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Postouni schrdanka na rohu ulice,

to nent néjakd lecjakd véc.

Kuvete modre,!

lidé si ji vazi velice,

svétuji se ji docela,

psanicka do ni hdzeji ze dvou stran,
z jedné smutnd a z druhé veseld.

Psanicka jsou bild jako pel*

a cekaji na vlaky, lodé a clovéka,

aby jak cmelak a vitr je do ddlek rozesel,
— tam, kde jsou srdce,

blizny® Cervene,

schované v riZovém okvéti.

Kdyz na né psani dolett,
narostou na nich plody
sladké nebo trpké.

(Jiti Wolker, Postovnt schrdnka,
ze sbirky Host do domu, 1921)

Postovni schranky mivaji v jednotlivych statech a zemich jednotnou barvu. Barva v historii
slouzila jako rozpoznavaci znak ménicich se statnich rezim a titvarii: v dobé Rakousko-Uher-
ska mély postovni schranky #lutou a éernou barvu, od roku 1918 v samostatné Ceskoslovenské
republice (tedy v dobé vzniku basné) byly modré (s tenkou linkou v éervené a bilé barvé). Od
roku 1962 jsou ¢eské schranky oranZové (modra barva byla totiz malo vyraznd).

pel - pyl

blizna — &ast kvétu rostliny, ktera slouzi k zachyceni pylu



Uvod
aneb ProcC vznikla tato prirucka

V zivoté nékdy pocitime pottebu sdélit druhému, ze ho mame radi,
i kdyz neni pravé s nami. Jindy se chystame pozadat vybérovou komisi
o posouzeni nasich odbornych piedpokladt k profesi, o kterou mame
zajem. O prazdninach a dovolené se radi délime o zazitky s rodinou,
piibuznymi a piateli na kilometry od nas vzdalenymi. Na slozité problé-
my a zahady se ptame, na zvidavé otazky odpovidame. Za obdrzeny dar
zdvotile dékujeme.

V takovych a mnoha a mnoha jinych a dalsich situacich pouzivame
formu korespondence a piSeme dopisy. Dopisy soukromé i oficidlni,
pratelské i stiznosti, smutnd i veseld sdéleni a zpravy.

Jak napsat dopis, se mtze zdat lehké a samoziejmé. Existuji viak rtz-
né typy dopisil, podle toho maji vedle spole¢nych rysii i své zvlastnosti.
Dopisy piSeme podle ustdlenych pravidel a norem, které se tykaji jak
jazykové, tak i spolecenské stranky korespondence. Dopisy tedy mivaji
své specifické podoby v riiznych kulturach, spolecnostech, zemich. Je
tomu tak i u dopisti cesky psanych — piSeme je stylem, zptisobem a pro-
stfedky, které se s casem vyvijeji a méni a v kazdé dobé podléhaji urditym
normam. Chceme-li dopisem splnit svilj zamér a dosahnout zamysleny
cil, méli bychom nejen vyjadiit, co mame na mysli ¢i v srdci, ale také
to napsat piiméfenou formou a jazykové (tedy pravopisné, gramaticky
i obsahov¢) spravné.

V této pfirucce chceme ¢tendftim, studentlim cedtiny jako ciziho
jazyka, piipadné dal$im zdjemctim o tento jazyk poradit a poskytnout
zakladni informace o tom, jak napsat ¢esky dopis i jak mu porozumét
a reagovat na néj. Protoze dopis piSeme a Cteme, tedy vnimame jeho
vnéjsi podobu, zaméfime se zde piedevsim pravé na formalni, jazy-
kovou stranku korespondence. Pro zjednoduseni se vénujeme pouze
jednojazy¢né komunikaci (na bazi cestiny), psané jednim pisatelem, pro



(Ne)

jednoho ¢i vice adresati. Naznac¢ime, jak dopis strukturovat jako celek,
jaké ¢asti ma mit jeho text, které vyrazy jsou vhodné a obvyklé, oslovuje-
me-li pfatele, rodice, nadfizené, Gfady, zaméstnavatele. Spisovné uzivani
ceské gramatiky i pravopisu je pfedpokladem pozitivni komunikace;
délame-li pravopisné chyby a nezvlddame-li napiiklad shodu pfisudku
s podmétem, adresat nam tieba ani neodpovi nebo se ndm vysméje. Po-
skytneme zde dostatek pfilezitosti vyzkouset si psani dopist, pripravit se
na pisemné formulovani obsaht ¢i sdélovani reakci riizného charakteru.
Predkladana pfirucka je predevsim prakticka, teoretické informace uva-
dime jen strucné, v prehledu a tvodem. Jadro prirucky tvofi ilustracni
materidl poskytujici ptiklady ¢eské korespondence a k nim dopliujici
motivacni tkoly a cvi¢eni pro jazykové hodiny ceské gramatiky, slohu,
konverzace, piip. i literatury. Studenti s ni mohou pracovat do urcité
miry také samostatné. Jsou v ni zafazena cviceni (v rozdilném pocetnim
zastoupeni a v rizné mife) vhodna pro vSechny tirovné znalosti ¢estiny
podle Spole¢ného evropského referen¢niho ramce pro jazyky: jednodu-
cha korespondence na trovni Al (individualni pfani k zivotni udalosti,
celospolecenskym svatktim, pozdravy, kratké textové zpravy) nebo pfi-
hlasovaci i riizné dalsi formulare, strukturované Zivotopisy na tirovni A2
a B1, obsahlejsi soukromé i ufedni dopisy na trovni B2 a C1 a literarni
dopisy na trovni C2.

Dopisy predstavuji dtlezitou ¢ast naseho zivota, byt dnes bohuzel
¢im dal tim castéji mensi, a to bez ohledu na to, ze nékdo je pise denné,
jiny zcela ojedinéle. Pro toho, kdo se chce naucit dobie komunikovat
cesky, je osvojenti si zasad ¢eské korespondence dillezité a ma vysoky po-
tencidl praktického vyuziti. Pomtize-li tato ptirucka navazat novy vztah,
udrzovat pratelstvi ¢i profesionalni kontakt s ¢eskym adresatem nebo
ptispivat k rozvoji mezindrodnich styki, pak splni svij icel dvojnasob.

Autorka pfeje uzivatelim mnoho krasnych a zdafilych dopisi — na-
psanych i dorudenych...



1. Korespondence
aneb Dopisy jsou ruzné

Podle toho, kdo, komu, jak a za jakym ucelem dopis pise, rozliSujeme
mnoho typt dopisti. Korespondenci miizeme rfizné tridit, bézné tak
¢inime pfedev§im podle nésledujicich klasifika¢nich hledisek:
a) podle formy doruceni, zptisobu zprostfedkovani:
e postovni
e clektronicka (fax, e-mail, web, chat, ICQ), facebook)
e mobilni (SMS)
b) podle poctu ptijemci:
¢ hromadnd
e individudlni
c) podle stupné davérnosti:
e vefejna
e soukroma
d) podle povahy korespondence:
e formalni
¢ neformalni
e) podle funkce a obsahu:
e zadosti (napf. o zaméstnani, vizum)
piihlasky (napt. do vybérového iizeni, na konferenci)
oznameni, hladeni (napf. o zméné trvalého bydlisté, povolani)
potvrzeni
stiZnosti
nabidky (napt. zbozi, sluzeb, prace)
vécné (informativni) dopisy
umélecké (literarni) dopisy
f) podle situace, piilezitosti:
¢ blahoptani, pozdravy, kondolence



publikované oteviené dopisy (zavazna a slavnostni sdéleni osobni
i spolecenska)

Pro tcely této piirucky je zdkladni a nejdiilezitéjsi déleni korespon-
dence na formalni (oficidlni, vefejné) a neformalni (soukromé) dopisy.

Formalni a neformalni dopisy se lisi:
a) adresatem (a pisatelem)

formalni dopisy adresujeme osob¢ nebo osobam c¢astéji nezndmym
nez znamym a mnohdy také vzhledem k ndm jinak spolecen-
sky postavenym — podfizenym nebo nadfizenym, tedy naptiklad
vedoucimu pracovnikovi, fediteli, predstaviteli firmy, zastupci
organizace, skupiné zdjemcti o odbornou ¢innost, kolektivu za-
méstnanct, Gfad@im, institucim, ambasadam, univerzitam; pisatelé
byvaji vétsinou dospéli lidé;

neformalni dopisy byvaji adresovany divérné znamé osobé nebo
osobé ve stejném nebo podobném spolecenském postaveni, tedy
napfiklad rodinnym pfislusnikiim, blizkym piateldm a znamym,
kamaradim a spoluzdkum; pisatelé byvaji jak dospéli lidé, tak
deéti;

b) obsahem a ticelem

k formalnim dopisim nalezi napft. prihlaska ke studiu nebo do
konkurzu, zddost o stipendium nebo o vydani obc¢anského prika-
zu, jmenovani pracovnika do funkce, potvrzeni o pfijmu financi,
stiznost na velky hluk v budové, sdéleni registracnimu turadu
o zméné adresy, omluva za netcast na dtlezitém jednani atd.;

v neformalnim dopisu vyjadfujeme napi. radost z narozeni nového
¢lena rodiny ¢i z pfijeti na univerzitu, popisujeme vlastni zkuse-
nosti ze studia nebo sviij novy domov, li¢cime, co se nam ptihodilo
pii cestovani nebo jak ziji nasi zahrani¢ni pratelé apod.

Formalni dopisy maji tradi¢ni, ustdleny zptsob psani, formulujeme
je (jako celek nebo nékteré jejich ¢asti) podle doporucovanych nebo
dokonce zdvaznych modeld, uzivame pritom nékteré ustilené fraze
a obraty.

Piseme-li neformalni dopisy, vyuzivame volnéji vlastni jazykovou tvo-
fivost, zavazné dodrzujeme zpravidla hlavné standardni zacatek a zavér
dopisu (osloveni, zakonceni a podpis). Také jazykové prostredky (zejmé-
na slovni zasoba) byvaji pestiejsi a riiznorod¢jsi u neformalnich dopist,
mizZeme v nich vyuzivat napf. jak prosttedky spisovné, tak nespisovné.
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Naopak odborné a specidlni vyrazy (terminy) a slozitéjsi vétna stavba

se uplatnuji ve formalnich dopisech (piedeviim odborné zamétenych).
Existuji i typy korespondence, které maji podobu textovych stereo-

typ: jsou to napf. blahopfani, kondolence nebo (formalni) pozdravy

z cest.

O psani nejdilezitéj$ich typti dopisti se poucime v prislusnych ¢astech
¢tvrté, praktické kapitoly této prirucky. Ilustrujeme v ni vefejnou i sou-
kromou korespondenci, kterou délime podle formy, funkce, obsahu
a piilezitosti napsani.



2. Spolecenské a jazykové
z3sady korespondence
aneb Jak napsat dopis

Razné dopisy piSeme riznymi zptisoby, vidy bychom vSak méli mit
na paméti pfedevsim pozadavek sdélnosti naseho textu. Jde ndm ptrece
o to, abychom uskutecnili sviij zamér, tedy vyjadrili, sdélili opravdu to,
co mame na mysli. Je to jeden z hlavnich pfedpokladd tspésné komu-
nikace s adresdtem — a snad nékdy i jeho spokojenosti. K tomu bychom
meéli znat nékteré dilezité zasady a pravidla, védét, co a kdy je nalezité
a vhodné, i na co si naopak pti psani davat pozor a ¢eho se vyvarovat. —
V nasledujicim struéném vykladu uvedeme to nejdilezitéjsi pro psani
vybranych a frekventovanych typt dopist.

Prvni v§eobecnou zasadou platnou pro vSechny typy dopisti je slus-
nost. Ve vétsiné pripadd totiz dopisem nechceme nikoho urazit, roz-
¢ilit, provokovat. Projevem slu$nosti je jiz ivodni (slusné) osloveni,
stejné jako nas podpis v zavéru dopisu. Arogance v oslovovani adresata
a anonymni sdéleni nesvéd¢i o nasi seriéznosti, proto dopisy s témito
charakteristikami pravem kon¢ivaji v odpadkovém kosi, ne-1i hiife.

Slusné, ba zdvofilé je psat osloveni pomoci tvari osobnich a pii-
vlastniovacich zajmen Ty, Tviyj, Tvoje, Vy, Vs, Vase s poc¢ateénim velkym
pismenem. Dokazujeme tak zdvofilou tctu, kterou mame k adresatovi.
1, Vas piseme jako vyjadieni ticty a zdvofilosti vzdy s velkym pocatecnim
pismenem, at piSeme jednotlivci, nékolika osobam, nebo kolektivu. Malé
pismeno u osobnich a pfivlastniovacich zajmen naopak naznacuje, Ze je
to soukromy, ba divérny dopis. V dopisech pratelim a ¢lentim rodiny si
tedy miizeme vybrat mezi zdvotilej§im 7y, Tobé, Tvij; Vy, Vam, Vis a ne-
formalnim ty, tobé, tvij; vy, vdm, vds.

V kazdém dopisu je tfeba uvést také datum, tedy identifikovat cas,
kdy byl napsan. Datum miizeme umistit bud na zacatek, nebo na zavér
dopisu; piedevsim u soukromych dopist je piseme zpravidla do pravého
horniho rohu prvni stranky, mtZeme je napsat i vlevo, od okraje radku.



. 'FILOZOFICKA FAKULTA
UNIVERZITY KARLOVY
V PRAZE

Ustav ¢eského jazyka a teorie komunikace

nam. Jana Palacha 2, 116 38 Praha 1
1C: 00216208
DIC: CZ00216208

Tel.: (+420) 221 619 209

Fax: (+420) 221 619 209 http://ucjtk ff.cuni.cz

Obr. 1: Hlavitkovy papir Ustavu ¢eského jazyka a teorie komunikace FF UK
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Datum na zacatku dopisu stoji vzdy pied oslovenim a za adresami a pfed
nazvem dokumentu, jsou-li tyto dva dalsi idaje uvedeny. Mame také
moznost datem dopis ukoncit, umistujeme je pak za podpis a vlevo od
okraje posledniho fadku textu.

Samoziejmym projevem slusnosti by mélo byt psani na zcela Cisty
dopisni papir - podle typu dopisu a vkusu pisatele (nebo adresata) mtize
byt bily nebo — u neformélnich dopisti — barevny ¢i zdobeny (obdobné
barevné nebo zdobené byvaji i obédlky). Formalni dopisy piseme vzdy
na bily papir, tfedni, obchodni a firemni dopisy obvykle na specidlni
hlavickové papiry (jsou to pocitacové $ablony nebo tisténé formulare
a poskytuji zakladni kontaktni informace o dané organizaci, instituci,
firmé nebo podniku).

Struktura, forma a styl dopisu by mély odpovidat dané situaci:

Formalni dopisy piseme s vétsim odstupem, nékdy v nich adresatovi
(adresattim, pfipadné jinym, v dopise zminénym osobam) vyjadfujeme
i tctu, nikoliv v§ak emoce (ty nepatii zejména do korespondence s tifady,
obchodnimi partnery, nadiizenymi apod.). Podle potfeby ve formalnich
dopisech uzivime odborné nazvy (terminy) z piislusného oboru. Zejmé-
na v ufednich dopisech ¢astéji volime pasivni slovesné tvary (pficiny se
zkoumaji, plan bude realizovdn). Snazime se vyjadiovat Gsporné, ptilisna
délka ifedniho dopisu byva vétSinou nevitana a nevyhodna, protoze cist
dlouhé dopisy je ¢asové a nékdy obsahové i orienta¢né naro¢né. Formalni
dopis obvykle nepfesahuje rozsahem jednu stranku textu, zalezi vSak
na typu (del$i byvaji napt. riizna tredni rozhodnuti, notarské zapisy,
rozsudky apod.).

Neformalni dopisy byvaji zamérné bezprostiedni, vyjadiujeme
v nich své pocity, piani, radosti, zklamani, obavy. Proto miizeme vedle
spisovnych jazykovych prostfedkii (véetné hovorovych) uzivat také
prostfedky nespisovné, expresivni a emocionalni. Tyto dopisy obvykle
vykazuji riznou miru autorova subjektivniho zpusobu vyjadfovani
a stylu psani viibec. Ndpaditost a originalita, stejné jako rozsah a graficka
Uprava jsou u nich zna¢né individualné rozdilné.

2.1 Jak podle normy napsat formalni dopis

’

Ve formalnich dopisech maji byt nasledujici ¢asti v uvedeném potadi.
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