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Business Deutsch
N Ě M Č I N AChcete umět perfektně německy komunikovat s druhými lidmi? 

Správně napsat obchodní dopis či e-mail? Bez obav telefonovat? 
Používat správné věty a výrazy v různých profesních a obchod-
ních situacích? Tato knížka vám pomůže s jistotou zvládat komu-
nikaci v německém jazyce – od navazování pracovních kontaktů 
přes obchodní jednání, prodej, prezentaci, telefonování a přijí-
mací pohovor až po společenskou konverzaci.

Naleznete v ní řadu zajímavých a užitečných kulturních a jazy-
kových tipů, vysvětlení často užívaných zkratek nebo tabulku 
s přehledem nepravidelných sloves. Nejdůležitější slovní spojení 
a fráze jsou pro snadnější orientaci uspořádány do přehledných 
dvojjazyčných sloupečků. V závěru knihy si můžete své nově zís-
kané vědomosti ověřit v praktickém testu.

Kniha je nepostradatelnou příručkou pro všechny manažery, ob-
chodníky, prodejce, asistentky i studenty a je vhodná i jako učeb-
nice v kurzech obchodní němčiny.

Iva Michňová

OSSOBNÍ KONTTAKTY, TELEFONOVÁÁNÍ, 
KOORESPONDEENCE, VYJEDNÁVÁNÍ A PREZENTACE
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Aller Anfang ist schwer.
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Předmluva

Milé čtenářky a milí čtenáři,

máte před sebou publikaci NĚMČINA Business Deutsch, která vychází 
z již vyprodané příručky Business Deutsch z roku 2006.

Je určena vám všem, kteří jste se německy učili nebo se právě učí-
te a nastupujete v německé firmě, komunikujete s německými partnery 
nebo třeba odjíždíte (zejména pracovně) do německy mluvících zemí 
a hledáte souhrnnou praktickou příručku obsahující slovní zásobu po-
třebnou pro ústní i písemnou komunikaci ve firmě. Stručně řečeno chce 
kniha poskytnout rychlou odpověď na otázku: „Jak to mám říct?“

V knize najdete souvislé texty k dané problematice a jednotlivé frá-
ze. Texty jsou uvedené dvojjazyčně a slouží nejen k tomu, aby čtenáře 
informovaly, ale obsahují i slovní zásobu k danému tématu. Český pře-
klad umožní kontrolu porozumění, a je proto často doslovný. 

Záměrně v knize komplexně nevysvětluji gramatiku, při psaní jsem 
ovšem vycházela ze svých zkušeností z výuky a z častých chyb stu-
dentů a v poznámkách se o některých problematických jevech stručně 
zmiňuji, jedná se například o slova mnohoznačná nebo výrazy, které se 
často nesprávně zaměňují. 

Přeji vám, milé čtenářky a milí čtenáři, aby se vám kniha líbila, abys-
te v ní našli, co potřebujete, a aby vás němčina stále (třeba i víc a víc) 
bavila.

� Iva Michňová 

®



Űbung macht den Meister.



Mündliche 
Kommunikation /  
Ústní  komunikace

č á s t  p r v n í
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1	 Persönliche Kontakte / 
Osobní kontakty

Erster Kontakt / První kontakt

Am Anfang jeglicher Kommunikation steht die Begrüßung. Wenn die 
Hand gegeben wird, gelten die gleichen Regeln wie bei uns. Die Hand 
reicht die Dame dem Herrn, die ältere Person der jüngeren, im Berufsle-
ben die ranghöhere Person der rangniedrigeren Person (der Chef seinem 
Mitarbeiter). Die gleiche Reihenfolge gilt auch, wenn jemand einem 
vorgestellt wird. Grüßen wir eine uns bekannte Person, verwenden wir 
nicht nur die Grußformel, sondern fügen auch ihren Namen (z. B. Guten 
Tag, Herr Kraus) hinzu. 

Na začátku každé komunikace je pozdrav. Když se podává ruka, platí 
stejná pravidla jako u nás. Ruku podává žena muži, starší osoba mlad-
ší, v profesním životě výše postavená osoba níže postavené osobě (šéf 
zaměstnanci). Stejné pořadí platí, i když se někdo někomu představuje. 
Zdravíme-li osobu, kterou známe, používáme nejen pozdrav, ale připo-
jujeme i její jméno (např. Dobrý den, pane Krausi).

die Handreichung → pomoc; doporučení, směrnice; handout

Es ist eine praktische Handreichung zur Umsetzung der neuen 
Richtlinie. / Je to praktická příručka pro uplatnění nové směrnice. 

1
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der Mitarbeiter →  zaměstnanec, pracovník (meine Mitarbeiter používá 
jen nadřízený; kdo není nadřízený, říká meine Kollegen)

der Arbeiter →  dělník

Die Firma hat 100 Mitarbeiter. / Firma má 100 zaměstnanců. 

Der Chef hat das Rundschreiben per E-Mail an alle Mitarbeiter 
geschickt. / Šéf poslal oběžník všem pracovníkům mailem.

der ungelernte Arbeiter / nevyučený dělník

die streikenden Arbeiter / stávkující dělníci 

Grußformeln / Pozdravy (při setkání) 

•	 in Deutschland: Guten Tag. – 
Guten Morgen. – Guten Abend.

•	 v Německu: Dobrý den. – 
Dobré ráno. – Dobrý večer.

•	 in Österreich und 
Süddeutschland: Grüß Gott.

•	 v Rakousku a jižním Německu: 
Pozdrav Pánbůh. (dosl.)

•	 unter Arbeitskollegen in der 
Mittagszeit: Mahlzeit!

•	 mezi kolegy v době oběda: 
Dobrou chuť. (dosl.)

•	 in Norddeutschland: Moin! •	 běžný pozdrav v severním 
Německu

•	 in der Schweiz: Grüezi! •	 běžný pozdrav ve Švýcarsku

•	 beim Duzen: Hallo! – Grüß 
dich!

•	  při tykání: Ahoj! – Zdravím tě!

•	 in Österreich, Süddeutschland: 
Servus! 

•	 běžný pozdrav při tykání 
v Rakousku a jižním Německu


