Cestina
Za pracovnim
stolem

,‘/“""\\
Praktické !\,’w“sm’la‘“‘ B

lekce
(W

z Uredni
kKorespondence

Lucie SlejSkova

e crRADA




Cestina
Za pracovnim
stolem



Cestina
Za pracovnim
stolem

Prakticke lekce
z Uredni
korespondence

Lucie Slejskova

e crRADA



Upozornéni pro ctendre a uZivatele této knihy

Vsechna prdva vyhrazena. Zddnd Cdst této tisténé ¢i elektronické knihy
nesmi byt reprodukovdna a Sitena v papirové, elektronické ¢ijiné podobé
bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele. Neoprdvnéné uziti
této knihy bude trestné stihdno.

Cestina za pracovnim stolem

Praktické lekce z tifedni korespondence
Lucie Slejskovd

Vydala Grada Publishing, a.s.
U PrGthonu 22, 170 00 Praha 7
jako svou 5291. publikaci
Prvni vydant, Praha 2013

© Grada Publishing, a.s., 2013

Zlom a Gprava textu: Lucie Némcova

Myslenkova mapa: Barbora Vaviinova

Vytiskly Tiskarny Havlickav Brod, a.s., Husova 1881, Havlick(v Brod
Pocet stran: 200

Publikace z nakladatelstvi Grada Publishing, a.s. si mzZete zakoupit

u svého knihkupce nebo objednat v Zdkaznickém servisu nakladatelstvi
Grada Publishing, a.s., U Prithonu 22, 170 00 Praha 7,

tel.: 234 264 511, fax: 234 264 400, e-mail: obchod@grada.cz,
www.grada.cz.

Na Slovensku objedndvejte knihy na adrese:

Zasielkova sluzba Grada Slovakia, spol. s r. 0.,

Moskovska 29, 811 08 Bratislava, Slovensko, tel.: 02/556 45 189,

fax: 02/556 45 289, e-mail: grada@grada.sk

Pokud mate pocit, ze byste nam chtéli sdélit néco ohledné této knihy,
napiste, prosim, na adresu redakce: koedice@grada.cz.

ISBN: 978-80-247-4777-4
ISBN 978-80-247-8730-5 (elektronicka verze ve formatu PDF)
ISBN 978-80-247-8731-2 (elektronicka verze ve formatu EPUB)



Dochdzeji nds stdle stiznosti do Cestiny drednich vyrokd. (...) Zvldste
nelibé se dotykaji chyby ve wynosech ministerstva skolstvi a ndr.
osvéty. Ctlijsme o tom v Ndr. listech bolestnou lokdlku a hle, v posled-
nim cisle Vestniku tohoto ministerstva poddvaji se nové dikazy o tom,
Ze tam nékteri pdnové neznaji zdkladnich pravidel ceské mluvnice.
(...) Ato se ddvd podpisovati ministrovi!

Nase rec 7/rocnik 3, 1919

Jen ten, kdo umfi zajimavé premyslet, mize se pak naucit zajimavé
psdt. Opacné to opravdu nefunguje.
Tomds Fertek
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ProcC Cist
tuto knihu

PiSete pfi své prdci texty?
Posilate pracovni e-maily?
Formulujete pracovni a oficidlni dopisy a stanoviska?

Pokud si alespon na nékterou z téchto otazek odpovite ,ano”, pak
mdte dobry divod ¢ist tuto knihu.

K tomu jesté jedna otazka navic — chcete je psat tak, aby:

» jim ostatni rozuméli,

» nebyly plné klisé, frazi a prazdnych formulaci,

» védélijste si rady s obvyklymi tskalimi gramatiky a stylistiky,
» anetrdpilijste se u nich?

Jestlize ano, pakje o dlvod vic, proc si knizku projit. Jeji text vzni-
kal na zakladé nékolikaletych zkusenosti ze semindf( a workshopil
s pracovniky rznych Grad( a firem, ktefi méli velmi praktické moti-
vace:

Pisu kostrbaté texty, vZdycky je to takové moc uredni. Chci se
naucit psdt jednoduseji.



NEBOJTE SE DELAT CHYBY V CESTINE

Mdm dojem, Ze jsem zajela do riznych klisé, kazdy dopis
a e-mail zacindm a koncim stejne. Nedd se to nejak obmério-
vat?

KdyZ si neddm pozor, déldm dost chyb a vedouci mi dopisy vraci.
Potrebuju si ujasnit takové ty typické zdludnosti gramatiky
a stylistiky.

Nejsem si jisty, jak by vlastné mél oficidlni dopis nebo e-mail
vypadat. V prdci pouzivdme nékolik sablon a ty se dost riizni.
Rdd bych si v tom udélal jasno.

Mdm dojem, Ze moje texty jsou docela v pofddku. Ale moZnd to
jetim, Ze hodné pravidel nezndm. Rdd bych se o tom presvedcil.

Jestli se v téchto vétach trochu pozndvate, mize byt pro vds knizka
uzitecnd. Neni to zadna teoreticka publikace, ale prakticky pri-
vodce, diky kterému ziskdte vétsi sebejistotu pfi tvorbé rliznych
textd, s nimiZ se v praci m(zete setkat. Ujasnite si praktickd pravi-
dla, jimiz se Fidi psani dopis(i, e-maildl nebo napftiklad pracovnich
zapisU. Kazdy vyklad doprovazi ukdzky autentickych text(, na nichz
jasné uvidite, na co si mizete dat pozor. Priibéznéjev knize vysvét-
lena ifada gramatickych jevd, které ¢ini vétsiné lidi vice ¢i méné
potize. Najdete tu také pomdicku, jak si sami otestovat, kde mate
Achillovu patu, a na konci knihy odkazy na tisténé, ale i elektro-
nické a volné dostupné prirucky, které vam pomohou rychle najit
odpovéd pri feseni konkrétniho problému v textu.

A mozna pfi ¢teni této knihy zjistite, Ze ¢estina nemusi byt nutné
nezazivna a ze psani textd v sobé obsahuje urcity kus dobrodruz-
stvi. Pfreji vam inspirativni cetbu knihy a tvorbu vlastnich text(!

Autorka
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Chybuiji,
tudiz jsem

»Se mnou tady nic nesvedete,” fikaji mi hned od zacatku Gcastnici
mych kurzd. ,Jd jsem na cestinu Gplné natvrdlej.” Skoro vzdycky
nékdo podobné véty v livodu seminare zminil. Mozna mivate také
nékdy takovy pocit. Musite napsat dopis nebo zapis zjednani a vas
nadiizeny ho chce zkontrolovat, nez materidl ,odejde”. Aje to
tady, vrati se vam misto jednoho listu dva, plné poznamek a skr-
tanc(. Prepisujete, upravujete, ¢asto ale ani pofddné nevite proc.
Proc¢ zrovna je lepsi formulace, kterou navrhuje pan feditel, a ne
vase plvodni... Pro¢jsou v této vété proboha ¢arky, nebo proc tam
naopak byt nemaji, kdyz prece pfi cteni klesnete hlasem! Pro¢ mate
v této vété prehodit poradi slov ajestli se opravdu slovo on-line
musi psdt s tou divnou pomlckou (nebo co to vlastné je), pfipadné
jak to celé mizete napsat jinak. Jenze firemni pravidla veli, Ze text
je potfeba upravit podle pozadavkd, a ve vas sili hned dva pocity: ze
néco predéldvate, a nevite proc, a ze s Cestinou to bude asi vzdycky
problém. A zacarovany kruh je na svété.

Seminafe pro pracovniky rliznych dradd a firem jsem pofadala néko-
lik let a kazdy z nich, i ti, kdo se na zaéatku zaklinali svou naprostou
odolnosti vici jakymkoliv gramatickym pravidldm a trvali na tom,
Ze maji nulovy jazykovy cit, dokdzali udélat za velmi kratkou dobu
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NEBOJTE SE DELAT CHYBY V CESTINE

znacny pokrok. Klicem k tomu byla jedina véc - za chvili totiz zjis-
tili, Ze chyby déla kazdy z nich, ti pokrocilejsi, i ti méné pokrocili.
Zjistili, ze neni pravda, Ze by neovlddali viibec nic a délali chyby ve
vsem, ale ze kazdy ma ty svoje ,oblibené chyby” a ostatni pravidla
a zdsady docela ovlada. Nékomu $lo lépe strukturovat text, hledat
slova nebo formulovat véty, ale psani carek ve vétach povazoval za
nerozlustitelny rébus. Jiny zase ovladal spiSe gramaticka pravidla,
ovsem napsat souvisly text od néj vyZzadovalo znacnou namahu.
Chyby déld kazdy a kazdy ma ,ty svoje”. Nebojte se délat chyby, pro-
toze jinak se ani nemdzete zlepsit. A kdyz se prestanete bat (pro-
toze délat chyby je normdlnf), mliZzete zacit pracovat na tom, abyste
chyb délali méné. A casem tFeba skoro zadné. Rikam skoro, protoze
azsizaCnete myslet, Ze nedélate zadné chyby, tak si prosim sdhnéte
na tep a zkontrolujte svoje Zivotni funkce. Moznd, Ze se néco déje...

Vzpomindm si na jednoho kolegu, ktery si velmi potrpél na jazyko-
vou sprdvnost text. Svym podiizenym v tomto ohledu nic neda-
roval a byl pro né postrachem. Rdd jejich texty upravoval a pre-
pisoval. Oblibeny pfilis nebyl, nicméné véril, ze déld to nejlepsi.
Jednou opét z velké casti prepsal jeden text, ktery se mu po delsi
dobé vratil na stll. Kolega vsak jiz zapomnél, Zze dokument opravo-
val, a nepoznal, Ze md pred sebou v zdsadé sv(ij vlastni text. S vel-
kou vervou se pustil do nového ptepisovani a potichu lamentoval,
kdo mohl tak nemotorny text vytvorit...

2y 2

Proto at uz texty sami vytvarite, nebo je po nékom kontrolu-
jete, méjte prosim na paméti tfi véci:

» Chybovat je normalni a déla to kazdy (kdo ne, nejspis uz
nezije).

» Chyby délate tudiz ivy sami a casto si to uvédomite az
s vétsim odstupem.

12



CHYBUJI, TUDIZ JSEM

» Svoji ,CeStinu” mdzete zlepsSit, kdyZ se prestanete bat
a zjistite, co konkrétné vam opravdu déld potize.

Tato knizka vznikla jako okamzity ndpad po nékolika letech kurzli
&estiny, kterymi prosla fada lidf réiznych profesii schopnosti. Casto
zjistili, ze zlepsit se v nékterych konkrétnich oblastech tvorby
textd nenitak slozité, jak si mysleli. Ziskali vétsi sebejistotu, doka-
zali poznat, kde m{iZe byt v textech chyba. Uméli najit lepsi a spo-
Dokdzali napsat souvisly text bez vétsich jazykovych a stylistickych
problém0. A to samé miZzete zazit skrze tuto knihu.
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Co si ohlidat pri
psani textu jako
prvni, co potom
a co nakonec —
od smyslu textu
Ke gramatice

Predstavte si béznou kazdodenni situaci. Musite vyridit hromady
e-mailt a dopis(, odpovédét na né, nebo napiiklad pFipravit odpo-
védi na dopisy pro svého nadfizeného. Kazdy den tak vyproduku-
jete mofe text(, na nékteré se soustredite vice, na nékteré méng,
to byste se prece zblaznili... Nékteré vase texty po vds ctou kole-
gové, nékteré tfeba nadrizeny. A néktefiz nich je budou opravovat.
Moznd maji pravdu a text by si to skutecné zaslouzil — ale poznate,
kdy je Gprava nutna, co je nutné opravit predevsim a co miize tfeba
izlstat, protoze existuje vice moznosti, jak se stim vyporadat?
Anebo naopak mdte text opravovat a pripominkovat vy - jste si
jisti, Ze opravite skute¢né potfebné pasdze, misto abyste prepsali
cely textjen proto, Ze byste to fekli trochu jingmi slovy? Mate jasno

voevo
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NEBOJTE SE DELAT CHYBY V CESTINE

Podivejme se na jeden text, ktery vdm klidné mdze ,pristat na
stole”. Jedna se odopis, ktery adresuje feditel persondlniho
odboru feditelce oddéleni logistiky jisté firmy. Pani feditelka Mali-
kova si stézuje na nefunkéni e-learningovy systém dalSiho vzdéla-
vani pracovnikl firmy a feditel Vasdk ji chce dopisem informovat
o opatfenich, kterd provedl, aby doSlo k napravé situace. Nebu-
deme se nyni trapit formalni dpravou dopisu, ale soustfedime se
zatim jen na text samotny.

Zkusme si takové malé cviceni. (Pokud vds hned napadlo cviceni
preskocit, je to na vds, ale kdybyste si ho pfece jen zkusili, ziskate
néco navic. Slibuji.) TakZe malé cviceni - prectéte si nejprve dopis
sami a zkuste vyresit dva malé Gkoly:

» Oznacte si vtextu jakkoliv ta mista, kterd vam vadi nejvice
a ktera by podle vds urcité neméla zlstat ve stavajici podobé.

» Kdyby se vds nékdo zeptal, proc text pdsobi tak dfevéné (Sroubo-
vang, neplyne hladce, je kostrbaty, prosté ,divny”), co byste mu
fekli? V ¢em je podle vds ta hlavni chyba? Zkuste byt konkrétni
a nespokojte se s tim, ze feknete: Je to kostrbaté. To ano - ale
proc? Zkuste to!

Nedockavym ctendriim mohu prozradit, Ze text, tak jak by mohl
spravné vypadat, najdou na str. 42. Ale jestli se mohu trochu pfi-
mluvit, vydrzte to — prisli byste o dost podstatné myslenkové cvi-
ceni.

Dopis uvadim v pdvodni podobé se vsemi gramatickymi i stylistic-
kymi nedostatky.
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CO S| OHLIDAT PRI PSANI TEXTU JAKO PRVNI

v Ukazka 1: Oficialni pracovni dopis

Vazena pani Malikova,

V reakci na vas dopis ze dne 25. unora 2012 vam sdélu-
jeme, Ze byla uskute¢néna schizka se zastupci projekto-
vého tymu projektu a zastupcu dodavatele e-learningového
systému, kde byly diskutovany hlavni problémova mista
a predpokladana feSeni a moznosti jejich podpory. DoSlo
ke shrnuti ziskanych zjisténi plynoucich z auditu uskutec-
néného v obdobi prosinec 2011-leden 2012. Dale jsme si
ujasnili dalsi postup zajisténi podpory projektu on-line vzde-
lavani zaméstnancd.

Firma Ceskéa internetova spoleénost dodavatel e-learnin-
goveho systému od 1.3 2012 timto garantuje funkénost
systému ve statické formé, tzn. bez aktualizaci stavajicich
kurzd a bez pridavani novych kurza a poskytnuti materialt
v PDF formé, tak aby je jednotliva pracovisté mohly pouzi-
vat a pracovat s nimi dle své aktualni potfeby. Ze strany CIS
doSlo k ujisténi, Ze bude nadale dohlizet nad fungovanim
systému av pripadé jakychkoliv technickych problémdi
sjedna népravu. Dle vyjadreni zéstupct CIS byly véechny
pracovisté zapojené do projektu informovany o tomto
postupu jiZ v ramci dopisu feditele CIS z 15. Unora 2012.

V souvislosti s timto bylo zpracovano stanovisko projekto-
vého tymu a rozhodnuto, Ze z finan¢nich ddvodd nebude
dale pokrac¢ovano v projektu ¢islo 32- 2012-000852, ktery
plnil duplicitni roli. VySe uvedené plati také pro odlouc¢ena
pracoviste.
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NEBOJTE SE DELAT CHYBY V CESTINE

Projektovy tym vyhlasi seznam aktualnich nové uverejné-
nych kurzt se zohlednénim jiz uvefejnéné nabidky vzdéla-
vani. S konkrétnimi kurzy, v pfipadé nejasnosti doporucu-
jeme obrétit se na prislusného PM a konzultovat nejlepSi

dalsi postup.

S pranim pékného dne a pratelskym pozdravem
Karel Vasak

reditel personalniho odboru

Zkusili jste to? Pokud ano, budou se vam vase posttehy za chvili
hodit. Nezapomente je. NeZ se k nim dostaneme, podivdme se,
jak by text opravila mozna néktera panf ucitelka ve Skole nebo vas
horlivy nadfizeny ¢i kolega. Gramatické chyby jsou zakrouzkovany,
stylistické podtrzeny.

v Ukazka 2: Oficialni pracovni dopis - a jak by ho opravila horliva pani
ucitelka

'azena pani Malikova

V reakci_na vas _dopis ze dne 25. unora 2012 vam sdélu-
jeme, Ze hyla uskutec¢néna schizka se zastupci projekto-
vého tymu projektu a zastupcu dodavatele e-learningového
systéemu, kde hyly diskutovany hlavni problémova mista

a predpokladana feseni a moznosti_jejich podpory. Doslo_
ke shrnuti’ ziskanych zjisten{_plynoucich z auditu uskuteg-
néného v obdobi prosinec 2011-leden 2012. Dale jsme Si_
ujasnili dalsi postup zajisténi podpory projektu on-line vzdé-
lavani zaméstnancu.
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CO S| OHLIDAT PRI PSANI TEXTU JAKO PRVNI

Firma Ceska internetové spoleénast, clodavatel e-learningo-
vého systému, od 1.3 2012 timto garantuje funkcnost sys-
tému ve statické formé, tzn. bez aktualizaci stavajicich kurzu
a bez pridavani novych kurzd, a poskytnuti materialt v PDF
formé, tak aby je jednotliva pracovisté mchly pouzivat a pra-
covat s nimi dle své aktualni potieby. Ze strany CIS dosla_
Kk ujisténi, Zze bude nadale dohlizet nad fungovanim sys-
tému a v pfipadé jakychkoliv technickych problému sjedna
napravu. Dle vyiddreni zastupcti CIS byly vSechny oracovi-
Sté zapojené do projektu informovéany » tomto postupu jiz
v rdmci dopisu feditele CIS z 15. Unora 2012.
Y_souvislosti s timto kylo zpracovano stanovisko projekto-
vého tymu a rozhodnuto, Ze z finan¢nich divodd nebude
dale pokragavano v prolektu CIS/"' 32 - 2012 000852, ktery
plnil duplicitni roli. vede lati dlouce

racoviste.

Projektovy tym vyhlasi seznam aktualnich nové uverene-
nych kurzu se im_ji. [ -

vani.
jeme obratit se na pf/'slus”ného PM a konzultovat nejlepSi

dalsi postup.

Karel Vasak
reditel personalniho odboru

Tak a je to. Jestli vds ta zaskrtana stranka désf, vilbec se vam nedi-
vim. Horliva panf ucitelka i nadfizeny maji sice pravdu a opravili
véemozné chyby, ale ndm to stejné moc nepom0ze. Predevsim
nevime, které chyby jsou podstatné akteré méné. Se kterymi
je tfeba zacit, protoze po jejich odstranéni odpadne samovolné
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NEBOJTE SE DELAT CHYBY V CESTINE

moznd i fada dalSich (jen proto, Ze zvolite jina slova a jejich pofadi
ana carky nedojde). A kromé toho ani casto nerozumime tomu,
proc jsou nékteré chyby podtrzeny.

Vratme se tedy k dvéma malym Gkoldm a zacnéme od konce: Pro¢
vam prisel dopis tuhy a drevény? Co je jeho nejvétsi zavada? Co jste
asi mohli odpovédét?

Neni tomu moc rozumét. Je to kostrbaté.

Ano, ano, to urcité. Ale proc?

»

Protoze cely prvni odstavec obsahuje zbytecné informace,
bez nichz by se autor i adresat dopisu obesli, a naopak se
z néj zietelné nedozvime, proc vlastné pani Malikova dopis
dostala. Nebylo by lepsi uvést, Ze reagujeme na dopis pani fedi-
telky a chceme ji informovat o opatfenich, kterd vyplynula ze
schlizky a maji pfinést zlepSeni situace?

Protoze nékteré véty jsou moc dlouhé a hemzi se to v nich
podstatnym1 nebo pr1davnym1 ]meny Vs1mh jste si? Doslo ke

v.obdobi prosinec 2011-leden 2012.

Protoze autor dopisu casto pouziva trpny rod misto c¢inného.
Vsouvislosti s timto bhylo zpracqvdng stanovisko projektového

tymu a rozhodnuto, Ze z financnich divodi nebude ddle pokraco-
vdno v projektu cislo 32-2012-000852, ktery plnil duplicitni roli.

ProtoZze autor dopisu néktera ,normalni” slova nahradil
vyrazy, které vypadaji zdanlivé dfedné a oficialné, ale ve sku-
tecnosti jsou v éestiné nezvyklé. Ze strany CIS doslo k ujistént...

Protoze autor dopisu se nedokazal vyhnout nékterym oblibe-
nym dfednim floskulim (tzn. obratdm, které svym naduzivanim
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