KAPITOLA 1

A. Zivotopis, motivaéni dopis
B. Administrativni styl — Zivotopis, motivaéni dopis
C. Pracovni pohovor

Cast A. ZIVOTOPIS, MOTIVACNI DOPIS
. Volny Zivotopis

Ing. Marie Cerna

Pod Kapli¢kou 5

180 00 Praha 8

Tel.: 732 023 143

E-mail: m_cema@seznam.cz

Zivotopis

Jmenuji se Marie Cerna a narodila jsem se 24. unora 1985. Bydlim v Praze. Vystudovala jsem
Pfirodovédné gymnézium v Praze a maturovala jsem z &eltiny, angli¢tiny, chemie a biologie.
Po gymnaziu jsem zde pokracovala ve studiu na Vysoké Skole chemicko-technologické. V roce
2010 jsem ziskala titul inzenyr v oboru Chemie a technologie materiali. V soucasnosti pokra¢uji
tamtéZ v doktorském studiu a jsem v prvnim roéniku.

Od tijna 2004 do srpna 2007 jsem pracovala na ¢aste¢ny uvazek jako telefonni operatorka ve firmé
Haloprim. Néplni mé prace byla komunikace se zdkazniky a vyfizovéani reklamaci. Od zafi 2007
do prosince 2009 jsem byla zamé&stnana na polovi¢ni ivazek jako asistentka v realitni kancelafi
Reality Praha, kde jsem se starala o administrativni chod pracovisté. Od ledna 2010 do soudasnosti
pracuji jako technické pracovnice ve firmé Rest-Aurum, kde se zabyvam restaurovanim kovovych
uméleckych pfedméti. Pracuji na plny uvazek.

Mymi z4jmy jsou hlavn€ moderni technologie a trendy ve vyzkumu. Také rada cestuji a komunikuji
v cizich jazycich. Po maturité jsem se soukromé zdokonalovala v anglickém jazyce na jazykové
Skole a ziskala certifikat FCE. V ramci svého vysokoskolského studia jsem dva semestry studovala
v Berlin€ a némecky hovotim plynné. Pasivné rozumim rusky. Réda pracuji na poéitaci a ovladam
zéklady html jazyka. Mam fidi¢sky prikaz skupiny B a jsem aktivni fidicka.

K mym dobrym vlastnostem patii peclivost, spolehlivost a samostatnost pfi plnéni tkold. Jsem
ochotnd ucit se novym vécem a pracovat v tymu.

V Praze 16. kvétna 2015

Marie Cerna



Il. Strukturovany zZivotopis

ING. MARIE CERNA

OSOBNI UDAJE
Adresa: Pod Kaplickou 5, 180 00, Praha 8
E-mail: m_cerna@seznam.cz
Tel.: 732 023 143
Datum narozeni: 24. 02. 1985
VZDELANI
* 2014-dosud: Vysoka $kola chemicko-technologicka v Praze — Chemie a technologie
materiali, doktorské studium (Ph. D.)

® 2004-2010: Vysoka Skola chemicko-technologicka v Praze — Chemie a technologie
materialli, magisterské studium (Ing.)

* 2000-2004: Pfirodovédné gymnazium Praha — Specializace chemie — biologie
ZAMESTNANI
e 2010-2015: Rest-Aurum
Pozice: technickd pracovnice v oblasti restaurovani kovii
e 2007-2009: Reality Praha s. r. o.
Pozice: asistentka v realitni kancelafi
e 2004-2007: Haloprim
Pozice: telefonni operatorka

JAZYKOVE ZNALOSTI
e rustina zakladni / pasivni
e anglictina stiedné pokrocila
e némcina pokrocila
TECHNICKE ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

e MS Office, zdaklady html jazyka
e RPsk.B

KURZY
2005-2007: Statni jazykova $kola Skolsk4 — Praha 1, kurz praktické anglictiny (certifikat FCE)

ZAIMY
Cetba odbornych knih, cestovani a komunikace v cizich jazycich

ZDRAVI
Dobré.

V Praze dne 16. kvétna 2015 Marie Cer
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lll. Motivacni dopis

Ing. Marie Cern4
Pod Kaplickou 5
180 00 Praha 8

Art Nova, s.r.0.

Ing. Jaroslav Koudelka
Veletrzni 23
170 00 Praha 7

V Praze 16. kvétna 2015

Odpoveéd’ na inzerat — restaurator/ka uméleckych piedméti

Véazeny pane Koudelko,

rada bych se touto cestou uchézela o pracovni pozici restaurator/ka uméleckych predméti, kterou
jste inzerovali dne 13. 5. 2015 na portalu Jobs.cz.

Domnivam se, Ze moje schopnosti a zkusenosti dobte odpovidaji Vasim poZadavkiim na toto misto.
Jsem restauratorka s nékolikaletou praxi. Mam bohaté zkuSenosti v oblasti technologie materiali
a zv1asté pak s restaurovanim kovovych pfedméti, jak pozadujete. K mym tisp&chiim z nedavné
doby patfi ziskani grantu na vyvoj alternativnich postupti pii restaurovani kovii. Dal§i informace
naleznete v pfiloZzeném Zivotopise.

V sou€asné dob€ pracuji u pfedni ¢eské spolenosti v tomto oboru. Miij zaméstnavatel Vam muiize
poskytnout reference o mych pracovnich schopnostech. Vami nabizena pozice mé zaujala pravé
proto, Ze bych v jejim rdmci mohla pracovat v CR i zahrani&i, a uplatnit tak své jazykové znalosti.

Pokud splfiuji vSechny VaSe poZzadavky, nevahejte mé& kontaktovat na telefonnim &isle ¢i e-mailu
uvedeném v pfiloZzeném CV. Réda se dostavim k osobnimu pohovoru.

Dékuji za V43 Cas a t€Sim se na dal$i spolupraci.

S pozdravem

Marie Cernd
Prilohy
Strukturované CV



CVICENI

1. Dopliite do textu vyrazy z nabidky ve spravném tvaru. Cislo nula je priklad. |
bohaty, castecny, grant, hovorit, jako, maturovat, mij, ndplsi, pracovat, pracoviste, prikaz,

ramec, soucasnost, studium, titul, ivazek, viastnost, zabyvat se
Bydlim v Praze. Vystudovala jsem Ptirodovédné gymnazium v Praze a (0) .....maturovala
jsem ..... z CeStiny, angliCtiny, chemie a biologie. Po gymnaziu jsem zde pokragovala ve (1) '

.............................. na Vysoke Skole chemicko-technologické. V roce 2010 jsem ziskala (2)
.............................. inZenyr v oboru Chemie a technologie materiali. V (3)
pokracuji tamtéZ v doktorském studiu.

Od fijna 2004 do srpna 2007 jsem pracovala na (4) ........cceceeeveeeenennn. uvazek jako
telefonni operatorka. (5) ...cccecveueevevenennne.. me prace byla komunikace se zakazniky. Poté jsem
byla zaméstnana na poloviéni (6) .........cccoeueeveuenenn.. v realitni kancelafi, kde jsem se starala
0 administrativni chod (7) .....ccccoveeveevenennee. Nyni pracuji (8) .oceeveevereeenreeieneene technicka
pracovnice ve firmé Rest-Aurum, kde (9) ......coocoeveeveeenenne. restaurovanim uméleckych
pfedmeét. (10) ...oooveenveeieienene, na plny tvazek. Mam (11) ....ccoeevveeveeeennnnne. zkuSenosti
v oblasti technologie materiald. |
(12) e, zajmy jsou hlavn¢ moderni technologie a trendy. ,
L' 1 1) e ——————— svého vysokoskolského studia jsem dva semestry studovala ]
v Berlin€ a némecky (14) ...ccveevveevecneenne. plynné€. Réada pracuji na poéitadi. Mam fidi¢sky
i 6 skupiny B a jsem aktivni fidi¢ka.
K mym dobrym (16) ....ccecverrerernnene. patfi peclivost, spolehlivost a samostatnost.
V nedavné dob¢ jsem ziskala (17) .....coooveeveeeecueenennen. na vyvoj alternativnich postupti pii Gpraveé
kovi.

2. Tvoreni slov — relacni adjektiva

a) Z nasledujicich susbstantiv vytvorte adjektiva. PouZzijte sufixy -ni, /~dlni, -ny, -sky, -cky, -ovy.
Vzor: studium — studijni

1. gymnézium, 2. maturita, 3. biologie, 4. chemie, 5. angli¢tina, 6. Ce$tina, 7. technika,

8. technologie, 9. material, 10. roénik, 11. doktor, 12. magistr, 13. ptirodovéda, 14. inZenyr,

15. telefon, 16. polovice, 17. reality, 18. zaklad, 19. administrativa, 20. umélec, 21. jazyk,
22. fidi€, 23. kov, 24. operace, 25. veletrh, 26. osoba, 27. motivace, 28. alternativa

b) Najdéte v textu ve cviceni 1 priklady kolokaci rela¢nich adjektiv.
Vzor: Pfirodovédné gymnazium

c) Vytvorte dalsi priklady kolokaci s rela¢nimi adjektivy z ¢asti a).

Vzor: studijni staz

3. Najdéte v textu substantiva odvozena od nasledujicich sloves. PouZijte je ve vétach.
Vzor: pohovofit — pohovor

1. postupovat, 2. restaurovat, 3. vzdélat se, 4. zaméstnat, 5. chodit, 6. pocitat, 7. vyzkoumat,
8. pracovat, 9. vyfizovat, 10. uvazat, 11. cestovat, 12. plnit

4. Dejte vyrazy v zavorce do spravného tvaru. Dopliite prepozice, kde je to nutné.

Vzor: Peclivost patii ........ k mym dobrym vlastnostem....... (moje dobra vlastnost — pl.).
a) Maturoval jsem 1. ..oocoeiiiiiiine (b10logie), 2. ......oeeeeesmsmsissinasasns (matematika),
B ssronaiersivntaas it (hudebni vychova), 4. .....ccccocereverccruenncnnee (Cesky jazyk).



b)

g)

h)

k),

k)

D

Vystudovala jsem 1. .........ccocoevevennnenn.. (humanitni gymnazium), 2. .........ccocovrueenn.....
(stfedni odborna $kola), 3. ......ccoeveeeeeeeenn (u€ebni obor mechanik),
4o, (obchodni akademie), 5. .........cccovveeeeennnnn.. (Vysoka skola
ekonomicka), 6. ........c.cceueuennnnnne. (Karlova Univerzita).

Absolvovali jsme 1. ......c.ccooovveeenn.. (UCIlIStE), 2. oo (strojni fakulta),

- (seminaf Ceskych redlif), 4. ..........c.ooueuevveennn. (hudebni véda).
Pokracuji 1. ...ccocvvviein. (doktorské studium), 2. .......cocoeveveueueeennn. (soukromé
vzdelavani), 3. ..., (administrativni &innost), 4. ..........ccccvererenennn... (prace
na polovi¢ni Givazek).

Zdokonaluje se 1. ......ccocveveeeennnnnn. (angli€tina), 2. ....cooveevereeenrrenee (tato technologie),
SR (restaurovani kovil), 4. ......c.ocoeviviivennnnn, (technicky obor — pl.),

. S— (vyslovnost).

Mas zkuSenost 1. .....oeeveeeveinne. (administrativa), 2. .....ccccceveereenenee. (operacni
systém —pl.), 3. oo (komunikace se zdkazniky), 4. ........ccccoeveeveneenn....
(tahle pracovni pozice), 5. .......occovemeveueenne. (tato prace)?

Pracuji l. .o (filozoficka fakulta), 2. ......coceeveeeeeee. (plny uvazek),

3 (3MBAY), B consvsisissssesammmennonnans (tfisménny provoz),

S e (pocitac), 6. .coeeeerereereenene. (gymnazium), 7. ..cccoevveereerrenenee.
(jazykova 8kola), 8. ........ocoevvveeeneene. (zékladni §kola), 9. .....c.coovveeveeee
(mezinarodni firma), 10. .............ocoeeveuennnnee. (diplomova prace).

Promoval jsem 1. ......cc.ccvevenennne. (1.1999), 2. .o, (Policejni akademie),
. R (Univerzita Palackého), 4. .......cc.coveeeveennnnnne. (Cesky jazyk

a literatura).

Vyznacujise 1. .ccoooveneenicienene (nakaZzlivy optimismus), 2. ......cc.cceeueeereenennne.
(zvonivy smich), 3. .......ccceevveeeeene. (proaktivni pfistup), 4. ..cccceveeveeereeeeeriennen.
(organizaéni schopnost — pl.).

ZaBYVAME B8 ). cxssssmnssssissssnmmmns (agens a patiens), 2. ....ccccceeeeceeereeneenn. (zivy
organismus — pl.), 3. ..ccooeieieicee, (pasivum a aktivum), 4. .......cccceeureeneeennenn.
(bohemismus — pl.).

Veénujise 1. coooevieiiiie, (mové véci —pl.), 2. oo (humanistické idea
—pL), 3 e, (proprium — pl.), 4. c.eooeieieeeeee, (toponymum — pl.).
ZA NS 88 L. oo (816 VECL), 2. e (globalizace),
O (novodoby extrémismus), 4. ......cccceeeueereereeennene (finan¢ni strategie — pl.).

5. Najdéte v textech slova cizi a slova ciziho ptivodu a vysvétlete jejich vyznam.

6. a) Vyberte vhodny vyraz z nabidky.

Vzor: Restaurator musi mit (umélé, umélecké) nadani.

1R
2,

© N o Lvos W

Libi se mi (humanitni, humanisticky, humanitarni) predméty, napt. déjepis.

Sbirka penéz putuje na (humanni, humanisticky, humanitarni) ucely do zemi zasazenych
valkou.

Vzit si hypotéku je v tomto piipadé (optimalni, optimistické) feSeni.
Musime si domluvit (realny, realitni, realisticky) termin nasi schizky.
Sledujeme (ak¢ni, aktivni) film.

(Materialni, Materialistické) vybaveni ucebny je luxusni.

Jeji rady méné zkuSenym spolupracovnikiim jsou vzdy (efektni, efektivni).
V pocitaci se objevila (systematicka, systémova) chyba.



.....

10. Vedu (zdravy, zdravotni) styl Zivota
b) Vytvorte kolokace s ostatnimi adjektivy.

-----------------------------------------------------------------------------

Cast B. ADMINISTRATIVNI STYL - ZIVOTOPIS, MOTIVACNI DOPIS

Administrativni styl - Zivotopis, motiva¢ni dopis

I. Charakteristika administrativniho stylu
e vécny: sdéluje fakta
* objektivni: autor je v pozadi, stejné jako jeho osobni vztah k pfijemci
e formalni: spisovny jazyk, ustalené formule (kli¢é), citové neutrdlni jazykové
prostiedky, terminy

Priklady slohovych atvart
* Zivotopis, motivacni dopis, Gfedni dopis, oznameni, zapisy, inzeraty
e formulafe: heslovité, vyplhuji se zpravidla bez sloves
Zivotopis (CV)
e obsahuje zékladni informace o Zivoté pisatele, zduraznuje jeho pfednosti

® strucny, strukturovany, pravdivy
® jazykové a pravopisné bezchybny

Motivacni dopis
e formalni dopis, obvykle doprovazi Zivotopis
e uvadi motivaci uchazece
e cilem je vzbudit zajem adresata

I. Struktura a soubor jazykovych prostredku
Volny Zivotopis
® souvisly text v 1. 0s. sg. v min. nebo pfit. case
e 1 strana A4 nebo A5

Strukturovany Zivotopis
e heslovity, bez sloves
e 1-2strany A4
e fazeniinformaci:
= tematicky: osobni Gdaje, vzdélani, zaméstnani, jazykové znalosti, dalsi znalosti
a dovednosti, zajmy, reference
> retrospektivné: od nejaktudlnéjsich udalosti po nejstarsi (vzdélani, pracovni
zku3enosti)

lll. Uzitecné odkazy
e http://www.zivotopisy.cz
e http://www.profesia.cz
e http://www.jobdnes.cz

Pozn.: Vice o administrativnim stylu — viz Kli¢ (¢ast B).

Tab. 1.1: Administrativni styl - Zivotopis, motiva¢ni dopis

10



CVICENI

1. iivotopis

a) Strukturovany Zivotopis. Vysvétlete nasledujici vyrazy, uved’te piiklady.
* Osobni Gidaje: datum a misto narozeni, pohlavi, rodinny stav, statni piislusSnost, narodnost,

trval€ bydlisté, korespondenéni / kontaktni adresa

o Vzd&lani: ZS, SS, VS Bc., Mgr, Ing., PhD.

e Zaméstnani / pracovni zkuSenosti: brigada, staz

Jazykove znalosti: Spolecny evropsky referencni ramec pro jazyky — SERR (A1 -C2);

pasivni znalost jazyka

e Odborné znalosti a dovednosti: napf. ...

e Dalsi/ Jiné: napt. ...

e Zdravotni stav: napf. ...

b) Volny Zivotopis. Odpovézte na otazky.
1. Z jakych ¢asti se sklada volny Zivotopis?
2. Jaké informace tyto ¢asti obsahuji?

2. Motivaéni dopis
a) Struktura motiva¢niho dopisu. Odpovézte na otazky.
1. Z jakych ¢asti se sklada motivacni dopis? Jaké informace tyto &4sti obsahuji?
2. Jak oslovite adresata? Jaké osloveni zvolite, kdyZ neznate jeho jméno?
3. Jakeé formulace jsou typické pro Givod a zav&r motivaéniho dopisu?
4. Jak se miizete formalné rozloudit na uplném konci dopisu?

b) Jazykové prostfedky. Uréete, zda jsou uvedené formulace typické pro tvod (U), stat’ (S),
zavér (Z) ¢i rozloudeni (R).

1. Nad rdmec uvedenych pozadavku nabizim ¢asovou flexibilitu a zdjem o dalsi vzd&lavani.
Dékuji za V&S Cas a jsem s pozdravem,
Dovoluji si touto cestou zadat o pracovni misto ... inzerované dne ... na serveru ... .
S pozdravem ...

SREI

Domnivam se, Ze moje znalosti a zkuSenosti odpovidaji pozadavkiim na vySe uvedenou
pozici.

=

V pfipadé€ Vaseho zajmu se velmi rad dostavim na osobni pohovor.

Dé&kuji Vam za vyrozuméni.

8. Reaguji timto dopisem na pracovni nabidku na pozici ... , kterou Vase spolenost
inzerovala ... .

9. Podle uvedenych pozadavki se povazuji za vhodného kandidata na nabizenou pozici.

10. De€kuji Vam za pozornost a t€$im se na nasi spolupraci.

11. Chtél bych se touto cestou uchazet o pracovni pozici ..., kterou Vase spole¢nost
inzerovala na persondlnim serveru ... .

12. Srdeéné ...

13. Pokud budu spliiovat Vami stanovené pozadavky, nevahejte mé& kontaktovat na nize
uvedeném telefonnim ¢isle nebo e-mailu.

14. Domnivam se, Ze mé schopnosti a zkuSenosti by byly pfinosem pro vasi spolecnost.

11



15. Doplitujici informace naleznete v nize ptilozeném Zivotopise.
16. D&kuji Vam za laskavou odpoved'.

17. Rada bych projevila zajem o pozici ..., kterd byla inzerovana na pracovnim portalu ...
dne...

18. Dovolte, abych kratce ptedstavil svou dosavadni profesni praxi.

19. Velmi mé zaujal inzerét zvefejnény dne ... na portalu ..., ve kterém hledate kandidéta
na pozici ... .

20. Pokud Vs informace o mné zaujaly, nevahejte mé kontaktovat.

3. Psani. Blanka Matragi a Jifi Kylian — znate je?
a) Vytvorte z nasledujicich vét dva Zivotopisy.
1. Kylidn studoval v Praze a ve véku 20 let ziskal stipendium na Kralovské baletni Skole
v Londyné.
Akademicka malitka Blanka Matragi (nar. 1953 ve Svétlé nad Sazavou) je modni navrharka.
3. 'V roce 1968 nastoupil do souboru Stuttgart Ballet a pracoval pod J ohnem Crankem.
4. Vystudovala stfedni uméleckopriimyslovou Skolu sklatskou a Vysokou Skolu
uméleckoprimyslovou v Praze, obor od€vni vytvarnictvi, a ziskala titul akademicka malitka.
5. Mezi jeho nejznamé&jsi dila patii Symfonie Zalmu (1978).
6. Roku 1978 vyhrala navrh kolekce pro Letni olympijskeé hry v Moskve.
7. Jifi Kylian narozeny roku 1947 je Cesky tanecni choreograf.
8. Vdala se za Dr. ing. Makrama Matragiho, se kterym se odstéhovala do Libanonu.
9. Tehdy zadal pracovat jako choreograf.
10. V roce 1982 v Bejrutu oteviela salon ,,Blanka Haute Couture*.
11. V roce 1976 se stal Kylian uméleckym feditelem nizozemského divadla Nederlands Dans.
12. Jeho styl je velmi energicky a moderni.

13. V roce 2002 obdrela v Praze cenu Salvadora Daliho a roku 2003 ziskala titul Vyznamnd
Ceskd Zena ve svéte.

14. V roce 1992 zalozil vlastni komorni spole¢nost s vice nez 40 taneCniky.

b) Vytvoite strukturované Zivotopisy obou osobnosti. Dopliite chybéjici informace
na zakladg logiky ¢&i kreativity, nebo podle internetu.

¢) Je pirelom 70. a 80. let 20. stoleti. Blanka Matragi se pravé stéhuje do Libanonu. Jiri
Kylian zase odchazi do Nizozemska a uchazi se o misto uméleckého Feditele tane¢niho

w

divadla. Napiste jejich motivacni dopis, v ném7 se chystaji za&it daldi kariéru v novém
prostiedi.

4. Psani

a) Vytvofte volny Zivotopis vasi oblibené véci.

Napt.: tuzka, pendl, kabelka, klobouk, rukavice, $4la, klice, hieben, slovnik, kniha, ucebnice,
bryle, notebook, ...

b) Vase oblibena véc chce vyjet na staz do zahrani¢i, nebo zménit majitele. NapiSte jeji
motivaéni dopis, ktery musi obsahovat nasledujici body.

1. Kam by rada jela a proc?
2. Kdo miZe byt jejim novym majitelem?

12




S. Ustni vyjadfovani
a) Pripravte si monolog o Zivoté znamé osobnosti. Dejte ji nové jméno nebo prezdivku. Vasi
spoluZici hadaji jeji skute¢né jméno.

b) Pfineste si do kurzu zajimavé fotografie neznamych lidi z novin & ¢asopisi. Diskutujte
0 tom, jak se asi jmenuji, co délaji, co je bavi... Pouzijte nasledujici vyrazy.
e rdad + VERBUM

* mitrdd + AK, zajimat se o + AK, mit zdjem o + AK

* mezi jeho/jeji zajmy patii + NOM, k jeho/jejim zdlibam patii + NOM, bavi ho/ji + NOM,
libi se mu/ji + NOM

® vénovat se + DAT
e zabyvat se + INSTR, vyznaCovat se + INSTR

----------------------------------------------------------------------------

Cast C. PRACOVNIi POHOVOR
CVICENI

1. Diskutujte.

1. Uz jste se nékdy z8astnili pracovniho pohovoru?
Jak pracovni pohovor probiha?
Kdo vybira nové zaméstnance do spolenosti?
Kdo se obvykle uc¢astni pracovniho pohovoru?

Na co se u pracovniho pohovoru obvykle pta personalista?

AN

Na co se miiZe zeptat uchazeé o pracovni misto?

2. Slovni zasoba. Vysvétlete nasledujici vyrazy.

e pracovni doba: prace na ¢astecny / poloviéni / plny Gvazek; pevna / flexibilni pracovni
doba; prace z domova, prace na smény

e plat: hruba / €istd mzda, odmény, socialni / zdravotni pojisténi, nemocenska
e zaméstnanecké vyhody (benefity): sluzebni telefon / auto, stravenky
e kariéra: nastoupit do zaméstnani, povysit, dat vypovéd

3. Vytvorte ke kazdému bodu v tabulce alespoii jednu otazku.

A. Otazky — pesonalista/personalistka

B. Otazky — uchazec/uchazecka

1. vzdé€lani

. jazykové znalosti

. pracovni zkuSenosti

. dal3f znalosti a dovednosti

. zajmy, charakterové vlastnosti
. divod zmény zaméstnani
. znalosti o firmé
. kariémi plany
. pfedstava o platu

2
3
4
5
6
7
8
9
10. termin nastupu

1. pracovni doba

2. dovolena

3. zameéstnanecké vyhody (benefity)
4. sluzebni cesty

5. néstupni plat

6. profesni rust

7. vysledek vybéroveho fizeni

8. planovany nastup
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4. Roleplay. Uch4zite se o misto asistenta/asistentky v mezinarodni firmé. Sehrajte pracovni

pohovor, pouZijte vSechny vyrazy z nabidky.

A: Personalista

B: Uchaze¢

uchazet se o pozici
doséhnout vzdélani
praxe v oboru
ovladat cizi jazyky
prispét firmé
pfedstava o platu

spliiovat podminky
pracovni tyden

narok na dovolenou
sluZebni cesty

povysit

nastoupit do zamé&stnani

5. Motivaé¢ni pohovor se znimou osobnosti. PouZijte informace ze cvifeni 3 v &4sti B.

a) Blanka Matragi se v Libanonu uchazi o pracovni misto navrharky v luxusnim médnim

salonu.

b) Jifi Kyliin se v Nizozemsku uchazi se o misto uméleckého feditele tane¢niho divadla.
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KAPITOLA 2

A. U¥edni dopisy — pozvanka, omluva, Zadost, stiZnost
B. Administrativni styl — ifedni dopisy
C. Telefonni konverzace

Cast A. UREDNI DOPISY - POZVANKA, OMLUVA, ZADOST, STIZNOST
. Oficialni pozvanka

la. Pracovni pozvanka

Komu: bohemistika@zamestnanci.cuni.cz
Pfedmeét: Pozvénka na konferenci
Vazené kolegyné, vazeni kolegové,

dovolte nam, abychom Vés jménem organizaéniho vyboru srdeéné pozvali na mezinarodni
konferenci Nové metody ve vyuce matefského jazyka. Konference se se kona 15. za¥i 2015
k pfileZitosti zavrSeni mezinarodniho projektu EduCzech, a to pod zastitou Katedry Seského jazyka
a didaktiky Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci.

Aktualni informace o programu konference a mist& jejiho konéni budou zvefejiovany na adrese
http://konference_novemetody.kcjd.up.cz/.

Elektronickou piihlasku spolu s abstraktem ptispévku je tieba vyplnit v sekci registrace na vyse
uvedené webové strance a odeslat do 30. 5. 2015.

Kontaktni osoba konference: Mgr. Pavlina Vecetova
Kontaktni e-mail: novemetody@seznam.cz

T&Sime se na Vasi ucast.

Za organizacni vybor konference

PhDr. Eva Mala, Ph.D.
e_mala@pdf.up.cz
KCID Pdf UP

Ib. Spolecenska pozvanka

Komu: student@fakulta.cz
Pfedmét: Pozvanka na Albertov

Vazené studentky, vazeni studenti,

jménem pana dékana prof. Milana Slivy si Vas dovoluji srde¢né€ pozvat na shromazdéni pofadané
u prileZitosti 75. a 25. vyro&i udalosti 17. listopadu 1939 a 1989 v pondéli 17. listopadu 2014

15



ve 14:00 hodin na Albertov. Soucésti setkdni bude téz panelovd diskuze, ktera prob&hne
ve Vlasteneckém séle fakultniho kampusu.

Prosime Vs o potvrzeni Vasi pfipadné Gi€asti na panelové diskuzi.
S pozdravem

Mgr. Jana Smidova
tajemnice fakulty
tajemnice@fakulta.cz

Ic. Spolecenska pozvanka

Komu: kontakty@galeriekoruna.org
Pfedmét: Pozvanka na vernisaz
Vézeni ptatelé,

rada bych Vas pozvala na zah4jeni kolektivni vystavy plastik Sdruzeni Ceskych sochafd s ndzvem
,,Na chvili zastav &as“. Autory vystavenych exponatli budou Jaromir Siktanc, Jifi Masler,
Karel Oliva, Petr Chudéra, Anna Malvinova, Bohumil Tomasek a dalsi.

VernisaZ vystavy probéhne v Galerii Koruna v utery 29. 9. 2015 od 18:00 hodin.
Slovem ji zah4ji PhDr. Josef Drahokoupil, na violoncello zahraje prof. Miroslav Jonas.
Té&Sime se na setkani s Vami!

Ivana Petrzelkova

manaZerka Galerie Koruna
Susicka 123

160 00 Praha 6
info@galeriekoruna.org
www.galeriekoruna.org

+420 732 871 617

I1. Omluva

lla. Omluva ze skoly
Komu: vyucujici@uni.umi.cz
Piedmét: Omluva z vyuky

Dobry den, pani doktorko,

chtdl bych se omluvit z dne$ni vyuky z divodu nemoci. Pokud je to nutné, mohu naskenovat
do pfilohy neschopenku.

Dékuji za pochopeni,

Pavel Skiivanek
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Ilb. Omluva ze $koly

Komu: jirina.shejbalova@uni.umi.cz
Pfedmét: Omluva pro nemoc
Dobry den, vazena pani docentko,

bohuzel nemohu pfijit na dne$ni seminaf od 18:00. Od véerejsiho vedera mam nevolnosti a nic se
nezlep§ilo. Referat nastésti neméam dnes, ale az piisti tyden.

Budete chtit pfinést potvrzeni od 1ékate? Dnes nejsem schopna se k nému dostavit, takze bych to
musela feSit zpétné. Promifite.

Kolegyné mi okopiruje referaty, které dnes budou na programu. Latku si doplnim.

S pozdravem

Markéta Dlouha

llc. Pracovni omluva

Komu: vyucujici@uni.umi.cz

Pfedmét: Omluva za chybny harmonogram
Vazené vyucuyjici, vaZeni vyudujici,

velmi se omlouvdme za pfedchozi e-mail a prosime Vas, abyste ho ignorovali. Bohuzel doglo
k technické chybé v rdmci nové funkce systému — zasilani harmonogramu pedagogiim. Chyba se
projevila az pii hromadném rozeslani.

Nize v tomto mailu najdete opraveny pfehled harmonogramu — pokud v ném pfesto shledate n&jaké
pochybeni, prosim, nahlaste mi ho do konce pfistiho tydne.

S pfanim co nejpiijemnéjsich podzimnich dni
a jesté jednou s omluvou a prosbou o pochopeni

Ivanka Veseld, vedouci studijniho oddéleni

Ild. Pracovni omluva

Komu: marie.cerna@seznam.cz
Predmét: Omluva za prodlevu

Vézena pani Cerna,

dnes je termin, ke kterému Vam mame zaslat podklady k chystané u€ebnici ¢estiny pro cizince.
BohuZzel jsem z rodinnych divodid musela praci odlozit a dostanu se k ni az koncem tohoto

tydne. Podklady bych Vam poslala tedy v patek. Velmi se omlouvadm za prodlevu a dékuji Vam
za shovivavost.

S pratelskym pozdravem

Zuzana Bilkova
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I1l. Zadost

llla. Zadost o stipendium, o prodlouzeni studia apod.

ZADOST STUDENTA O STIPENDIUM

Zadatel

JIMENO0 & PHJIENL: ..eeieeiiiicciceetet et
CHSLO STUAEIEA: weneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesureessseeesaaesasaessee st eeneeeseeseaansseans e e ss e e s s ae s s e st e e st eaat s na e s st s ean e s ennnas
K ONEAKENT AATESAT e oeeeeeeeee e eeeeeee e e eeeeeeesssseaassseanseeanseeesseeeaesnseeeannseeans s e e s sasasseesasteeeaneseeanenenas
TEIEFON: .cionssunsscnrsannnssussnsosssssessasasssnnasaasansansanssssnssnssssssisssssssasssntsssnsssstsssrsssssssssstssassontnastasannsnsanssans
EINIAILE oooeeeeeeeeeeeeeeeeteessesseeseeesceessessseasseessaassaasaasssestesatasteeneestessasss s e st aasaeasaa st e st ae st e st st s R e
CESIO TUBEULL +vnreveereeeneeeeeeenesessssssssessssessssessssece e ssseseeseesasses R s bR R 00
Druh studia (bakalafské/magisterské/doKtOrSKE):.....c.ovrurmriiiimiirniii e
SHUATTIE OBOT: eovveiececeteeiacacaeaeerae sttt
ROK ZANAJENT STUAIA ..evveeeececececmcieaeiemsese et

Utel zadosti
Popiste stru¢ng, na jaky studijni pobyt/ na jakou akci Zadate o stipendium. Uved'te, kdy se akce
konala a jak souvisi s vasim studiem.

Rozpocet
V nize uvedené tabulce rozepiste celkové naklady studijniho pobytu / akce a vysi
poZadovaného stipendia.

Celkovy naklad Kurs CZK Celkovy naklad
v cizi méné v CZK
Naklady na cestu:
Ubytovani:
Konferenéni
poplatky apod.:

Jiné (specifikujte):

Prohlasuji, e néklady, o které Zdddm v ramci stipendia, nebyly hrazeny z jinych zdroji.
Souhlasim se zpracovanim osobnich tdajl obsaZenych v této zadosti pro potiebu fizeni
o poskytnuti stipendia.

Podpis zadatele
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Ilib. Objednavka

Komu: alena.sediva@vnejsivztahy.com
Pfedmét: Objednavka konferenénich predméta

Vézena pani Sediva,

rada bych Vés pozidala o zaslani smlouvy o vypijéce konferenénich pfedméti. V souvislosti
s poradanim setkéni partnerti mezinarodniho projektu CZECH-LAB, jez probéhne na hlavni
budoveé nasi fakulty a jehoZ je na§ dstav spolufesitelem, bychom si potfebovali zapij¢it na dny
29. a 30. 10. 2015 nasledujici predméty:

1 stojan na vodu Aquamat,

1 varny termos na horkou vodu,
1 varny termos na kavu,

40 kameninovych hrne¢k,

4 stojany na smérovky,

1 roll-up s logem fakulty,

1 vozik,

20 tzv. konferen¢nich setd (desky s logem fakulty atd.).
Kdy a kde si prosim lze vy$e uvedené vyzvednout?
Dékuji Vam velice za odpovéd a preji hezké dny!
Srde¢né

PhDr. Jana Dobrovolna
tajemnice
Ustav informacénich studii

Illc. Potvrzeni objednavky

Komu: jana.dobrovolna@uni.umi.cz
Re: Objednavka konferenénich pfedméta
Vézena pani doktorko,

pfedméty jiZ mate zarezervovany. Vse se vyzvedava v mistnosti ¢. 100 na hlavni budové, doporucuji
alespoii s jednodennim predstihem.

Budete si prosim pfat desky s Ceskym ¢i anglickym logem? Letak o fakulté Vam také mohu
poskytnout v ¢eské ¢i anglické verzi, ptipadné ve verzich obou.

Kdy si prosim budete predméty vyzvedavat a kdy vypajcovat?
S pozdravem

Alena Sediva
Referat vnéjSich vztaht
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Illd. Potvrzeni elektronické objednavky

Komu: zuzana.novotna@gmail.com
Pfedmét: Potvrzeni objednavky &. ZE-2015-1381802

VazZeny zakazniku,
Vase objednévka ZE-2015-1381802 je piipravena k osobnimu vyzvednuti na nasi prodejné.

Na prodejné nelze platit kartou.

Polozky objednavky:
Produkt Popis Mnozstvi CZK sDPH Stav
9788071761082 Celestinské proroctvi 1 170 Pfipraveno

Jesté jednou Vam dékujeme za projevenou diveéru.

Upozoriiujeme, Ze pokud nebude objednavka do 10 dnt vyzvednuta, bude stornovéana. Pokud
sl nemiiZete objednavku v tomto terminu vyzvednout, stai napsat e-mail naSim pracovnikiim
a objednavku pozdrzime.

S pratelskym pozdravem

tym Levneucebnice.cz

Adresa prodejny: Oteviraci doba:

aredl Kino Galaxie PO, ST, PA: 9:00-18:00
Arkalycka 951/3 UT, CT: 9:00-19:00
148 00 Praha 4

tel.: 774 998 998 (k dispozici v pracovni dny mezi 9:00—17:00)
e-mail: info@levneucebnice.cz
web: www.levneucebnice.cz

IV. Stiznost

IVa. Reklamace

Preisler Ivan
Na Piskéch 52
160 00 Praha 6

AB ingeneering, spol. s.r.o.
Realizace staveb a technicky dozor
Novodvorska 22/8, 190 00 Praha 9

V Praze dne 13. 10. 2015
Reklamace dlazby
Vazeni,

reklamujeme Véami provedené prace na rodinnych domech Zelene¢, které jste fakturovali 12. 10.
2015 na faktute ¢islo FV 2001001.
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Vami pokryté dlazba se misty probofila az o 10cm. Navrhuji spoleénou prohlidku 15. 10. 2015
v 9:00 v Zelenci, kde dohodneme zptisob a termin odstranén{ zavad.

Preisler

Preisler Ivan
jednatel spole¢nosti

IVb. Vyfizeni reklamace

Jan Marten

AB ingeneering, spol. s.r.o.,
Reklamacéni oddéleni
Dlouha 13, 110 00 Praha 1

Preisler Ivan
Na Piskach 52
160 00 Praha 6

Praha 14. 10. 2015

Posouzeni reklamace dlazeb
Véazeny pane,

vnavaznosti na Vasi reklamaci pokrytych dlaZeb v rodinnych domech v Zelenéi, ve které reklamujete
propadnuti dlazby, Vam po fadném posouzeni pred4dvame niZe uvedené stanovisko.

V souladu s pravnimi pfedpisy CR nelze reklamaci uznat jako opravnénou.
Odtvodnéni:

Vami reklamované dlazba byla dikladng prohlédnuta a bylo zjisténo, Ze se u této reklamace nejedné
0 vadu zpilisobenou ndmi zaji§ténymi femeslniky, ¢i o sniZenou kvalitu materidlu dlazdic. Dlazba
byla poloZena standardnim zpisobem a podle stavebnich planti zadavatele.

J. Marten

Jan Marten
vedouci reklamacéniho oddéleni

CVICENI

1. Pfeved’te text z neformalni pozvinky pro kamarady na oficialni spole¢enskou pozvanku.
PouZzijte nasledujici formulace.

Vizené damy, vazeni panové,; mili pratelé; dovolte nam; srdecné Vis zveme; spolecenské/
slavnostni setkani; oslava; jménem; k/u p¥ileZitosti; probéhnout; konat se; porddat; porddany; je
ifeba / je zapotiebi; Zadame Vs / prosime o potvrzeni Vasi uicasti; vérime, Ze se setkame; tésime
se na Vasi ucast / na setkani s Vami...
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V Praze 14. 9. 2015
Ahojky Ludmilko, Pavle a vSichni kamaradi,

ptijd’te na n&s vedirek! Pravé jsme ud€lali $kolu a mame to za sebou! Promoce bude 23. 9. ve 12:30
v Betlémské kapli, radi Vés uvidime! Pfipravili jsme potom na vecer takové mensi pohosténi pro
piatele, v restauraci U Staré pani. Po¢itdme s vami! Tak zatim!

Jana a Petr
PS: Jo, a dejte v&d&t, jestli dorazite! Dik!

2. Dopliite formalni ekvivalenty nasledujicich vyrazi.
Vzor: doktor — 1ékar

1. jestli (podm. vyznam =KdyZz) — .....ccccrcvrrcevicrncnce. , 2. pOTad — oo .

3.otFeba — o , & VZAYOKY = sssssssasnasssosassssnvinans 5. VIC = e s

I L , 1. v poslednich pArIetBeh == .ou msmsssssssnssnss , 8. dneska —
.............................. , 9. MOC Problémi — ......cccoceveuccueurunnnns, 10.MOC OBUZNY — ey
11. tohle—.........ccamsmmmameven , 12. diplomka — .....ccooiiiiiins , 13. poprosit —
.............................. , 14, UKAZUJOU — ..ceeeencecnennccccinnnny 15 MOZOU — e

16. studuju — ...oocveniiiiieieieene

3. Dopliite do textii vyrazy z nabidky ve spravném tvaru. Cislo nula je priklad.

bohusel, dobie, dohodnout, dovotit, faktura, jméno, konat se, mit, o, pochopeni, potvrzent,
pozdrav, prohlidka, provedeny, prileZitost, slavnostni, srdecné, ucast, vazeny (2x), za

Komu: studium@pf.uni.cz
Piedmét: Pozvanka na zahajeni akademického roku

Vazené studentky, vaZeni studenti,

(1) J— Dovolte....... m, abyeh Vas (1) sosswsmsmmosssssasonsss d&kanky nasi fakulty

7.1 /O — jLevari (£ 11 (2 ) [ —— zah4jeni nového akademického roku,
RECTE: (B) ..eomemrness sssssnasssnanas 1. fijna 2015 ve Velkém sale. Pfi t€to (5) wcovovvcnicnnnnnnnnnn. Vam téz
pfeji isp&sny vstup do nového semestru!

Tesime s& 018 Va8l (6) cossacovsssses svevavonsine !

i) I —— Studijni oddé€leni

PhDr. Ladislav Hajek, Ph.D., vedouci

Komu: slavka.korecka@pf.uni.cz
Piedmét: Omluva absence

(€] SO pani docentko,

D) pmccnmsanenenasisssssossss se dnes nemohu dostavit na seminaf od 18:00. Od v&erejska se necitim (10)
.............................. _Dnes nastdsti nemam referat. (11) .......coececececcuenennnnn. PIINESt

(12) e od 1ékate?

Dékuji Vam za (13) ..ccoovevesrcccnnsinnnnnne

7 L ) TP—————

Iveta Dlouha
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Reklamace stavebnich praci

reklarvnuj eme Vami (16) ..occoooeveeeveveneneen. stavebni prace pti rekonstrukci rodinného domu
v ul. Siroka 8, obec Nelahozeves, které jste fakturovali 12. 10. 2015 na 17)

.............................. Cislo
FV 2015001.
Vami pokrytd dlazba se misty probofila az (18) .....ccocoeveeveerernnn.. 10cm. Navrhuji spoleénou
{1 ) P 15.10. 2015 v 9:00 v ul. Siroka 8, pfi niZ (20) vrvoeveeeeeeeererrrren. zpisob
a termin odstranéni zavad.
Komarek
Komarek Martin

jednatel spoleénosti
4. Najdéte v textech ve cvi¢eni 3 sekundarni prepozice. Urete jejich valenci a vytvoite
s nimi véty.
Vzor: jménem + GEN — Jménem feditele firmy bych chtél srde¢né pozvat viechny zaméstnance
na vanoc¢ni firemni veéirek.
S. Pasivni déjova adjektiva.

a) Najdéte v textech L—IV. pasivni déjova adjektiva. Uréete slovesa, ze kterych byla
utvorena.

b) Vytvorte dalsi kolokace s témito adjektivy.

Vzor: uvedeny — uvést; vyse uvedeny / uvedené stanovisko

6. Dejte vyrazy v zavorce do spravného tvaru.

Vzor: Dovolte .....mi..... (j4), abych vas pozval na .....informaéni schiizi..... (informaé¢ni schiize).
1. Je tfeba vyplnit .......ccoeeveeeenennnneee. (elektronickd pfihlaska). 2. .....coceeeieeieiennee. (Abstrakt)
odeslete do konce ledna. 3. Té€Sime se na .......cc.oceveveneneneen. (vidéna / slySena / shledana / setkéni).
4. Dovolujeme Si ......ccceeeeeeerennennee. (oni) pozvatna ........cceceeeeeeeenennen. (slavnostni shromazdéni).
5. Odpoledne probéhne ................ccuu.......... (panelova diskuze). 6. PIOSING .cumesssssessssesssssnassns

(27 1 I (trpé€livost). 7. Kunsthistorik zahajil ............ccceeeveeueennenn. (vernisaz)
.............................. (vybrana slova). 8. Profesor hudby zahral na .............................. (violoncello).
9. 0mluvis ...coooeieeeeee (00201 1/ (seminéf)? 10. Omlouvéme se
.............................. (vy) za ....cceceeeveneennennenn.. (neptesnost). 11. ............c.eceneee.ee.... (Informace —
PL) e (my) zaslete co nejdiive. 12. Chceme .......cceeeeeeeeeeneenee. (vy) pozéadat

Lo TR (konferencni piispevek). 13. J& BUME ....occmensommsssmssanesss (moje ucast)?

14, Navriujeine ....csomsoescmsssmmeiires (odstranént vad) W .......cuuminnnnmne (nejblizsi termin).

15. Reklamuji «..coveeeeeeecneneennne. (vaSe prace —sg.). 16. coverieriiiicne (Ta diskuze)
shledavam .......cccooeviiiniennne (zajimava). 17. oo (BroZura —pl.)
.............................. (vy) poskytneme v ...........ccceceeucneen...... (anglické a €eské znéni). 18. Ignorujte
.............................. (pfedchozi e-mail).
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7. Pracujte podle vzoru. Nékdy je vice FeSeni. Slovni spojeni pouZijte ve vétach. Cislo nula je
priklad.

a) Spojte.

0. poskytnout a. slovem

1. konat se b. shromazdéni, konference
2. zahajit c. diskuze

3. pozvat d. pod zastitou

4. projevit se e. u ptileZitosti

5. zaslat f. chyba

6. vyzvednout si g. podklady, smlouva, letdk
7. probéhnout h. objednéavka

8. potadat 1. jménem

b) Spojte.

1. osobni a. obor

2. pratelsky b. vyzvednuti

3. panelovy c. pozdrav

4. projeveny d. divéra

5. ptipadny e. uCebnice

6. fadny f. Gcast

7. studijni g. diskuze

8. chystany h. posouzeni

Cast B. ADMINISTRATIVNI STYL - UREDNI DOPISY

Administrativni styl - iredni dopisy
I. Ufedni dopisy
e prostiedek pisemného styku mezi institucemi, pfip. institucemi a jedinci
e tisténd nebo elektronicka podoba, pfip. formular
e pevna stavba, ustélené formulace (kli3é), spisovnost

Typy oficialnich (Gfednich) dopist
e pozvanka (pracovni, spolec¢enska): slavnostni charakter
e omluva (Skola, prace)
e Zadost (objednavka - potvrzeni objednavky, odpovéd na objednavku; zéddost -
o stipendium, o pferuseni / prodlouzeni studia...)
e stiznost (reklamace - vyfizeni reklamace): strohy ton

1. Struktura a soubor jazykovych prostredki
Tisténé uredni dopisy
e Adresa pisatele — odesilatele: vlevo nahofe
e Adresa pFijemce — adresata: vlevo nahore pod odesilatelem
e Datum a misto: vpravo pod viemi adresami
- VPrazedne8.10.2015/VBrné 15.8.2014/Olomouc 04. 06. 2015
o Véc/Predmét
- Pozvdnka na + AK /do + GEN / Omluva / Zddost o + AK / Objedndvka + GEN/
Potvrzeni objedndvky / Stiznost (na + AK) / Reklamace + GEN, atd... .
- Samotna slova,v&c” nebo,pfedmét” se v soucasnosti jiz neuvadéji, misto nich
se tcel dopisu (tedy pozvanka, reklamace apod.) zvyrazni podtrzenim, nebo
tu¢nym pismem. U méné formalnich dopisti nebyva tento tGcel viibec uveden.
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e Osloveni

= VdZend pani Novotnd, / VdzZeny pane Koudelko,
= VdZend pani, vdZeny pane / VdzZeni, ...
e Uvod: divod, pro¢ pisi
Obracim se na Vids z diivodu + GEN
Dovolte mi, abych...
Dovoluji si Vds poZddat o + AK / Zdddm Vds (timto) + AK
Reklamuiji (timto) + AK
Srdecné Vds zvu na + AK
Omlouvdm se z + GEN (za + AK)
Rdd bych si objednal + AK
Dékujeme za Vasi poptdvku ze dne + datum
e Stat: rozvedeni hlavni informace a uvedeni dal$ich podrobnosti
e Zavér: podékovani a pozdrav
Predem dékuji. / Dékuji pfedem.
Dékuji za Vds cas a jsem s pozdravem.
Dékuiji za kladné vyrizeni. / Dékuji Vdm za vyrozuméni. Srdecné. ..
Dékuji Vdm za laskavou odpovéd. S prdtelskym pozdravem...
Dékuji Vdm za Vasi odpovéd. S pozdravem...
Na vidénou se tési. ..
* Vlastnorucni podpis: vpravo pod textem, eventuélné pod nim uvést své jméno
a prijmeni (pfipadné i titul/y) a pod jméno funkci s malym pocéate¢nim pismenem
(jednatel spolecnosti, feditel apod.) - jméno a funkce se pisi vycentrované

* Seznam pfiloh: Pfilohy - vhodné zvyraznit napf. podtrzenim, uvadime vlevo zcela
dole pod textem

e Seznam kopii: Na védomi/Kopie

NSRS TR I S S R 4

N T T T 2

Pozn.: Psani adres se mGze fidit i jinymi konvencemi, zde je uvedena ta nejbéznéjsi.

Elektronické oficialni dopisy
e Komu: e-mailova adresa prijemce - napt. dispecink@preisler.cz
* Predmét: zadost / omluva / stiznost / pozvanka - s diakritickymi znaménky nebo bez
nich
Osloveni
Uvod
Stat

Zavér: podékovani, pozdrav a Vase jméno (eventualné i Vase adresa a kontakt: e-mail,
telefon apod.)

Tab. 2.1: Administrativni styl - Gfedni dopisy

CVICENI

1. Psani — priprava studentské konference
a) Vymyslete neobvykla témata a nazvy studentskych konferenci. Vyberte si jednu, které
byste se chtéli zicastnit.
b) NapiSte pozvanku na konferenci véetné jejiho programu. PouZijte nasledujici formulace.
e Nazev konference:
e Datum a misto konani:
e Tematické okruhy:
e Jednaci jazyky:
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e Piihlasku véetné anotace zaSlete doO ..ooceeeeiiiiiiiienenenns

Piednasejici budou o piijeti pfispévku na zakladé anotace informovani
do

e Pozadavky na format anotace a prspEVKUL ...oorvimiicicncinins

e K dispozici bude technické vybaveni ...........cccocvericnenee

e Konferenéni poplatek €ini celkem .......ccooevrviiiiniiininnn Ke.

e Poplatek zahrnuje vlozné (thrada organizaénich nékladll, .........cooveirieinnnenss ), stravné
(S — y |- A —————

e Uhradu konferenéniho poplatku provedte do

¢) Pro konferenci potfebujete zajistit konferenéni mistnosti, technického pracovnika, 5
asistentky pro veSkery servis hostiim, ubytovani pro prednasejici icastniky, obcerstveni,
slavnostni program na spolefensky vecer atd. Rozdélte si ukoly ve skuping a kaZzdy napiste

formalni objednavku. '

d) BohuZel se z vainych diivodi nemiiZete v dany termin na konferenci dostavit. Napiste
omluvu, uved’te diivod vasi netiasti a navrhnéte alternativni reSeni (piispévek prednese n€kdo |
jiny, vyhovuje vadm jiny den a hodina, polete pouze psany piispévek bez jeho osobni prezentace, |

).

2. Psani — Zadost
a) Vypliite formulaf Zadosti o stipendium v bodé Illa v &asti A.

b) Uved’te, o co jesté miiZou studenti béhem svého studia Zadat. NapiSte formalni Zadost. Vas |
spoluzik na ni napiSe odpovéd’. Prezentujte své Zadosti a odpovédi na né ostatnim studentim
ve tiidé.

3. Psani — reklamace do seznamovaci agentury

a) Prectéte si seznamovaci inzeraty. Najdéte adjektiva vyjadfujici kladne vlastnosti.

1. Ahoj, véiim, Ze existuje mil4 a hodna divka / Zena, ktera mi poskytne to, o mi dlouhodobé
chybi — 1asku, néhu, podporu, pohodu a soundleZitost. Jsem Kkluk veselé a pohodové povahy,
34 let, 178 cm, hnédé oci. Z4jmi mam nékolik, ale asi nejvic ptiroda, kolo, lyZzovéni, squash,
kino, kutilstvi, zahrada, posezeni s prateli.

2. Hledas spolehlivého a zaroven vasnivého partnera, rodinny typ, ktery T& nezklame?
Zodpovédného a zajist€neho? Hiled4s nekoho, s kym chces planovat budoucnost, budovat
sviij svéti domov? Je mi Cerstve 34, jsem tmavovlasy s gokoladovyma o¢ima a charismatem,
pohledny, svobodny, bezdétny, hledajici trvaly vztah a lasku.

3. Ahoj a hezky den vSem! Rad bych se seznamil s pfijemnou, $tihleji nekufackou, které
také chybi hezky a pohodovy vztah, naplnény vzajemnou laskou, porozuménim, toleranci,
spoleénymi zajmy, a ktera také touzi po $tastné roding. Hledam partnerku pro Zivot,
na kterou se mohu t&§it, s kterou mi bude prima a ji se mnou, ktera si dokaze vazit partnera.
T&im se na Tvou odpovéd’ s fotkou.

4. Velice atraktivni, chytra, sobéstacna, modrooka sle¢na 172/58 hleda svoji druhou polovinu.
Nejsem typ, ktery sedi doma. Mam rada cestovani, sport, dobré jidlo a vynikajici vino.
Mam kamarady, mam byt, mam auto, ale chybi mi ta nejdilezitéjsi véc v zivoté — moje
druh4 polovina, se kterou bych ¥ivot ila, a ne jen prozivala. Miluji lidi, ktefi jsou upiimni,
spolehlivi a dokazou si stat za tim, co fekli.

5. Pohledna Zena hleda lasku, svého pana Bozského. Je vzdilany, charizmaticky, Cestny
a pochazi z fungujici rodiny. Vystupuje jako gentleman. Ma rad deti, legraci, cestovani,
kulturu a sport. Ma v planu zalo¥it rodinu, jen zatim nepotkal tu pravou, ktera by ho chytla
2a srdce. Je nekutak, 35 let, vysoky okolo 190cm a chce zménit sviij Zivot.
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b) Najdéte opozita k nalezenym adjektiviim.

¢) Na inzerat vim napsal/a potencidlni partner/ka. M&li jste prvni schiizku, ale on nebyl Pan

Dokonaly / ona nebyla Pani Dokonal4. Napiste reklamaci do seznamovaci agentury. Vymyslete
co nejvtipnéjsi nizev agentury i jeji adresu.

4. Psani — reklamace a odpovéd’ na ni

a) Pracujte ve dvojicich. Pfineste si obrazky nebo fotky rozbitych véci, pfipadné Gétenky
(paragony) k nim a reklamujte jednu z nich. V43 spoluzik na reklamaci odpovi: je reklamace
opravnéni, piijmete ji, nebo ji zamitnete?

Cast C. TELEFONNi KONVERZACE
CVICENI

1. Ustni vyjadfovani. Navrhnéte riizné zpusoby vyjad¥eni.

1. Co teknete, kdyz zvedate telefon?

2. Jak se pfedstavujeme do telefonu?

3. Co feknete, kdy?z si nejste jisti, Ze jste se dovolali na spravné misto?

4. Co feknete, kdy?Z telefon zvedne jina osoba, neZ se kterou chcete mluvit?
Pozn.: Formalni a neformalni prostfedky telefonni konverzace — viz Kli¢, tab. 2.2.

2. Navrhnéte riizné zpusoby tustniho vyjadfeni pozvani, Zadosti a stiZnosti:
1. formélni / neformélni pozvani na promoci;
2. formalni / neformalni Zadost o vyiizeni dilezitého vzkazu;
3. formalni stiznost na chovéni personalu v restauraci.
Pozn.: Formalni a neformalni prostfedky vyjadfeni pozvani, zadosti a stiznosti — viz KIi¢, tab. 2.3.

3. Dopliite do vét vyrazy z nabidky ve spravném tvaru.

dovotit, hodit se, chut, jit, laskavy, lito, mozny, mrzet, odmitnout, omluvit, podat, pijimat,
reklamovat, stezovat si

a) Pozvani

Vzor: ........ Dovolte......., abych vés pozval na slavnostni vecefi.

1. Nemas .....cccovvveveeeereneen. jetna 1o konferefiol? 2. covsmnsmmsannns vam to pfisti sttedu?

I (¢ Lo T S —— VaSe pozvani. 4. Bohuzel musim Va$e pozvani ........................
b) ZAadost

1. Bylabyste tak ......cccceevieverieeriennne a vytidila to pani Svobodové? 2. Pokud to ........cccceun.e...

............ , tak to pro vas rad udélam. 3. Omlouvéam se, ale bohuzel to neni .........cccccevevierieneecncns

¢) Stiznost

PR 0 ) P ———— stiznost na postup vaSeho uradu. 2. Chtéla bych
................... dorucené zbozi, které neodpovida mé objednavce. 3. Musim
na neochotu vaseho personalu.

d) Omluva
1.MoCcmEtO ..ueiiieeeeeeeeees , ale veCirku se bohuzel nebudu moct ziacastnit. 2. Chtéla
bych ..o svou nepfitomnost na dne$nim seminafi. 3. Je ndm ........cccccoceeienennene

...... , ale zbozi, které jste si objednal, momentalné neni na skladé.
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4. Pracujte ve dvojicich nebo trojicich. Tvofte telefonni dialogy.

a) Formalni Zadost (ve dvojici)

Chcete se pfihlasit do seminafe Cviceni z ceské morfologie. Zapis do elektronického systému ale
skonCil minuly tyden, a tak na studijnim odd8leni Zzadate o dodatedné zapsani.

b) Formalni stiZnost (ve trojici)
U vedouciho katedry si stéZujete si na vyucujictho v seminafi Ceské lidové pisné. Do hodin chodi
pozd¢€ a nepfipraven, o studenty nejevi zajem. Telefon zvedne pani sekretaika.

¢) Neformalni omluva (ve dvojici)

Omlouvate se svému kolegovi, Ze mu slibené materidly pro spole¢nou prezentaci na konferenci
dodate o tyden pozdéji.

d) Neformalni pozvani (ve trojici)

Chcete pozvat ceského kamarada na oslavu statniho svatku na ambasadé vasi zemé. Telefon zvedne
jeho sourozenec.

Pozn.: Forméalni a neformalni prostfedky pro telefonni konverzaci a vyjadfovani pozvéani, Zadosti,
stiznosti a omluvy — viz KIi¢, tab. 2.2 a 2.3.
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KAPITOLA 3

A. Pravnicky text — bydleni
B. Dialogicky text
C. Formalni a neformalni Fecové chovani

Cast A. PRAVNICKY TEXT - BYDLENI

VazZeny pan
Ing. Jan Tikal

V Bmeé dne 17. 8. 2015
Vazeny pane inZenyre,

dovoluji si obrétit se na Vas v névaznosti na V&3 piipis ze dne 20. 4. 2014, kterym jste mi
nabidl dohodu ohledné vymeény bytu v ulici Vratislavova v Bmé, jehoZ jsem nijemkyni, za byt
ve Vodiianského ulici v Brné, jehoZ jste vlastnikem. Sd&luji Vam timto, Ze Vasi nabidku nemohu
akceptovat, a to z divodu, Ze byt Vami nabizeny k vyméné neni odpovidajici bytovou nahradou
za byt, ktery v soucasné dobé obyvam.

Z Vami poskytnutych informaci dovozuji, Ze byste v piipadg, Ze bychom najem pfedmétného bytu
v ulici Vratislavova neukonc¢ili dohodou, uplatnil vypovédni diivod dle ustanoveni § 712 odst. 2 zdkona
¢. 40/1964 Sb., obcanského zékoniku. Podle tohoto zdkonného ustanoveni mam v piipadé vypovédi
z diivodu, Ze byt ¢i dim vyZaduje opravy, pii jejichZ provadéni nelze byt nebo diim delsi dobu uZivat,
pravo na nahradni byt, ktery je podle mistnich podminek zasadné rovnocenny bytu, ktery by mél byt
vyklizen. Za zasadné rovnocenny byt je pak povazovan byt, ktery je rovnocenny vyklizovanému bytu
z hlediska rozlohy, vybavenosti, polohy, vySe najemného, kvality apod. V ptipadé Vami nabizeného
obyvam. RovnéZ se naléza v okrajové ¢asti Brna se zhorSenou dopravni obsluznosti a ob¢anskou
vybavenosti, zatimco byt, jehoZ jsem najemkyni, se nachazi ptimo v centru mésta. Podotykam, Ze nizsi
vymeéru bytu ve Vodiianského ulici dovozuji pouze z poctu mistnosti v byt€, protoze podlahovou plochu
bytu jste mi dosud nesdélil, stejn€ jako jste mé neobeznamil s vysi ndjemného v pfedmétném byte.

Pokud pak uvadite, Ze se jedna o byt ,,v lep$im stavu*, je tak pouze proto, Ze jste bohuzel dosud nereagoval
na moje opakované vyzvy k odstranéni zadvad bréanicich fadnému uzivani bytu v ulici Vratislavova, coz
vedlo k devastaci bytu zptisobené zatékanim vody. Argumentace stavem bytu, ktery je zpisoben poruSenim
pravni povinnosti z Vasi strany, odporuje dobrym mraviim, a povazuji ji proto za naprosto irelevantni.

V kazdém ptipade jsem naklonéna vyfeSeni nastalé situace dohodou, aviak pouze za situace, ze
nedojde ke zhorSeni mych prav plynoucich z uzaviené nijemni smlouvy. Uvitdm tedy, pokud
mi nabidnete vyménou za byt, ktery v soucasné dob& obyvam, byt v zdsadé rovnocenny. Jestlize
takovy byt nemate k dispozici, jsem ochotna za uréitych podminek ustoupit ze svych zédkonnych
prav, ukon¢it ndjem dohodou a obstarat si odpovidajici bydleni vlastnim pfi€¢inénim. S odkazem
na Va3 piipis ze dne 20. 4. 2014 jsem v takovém piipadé€ pfipravena jednat o odpovidajici financni
kompenzaci za ukonceni ndjemni smlouvy.

S pozdravem
Mgr. Sarka Kroupova
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CVICENI

1. Diskutujte pied cetbou textu.
1. Je ve va$i zemi obvyklé pronajimat si byt?
2. Jaké jsou vyhody / nevyhody pronajatého bytu?
3. Reknéte alespoii 3 problémy, se kterymi se miiZzete setkat pii pronajimani bytu.
4. Kdybyste mél byt, za jakych podminek byste ho pronajal a za jakych nikoli?

2. a) Odpovézte svymi slovy. Piste si body, neodpovidejte celou vétou.
1. Jakou nabidku obsahuje ptipis ze dne 20. 4. 20147
2. Co Ing. J. Tikal mini udélat, pokud nedojde k dohodé?
3. Pro¢ S. Kroupova neakceptuje nabidku? Napiste alespon dva duavody.
4. Ceho se tykaly opakované vyzvy od S. Kroupové?
5. Jaké feSeni S. Kroupova upfednostiiuje?

b) Pracujte ve dvojicich. Pfipravte monolog shrnujici ¢14nek. Monolog musi obsahovat
odpovédi viech 5 otazek ze cviceni 2. a).

3. Vysvétlete nasledujici vyrazy.
1. piipis, 2. dovozovat, 3. uplatnit, 4. vypovédni diivod, 5. (zdkonné) ustanoveni, 6. obCansky
zékonik, 7. vyzva, 8. pravni povinnost, 9. najemni smlouva, 10. odstoupit ze zakonnych prav

4. Podtrhnéte v textu slova a obraty charakteristické pro pravnicky text.

5. a) NapiSte slovy, co znamenaji nasledujici znacky a zkratky.
1. §,2. odst., 3. €., 4. Sb., 5. apod.

b) Napiste slovy ve spravném padu.
_..dle ustanoveni § 712 odst. 2 zakona ¢. 40/1964 Sb., ob&anského zékoniku.

6. a) Dopliite do vét substantiva z nabidky ve spravném tvaru.
dispozice, diivod, hledisko, navaznost, pFipad, pripis, strana, ustanoven, vybavenost, vyzva

Vzor: Reaguji v ......... navaznosti....... na Vas ptipis ze dne 20. 4. 2014.
1. Mam divod se domnivat, Ze zvaZujete uplatnit vypovédni dGvod dle ...ooeeeeeeinnnrenneeene
§ 712 odst. 2 zakona ¢&. 40/1964 Sb., obc&anského zakoniku.

2. Zuvedeného .......ccooeveeeeiiecnnns mam pravo na néhradni byt.

3. Zarovnocenny byt je povazovan byt, ktery je rovnocenny vyklizovanému bytu
AR —— rozlohy, vybavenosti, polohy, vySe nj emného, kvality apod.

TS " SRR —— Véami nabizeného bytu se jedné o byt nerovnocenny.

5. Nereagoval jste na moje 0pakovane ............cceeeeseeecss k odstranéni zévad.

6. Stav bytu je zptisoben porusenim pravni povinnosti Z Vadi .......coeininiininens .

7. S odkazemna Vas .......cccceeeveercccninnene ze dne 20. 4. 2014 jsem pfipravena jednat
o odpovidajici finan¢ni kompenzaci.

8. Jestlize nemate K .....cccovveemeeeececennes rovnocenny byt, jsem ochotna za ur€itych podminek

ustoupit ze svych zdkonnych prav.
9. Vami nabizeny byt se naléza v okrajové Casti mésta s horsi obEanskou .....ccceuveveemerecnsesensae :

b) Dopliite do vét slovesa z nabidKy ve spravném tvaru.
dojit, dovozovat, nalézat se, obyvat, povazovat, sdélovat, ukoncit, ustoupit, uvadet, uzivat,
vyzadovat

1. VaZeny pane inZenyre, ....c..c...ccoeeeeeuessences Vam timto, ze Vasi nabidku nemohu
akceptovat.
2. Z poskytnutych informaci ..........ccoormiiieienns , ¥e zvazujete uplatnit vypovédni divod.



3. Preferujete, abychom n4jem pfedmétného bytu v ulici Vratislavova

dohodou.
T - A, provést opravy.
5. Pfiprovadéni oprav nelze byt po delsi dobu .............ooooovoo. g
6. Zarovnocenny byt ...........cocoeveenn..... byt, ktery je rovnocenny vyklizovanému bytu.
7. Nabizeny nahradni byt ...........cocooeeveeennn.. v okrajové ¢asti Brna se zhor§enou dopravni
obsluZnosti a ob&anskou vybavenosti.
8. (V) e , Ze se jedna o byt ,,v lep$im stavu®.

9. Preferuji feSeni situace dohodou, ale pouze za situace, e
mych prav plynoucich z uzaviené ngjemni smlouvy.

10. Uvitdm, pokud mi nabidnete vyménou za byt, ktery v soutasné dobé
byt v zasad€ rovnocenny.

11. JestliZe takovy byt neméte k dispozici, jsem ochotna za uréitych podminek
.............................. ze svych zakonnych prav.

¢) Dopliite do vét adjektiva z nabidky ve spravném tvaru.
branici, irelevantni, nabizeny, odpovidajici, odpovidajici, podlahovy, poskytnuty, prdavni,
predmémy, rovnocenny, uréity, zdkonny, zhorseny

1. Byt Vami nabizeny k vyméné neni ..........c.coveveeeennnen.. bytovou nahradou.
2, VA ovrmianmris iiio informaci dovozuji, Ze byste v ptipadg, Ze bychom najem

.............................. bytu v ulici Vratislavova neukong¢ili dohodou, uplatnil vypovédni
divod dle ustanoveni § 712 odst. 2 zékona &. 40/1964 Sb.

3. Mam pravo na nahradni byt, ktery je podle mistnich podminek zasadn&
bytu, ktery by mél byt vyklizen.

4. V ptipad€ Vami ........ccoevvuvennnnen.e. bytu se vSak jedna o byt nevyhovujici.
5. Byt se naléza v okrajové ¢asti Bma se .........cococueunnnn... dopravni obsluznosti.
6. Velikost bytu dovozuji pouze z podtu mistnosti, protoze .............ccoeuue...... plochu bytu

jste mi dosud nesdélil.
7. Dosud jste nereagoval na moje opakované vyzvy k odstranéni zdvad
fadnému uZzivani bytu v ulici Vratislavova.
8. Souclasny stav bytu je zpuisoben poruSenim ............ccoceeueuen.... povinnosti z Vasi strany.
9. VaSe argumentace odporuje dobrym mraviim a povaZzuji ji proto za naprosto

10. Za ............ podminek jsem ochotna ustoupit ze SVych .........cceeveuverennee. prav.
11. Jsem pfipravena jednat o ..........c.cccevevereeeee. finanéni kompenzaci za ukonceni ndjemni smlouvy.

7. a) Dopliite prepozice.
Vzor: Nabidl jste mi dohodu ....ohledné.... vymény bytu v ulici Vratislavova v Brné za byt
ve Vodianského ulici v Brné.
1. Vasi nabidku nemohu akceptovat ............... divodu, Ze byt Vami nabizeny k vyméné neni
odpovidajici bytovou nédhradou.
20 e, zakonného ustanoveni § 712 odst. 2 zakona €. 40/1964 Sb., ob¢anského
zékoniku, mam pravo na néhradni byt.
. S zasadné rovnocenny byt je pak povazovan byt, ktery je rovnocenny
vyklizovanému bytu.
Byt musi byt rovnocenny ............... hlediska jeho rozlohy, vybavenosti, polohy, vyse
najemného, kvality apod.
NiZ§i vyméru bytu ve Vodnanského ulici dovozuji pouze ............... poctu mistnosti v byte.
Neobeznamil jste mé ............... vysi ndjemného v pfedmétném byte.
Nereagoval jste na moje opakované vyzvy ............... odstranéni zévad.
Popsane vedlo ...wveenen devastaci bytu zplsobené zatékanim vody.

e
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9. Jsem naklonéna vyfeSeni nastalé situace dohodou ............... situace, ze nedojde ke zhorSeni
mych prav plynoucich ............... uzaviené ndjemni smlouvy.

10. Uvitam tedy, pokud mi nabidnete vyménou ............... byt, ktery v soucasné dobé obyvam,
byt v zasad€ rovnocenny.

s (N—— odkazem na Va3 ptipis ze dne 20. 4. 2014 jsem v takovém piipadé ptipravena
jednat ............... odpovidajici finanéni kompenzaci ............... ukonceni najemni smlouvy.

b) Dopliite spojovaci vyrazy.
Vzor: Nabidl jste mi dohodu vyménu bytu v ulici Vratislavova v Bmé, ....jehoZ.... jsem
najemkyni, za byt v ulici Vodiianského.

1. Sdéluji Vam timto, ............... Vasi nabidku nemohu akceptovat.
Pokud byt ¢i dim vyzaduje opravy, pfi ............... provadéni nelze byt nebo dim delsi dobu
uzivat, mam pravo na nahradni byt.

3. Za zasadn€ rovnocenny byt je pak povaZovan byt ............... je rovnocenny vyklizovanému bytu.

4. Niz8i vyméru bytu ve Vodiianského ulici dovozuji pouze z poétu mistnosti v bytg,
............... podlahovou plochu bytu jste mi dosud nesdslil.

5. Pokud pak uvadite, Ze se jedna o byt ,,v lepsim stavu®, je tak pouze
Jste bohuzel dosud nereagoval na moje opakované vyzvy k odstranéni zdvad branicich

fadnému uZzivani bytu v ulici Vratislavova, ............... vedlo k devastaci bytu zpisobené
zatékanim vody.

6. VaSe argumentace odporuje dobrym mraviim, a povazuji ji ............... za naprosto
irelevantni.

7. Jsem naklonéna vyteSeni nastalé situace dohodou, ............... pouze za situace, Ze nedojde
ke zhorSeni mych prav.

8. Uvitam, ............... mi nabidnete vyménou byt v zasad& rovnocenny.

- S— takovy byt nemate k dispozici, jsem ochotna za ur¢itych podminek ustoupit
ze svych zakonnych prav.

8. Pracujte podle vzoru. Z nasledujicich sloves vytvorte substantiva. Nékdy je vice FeSeni.
Neméite vid.

Vzor: nabidnout — nabidka / nabidnuti

1. vypovédet, 2. provadet, 3. odstranit, 4. uzivat, 5. devastovat, 6. zatékat, 7. porusit, 8. vyfesit,
9. zhorsit, 10. uzaviit, 11. odkazat

9. Psani. Pan Ing. Jan Tikal odepsal pani Mgr. Sarce Kroupové, Ze ji najde byt rovnocenny
a vyhovujici. PoZadal ji, aby vSechny své poZadavky na takovy byt sepsala do dopisu.
Odpovézte za Mgr. S. Kroupovou panu Ing. Janu Tikalovi.
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Cast B. DIALOGICKY MLUVENY TEXT

()
- jo, a zitra teda.. s tou Juanitou, vona zavola dneska a a se mnou, jo...
- jo, jo, vona tam pude s tebou a a ----- se tam s vSema ostatnima, to vona dneska zavola - Jeste ]

vi§, to se s ni je§té mizes domluvit, jo, a jinak listky sou zamluveny tam na pokladné, neni zadnej
problém, akorat, Ze se musej zaplatit.

- mh mh .
- protoze my sme dostali, tedy my sme byli pozvany, j4 mam pozvanku zadarmo, ale ty vostatni 51
to musej bohuZel koupit. no ale voni snad nejsou ty listky drahy, j& mam pocit, j4 nevim.
- €0 co nevis?

- no tak, voni maj, tak jednou dou do divadla, tak si koupgj listky proboha.
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- NO prave, no.

- tak vo co de. to uZ je jejich problém no, no a ty mas s Juanitou sraz nékdy vodpoledne jako jo?
- v pét hodin v Medtze.

-no v pét hodin, no tak to méate kousi¢ek no tak pak feknéme, abychom se tam v sedum sesli tfeba, jo?
-jo.

- aby, tam taky je fidkej bar, tak si tam taky mizem dat kafe.

- Ryba.

- no tam je takovej bar, bar a vedle je hospiidka jesté takova, takovy bistro..

- Jo, a kdo to tam vede?

- no ten bar..

- ten bar tam je a co tam je, jak vypad4?

- no ne, to je jak divadelni bar takovej pfi predstaveni votevienej jenom
- aha

(...)
(Adamoviova, A. a kol., 2008, s. 244-245)

CVICENI

1. PFectéte si vySe uvedeny pfepis autentického dialogu.

a) Uved’te, &im je charakterizovan mluveny projev v &estiné z hlediska fonetiky, morfologie
a lexika. Najdéte priklady v textu.

b) Najdéte v textu jazykové prostredky, které slouzi:
k zah4jeni promluvy;

ke kontaktu s komunikaénim partnerem;

k uvedeni nového tématu;

k vyjadfeni neurcitosti, vagnosti,

k zaplnéni pauz (vypliikkova slova).

Y g BRI DD e

Charakteristické rysy mluveného projevu

hovorové a nespisovné jazykové prostiedky

omezena slovni zasoba

jednodus3i gramatickd stavba (absence pasiva, hlavni véty, jednoducha syntax)
vagnost: ridkej; takovej; jak(o)

vyplnkova slova: no, jako

kompenzacni strategie (pfi neschopnosti se presné vyjadfit, nalézt vhodné slovo):
hosptdka jesté takovd, takovy bistro; to je jak divadelni bar takovej pFi predstaveni
votevrenej jenom

e specifické jazykové prostiedky pro zahajeni a udrzeni konverzace:

a) zahajeni promluvy: jo, a...; no; tak; no tak

b) kontaktové prostifedky: mh mh; jo (jo); no prdveé; no ne; aha (= posloucham); jo? Vis?
) pokracovani v tématu: opakovani (stejny nebo jiny mluvci)

d) nové téma: jo, a... (program na zitra); no a... (ndvrat k tématu: sraz s Juanitou)

Tab. 3.1: Charakteristické rysy mluveného projevu
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Cast C. FORMALNIi A NEFORMALNIi RECOVE CHOVANI

Neformalni fecové chovani

Jak zahéjit a udrzovat konverzaci? Jak prerusit partnera? Jak zacit s novym tématem, pfipadné
se vratit ke starému tématu? Jak pozadat o vysvétleni ¢i upfesnéni? Jak ovéfit, Ze jsme dobfe
porozuméli?
Jazykové prostiedky
1. vyjadieni pozornosti: davdme najevo, Ze poslouchame
e mhmbh;jo (jo); ano; aha; no pravé; no nel: nefikej!
2. zahdjeni projevu
e hele; tak; no tak; no, a ...
3. kontaktové prostfedky: udrzeni partnerovy pozornosti
e joZ;vid?, vis; predstav si, Ze...
4. pferuseni
® no,a..;noale...
e  Muzu k tomu jesté néco Fict?
o Jestli k tomu mizu jesté néco Fict, tak ...
5.zména tématu
e Acojinak?
e Jo, a kdy md Alice tu svatbu?
® No, a kdyz se vrdtim k tomu, o &em jsme mluvili...
6. Zzadost o moznost pokracovat
e Pockej, jesté jsem chtél fict / dodat...
e Jesté moment, prosim
7. zavér
e takjo; dobre

Tab. 3.2: Neformalni fe¢ové chovani
CVICENI

1. Formalni fecové chovini. Uved’te riizné zpiisoby formalniho vyjad¥eni nasledujicich bodi.
1. vyjéadfeni pozorosti

zahéjeni projevu, upoutani pozornosti

pferuSeni partnera

zmeéna tématu

zadost 0 moZnost pokraCovat

Zaver

= O ol

2. Ustni vyjad¥ovani

a) Utvorte formalni dialog.
Chcete si pronajmout byt. Telefonicky si domluvte schiizku s majitelem bytu. Dialog musi
nasledovat nasledujici body.

1. Ovétte, zda jste mistu a ¢asu setkani dobfe porozuméli.

2. Pozadejte o vysvétleni, jak se piesné k bytu dostanete.

v
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Telefonni spojeni neni prili§ dobré. PouZijte alespoii pét nasledujicich formulaci.
* Prosim? Promirite, nerozumél/a jsem vam. Pardon, Spatné vas slysim. SlySime se dobre?

* Prominte, mohl/a byste to zopakovat? Rikal/a jste , Lipové 25“? SlySel/a jsem spravné
,,Lipova 25“?

® Mohl/a byste mluvit trosku pomaleji, prosim?

b) Utvorte neformalni dialog.

A: Zavolejte kamaridovi, se kterym si chcete byt spoleéné prohlédnout a pronajmout.
Dohodnéte se co nejrychleji na nasledujicich bodech.

1. Misto setkéni, odkud na prohlidku bytu ptjdete.
2. Cas setkéni.

B: zadani — viz Klig¢
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