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Písemný projev v obchodní písemnosti – nácvik stručnosti stylizace


	Metodický pokyn

Žáci obdrží v písemné (popř. elektronické) podobě pracovní list, ve kterém jsou zadány různé věty používané v obchodních písemnostech.
Úkolem je vysvětlit nevhodnost podtržených použitých slov v textu a upravit věty tak, aby zůstal zachován jejich smysl a význam. 
Poté je přepíše na PC a takto upravené věty uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 30 minut.



Stručnost stylizace

Stručnost slohu je v obchodních písemnostech nezbytná. Spočívá v hospodárné stylizaci textu. Sdělení musí obsahovat vše, co je ke správnému a úplnému porozumění potřebné. Nemá v něm být nic zbytečného, ale také nesmí chybět, co je nutné.

V písemných projevech často převažuje nadbytečnost výrazu. Vzniká ze snahy o důkladné vyjádření nebo z přílišné snahy o zdvořilost. Takový sloh adresáta při čtení zdržuje a rychlé a správné porozumění textu znesnadňuje. Nadbytečný je výraz vyjadřující výslovně to, co samo logicky vyplývá ze stručné informace. Nadbytečnost vzniká sdělováním něčeho, co s vlastním účelem zprávy přímo nesouvisí, co je zbytečné adresátovi oznamovat. Nadbytečné je také opakování některého slova nebo spojení slov.

Někdy se rozvádějí výrazy vztahů, které jsou dostatečně naznačeny předložkami, spojkami nebo zájmeny. Např. použití spojky protože  lze vyjádřit spojením významovým z toho důvodu, že. Stejně tak místo zájmena tento použijeme zájmeno   3. osoby, které uvedený tvar plně nahradí. Podobně nadbytečné je užití zájmena svůj (např. dožíváte se svých 50. narozenin).

Pravým opakem nadbytečnosti je neúplnost sdělení, tzn., že chybí údaj nebo  více údajů nezbytných pro úplnost informace. Bez nich adresát dopisu plně neporozumí a musí si chybějící údaje domyslet. V textu pak vzniknou logické skoky a ten se stává nesrozumitelným.

Chybné věty:

Vysvětlete nevhodnost podtržených použitých slov a upravte věty tak, aby zůstal zachován jejich smysl a význam.

1. Nevíme, je-li nutno z Vaší strany užívat nepravdivé argumenty.

2. Odpovídáme na Váš dopis a sdělujeme Vám, že žádané zboží není  

    na skladě.

3. Zasíláme urgenci, abyste zboží dodali v nejbližší době, a žádáme       

    o sdělení termínu, kdy zásilku odešlete.

4. V ceně není obsažena DPH, ale jsou v ní obsaženy náklady na obaly.

5. Rádi bychom Vám nabídli materiál, který jistě upotřebíte při své 

     výrobě. Ze svých nevyužitých zásob nabízíme 5metrová smrková 

     prkna.

6. Pro Vaši informaci uvádíme ceny, které jsou stanoveny za inzerci 

    našich výrobků, které budou ze strany časopisu kalkulovány.

7. Družstvo používá tohoto hmotného odpadu.

8. Litujeme, že nemůžeme Vaší žádosti kladně vyhovět.

9. Zprávu podejte alespoň týden před dnem uskutečnění porady.

10. Prosíme, abyste nám předem oznámili své rozhodnutí.

11. Stěžujete si, že jsme Vám dosud neodeslali Vaši dodávku laků.

12. Doufáme, že se Vám některé zboží bude hodit.

13. Chceme upozornit, že ve faktuře je početní chyba.

14. My z tohoto materiálu vyrábíme velmi žádané postřikovací laky.

15. Žádáme o sdělení termínu, kdy zásilku odešlete.

16. Přeji Vám, abyste plně uplatnil své znalosti ze svého oboru.

17. Žádáme o sdělení, kdy obdržíme kvótu 60 000 kusů formulářů.

18. Zasíláme Vám jednu kopii protokolu o převzetí provedených prací.

19. Podejte nám písemnou zprávu, ve které nám napíšete, v jakém stavu 

       zásilka došla.

20. Nabízíme Vám tímto dodání propagačního materiálu.

21. Potvrzujeme příjem Vašeho dopisu a k tomuto sdělujeme následující.

Správné věty:

1. Nevíme, musíte-li užívat nepravdivé argumenty.

2. Sdělujeme Vám, že žádané zboží není na skladě.

3. Urgujeme nedodané zboží. Sdělte nám, kdy ho odešlete.

4. V ceně není obsažena DPH, pouze náklady na obaly.

5. Z našich nevyužitých zásob Vám nabízíme 5metrová smrková prkna, 

    která jistě upotřebíte při výrobě.

6. Pro informaci uvádíme ceny, kterou jsou stanoveny za inzerci Vašich  

    výrobků.

7. Družstvo používá tohoto odpadu.

8. Litujeme, že nemůžeme Vaší žádosti vyhovět.

9. Zprávu podejte alespoň týden před uskutečněním porady.

10. Žádáme Vás, abyste nám oznámili své rozhodnutí.

11. Stěžujete si, že jsme Vám dosud neodeslali dodávku laků.

12. Věříme, že se Vám zboží bude hodit.

13. Upozorňujeme Vás, že ve faktuře je početní chyba.

14. Z tohoto materiálu vyrábíme velmi žádané postřikovací laky.

15. Žádáme o sdělení, kdy zásilku vypravíte.

16. Přeji Vám, abyste plně uplatnil znalosti ze svého oboru.

17. Žádáme o sdělení, kdy obdržíme 60 000 formulářů.

18. Zasíláme Vám kopii protokolu o převzetí provedených prací.

19. Napište nám, v jakém stavu zásilka došla.

20. Nabízíme Vám propagační materiál.

21. Potvrzujeme příjem Vašeho dopisu a podáváme Vám tuto informaci.
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