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Písemný projev v obchodní písemnosti – nácvik pestrosti textu


	Metodický pokyn

Žáci obdrží v písemné (popř. elektronické) podobě pracovní list, ve kterém jsou zadány různé věty používané v obchodních písemnostech.

Úkolem je najít ve větách nevhodně zvolená nebo opakující se slova a upravit text tak, aby neporušili smysl a význam vět, promyslet správné varianty a přepsat na PC.

Takto upravené věty uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 30 minut.



Pestrost stylizace

Pestrost slohu se řídí jednoduchou zásadou – v téže větě nebo v krátké souvislosti se nemá opakovat slovo stejné nebo slova odvozená         ze stejného základu, není-li to odůvodněno stylistickým záměrem.

Porušení pestrosti stylizace je také opakování stejné předložky               u nesouřadných větných členů. U souřadných větných členů toto opakování na závadu není, pro lepší srozumitelnost je dokonce někdy nutné.

Porušení zásady pestrosti budí u čtenáře dojem, že autor je neobratný stylista, má chudou slovní zásobu nebo že stylizaci nevěnoval dostatečnou pozornost. V plné míře to platí i v obchodní korespondenci.

Zvláštní místo má odborná terminologie. Odborné výrazy jsou v obchodních písemnostech nezbytné, neboť jejich jednoznačnost zaručuje přesné chápání sdělované zprávy. Tyto termíny nelze proto nahrazovat souznačnými slovy. Obratnou stylizací je možné omezit  jejich nadměrné opakování, nesmí to však být na úkor úplnosti                              a srozumitelnosti textu.

Porušení pestrosti slohu se ovšem netýká jen jednotlivých slov, někdy  se týká i celých vět a smyslu textu. To se odstraňuje např. použitím synonyma nebo zájmena, někdy postačí opakující se slovo prostě vynechat.
Chybné věty:

Najděte ve větách nevhodně zvolená nebo opakující se slova a upravte text tak, abyste neporušili smysl a význam vět:

1. Dnes jsme odeslali jako obyčejný náklad dva vagóny s nákladem vápna.

2. Podle smlouvy jste měli dodat k nám do rekreačního zařízení           25 stanů. Tato zásilka k nám však nedošla.

3. Zhoršení můžeme označit stupni 1 – 6. Zaznamenali jsme příčiny tohoto zhoršení.

4. Děkujeme za dopis. Dopis jsem dostali včera.

5. Nádobí odešlete v nejbližší době. Sdělte nám, kdy nádobí dovezete.

6. Žádáme proto všechny své závody o okamžité sdělení o možnostech dodávek.

7. Počítáme s měkkým odpadem se sníženou cenou.


8. Těšíme se na Vaši návštěvu i na odpověď na naši nabídku.

9. Spoléhali jsme se na tuto dodávku na duben.

10. Částku nám poukažte poštovní poukázkou.


11. Tuto zásilku můžeme zaslat do 10 dnů.

12. Stěžujete si, že jsme Vám dosud nedodali dodávku.

Správné věty:
1. Dnes jsme odeslali jako obyčejný náklad dva vagóny vápna.

2. Podle smlouvy jste nám měli dodat 25 stanů. Tato zásilka však nedošla.

3. Zhoršení můžeme označit stupni 1 - 6. Jeho příčiny jsme zaznamenali.

4. Děkujeme za dopis, který jsme včera dostali.

5. Nádobí odešlete v nejbližší době. Sdělte nám, kdy ho dovezete.

6. Žádáme proto všechny své závody o okamžité sdělení, jaké jsou   

    možnosti dodávek.

7. Počítáme s měkkým odpadem za sníženou cenu.

8. Očekáváme odpověď na naši nabídku a těšíme se na Vaši návštěvu.

9. Počítali jsme s touto dodávkou v dubnu.

10. Částku nám zašlete poštovní poukázkou.

11. Tuto zásilku můžeme expedovat do 10 dnů.

12. Stěžujete si, že jsme Vám dosud nedodali objednané zboží.
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