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Písemný projev v obchodní písemnosti – osvojení správné stylizace a logického smyslu textu


	Metodický pokyn

Žáci obdrží v písemné nebo elektronické podobě pracovní list, ve kterém jsou zadány různé věty používané v obchodních písemnostech. 
Úkolem je najít v textu nevhodné stylistické obraty, promyslet správné znění vět, tyto upravit a přepsat na PC. 
Takto upravené věty uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 30 minut.



Logika vět

Nejlepším způsobem, jak se vyhnout nedostatkům v logice vět, je psát prostě a přirozeně. Zvlášť důležité je dopis předem promyslet, uspořádat jej do správného sledu a teprve potom sestavovat souvislý text. 

Neúprosně platí zásada: Co není jasné v hlavě, nemůže být jasné ani  na papíře.

Smysl věty v obchodních písemnostech je často porušen a zkreslen užitím nepřesného nebo dokonce nesprávného slova. Někdy je výraz jinak správný vsazen do věty nevhodně. Stává se také, že věty samy     o sobě jsou jasné, přehledné a logické, ale dopis jako celek je neuspořádaný, chybí mu plynulost v rozvíjení a navazování myšlenek, vznikají různé logické skoky a někdy nesmyslná spojení. Často je to způsobeno neúplností ve sdělení nebo mezerami v rozvíjení sledu myšlenek.

Pro osvojení dobrého slohu je jasnost, přehlednost a logičnost nezbytným požadavkem. K chybám tu dochází především tehdy, když pisatel při stylizaci řadí větu za větou mechanicky, bez zřetele k celkové stavbě textu. Mnohé chyby jdou na vrub neobratnosti ve vyjadřování, hlavně u začátečníků. Stylizace také trpí snahou vyjadřovat se strojeně, učeně.

Chybné věty
1. Posíláme Vám fakturu a žádáme o její zaplacení.

2. Katalog posíláme současnou poštou.

3. Faktura na Kč 3.000,- splatných již 15. 8. t. r.

4. Po provedení oprav Vás žádáme o jejich přivezení zpět k nám.

5. Vaši zprávu jsme s díky přijali.

6. Chápeme změnu v objednávce pro její vážný důvod.

7. V tomto roce zakončím obchodní akademii čtyřletého studia.

8. Forma letáků propagující naše výrobky se osvědčila.

9. Byli jsme vždy spokojeni s Vaším dodaným materiálem.

10. Prosíme o současné potvrzení dopisu.

11. Zboží na vývoz má přednost.

12. Váš důvod je tak vážný, že Vás chápeme.

13. Děkujeme Vám, že jste pochopili a vyhověli našemu přání.

Správné věty
1. Posíláme Vám fakturu a žádáme zaplacení dlužné částky.

2. Současně posíláme poštou katalog.

3. Faktura na Kč 3.000,-, splatná již 15. 8. t. r.

4. Žádáme Vás, abyste po provedení oprav tiskárny opět přivezli.

5. Děkujeme za Vaši zprávu.

6. Chápeme vážný důvod pro změnu v objednávce.

7. V tomto roce zakončím čtyřleté studium na obchodní akademii.

8. Propagace našich výrobků formou letáků se osvědčila.

9. Byli jsme vždy spokojeni s materiálem, který nám dodáváte.

10. Současně žádáme o potvrzení dopisu.

11. Zboží musí být dodáváno přednostně na vývoz.

12. Chápeme závažnost Vašeho důvodu.

13. Děkujeme Vám, že jste pochopili naši situaci a vyhověli našemu 
       přání.
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