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Písemný projev v obchodních písemnostech – nácvik jasnosti a přehlednosti stylizace textu


	Metodický pokyn

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

Úkolem je na základě předloženého postupu řešení najít v textu nevhodné stylistické obraty, promyslet správné varianty, věty upravit a přepsat na PC. 

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



Jasnost a přehlednost stylizace

Obchodní korespondence zahrnuje:

· písemnou komunikaci používanou v rámci obchodní styků s obchodními partnery;

· interní komunikaci ve firmě nebo společnosti, která se zabývá prodejem anebo nákupem zboží či služeb.

Formální úprava

Formální úprava obchodní korespondence je upravena příslušnými technickými normami ČSN. Jedná se o:

- ČSN 01 6910:2007 Úprava písemností zpracovaných textovými editory (dříve se jmenovala Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory).

Dopis

Dopis je základní formou písemné komunikace.

Správné stylistické vyjadřování, přesnost a jednoznačnost, ale i formálnost, dodávají obchodním dopisům přiměřenou míru vážnosti. Obchodní korespondence má ve velké části případů právní důsledky a s tímto vědomím je potřeba s ní zacházet.

Jasnost a přehlednost věty je při stylizaci dopisu velmi důležitá. Věta může být gramaticky správná, ale při čtení působí potíže, jestliže vyslovená myšlenka neplyne jasně a všelijak se zaplétá. To je citelný nedostatek, neboť se znesnadňuje rychlé a správné porozumění textu.

Jasnost bývá porušena užitím různých vazeb, které samy o sobě mohou být nezávadné, ale vyžadují soustředěné, pomalejší čtení. 

Přehlednost je ztížena zejména tehdy, když není zřetelně rozlišen skladební vztah větných členů, takže může vzniknout mylný dojem, že sousedící větné členy patří těsně k sobě, tzv. „falešné skladební dvojice“. 

Věty nejasné a nepřehledné čte příjemce dopisu třeba i několikrát, protože musí uvažovat o tom, co pisatel chce vlastně říci.

Podmínkou úspěšného řešení není použití stejných slovních obratů, ale věcná správnost obsahu dopisu.
Postup řešení:

Na uvedených vzorech najděte stylizační chyby a opravte je. Pro snadnější vyhledávání se řiďte následujícími pokyny:

1. pochopit, co měl pisatel dopisu na mysli;

2.  hledejte nevhodné vyjádření;

3. pokuste se o jednoduchou formulaci

4. porovnejte vlastní stylizaci se vzorovým řešením;

5. nezalekněte se rozdílného způsobu řešení.

Pracovní list - Příklady
Chybné:

1. Budete-li mít o některé věci zájem, staneme se rádi Vašimi dodavateli.

2. Máme zájem o přijetí do zaměstnání několika Vašich absolventek do naší nové provozovny v Žatci.

3. Věříme, že když byla překonána poslední překážka, nestojí nic v cestě tomu, aby práce byla ukončena.

4. Vypisujeme termín zkoušek revizních techniků elektrických zařízení        a hromosvodů.

5. Odpovídáme obvyklým způsobem zvláštním rozborem podloženým konkrétními fakty.

6. Žádáme Vás, aby zboží bylo dodáno v nejbližší době. Současně Vás žádáme o sdělení termínu odeslání zásilky.

7. Je nutné kontrolování plnění opatření.

8. Jedná se o hodnocení plnění doporučení.

9.  Na základě Vašeho dopisu jsme provedli nové prošetření Vaší reklamace vysokého počtu hovorů za měsíc červen.
10. Netrpělivě očekáváme Vaši odpověď týkající se vyřízení změny  

      objednávky.

11. V případě více daňových položek rozepište daň v textu nebo na přiložené  

      faktuře.

12. Ne vždy mají propagující podniky záruku, že se jejich propagace dostane 
      ke zraku a sluchu potencionálních zákazníků.

13. Žádáme o nabídku možnosti zajištění objektu pro rekreaci.

14. S danou úlohou Vaším prostřednictvím Vaším odborníkem zpracovanou  

      však nejsme spokojeni.

15. Obdrželi jsem Váš dopis, který se týkal snížení ceny odřezků měkkého 
      řeziva.

Správné řešení:

1. Budete-li mít o některé věci zájem, rádi Vám je dodáme.

2. Přijmeme několik Vašich absolventek do zaměstnání v naší nové provozovně

    v Žatci.

3. Věříme, že když byla překonána poslední překážka, už nic nebrání tomu,     aby práce byla ukončena.

4. Vypisujeme termín zkoušek pro revizní techniky elektrických zařízení            a hromosvodů.

5. Odpovídáme jako obvykle zvláštním rozborem, který je podložen

    konkrétními fakty.

6. Netrpělivě očekáváme Vaši odpověď, jak jste vyřídili změnu objednávky.

7. Žádáme Vás, abyste zboží dodali v nejbližší době. Sdělte nám, kdy je

    odešlete.

8. Je nutné kontrolovat, jak se plní opatření.

9. Jedná se o hodnocení, jak se plní doporučení.

10. Na základě Vašeho dopisu jsme znovu prošetřili Vaši reklamaci vysokého

      počtu hovorů za měsíc červen.

11. Bude-li daňových položek více, rozepište je v textu nebo v přiložené faktuře.

12. Ne vždy mají propagující podniky záruku, že se o jejich výrobcích dovědí 

      budoucí možní zákazníci.

13. Žádáme o nabídku objektu pro rekreaci.

14. Danou úlohu zpracoval Váš odborník, kterého jste nám doporučili. Nejsme 
      však spokojeni.

15. Obdrželi jsme Váš dopis, ve kterém jste žádali, abychom snížili cenu

      odřezků měkkého řeziva.
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