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Autor, Khaled Mohamed Al Maskari, pochazi z Arabskych Emiratl a Zije
v Abu Dhabi. Sestnact let pracuje na rtznych vedoucich pozicich stat-
nich organizaci v ropném a plynarenském pramyslu, hlavné v oblasti
lidskych zdrojh. Vzdy pomahal absolventiim zlepsit jejich schopnosti
anglické obchodni korespondence.

Za tuto knihu, Angli¢tina - praktickd obchodni korespondence, ziskal
cenu Best Emirati Book pro rok 2011. Byl také navrzen na titul Autor
roku 2011 na Webpreneur Academy v Dubaji za své inovace na poli
vzdélavani a podnikani.

Ziskal bakalafsky titul v oboru Electrical Engineering na univerzité
v Southern lllinois ve Spojenych statech.

Pokud chcete o Khaledové programu dozvédét vice, podivejte se na
www.khaledalmaskari.com nebo piste na kalmaskari@yahoo.com.
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Strhujici, poucnd a velmi uZite¢nd jsou slova, kterd vystihuji knihu Ang-
lictina — praktickd obchodni korespondence.

Strucny a vystizny obsah ndm dava jasny navod jak ziskat skvély komu-
nikac¢ni systém pro kazdou organizaci.

Kniha vam pomuze rozvijet vase komunikacni schopnosti at pracujete
na jakékoli pozici firemniho Zebficku. Pouziti pfikladli z této knihy ucini
~~~~~~~~~~~~~~~ veskerou vasi korespondenci v angli¢tiné efektivnéjsi.

Kniha je dobra — velmi dobra!

Dr. Clarence Emslie
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V této knize najdete spoustu praktickych informaci pro viechny, ktefi
musi vytvaret kratké a efektivni dokumenty v pracovnim prostiedi
21. stoleti.

To, co tato prace nabizi, jsou rozumna, cenna a uzite¢nd pravidla pro
psani efektivnich internich zprav, reportd, dopisli a e-maill, které
budou jasné, stru¢né a snadno citelné pro vsechny, kdo pracuji v naro¢-
ném prostiedi moderniho priimyslu a obchodu.

Ale kniha jde jesté dale — nabizi ¢lovéku bez zkusenosti s obchodni
korespondenci nejen pravidla, ale také vzory pro rizné situace, kdy je
potifeba se omluvit, stézovat si, Zddat, vysvétlovat, doporucovat atd.

Jak:

« mam napsat Uvod?

« podpofim svij zamér?

« zpravu odeslu rdznym pfijemctim?
- text spravné zakonc¢im?

Zde jsou Feseni
Jaké nejbéznéjsi chyby se délaji v obchodni korespondenci a jak se
s témito chybami vyporadat?

Zde jsou reseni
Jakou formu ma mit vas text? Je néjaky vzor, pfedloha nebo Sablona,
kterou mohu rychle a snadno pouzit? Samoziejmé je.

Zde jsou reseni
Pokud je nezbytné, abyste v praci psali anglicky, tak budete Stastni, ze
mate tuhle knihu na svém pracovnim stole. Piectéte si ji. UZijte si ji.

Pouzivejte ji.

Michael Doherty
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Vzhledem ke svym pracovnim zkusenostem a tomu, ze pomaham pfi
zapracovani Cerstvych absolvent(, jsem proved| priizkum, ktery mél
zjistit techniky a nastroje, které podporuji efektivni pisemnou komuni-
kaci.Bylo zfejmé, ze neschopnost zaméstnanct psat efektivni obchodni
dopisy ae-maily byla jejich hlavni pfekdzkou v komunikaci na
pracovisti.

Ve skutecnosti Cerstvi absolventi opravdu postradaji schopnosti psat
dobré obchodni dopisy a maji jen ptimérené jazykové a rétorické
schopnosti potiebné k psani vhodnych, smysluplnych a preciznich
dokument( rizného druhu. MUj hlavni zamér byl sepsat zakladni prin-
cipy, které ¢tendfi pomohou psat efektivné.

Kniha je proto napsana pro absolventy i pro profesiondly, ktefi chtéji
rozvijet své schopnosti psat efektivni obchodni dopisy a e-maily
a uspésné na pracovisti komunikovat.

Dnes se vétsina korespondence odehrava prostiednictvim e-maild,
a proto jsem se zaméril na tento specificky zptisob komunikace, ktery
pokladam za hlavni komunikacni nastroj obchodniho svéta.

Kniha se vénuje nejproblematictéjsim aspektdm obchodni korespon-
dence. Je to komplexni prlivodce, ktery vede ¢tenare celym procesem
a je psan pfimym a srozumitelnym jazykem pfistupnym kazdému. Také
poskytuje uzivateli podrobny prehled hlavnich technik, pfikladd, gra-
fické upravy a véeho, co s tim souvisi, aby se mohl zlepsit a psat dobrou
obchodni korespondenci.
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Co najdete
v této knize?



Kapitola 1: Styl psani obchodni korespondence

vam nabizi zasady psani v obchodni anglic¢ting, radi, jak prizpUsobit
text Uc¢elu daného dokumentu, vasemu vztahu s adresatem a obsahu,
ktery by vyhovoval jak ucelu, tak adresatovi.

Kapitola 2: Interni zpravy
prozkoumad rGzné druhy internich zprav, jejich zakladni strukturu,
a nabidne Sirokou skalu Sablon pro nejbéznéjsi pfipady.

Kapitola 3: Obchodni e-maily
rozdéleni e-mailu na jednotlivé ¢asti, zakladni pravidla co délat a co ne,
poradi pisateli jak pouzivat nékteré moznosti Outlooku.

Kapitola 4: Obvyklé chyby
poradi, jak se vystfihat chyb, kterych se pisatelé ¢asto dopousti. Ukaze,
jak chyby najit a opravit.

Kapitola 5: UzZite¢né obchodni fraze

zkontroluje, zda dokument pini svij Ucel (interni zprava, e-mail, apod.),
navrhne nékolik moznosti Uvodu izakonéeni dokumentu. Zde je
mnoho konkrétnich pfikladd, které mlzete pouzit ve své praxi.

Kapitola 6: Slova, ktera se casto pletou

pfindsi slovicka, kterd se v kazdodenni obchodni korespondenci ¢asto
zaménuji a pletou. U kazdého slovicka je uvedena véta pro lepsi pocho-
peni, zapamatovani a rozpoznani rozdilu.

Kapitola 7: Osobni dokumenty

ukazuje celou skalu prikladt jak psat dokumenty tykajici se vas osobné
- od zadosti o zvyseni platu az po podékovani.
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Kapitola 1
Styl psani obchodni
korespondence






Tato kapitola vdm chce poskytnout tipy pro efektivni psani obchod-
nich pisemnosti. Uvedend pravidla m{zete pouzit pro vsechny
formy obchodni korespondence, jako jsou interni sdélenti, faxy, zpravy
a e-maily.

Zde je 12 tipy, diky kterym bude vase obchodni korespondence psana
efektivné:

1. Myslete na cil, ¢tenafe a obsah.
2. Piste kratké véty.

. Piste pozitivné.

H W

. Pouzivejte spojovaci slova.

9]

. Pouzivejte jednoducha a dobfe zndma slova.

6. Pasivni tvary pouzivejte jen pro specifické pfilezZitosti.
7. Oznacujte jednotlivé body a Cislujte vycty.

8. Efektivné vyuzivejte tabulky a grafy.

9. Piste neosobné, kdyz vyjadfujete minéni ¢i nazor.

10. Nepouzivejte zastarala slova.

11. Neopakujte se.

12. Neménite slovesa na podstatna jména.
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