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Jak opravit text - zakladni kroky

» Nejprve zkontrolujte zakladni prvky textu. Nesmi chybét osloveni. Casta
chyba: neoslovovani patym padem, napr. pane Novak misto pane Novaku. Do
oficialni korespondence se nehodi a mize snadno nékoho urazit.

» Oslovovat celym slovem pane nebo pani. Neni dobré psat Pi. Svobodova, s
cimz se také obcas setkavame.

» V jednotném cisle vykame v dopisech Vy, avsak vétsi skupina osob se oslovuje
vy, vasi atd. Zalezi na kontextu, pokud s nékym budete vyrizovat 20. mail a
budete se oslovovat ,,bez velkych pismen“ nebo si dokonce tykat, neni treba
byt prehnané formalni. Vzdy ale radéji zdvorileji nez méné zdvorile.




Interpunkce

» Na internetu jsou k dispozici pravidla online. Ale tady plati jednoducha rada.
Pokud se vam psani souvéti nedari, uvédomte si, ze text tvorite vy. Piste jen
takova souveéti, kde jste si jisti carkou.

» Rada pro vsechny: zkracujte souvéeti. Maximalné dve vedlejsi vety. Pak
ukoncete sdéleni a zacnéte novou vétou. Je to prehlednéjsi a udélate méné

chyb.




Obecné vymezeni...

» Kazdé slovo ma v jazyce své misto a svdj vyznam.

» Zalezi jen na Vas, jak ho vyuzijete a jak se svym jazykem nalozite.

» Psany projev je vizitka a ma trvalou vypovédni hodnotou o kazdém z nas.
» Pravopis jako historicky vznikla spolecenska

norma je zavazna pro prislusniky naroda,

stejné jako jsou zavazné jiné normy (napr.

pravni, estetické, Ci etické).

Vysledek Vasi tvurci ¢inngsti v oblasti [tJrava zpravidla se bude jednat o zalobu
smlouvu, rozhodnutj Ci jiny pravni ter NER - ECRY Bravmc
predplsech ale také dopis Ci email klientovi nebo protlstrane 0
informaci, radu, analyzu aj.

» kategorie:

» dokumenty s pravnim ucinkem (zaloba, odvolani atd.)

sahujici

» dokumenty, jejichz hlavnim ucelem je komunikace (dopis nebo e-
mail klientovi)




Text advokat vs. laik

» Advokat
» Odborny text
» Pravni pojmy
» Pouziti informacnich zdroju

» | advokat muaze napsat ,laicky“ text - v pripadé, ze
klient nechce, aby advokat prejal pravni zastoupen

» Laik
» Jednodussi text
» Nikoli slozite vety
» Nevyuzivani odbornych pojmu




Osloveni

» Mail v dnesni dobé staci zacit oslovenim Dobry den, ... Avsak jsme v zemi, kde
si nékteri lidé (zvlasté starsi generace) potrpi na formalni osloveni. Pokud
budete psat blize neurcenému clovéku do zakaznického centra, postaci dobry
den.

» Pokud ale budete psat nékomu z uredniku napriklad stavebniho Uradu, urcité
napiste Vazeny pane/Vazena pani XY. Pokud uvidite, Ze uvadi tituly, pouzijte i
tituly, rozhodné pri prvni komunikaci. Nic tim nezkazite.

» Oslovujte nejvyssim titulem. Takze kdyz bude na vizitce Mgr et. Bc. et. Bc.,
oslovte Vazena pani magistro. Matouci maze byt velky doktorat u titul( Ph.D.
Ci Th.D. Nezapominat na to. Drive se radilo nekombinovat osloveni titulem a
prijmenim, dnes necham na uvazeni a zazité praxi.




Jeste drobna poznamka k osloveni a
dekovackam

» Zeny oslovujte pani, vyhnéte se podivnostem. Zadné madam, milostiva a
kdovico. Uvédomte si, Ze madam je v dnesni dobé mozna tak kralovna. Pokud
to zazni od vas a jesté s silenostmi jako ,,Dékuji predem za kladné vyrizeni
zadosti“, budete za ignoranta.

» Arozhodné nepiste zadné dekovacky predem. Pokud si to neodvedete
odpustit, napiste radéji, ze se tésite na dalsi spolupraci/doufate v dalsi
spolupraci/tésite se na pripadné setkani atd. Popozente druhou stranu
zdvorilosti, ne hrubym naléhanim.




Slovni vycpavky

» Casté jakoby, obcas se objevi i telefonické konverzaci nebo dokonce v mailu.
Chcete jakoby poslat fotbalové mice nebo doopravdy je poslat? Pouzitim
jakoby snizujete vyznam sdéleni. V telefonu ani osobné radéji zadné tahlé
jooo, juuuu, NOOO.

» Jako ze, jaksi, v souvislosti s, v navaznosti na, na zakladé, v reakci na. Pokud
tyto fraze pouzijete, po precteni textu se zamyslete, zda je mozné je
vynechat.

» Vyhnéte se opakovani slov. Nahrad'te synonymy nebo i pridavnymi jmény.

» Co ne? Sesli jsme se s jednatelem vasi spolecnosti. Tento uvedl, ... ,,Tento*
misto podstatného jména je nepékny policajtsky zlozvyk. Nenapodobujte ho.

» Prectéte si text nahlas, chyby vas snaze trknou.




Prubéh psani

» Strategie ,plan-write-revise“

» 3 zakladni faze:
» pripravna = planovani, priprava pro zpracovani textu - Co chci sdélit?
» hlavni = psani
» zavérecna = revize, kontrola textu

» Cil: presné, jasné, uplné info




NV o o

Pripravna faze - podrobnéji...

Co je treba si uvédomit, nez zacnu psat?

Co vlastné pisu (za ukon)? - zaloba, smlouva, email

Mam informace?

Znam skutkovy stav?

Znam cil klienta?

Mam souhlas klienta s Ukonem?

Pro koho pisu a proc? - soud, zahajeni rizeni, vyjadreni k vyzvé

vV v vy VvvVvyvyy

Termin do kdy? - zaklad poskytovani pravnich sluzeb = dodrzeni lhut,
nasledky?

Jaké jsou nalezitosti obsahu Ukonu?

Jaka je struktura?

Jaky je rozsah?

Mam podklady? - listiny, ddkazy, judikatura

v vyvyyvyy

Informace o schuzce s klientem




Hlavni faze - podrobnéji

» vlastnosti dobrého pravniho textu:
» peclivé zpracovany
» presny a jasny ve vyjadrovani + srozumitelny
» strucny a vystizny
» jednoduse napsany - v jednoduchosti je sila?
» odrazi profesionalni pristup sveho zpracovatele
» logicka posloupnost
» gramaticky spravny
» prehledny




NV o o

Zaverecna faze - podrobnéji

revize textu, zavérecna kontrola
revize obsahu textu, vC. pravopisu
,Druhy ctenar“
» soucast peclivého zpracovani,
v Casoveé tisni mame tendenci tuto fazi podcenovat nebo opomijet,

A 4

» jednoznacné nepodcenovat a vénovat ji stejnou pozornost




Smlouva - pr.

Nazev smlouvy, uzavrena v souladu se zakonem
|dentifikace Ucastniku

Predmét smlouvy - nemovitost, majetkové pomeéry
Ucel smlouvy - koupé, darovani, vyporadani
Uplatnost / bez(platnost

Prava a povinnosti stran

Zavérecna ustanoveni

Datum uzavreni smlouvy

Misto uzavreni smlouvy

vV v v vV vV vV vV vV VY Y

Podpisy (uzaviraji dokument) - judikat NS, , ovéreni




