Osloveni a zavereCny pozdrav

1. Osloveni
2. Zavéredny pozdrav

Osloveni

Mezi heslovitym vyjadienim obsahu dopisu (dfive oznacovanym slovem ,Véc*) a oslovenim
se vynechava mezera o vySce dvou fadkl zakladniho textu dopisu. V obchodnich a ufednich
dopisech zacina osloveni vzdy od levé svislice a kon¢i ¢arkou (srov. Psani Carky ve vété
jednoduché), nasledujici text pak za¢ina malym pismenem. Mezi oslovenim a nasledujicim
textem se zpravidla ponechava mezera o vysce jednoho fadku.

Kazdy oficialni dopis (a rovnéz e-mail) je nalezité za€it oslovenim v 5. p. (i v pfipadé
pisemného styku s institucemi, kdy jméno pfijemce nezname, napf. Vazené pani, vazeni
panové, Vazena pani / Vazeny pane, Vazeni, VaZeni obchodni pratelé, Vazeni partneri,
VéZeni klienti...). PovSechny pozdrav Dobry den je v pisemném styku povazovan za
familiarni. Hodi se pro styk osobni, telefonicky, nékdy také pro neformailni, neoficialni nebo
vnitfni e-mailovou korespondenci (napf. s kolegy).

PFi oslovovani ma pracovni funkce, napf. Vazeny pane ministre, poslance, rektore, starosto,
predsedo, rediteli, jednateli, primafi, redaktore, a vojenska/policejni hodnost, napf. Vazeny
pane plukovniku, majore, kapitane, poruciku, zpravidla pfednost pfed akademickym titulem,
napf. Vazeny pane profesore, docente, doktore, inzenyre, magistre (viz kap. Zkratky
tituld a hodnosti a Poradi titul(). Niz§imi funkcemi a tituly obvykle neoslovujeme. Pokud
adresat nema takovou funkci, hodnost nebo titul, oslovujeme ho v dopise Vazeny

pane a jeho pfijmenim v 5. p., napf. VazZeny pane Kucero, VazZeny pane Pleskaci. Vynikajici
umeélce, tvlrce, interprety Ize oslovit i Vazeny Mistre (viz Velka pismena — jména Zivych
bytosti a pfidavna jména od nich odvozena). Ponechani pfijmeni v 1. p. neni pfi oslovovani
spisovné a povazujeme ho za projev znacné neformalnosti ¢i neznalosti. To se tyka nejen
psanych textd, ale i kultivovanych spisovnych projevi mluvenych — ani tam oslovovani

1. padem nepatfi.

Zeny se oslovuji pfechylenym tvarem své funkce, napt. Vazena pani ministryné, poslankyné,
pfedsedkyné, reditelko, naméstkyné (viz Pfechylovani), vojenské/policejni hodnosti,

napf. Vazena pani plukovnice, majorko, kapitanko, porucice (viz Pfechylovani), nebo
akademického titulu, napf. VaZena pani profesorko, docentko, doktorko, inzenyrko,
magistro (viz Pfechylovani). Pokud adresatka nema takovou funkci, hodnost nebo titul,
oslovujeme ji VaZzena pania jejim pfijmenim v 5. p., napf. VaZena pani Kuéerova, Vazena
pani Pleskacova. Osloveni Zen podle funkce &i titulu jejich manzela, napf¥. *pani feditelova,
*pani profesorova, *pani doktorova, ¢i neprechylenou podobou titulu, napf. *pani docent,
*pani doktor, se jiz povazuje za silné zastaralé a nekorektni. Také v pfipadé osloveni slecen,
tedy svobodnych divek a Zen, se doporucuje zvolit bezpfiznakové osloveni Vazena pani (at
uz ve spojeni s funkci, €i titulem, nebo jen s pfijmenim).

Neni obvyklé oslovovat funkci (titulem) a pfijmenim sou€asné, napf. *Vazena pani
doktorko Novakova, *Vazeny pane inZenyre Novaku, *VazZzena pani ministryné Novakova.
V takovych pfipadech je namisté oslovovat pouze titulem nebo funkci: Vazena pani
doktorko, Vazeny pane inZenyre, Vazena pani ministryné.

Oslovovani cirkevnich hodnostait je pevné vazané tradici a etiketou. Hlava katolické cirkve
je oslovovana titulem Vase Svatosti nebo Svaty Otce (jiné je Svaty otec — viz Velka pismena
— jména zivych bytosti a pfidavna jména od nich odvozena). V adrese se pak pise Jeho
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Svatost papez FrantiSek. Ke kardinalovi se obracime prostfednictvim titulu Eminence (Vase
Eminence), v adrese Jeho Eminence, popt. Jeho Eminence nejdistojnéjsi pan (kiestni
jméno) kardinal (pfijmeni). Arcibiskupovi a biskupovi patfi osloveni Excelence (VaSe
Excelence nebo VaSe Excelence pane arcibiskupe), v adrese Jeho Excelence pan
arcibiskup. Prelati a kanovnici se oslovuji Vase Milosti, popf. jesté dalSim titulem, napf. Vase
Milosti nejdistojnéjsi pane prelate (dékane, proboste), ostatni hodnostafi pak napf. Vazeny
pane farari, kaplane, dékane. Biskupové evangelické cirkve se oslovuji VaZeny pane
biskupe (v adrese Vazeny pan biskup), obdobné i dalsi hodnostafi, napf. Vazeny pane farari,
Vazena pani fararko apod.

Upozorfiujeme, Ze tvary osobnich a pfivlasthovacich zajmen Vy, Vam, Vas piSeme jako
vyjadreni ucty a zdvofilosti v dopise vzdy s velkym pocatecnim pismenem, at piSeme
jednotlivci, nékolika osobam, nebo kolektivu (viz Psani velkych pismen — obecné pouceni).

Zavérecény pozdrav

Zavére€ny pozdrav se povazuje za samostatny odstavec. Zagina vzdy od stejné svislice jako
predchazejici odstavce. Pozdrav &i zavére¢na formule na konci dopisu mohou byt povahy:

e nevétné, napf. S pozdravem, S pratelskym pozdravem, Se srde¢nymi pozdravy, v e-
mailu Ize také S pranim pékného dne — za témito pozdravnymi formulemi se nepise
Zadné interpunkéni znaménko,

e vétné s pokraCovanim na dalSim fadku, napf. Zdravi | Miroslav Kostif — ani za témito
pozdravnymi formulemi se nepiSe Zadné interpunkéni znaménko,

e Vvétné, napf. Dékujeme za spolupraci a pifejeme mnoho uspéchi. TéSime se na brzké
setkani a srdec¢né zdravime. Za témito pozdravnymi formulemi piSeme te¢ku (v méné
formalni komunikaci eventualné vykfi¢nik nebo tfi teCky).
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