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OBCHODNÍ KORESPONDENCE 
 
Shrnutí zásad pro psaní obchodních dopis( 
 
1. PCi adresování dopisu vedoucím pracovník�m se vypouští �ást „V�c“. 
 
2. Pro styl ruské obchodní korespondence je typické: 
 
a) zájmeno �� se v ustálených slovních spojeních vynechává, užívá se tvar 1. osoby 

množného �ísla:  
3�����$�	� �� �-
� �	��� �����	 …; 3����� ��� 	�� � 
	� 	��� … 

  
b) �asto se používají pCechodníky:  

5�� 	"�� 
	 �	� ������ �� …; 8-����	" ����� �$

�, ������ … 
 
c) zájmena 4�, 4�", 4��, 4���, 4��, 4��� se doporu�uje psát s velkým po�áte�ním 

písmenem, zájmena ��, #�", #���, #��, #��� s malým. 
 
d) pCi psaní �íslovek (krom� pen�žních doklad�) se doporu�uje používat �íslice. V pen�žních 

dokladech se píší �ísla a �íslovka vypsaná slovy v závorce:  
28 543 ���. (��	�2	�� ����� ���"- �"����� ����� ���). 

 
e) pCi ozna�ení množství zboží se po �íslovkách nepoužívají slova � 
$, � 
$� (kus�, 

kusy): 15 " �#$�- (nikoliv 15 ���� ��	
���), 22 �� �*� (nikoliv 22 ����� �����	). 
 
f) pCídavná jména tvoCená �íslovkami a podstatnými jmény lze vypsat slovy nebo lze pro 

�íslovku použít �íslici:  
�������
�
�) ����; 8-�
�
�) ����. 

 
3. Text “8�$�! G 64/714“ �teme: “8�$�! #���* ��" �"�  �� �*� /*�+� "���"�  

�� �*#�/�� �“. Slovo /*�+� odpovídá �eskému lomeno. 
 
4. Po Cadových �íslovkách se v ruštin� nepíše te�ka. Lze použít následující varianty: 

20-�� �	��	; 20- �	��	; 20 �	��	; � 1-�� ��	��	 ; 1-) ��	��	 .  
Po Címských �íslicích se koncovka Cadové �íslovky nepíše:  

� III  ��	��	 ; III ��	��	 . 
 

5. Datum se vypisuje slovy nebo zkrácen�:  
21 ��	��" 2002; 21.12.2002. 

Pokud se den nebo m�síc ozna�uje jednomístným �íslem, píšeme pCed ním nulu: 
03.07.2001. 

 
6. U ceny zboží píšeme nejdCíve název m�ny nebo její zna�ku, a poté �íslici:  
 ��  . 5>� 250,-  $ 250,-  USD 250,-  

Uvedené �teme v obráceném poCadí, tj.  250 /�..�*�- 6��. 
 

7. Desetinná �ísla �teme následujícím zp�sobem:  
1,8 �� – ��
	 2 	" (�) ����� ��"��; �� ���	��	 (zkrácen� ���
 � ����� 
��"��; �� ���	��	);  
3,05% - ��� 2 �;, �"�� ����; ���2
�	 (��� � �"�� ����; ���2
�	). 
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8. PCi psaní cen se ve finan�ních dokumentech tisíce se odd�lují mezerami (nikoliv �árkou 
jako napCíklad v angli�tin�): 

��  . 5>� 30 000,-  
Desetinná místa se odd�lují �árkou (nikoliv te�kou):  

32,2 � 
. ��� ) – ����2	�� ��	 ��  ��
	 ����� ���"- ��� ) nebo ����2	�� 
�� 2 �; � �� ��"��; ��  ��
	 ��� ). 

 
9. Vícemístná �ísla se odd�lují jednou mezerou po tCech �íslicích zprava. GtyCmístná �ísla 

ale píšeme dohromady:  
1985; 1256; 20 234; 2 987 566; 1 234 567 890.  

Zlomky se píší s lomítkem. Mezi celým �íslem a zlomkem vynecháváme mezeru:  
4/5; 3/7; 2 2/5; 58 5/9.  

Desetinná místa se odd�lují �árkou, která se píše bez mezery za �íslicí:  
2,5; 4,12; 125,987. 

 
10. V textu se všechny zkratky a �íslice odd�lují mezerou:  

1500 �.; 150 �. �� 
. �.; 3 �. 
. �. 
 
11. PCi adresování dopisu odpov�dné osob� je možné psát iniciály pCed pCíjmením nebo za 

ním:  
�. �. +�	
���, 3����� �. �. 

 
12. Po zkratkách píšeme obvykle te�ku:  

�. – ���.  
U zkratek standardních fyzikálních veli�in se te�ka nepíše:  

�, ��, ��, ��, -, ��. 
 
13. Veškerá interpunk�ní znaménka se píší ihned za posledním písmenem slova. Po 

interpunk�ních znaméncích se vynechává mezera, krom� pCípad� vymezených normami 
(ISO, GSN, státní norma Ruské federace ��56). 
 

14. Pokud zkratka stojí na konci v�ty, píšeme pouze jednu te�ku:  
… ���
	� $
����: �
���, ���	��, �	�	
�	�� � �. �. 

 
15. Spojovník mezi �ástmi slov se píše bez mezery, poml�ka mezi slovy s mezerami:  

�
$
�-������ �; �	���-���������� �; �����)���--����);  
3�	�	 – ��� �2	 =4. ���" – �
���. 

 
 
N�která specifika p�ekladu obchodních dopis( 
 
1. Slovo „zástupce“ pCekládáme do ruštiny jako: 

a) !���" � �.� /�*�$ �*� – funkce (zástupce Ceditele) 
b) %*�/" �-� �.� 0�*��, %*�/%*�� �� – pCedstavitel, reprezentant firmy, podniku  
 

2. Geský výraz pCíjem, pCijetí pCekládáme následujícím zp�sobem: 
a) pCíjem jakékoliv korespondence – %�.
��#�� 

3�����$�	� �� �-
� �	��� �����	. 
b) pCijetí osob – %*��� 

� 	���	��� �	� �	 �&� �) ���&� 
	�) � �	2��. 
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c) pCijetí ve významu schválení – %*�#� �� 
1	���" 
	 ���
"�� 
	��� ��� �$
�". 

 
3. Geské „dovolte, abychom …“ pCekládáme do ruštiny vazbou *�!*��� � + infinitiv 

Dovolte, abychom Vás informovali. 4	����� �
7�������	�� �	�. 
Dovolte, abychom Vám pod�kovali. 4	����� ��� 	���	���� �	�. 

 
4. Slovo „program“ m�žeme podle významu pCekládat jako: 

a) program – %*�,*���� %��!/$�, %*�+�-�#��, $�#��* � 
b) program, poCad dne, jednání – %�-�" $� /#� ("�-���#��, "�+*�#��, 

$�#0�*�#���) 
 

5. PCi pCekladu �eského slovesa „žádat“ v korespondenci používáme %*�"� �: 
žádáme, abyste zaslali ������ ���� 	�� (infinitiv) 
žádáme o dovolení ������ �	���
�" (2. pád) 
žádáme o pomoc ������ � ����'� (6. pád) 

 
Slovesu „žádat“ ve smyslu „požadovat“ v ruštin� odpovídá sloveso  *�+�-� �, které je 
ale chápáno jako pCíliš direktivní. Proto se doporu�uje použít spíše sloveso %*�"� �. 
Výraz „Požadavek na (dovoz zboží)“ pCekládáme jako 8��-$� #� (%�" �-$
  �-�*�). 
Výraz „žádost, prosba“ pCekládáme jako %*�"�+�: 

������	 
	���	�� ������ prosba napsat dopis 
������	 � 
	���	
�� �����	 žádost o napsání dopisu 

 
vyžádaný �	�����	

�), �	����

�) 
požadovaný, poptávaný �	��	���	��), $ 	��) 
potCebný 
�$
�), 
��;�����) 
požadovaný, žádaný ������) 

 
6. Pokud je slovo „dotaz“ použito pro ozna�ení dopisu, ve kterém kupující strana projevuje 

sv�j zájem o zboží, potom jej pCekládáme jako !�%*�". Poptávka, jako ekonomický 
pojem, odpovídá ruskému "%*�".  

poptávka po zboží ����� 
	 ���	� 
informovat se o �em �	��	���	�� � -&� 
urgovat �
��� (�
��	) �	��	���	�� 

 
7. Výrazy „co nejdCíve, co nejpozd�ji, co nejlepší“ apod. pCekládáme $�$ ���#� 

(-�!���#�, %� -�!���#�" �) + pCíslovce ve druhém stupni: $�$ ���#� "$�*��, $�$ 
���#� %�!��, $�$ ���#� .
��� atd. 

Gekáme co nejrychlejší odpov�E. �$��	� ($�&�) �	��� 
����)��� ����	. 

 
8. Slovesa „odeslat, zaslat, vyslat“ pCekládáme následujícím zp�sobem: 

odeslat zboží ��������� ���	� 
odeslat dopis (dokumenty, vzorky) ���� 	��/����	���� ������ 

(�����
��, ���	�2�) 
zaslat dopis (dokumenty, vzorky) ���� 	��/��� 	��/
	��	���� 

������ (�����
��, ���	�2�) 
vyslat odborníka ���	
�����	��/
	��	���� 

��2�	 ���	 
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9. Slovo �* �$
. pCekládáme jako „druh výrobku“. Ozna�ujeme jím úzkou skupinu zboží 
daného sortimentu. Výrazu „vývozní artikl“ v ruštin� odpovídá " � �� �$"%�* �. 

 
10. Výrazy se zájmeny tento, tato, toto v obchodní korespondenci pCekládáme pomocí slova 

#�" ����� (#�" �����, #�" �����): 
tímto oznamujeme 
	���"'�� ����'	� 
toto rozhodnutí 
	���"' ��
� 
tento dopis 
	���"' ������ 

 
PCi vý�tu pCekládáme zájmeno „tento“ pomocí slova ".�/
	���: 

Nabízíme Vám tyto dodací lh�ty. 3�� 	�	� �	� � ��.'� �����  
����	���. 

 
11. Pro ozna�ení kus� v ruštin� používáme slova � 
$� nebo �/�#���. 
 
12. Pro zdvoCilejší vyjádCení kritické poznámky se v obchodních dopisech �asto používají 

výrazy, které se odd�lují �árkami: 
�-���
� – zCejm�, jak je vid�t; ���"�
� – pravd�podobn�, patrn�; �� ��) 
���"�
���� – podle všeho; ��
-
� – ovšem, zajisté, samozCejm�; 
���


� – 
nepochybn�, bezpochyby, jist�; ���� ��
� – rozhodn�; ������
� – nesporn�, 
nepochybn�; � ��$	 
�. – bohužel; ��-�������� – zCejm�, patrn�, jak je vid�t; 
�� ��"���� ���

�" – bezpochyby. 

 
13. Slova „ztráta, škoda“ (ztráta ceny, hodnoty) pCekládáme slovy %� �*�, 
��*+, 
+� �$. 

Pokud jde o ztrátu konkrétního pCedm�tu �i zboží, potom lze použít pouze slovo %� �*�.  
 
14. Je tCeba rozlišovat význam slov #�/�" � �$ a #�/�" ���:  


����	��� závada, nedostatek 

����	-	 manko, úbytek 

 
15. Ruské výrazy typické pro obchodní korespondenci se od �eštiny �asto liší v pádech 

pCedložkových vazeb: 
a) se 2. pádem (����? -��?) 

� ��
��
�� – po��d jde o; � �����
� (����/-�� ����) – k, ke, sm�rem k; �� 
���$	
� (
���	���
�)) aby se zabránilo nedorozum�ní; � 2 "; – za ú�elem; � 
�-
� – b�hem; � ����� $
� – b�hem; �� ����� – následkem; ����� – 
vzhledem k �emu; � �� � (�����"� ����) – vinou (okolností), v d�sledku toho, že 
…; � �������$�
�� – v doprovodu; ����� �� (���
-	
�") – až do ukon�ení; �	 
�-&� – na ú�et; �	�	� �
� (-��) – v�c:…; 
	�-&� – co se tý�e, ohledn�; 
�	������ 
�� – nezávisle na; ��
���� �
� – co se tý�e, ohledn� / pom�rn�, relativn�; �� �� – 
podle, postupn�; ��  �
�� – pokud jde o, co se tý�e …; �� ���-�
 – z d�vodu; ��� 
�������� – prostCednictvím; � 
	�) �����
� – z naší strany, pokud jde o nás. 

 
b) se 3. pádem (����? -��?) 

� 	���	�" – díky; � ��
��
�� � – pokud jde o; ����
�� �
� � – podle; 
�����	�
� – pCim�Cen�; ��� 	�
� – v souladu s, ve shod� s; �� – podle. 
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16. PCedložka %� se píše v pCedložkových vazbách, které mají význam �asu, s podstatným 
jménem v 6. pád�: 

�� �������� – po pCíjezdu; �� ���
-	
�� – po skon�ení; �� �����	'
�� – po 
návratu; �� ���-
�� ����	 ����	��� – po uplynutí dodací lh�ty 

 
17. Geskému sponovému slovesu „být“ v ruštin� odpovídají slovesa �-.� �"�, 

%*�/" �-.� � ("�+��). Podstatné jméno stojí za slovesem �-.� �"� v 7. pád�, za 
slovesem %*�/" �-.� � ("�+��) vždy ve 4. pád�: 

Ješení tohoto problému je zajímavé. 4�
� ���) ���� �� "� "��"  
�
���
��. 

Ješení tohoto problému je d�ležitým 
úkolem naší spolupráce. 

4�
� ���) ���� �� 
�����	� "� ����) ���&�
�. 
�	�	-� 
	��� ������
�-���	. 

 
   
 


