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Zakladni znalosti

Lekce 1 FARFNER

Celou uéebnici nis bude provazet#f 7§, ktery pravé ukonéil $kolu a nastupuje do
firmy. Abychom se dostali na stejnou znalostni uroven jako on, projdeme si nejprve 8
podkapitol ,zdkladnich znalosti.“ Pak budeme vybaveni potiebnou slovni zasobou a

gramatikou a miZeme se pustit do prace ©.

Predstaveni osob

BB N DR

Slovicka k textu v ucebnici:

T3 RS primysl, zavod
(Industries)

AR LAIZ® I LA novy pracovnik

= Sl ANE L DS obchodni oddélenf

NS AV AR e absolvent univerzity

TR 7R FWEWALHEAZ D obor ekonomika

I N NE vzdélani

ik PhE Lr<nx kariéra

Tk EY. VA Hongkong

A% RAAV/ERY povaha

2 W HDH N vesely

FetiR Ay FEoZ < TE aktivni

BN CwoLx bydlisté

EIS L I~ koni¢ky

S BANRS DAL LD poslech hudby

G Lo ESE obchodni partner, klient

s Lo Lx< nastup do zaméstnani

R BERZEHN velké stroje

I 5H X9 manazer oddéleni/ Feditel

(SR nH X9 manazer sekce

R DB x D supervizor

3= UNAVY pracovnik sekce
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sk skoskos sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk
Japonska piijmeni B A& A\ Dt

R ES A BRI RIRFE
R BRIF L3 il
NI oL RH FATE
/NI BRD S DL
B LL7Z 77 SWNE 9
R IR L E N SL
FEAY eie b JFE WD %
A EREAS
Kok sk sk sk ook sk skoskosk sk sk oskosk sk

5\-.'1_"‘:‘;':?;],-2 UKkol: sestavte si svoje struéné CV

L
ZATIT 1 evvvseeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssse s sssssssssssssses MRl B &
S 2 FEHT © oovveessssssneseesssssssssssesssssssssseesssssssss e
ESIE
BRAETIT ¢ woveeeeeesesssssssssssessseeesssssssessssesssseessssssssss s sss st
B 1 eirieteeeeeeeeeeeesseeseesssesssesessssssasss AR
FFE TR L eeeteeseeseeeeseee e
FERIEE 2 oreesssseeseseesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssss s ssssss s ssssssss s ssssssssssssssssssssns
JRIER: 2 o eeveeeessesseeesssseeesses s ses s8R R
PERIT L TEUMETE & oereessnsssesssssssssssssssssssssss s sssss s ssssssssessssss e



*

"
* K %
* *
. *
evropsky |, .+
socialni > MINISTERSTVO SKOLSTVI,
(% 4 fondvCR EVROPSKA UNIE =~ MLADEZE A TELOVYCHOVY

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

Japonska studia pro UniverzituPalackého v Olomouci
se za méfenim na modularitu a uplatnéni v praxi, reg. ¢. CZ 1.07/2.2.00/28.0160

Slovicka k textu v uc¢ebnici:

e Lo

B4 SL OV
(idhes L Lxr<HdHN
t= LelLx?d

4 L
TEICHY 9 TWhRawvzZEY Hon)
4 | A2 DWL IO DA
£l B T IS DWLEIITED
N DUV LWL

B ERS -5
ZATES I b=
HFD ANY

Fraze:

++ Predstaveni se:
NICOEL T, ~ (&) O~ (&) EHLET,
BELSBBEWELET, |

skutecny priklad
nazev oddéleni
nazev pozice
znak firmy

nazev firmy
opatrné zachazet
vyména vizitek
prijmout vizitku
pouzdro na vizitky
vstat, postavit se
predat

predstavit se

il 1ZCHELT, HAGBOEHEHFLET, HLIBBEOELET,

Jsem JoSida z NihonKinzoku, tési mé.

% Ovérujeme si jméno:

[~ (&) O~FETWV Do LRWVET), |

TAVT « AF =V OEBRTVD > LR WET D,

Jste pan Tomita z American Steel?

«» Ptame se na ¢teni znaku:
[BNAY T8, MMEBHATHOTL L ID, |

Prominite, jak se to cte?
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| SR & B4 Organizaéni struktura a nazvy pozic ve firmeé

Slovicka k textu v ucebnici:

Lk X zLEd schéma organiza¢ni struktury

kit LD LEDRL ¢len Spravni rady, jednatel

A Lebxo prezident

B AT generalni feditel

g Cxote vykonny reditel

ISR NP ) manazer oddéleni (té Feditel)

S5 nHx 9 manazer sekce

PR ANVINIRSE supervizor/ asistent manazera

T L@l odpovédna osoba/ vedouci
pracovisté

S B Zo0e b oddélen{ GA*

N CALh personalni sekce

(RS C F D s ucetni sekce

S AR < D EeM sekce GA

f=F i ANE LIS obchodni oddélent

A1 [ g ER/AR/E sekce planovani

T ZoLCxo tovarna

WA FWL X9 titulovani

ENARA) HLHND pouzivat

Zawd PR/ extern{

N LoZgn intern{

Ji& & A HEEITTT nebyt piitomen

(doslova vzdalen z pracovisté)
*GA = generalaffairs / vSeobecné zaleZzitosti

Fraze:

+ Ptame se na pritomnost pracovnika v jiné firmé:

FEANAY T8, ~BEIFWVH- L2WETD, |

Bl B ETR, EBEHBEINS S Lo E T,

Promiiite, je tam reditel Takahasi?

@ Check-point:

KdyZ pouzijeme funkci (feditel aj.), nepFipojujeme & A ani £%, i kdyZ ¢esStina k tomu
vybizi.

X ﬁ*ﬁﬁgg%;;] )[‘f - =S8 )%ié)o
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Zdvotilost se vyjadii pomoci \ 5 > L W E T

% Mluvime o lidech z vlastni firmy:

BEDO~IX, =74 EA LT EY, |

al

i BIUAD £, FAIAAREGOTEHLHLET, SFETRIIVE -
L“ﬁgb\i‘j—blo

AT TV, BEOEBIIILIEZVWERZILTEY £7, DrxBFbllls
Uy,

Nakano: Prominte, jsem Nakano z Nihon Electric. Je zde pan reditel Takahasi?
Recepce: Pan reditel Takahasi ted’ neni pritomen. Chvili prosim pockejte.

@Check-point: V tomto pripadé neznamena [E\ > ano, ale je to pritakani na piijatou

otazku.

REEE Uklony

Slovicka k textu v u¢ebnici:

ESEUN ZL#< lehka tklona
bSTa = BLE tiklona
TEERISHEE TWhRWnWRBLE zdvorila uklona
5 L= zplisob, metoda
HARIZ LEAIZ pfirozené

BB W ERAE HNHNOEHI L LD pozitivni vyraz
H DA pohled o&i
~IZWNT % ~ZTelF B sméfovat

o T XA misto / situace
SRIPAN T&EHEoh vhodny

BEIBN z b5 vybrat

b T a T b HhTET vystréit bradu
RIS SWEFEITS prikyvnout
6 T 5 ZLbETB sklonit se od bokii
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BEDOSHE Pozdravy|

Slovic¢ka k ucebnici:
BRE HUNED pozdrav
INFN T briskni
HEAE AY postoj, jednani
e I & drive
FERBRAYIZ FoZx 1< TEIZ aktivné
ks Lx<ir povinnost (pracovni)
HEn % L7221 % vzdalit se/ odejit
i GIF LhoExZE obchodni partner
ARE S e ) LwosLT 5 prijit do firmy
ST D BN L DT 5 jit ven (pracovné)
Jettd % LT 5 vratit se do firmy

(ze sluzebni cesty atd.)
B9 5 L2725 odejit z firmy (1.domf,

2. ukoncit pracovni pomér)

BRENLS E BoPhIF nashledanou (po préci)
w7 <AH9 obtiZe, nAmaha
DS bnNE<T5% navstéva, host
ANET 5 IZwH LoT 5 vstoupit do mistnosti
BES S WL % odejit z mistnosti
fitt: DRSS jina firma
=S L&k odchod
IR 2 41 < Ui &< najit si ¢as

#IBIEE ) ZTEVET

BTz Aaliebit]
w Tz A3

pouziva se tak cca do 10:00

cca 10:00 - 18:00
18:00 -

% Plati stejné pravidlo dobrého vychovani jako v CR: poprosit + podékovat.

HYRLITINELE,

Vyjadiuje pocit vdécnosti, pouZziva se pti kazdodenni komunikaci uvnitt i vné firmy (vici
zakaznikovi). Napriklad: kolega vam sdéli pozadovanou informaci, nékdo pro vas néco
udéld, zdkaznik zada zakazku atd.

BEWLET,
Pouzivad se obecné pri jakékoli Zadosti, ale i jako reakce. Napriklad v situaci, kdy
zkusenéjsiho kolegu Zadame o vysvétleni.
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il
L] TH. S b REEO R EEHL £
w PR LET,

HLRHY EHA/TSNERA,

Pouziva se v praci, kdyZ se nam néco nepovedlo. Napriklad: udélali jste chybu, nestihli
jste vCas odevzdat néjaky dokument. Pouziva se i v pripadé, Ze chyba neni sice vase, ale
udélal ji nékdo z vasi skupiny. Priklad: manazZer jiného oddéleni si stéZuje, Ze nebyl vcas
vyhotoven/odevzdan preklad. [ kdyzZ to nejste vy, kdo to zpiisobil, tak je treba se omluvit.

5]

v FR—T ¥ — HAP A, Boknn?

H A =AM

v X =Ty — ZOMBATFRROMTT A, MRBEVICTETIRS TH
TATT L, SHINIZONWTH BEbEZTEL TWEDIT,
TE ol

H RLIRHY /A,

Y=V — HRT-OBEEL RN EDLPSTNETR, brobBENA

HOFET, WLITEZTUEILWZ ERNHDLATTA. ..

+ Rano vchazite do firmy/ kancelare:

BIXLO TEZWET,
% Odchazite z firmy / kancelare na sluZebni cestu atp.:

WoTEWDET, (ATH-oTEHD EJ, ) Fikdmji ostatnim
WoThHoL®V, ((AT-oTH-o L=V, ) Fkim nadfizenému, kdyz odchazi

% Vracite se ze sluZebni cesty zpét do firmy

727245 RY £ L7, Fkam ja ostatnim
THIRRT LT, fik4 nadtizeny podiizenym
BRENET L, fikdm ja nadfizenému (pozdrav na pfivitanou)

% Odchazite z firmy domii
BRIZIALE L ET, fikam ja ostatnim

BRI/ BETT, fika nadtizeny, vySe postaveny
BIENEET L7, Fika se tomu (nadfizenému), kdo odchazi (pozdrav na rozloucenou)

% Odchazite a vasi kolegové pokracuji v praci

BIRICRAILBL £ /BRICRILLET,
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HLRHD EHA, BREICKILBELET,
nefikdime JH0-F4—
% Vchazite do mistnosti/ odchazite z mistnosti

FALBELLET,
FALBLE Lz,

KdyZ vchazime do mistnosti
KdyZ mistnost opoustime

+ KdyzZ odchazime z cizi firmy
AREBLELWE A, BRHEZENTNWZZEWT, H2ES TINE LK,
AKBIZ, BIECLWEZAEI bHVNL ) TINE LK,

Dékujeme Vam, Ze jste si dnes nasli Cas (i kdyzZ jste zaneprazdnéni).

BT 5 Prijimani telefonniho hovoru
Slovic¢ka k ucebnici:
5 % 2% zvonit
X Rt Cwih& sluchatko
% tian 2 BLD Cwb&aLd zvednout sluchatko
% tian 2 TE < CwhEaE< poloZit sluchatko
ANEL 59 nepoticebny
L LoD dtileZity
BT 5 HSALxo927T% zopakovat
95 N<AZAT D ovérit
FF HUNT partner
Han a9 % ThbxEb zavésit
Jeli HAIE D druhy konec linky

(ten na druhé strané)

FIEH DI TEEDITW hife slysitelné
& H o9 T LTV snadno slysitelné
Gramatika:
~LTHH az, tak

Gl —oEIE—LThET—Z A LET,

Az zkopiruji tento papir, tak budu zpracovavat data.
Fraze:

+ Predstaveni firmy

[~TZTEWET, |
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Bl AAMPETTSWVWET,

Zde je NihonBussan.
+ Dotaz na jméno (volajici se nepredstavil):

[RALTT D, EHLHHTHSH LOWVNET D, |
Promirite, ale kdo vola? (vy jste kdo)

% Potvrzeni jména:
[~RTHEo LeWnET R, |
Vy jste pan/pani ..., Ze?

{51]
A LB L, R EREFSOEHTT,
B: 3V, FHETWH-SLLWETR, WOLBHMHERIZR->TED 7,

A: Halé, tady Josida z obchodniho oddéleni Hondy.
B: A, to je pan JoSida, Ze? Dékujeme, Ze s ndmi spolupracujete.

% Nezachytili jste jméno volajiciho (nejsme si jisti):
ANAD £928, b O —EBARZBRONELES, |

Prominite, mohl byste fict své jméno jesté jednou?

% Uvodni pozdrav - podékovani - nékomu, s kym spolupracujeme (obchodni
partner, miiZe to byt i nadrizeny).

WO BHEEICZR->TEY £9, |

Doslova ,vZdy se o nas starate,” ale takto se to nepreklada, je vyjadreni podékovani za
spolupraci a to i v pripadé, Ze se vidite poprvé.

Nasledujici rozhovor by byl Spatné:

A: WO B BHERIZR > TEY £7°,

B:  WWRHHHOTROT, ZhrbTT i,

Spravna reakce by byla:
(260 ZEBMFERICR>TEY £7, |

% Zadost o chvili strpeni:
[hx B15H < 7ZE, | Prosim o chvili strpeni.

Normaélné bychom fekli: © X > & #f> T F X\, Prosim chvili pockejte.

10
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EREENT 5 Telefonovani (volame my ven)|
Slovic¢ka k ucebnici:
Mzl s EOTFAEELEDD usporadat si co chci Fict
ELHE Do& ko< psaci potieby
iz % LAHRD nachystat
MEEBZEZD D) EMANZD zvazit vhodnost
FEOVH FO7ET volat (koho)
Fraze:

++ Predstaveni se druhé strané:
[OHDATITENET, ~|

Nejprve fekneme nazev firmy, pak své jméno a pokracujeme sdélenim (dotaz, Zadost...)

4l
A HARTEANFHTCIINVET, Japan Industries, personalni oddéleni
B: 7 AV AEHEOHP TITEWETN, ~  Jsem Tanaka z American Trading...

+ Ptame se na pritomnost nékoho:
[~V Do LRWVWET), |

Je tam pan...?

FEEETV D 5 Lo WET A,

Je tam pan Ueda?

% Ovérujeme si jméno (po pi‘epojeni, piredani telefonu, druha strana se
nepredstavi)
[~ TV o b LRWET D, |
Vy jste pan...?

5]

=ft HATEANFRTIIWET,

i TAYAEFEOHF T IWNETN,

=ft HfE IS nEdh, WobBH#HECR-TEY £7°,

H T, 2B ZFEBMERIARoTEY £, FHEEITIWSE S LOWE
T2

=f+ T, baBREL TN, (Y—Y—)

11
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H HLH L,
1 FHEETWHLS S LWV ET D
@ Check-point:

HPEEIZW S > Lo WET D,
HPEETH D - LRoWET D,

© (HFZAFTWET A, ) Jetam pan Tanaka?
@ (HFPSATTh, )

Jste pan Tanaka?

B TCOEESHD

Vyrazy a fraze pouZzivané ve firmé

Slovicka k uéebnici:

ZD =T zeptat se
—BIRAD [0 e dodat (slovo)
LT B X Lot A oslovit, za¢it mluvit
i DL ptikaz, rozkaz
K9 % LoiEnd 5 zkazit

FRIEIC ERAPSINe upfmné

B OKFF D MALRDELH pocit vdé&nosti

L2 IAD T ZIZAHEIOT z celého srdce

INFL 9L pracovni a soukromé
FCOENT D FLHEDITD jasné rozliovat (mezi)
DT 5 ZIAMTD mit na paméti

A e SEYY vzorek

TH <99 potiZe, namaha
BT LAHEWOA novy produkt

HifrA) = FRirx pozitivni, vpfed
a5 FAEITD provérit

Gramatika:

~ L7 9 ~1L7Y 9 5% napojeni (vice) sloves

BRIL, A ToTe b KEEBEATEY, =L E2RATED LT,

0 vikendu jsem byl venku, bavil se s ptateli a pil pivo.

~FHZE
EREDMa %

piikaz, rozkaz

AT DT AEERD Z L,

Kdyz vedouci néco vysvétluje, tak si vidy délej poznamky.
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Fraze:

BN 30 promiiite, ale (pti osloveni)

FALBLET promiiite (ru$im nékoho)

NLZEDELL samozi'ejmé, zajisté

BRAWELET prosim (Vas)

LIRS WERA promiiite, omlouvam se

BREEELE LR nezlobte se, Ze jsem Vas nechal
dlouho ¢ekat

bHbONES T NELE dékuji vam

% Mohl bych dostat...?
RANAD 908, ~ZHITEEAD, |

Promirite, ale mohl byste mi dat...?

BNAD £9 0, TOREFLTRITEEALD

Prominte, mohl bych dostat tu zpravu?
¢ Mohl byste udélat...?
LIRSSV EREAN, ~LTLKEEWVERALD, |

Promirite, ale mohl byste pro mé udélat...?

HLURSEWERAN, BRkELZL ) —EES>TTFEVERALNN,

Prominite, mohl byste nam jesté jednou zaslat tu fakturu?

% Zadost ,budte tak laskav a...“
[BFETTH, ~LTTFIV, |

Jl  BFEETTN., ZOFAKICBARTIZBEETE,

Promirite, napiste své jméno do tohoto formulare.

% Sdovolenim bych rad...

(~ZIFTHETLWEEHNWET, |

WHERHR LRI ETHEE LW ERNET,

S dovolenim bych rad zacal schiizi o zlepSenich.

13
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«» Dovolim si...

~SETHE XY, |

RERCHEE XY,

Dovolim si vzit volno.

] . znTid, FLEBrT—va v kD SETEE (T,

Tak tedy, dovolim si zacit prezentaci.

BEREICXTHESEIH Slova pouzivana vii¢i zakaznikiim/navstéveé
Slovicka k ucebnici:
HZ Dl vzdy
REE ZVWixroLle zéstupce
oy A L& povédomi
BEAFO TEICAE LD mit odpovédnost
AR AE 52 % SN EBTZZD zplisobit nepifjemnost
X% BT D reagovat
72 %< 72 %< co moZnanej-
I INAATOIT jednoduse, stru¢né
Fraze:
BéZny vyraz Zdvorile
7SN =< L Ja
Ay Dtk FES My
S A ~t% pan/pani
A b5 (IhTz) Clovék
PRSIPES Wkt (L) Nase firma
FTF DS it (BA L) Vase firma
~IATTD ~E TV L Lo WNETHn Jste pan...
L EEA FLTIE, B riEd Nevim
ThHhEEA RLIRZSWEREA Promirite
T HEFEAN RA Y 978 Promiiite (Zadost)
£ TT WAR T IWNET Co myslite?
Eob EOLHEVEES X \\WE L7z | Velmi dékuji

14
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9 TT ELH>TITEVET Je to tak
YL/ Bbrolk b (Lx9LX9) Trochu
fFFo TR W BEHLTIWN Pockejte
HIRTTHETT 0 | RALTT D, EHL LTV - 5 | Kdojste?
ER=TE ) LoWETN

ElTpZ L TT EO XA VWET A | 0cojde?

Lekce 2

Slovicka k ucebnici:
4 | 22
kT 5

FET
bbb
ok
bahbd
K - 7=
FIE T
&
BEE
Bz
GIE
ZpsEi]
pReVRY)
] & k9
E XA
#<

o
HET D
amiiil
T I
BERD

FISATT %

Vymeéna vizitek

DNLZ DM
SABbXIHT D
Bog-oLD

Thi=7

ZFEolE

IPE
TN &

LY SR
EVOESE
LEx7=Wdi

XEDONT
ME 2t
BEAL
i

2D XTD
INTZ 8
ME2&ET5
ST TR D

WAL X IDIT5

15

% | A

vyména vizitek

byt nervozni
mistnost pro hosty
(prijimaci mistnost)
predat

zmatené se motat
konecné

byt znechucen, pohorsen

zkrouSeny oblicej
usmivat se

sako

titul

prohlédnout
obchodni partner
prvni setkani
nepozorné
preslechnout
zapsat

byt prekvapen
uspinit

ostychat se

jedna strana
napsat, oznacit
hodit se,

slouZit pro predstavu
udélat dojem
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B b
R HFFO

A= ==

i

BT 2
SETUVEA
BLYIL
FTIET 5
SNEETS

A

H o<

MNZ > T

e

a4 2

=8

Z DT
A& C &2 52 %
dojem

A

RS
CEaEIES
i
Ry 4%
FEIR
=R

51 266 %
TR
HfL
FRNY
A2
R

A A
Fwo%EHo
ELNnEE
LAZAMWAESD
TFEFTVNE
LAEDSLA
TWHHEWVT 5
SN ENPNT D

T

BN P
LT&ETH
WL

FDIXT

zvyknout si

mit rezervu
dllezity partner
chovat sympatie
rozladény oblicej
laskavost

opravit

rozzlobit (nékoho)
svym jednanim
nedorozuméni
kdyZ uz

namisto, naopak
zopakovat nahlas
upozornit

zameér, vile

hned na misté

S PN A L% T2 2 % vzbudit neptijemny

i S

MNHOLE 9T D
AR YAV AR !
Cw A
Lb5E5b
RANT X9
LB HHEN

EVOEZITILDD
CxrolEFoFA
Hun

TR0

L9 LATD
RAZH

16

kamiza (misto k sezeni
vyuzit

prvni dojem

priprava

byt napsano

pohlednice na Novy rok
pohlednice posilana

v horkém 1été s dotazem
na zdravi

zacit byznys

zdroj informaci

pozice, postaveni
zachytny bod

povysit

dlouholeta sluzba
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Gramatika:

~LTIEWTEREA nesmét
5l EZ L TIEVITER AL

Nesmis se zpozdit.

~HEFIZ aniz by
WEEZREEPITRY £ LA

Sel domi, aniz by odevzdal zpravu.

DLk, a navic, kromé toho
LWL R TLE, 20 F, BlBeIcb2Y 2 LE,

Ta brigdda mé bavila. A navic jsem si prisel na sluSné penize.

~&WH /~FT BT TiEdH Y £ A neznamena to, Ze/ani nejde o to ze,../neiekl
bych ze...

il DO BEEKTZT A Z U THENMT DI TIEH Y R A,

To neni pravda, Ze na sluzZebni cestu do Italie jezdi vZdycky jen ona.

Fraze:
S DA AUBRTTEELE L,

Promiiite, Ze jsem Vas nechal dlouho cekat.

S B 7ZSv,

Prosim posad'te se.

o BHAY ETR, b EBARZBBEOWELET,

Promirite, prosim jesté jednou VaSe jméno.

o BNV ETH, RALEBHATLHDOTL X 2D

Promirite, jak se to cte?

o ~ERTIIVWET R,

Vy jste pan..., Ze?

o FLEAARFBN TS TIERONOT, b LIFIEZE LD TR F IV,
Jesté neumimdobie japonsky, pokud bych se zmylil, tak mi to prosim reknéte
(upozornéte mne).

S b LMAPRABRZIEEZHLELEL, EOFTHRE IV,

Pokud bych rekl néco nezdvorilého, tak mi to prosim reknéte.

17



* X %
* *
*

&
3

evropsky
socialni
fondv CR EVROPSKA UNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

* *
* gk

MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

Japonska studia pro UniverzituPalackého v Olomouci
se za méfenim na modularitu a uplatnéni v praxi, reg. ¢. CZ 1.07/2.2.00/28.0160

Obchodni zvyklosti - vyména vizitek

Vizitky méjte vZdy po ruce, abyste je nemuseli hledat. Vizitka vytazena z kapsy
kalhot dobry dojem neudél3, a proto si porid'te pouzdro na vizitky.

Pti predavani vizitek se usmivejte a vizitku predavejte i ptijimejte pokud mozno
obéma rukama.

Po obdrZeni vizitku ihned neschovavejte, ale nejprve nahlas zopakujte nazev
firmy a jméno partnera. Pokud pokracujete v jednani u stolu, vizitku poloZte pred
sebe. Takto budete mit jméno partnera neustale na ocich.

Vizitka je ,tvari“ majitele, proto s ni zachazejte obezietné. Nekrcte ji, nic na ni
nepokladejte a dejte pozor, at se nezaSpini. Stejné tak zachazejte i se
svymi vizitkami.

Na vizitku partnera nic nevpisujte vjeho pritomnosti. Pokud jste nezachytili
jméno nebo nezndate ¢teni znakd, zeptejte se.

VaSe jméno miize byt pro cizince obtiZné zapamatovatelné, proto jej vyslovte
pomalu a peclivé.

v" Vizitky si archivujte, mohou se hodit pti dal$ich jednanich.

___________________________________________________________________

Lekce 3 Navstéva B ~D X

Slovicka k ucebnici:

TAIT—J kancelarska prace

T 5 BT D zahlédnout, spatfit

T H— prepazka

AERCE Xo2FA zéleZitost

N L o< neschopnost, selhani

TITMmH, ~ a proto, ..

Al % LrxZEL<T5 nalezet k, patfit k
(ptisobnost)

BlLibw IFobASE tam kam jdu na navstévu

ENT D HATRNT D provazet

RVIRD S0NZD ohliZet se

~ (N) Zihifd
A

~ (&) 21T1n5%

LA A

18

navstivit (koho)
pristavek (nova budova)
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D2

BE

[F] f5%

Hu iz <
SHEE
WURR
MEOECIZT 5

PRk 4
ERZS
RET5
B (1)
FHi<
~ DA

=TT

S AR -/ N ANGAYS
i & k9

v \/El\ SR P

P
A E

HE
FE

RIE L

Gramatika:

~LTIEWTEREA

ZIAMER

XA
E90 x5

P e VA
WL k9D
LT TlzT 5

L LE<HN
Czw

TAIT AT D
Hr<Eo (12)

~DIF A

O hH
OLHEEIPNTND

XEXONT
EWVWHbET 5
O
BN/NAR PES

LAEWDA

=<
HEDL

nesmeét

Gl T EARNaEW S TIIWITER A,

Tady se kourit nesmi.

~L72WVWEE

Gl Z ORMBEZ R L2RVWE FICHE L TRV E R A,

pohotovost, pripravenost,
dusevni postoj

skupina

kolega

bohuZel

zplisob vyjadifovani
osloveni (& A))

oslovit partnera bez
pouziti pridomku

nazev pracovni pozice
samo o sobé

vzkazat, nechat vzkaz
primo

kazdou chvili, za chvili
zaleZitost ohledné

véc tykajici se

studeny pot

polit (nékoho)

studeny pot
preslechnout
informovat se, poptat se
tajemstvi

¢lovék z venkuy,
nezainteresovana osoba
novy produkt

slova, fraze

predbéZné dojednani

nechat to tak, jak to je

Ten problém nesmime nechat nedoteseny.
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[TRZNELETOT, E9FZHELABBLTIIV,

Ja Vas doprovodim, prosim pojd'te tudy.

(b TIENET, |

Je to zde.

LIRS D FEAB, ~ BED F2E0E, P Tl &0 ET)

Velmi se omlouvam, ... je nyni na schiizi.

(266 ThABRLTIV, |
Pockejte chvili tady.

2B THEDWET T T EET,

Ja zde pockam. (resp. dovolim si tu pockat)

R D~
KdyZ jmenujeme pracovniky své firmy, pouzivame vySe uvedeny tvar. Nepridava

se & A

[(~TI<SED ET.
...(jméno) prijde hned.

RNADETN, ) —EBo Lo THITEEALD, |

Promirite, mohl byste to fici jeSté jednou?

RAAD T8, ~LWVODIFEIWVIERTL & 92 |

Prominte, co znamena...?

[N AY T2, FATIEbN Y hRETOTROZFINRDLY £, bark
GCASH AN

Promirite, ja tohle nevim, pfredam Vam odpovédnou osobu. Chvili pocke;jte.

[THFEHEAL, BEEFSFRLIZOWTERARATTR, RboTWnWei
FEEAD

Prominite, zdkaznik se pta na novy produkt, vezmete to?

[~ (&) SIEBRNRITIISVETD), |

Mate s...(jméno) domluvenou schiizku?

[~HFICBENWT A2 LIl TEY £9, |

Mam domluvenou schizku na ...hodin.
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S THICH LRSSV ERAR, ~PVELHHTIENET, |

Velice se omlouvam, ...(jméno) je pravé na schiizi.

o TLIEBELZHEHDIEF) TBEL TV, |

Pockejte prosim chvili zde.

V tomto piipadé Zadame navstévu, aby pockala na misté, kde je, pripadné nékde
pobliZ, proto je zde neurcité vyjadieni mista [ ZH 5 ?D1F 5 CTJ . Zde by nasledoval
telefonat odpovédné osobé a zjisténi, co se ma navstévé rict (kam ma jit, jestli ma
pockat atd.)

S ITBRHEEBELELE, IGEE~TEZNELET,

Promirite, Ze jsme Vas nechali ¢ekat. Doprovodim Vas do piijimaci mistnosti.
Obchodni zvyklosti — navstéva

v PFi jednani s navstévou zastupujete firmu, ne sami sebe. O navstévu je nutné se
postarat, i kdyZ nepftisla za vami.

v KdyZ k vdm pristoupi navstévnik, tak nezlistavejte sedét, ale vzdy vstarite.

v" Pokud navstévnik nevi, kam piesné ma jit, nabidnéte se, Ze ho doprovodite.

v" Prfi doprovazeni jdéte par krokl pied navsStévou a obcas se otolte se slovy
,prosim, pojdtetudy.“ ( EH9ZFZHH~, | )

v KdyZ se vas navstéva zepta a vy nevite odpovéd, tak se omluvte a jasné reknéte,
Ze to nevite a nabidnéte se, Ze seZenete odpovédnou osobu.

v Pokud jste nerozuméli dotazu nebo vyznamu slova, nebojte se zeptat.

v' 0 firemnich zéleZitostech, zvla$té pokud se jedna o tajné informace (napft.
finan¢ni zaleZitosti), informace neposkytujte.

Lekce 4 Prijimame hovor BExrXT5

Slovicka k uéebnici:

= S=40) WFEED urgentni

Bah A NIND TADLRMPND zvoni telefon

FOBEE 720 T 728720 neni moZné resit
jinou véc nez tuto

AL DI B LT D telefon zvoni

Rt e HU D Cwb&Exkld vzit sluchatko
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B k< Lo predat zpravu
prislusné osobég, Ze
volal nékdo zvenci

BREICH D TADIZTS vzit telefon

—EWd ez Ebd upozornit na
urcitou véc

LT 5 ZIANTD mit na paméti

(-LE ) HSLLxH27% opakovat

A2 & s EoFArEE LD vyslechnout
zaleZitost

AfE LA X LI volany

RIE S0 nepfitomnost

FESEREY L NWEEEDY obchiizka po
dtlezitych
klientech

~5EIT ~&HTIZ adresovano ...

(komu)

AEH D HFOH D cenova nabidka

bENTEET bEhirr7 byt pohorsen,
znechucen

By Fx s zvuk tiisknuti se
sluchatkem

HELE&IZ SAEHIT drsné, tvrdé

BB DrEEICA nezodpovédnost

i R skontit

FHAD [LIFE A LXD0DORESH hromada
dokumenti

EJFT D Hro&15b vratit se pfimo
domi
(ze sluzebni cesty)

il 230> < cena

s J&) Fo& x< nakonec

WESH teprve, az ted

mGTE Z9¢&9 istné

SR ZhE (nékdy) pristé

BRI N Vsaelle stru¢né

FLAT D TlZw o7 5 zapsat, vyplnit

H5F O HTDHUNE kdy?Z jste tu nebyl

a0 (12) LEwo (12) urgentné, okamzité

i —% bHINHITA hned rano

LA IXFE pired chvili

YT 3 B 7= T Pt
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BRI D MNEIZTD jit na schiizi

M T I LD urgentni zaleZitost
EVHZT prozatim
Gramatika:

~¢ DT L TT sdélujeme néco, co rekl nékdo jiny

jl BB OSEICHRS TRWEDZ LT,

RekKl], Ze na tu schiizi zitra jit nemusite.

Fraze:

(R, FILRO~EHRLET, BELIZZA T, ROV ICTHEBZAD
FLXO2D

Jsem ze stejné sekce, jmenuji se ...Pokud by vam to nevadilo, tak bych vyslechl
vasi zaleZitost.

*

S [~EZAICEY EFOT, b EREFEETEEAD, |

Vrati se v ...hodin, mohl byste zavolat jeSté jednou?

S HYENL, RIZEEEEL RIFETOT, BEMEES LBLHIZS 5 —
EBBENN-LET, |
Doty¢ny vam pozdéji zavola zpatky, mohl bych vas poprosit o vase telefonni ¢islo
a jméno?

S HIvw, PLZFEVFEL, FMIFRICEO~ERLET, HVREHI TN
L7, |

Ano, samozrejmé. Jsem ze stejné sekce a jmenuji se... Dékujeme vam.

@Check-point
RAVA D £9°25 -, promiiite” (pfi osloveni, po partnerovi néco chceme)

BELX 22T -, pokud by vam to nevadilo“ (zdvorilejsi, protoze rozhodnuti o
tom, zda néco udélat ¢i ne, zaleZi na partnerovi)
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Obchodni zvyklosti - prijimame hovor

. v Telefon nenechime vyzvanét, ale zvedneme jej pokud moZno hned po té, co
: zazvoni.

i v" Pokud telefon zvonil vice jak 3x, tak se nejprve omluvte, Ze jste nechali volajiciho
. Cekat, predstavte se a pozdravte.

i v' V telefonu na partnera nevidime, proto je nutné mluvit zvlasté zdvorile.

v Poté, co se volajici predstavi, vzdy pro jistotu zopakujte jeho jméno a nazev firmy.
' v Pokud volajici chce mluvit s nékym, kdo zrovna neni ve firmé, sdélte volajicimu
i (pokud to vite), kdy se ma volany vratit zpét. Zeptejte se, zda zaleZitost miiZete
l vyridit vy, nebo zda si preje zanechat vzkaz.

i v' Kdyz prijimate vzkaz, zapiSte si peclivé sdélované idaje, na zavér jesté jednou vse
! zopakujte a sdélte volajicimu své jméno.

R Vzkazy je dobré zapisovat metodou 5W1H (Kdo, Kde, Kdy, Co, Pro¢, Jak).

i v' Poté, co se volany vrati, mu vzkaz sdélime dstné. Nestaci pouze polozit vzkazovy
: listek na stiil, je tfeba se ujistit, Ze vzkaz byl dorucen a pochopen.

Lekce 5 Telefonujeme BREE T D
Slovic¢ka k ucebnici:

DT EZ D MTELDRZD splést si ¢islo

A ZIOMA pfepojeni, spojovatelka
A7 ZoMmiE BT pres spojovatelnu

PR A .Y intern{ linka

27 spojit

WHEWHT 5 byt vytofeny, nastvany
=R Hxr<mD9 pirimé spojeni

LA 20 x5 hlavni bod, postup
ELEL ILHL vhodnost

EAT5H JpHT 5 ovlivnit, kontrolovat

B 7l B 37z typ/model B

7 L—2A stiZznost

A= D H O den dodani zbozi

NI D DHCY DT D dodat

Vvl HAIE D partner, druhé strana
KT % WHWT S zazadat

el zprava, vzkaz
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FT7E Lx I misto pobytu, misto, kde

se doty¢ny nachazi

BRI % NPNEDT 5 vyvinout

M £t osobity, unikatni

THRA L D THRA L NEED domluvit si schtizku

% 29N druh4 polovina

GIEE HFAITA prvni polovina

FTENOED ETWHB2%£5% mit plno (harmonogram)

~ LAk ~\ZH od..

E o< DT 9 Ho< hodit se

TOE b urcité (v tomto piripadé
necekdme odpovéd ne)

P (TN RS L7 % ignorovat

FRG [T T WVAIZ natlakové

FEH OLxroL&E nedostatek zdravého
rozumu

B 5 PIHATD uprednostnit, preferovat

H I b U den a cas

HfH9 2 CwAT 5 pripravit

FH 2N T 5 TN 272 TS naplanovat

9 B B9 HiZ v blizké dobé

KD ERES) vynalozit usilf

WET D S5 vyhnout se

BRZER LEEXO9FX pied zah4jenim prace

HEER LwHr&EroHZ po préci

B EED tésné pred

RF ATz ¢asové pasmo

RteE 2T nevyhnutelné

piiiitl b nemozné, nerealné

flELIC MATz AT jednoduse

DVEND CIAY Pl () vypadnout z paméti

e T X obchodni partner,
za kterym jsem Sel

Gramatika:

~TEPB E VST~ EIEIRL RV, LWV i Ty

neznamena, ze

to Ze..., jeSté

FEIF = a AENPDLEWVSTE—ARGX L VNIDITTIEHY FTHA,

To, Ze jsem Cech, jeSté neznamena, Ze mam rad pivo.
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Fraze:

o [FBFrhELF L, REKMLELE L, |

Spletl jsem si ¢islo, velmi se omlouvam.

¢ TWOEHBEFITNEILALWTL X 20 |
Kdy bych mohl zavolat?

@ TWOEHBRVIZRD E3D0, |
Kdy se vrati?

e [T BEzRENELET, |

Tak prosim o vytizeni (Gstni vyrizeni zpravy).

S T~BEZBZETBHENVLTHLEIALWVWTL X 9D |

Mohl bych panu...zanechat vzkaz?

@ [RALTTD, ELHHETLE ID |
Promirite, vy jste kdo?

@ [TEELEDL, 1 HHIZEBRHAZTEE 20O TR, |
Mohl byste si na mé udélat asi hodinku ¢as?

@ (A FHELTHLEALWTLE DD |
Mohl bych s Vami ted’ chvili mluvit? (resp. Mate ted’ ¢as?)

* I~ DYELEZ, bttt LET, rsEignd v 920 |

Ted’ jsem skoncila vracim se do firmy, mate pro mé néjaky vzkaz?

26



*

" Ld
* X %
* * I.’ 3
* ° M
* % X [

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzd&lavani
MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

evropsky
socialni
fondv CR EVROPSKA UNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Japonska studia pro UniverzituPalackého v Olomouci
se za méfenim na modularitu a uplatnéni v praxi, reg. ¢. CZ 1.07/2.2.00/28.0160

Obchodni zvyklosti - vyrizujeme hovor

e o o o o o

v" Pokud se zmylite ve volaném (isle, je nutné se volanému omluvit.

v' Pfed hovorem si dobte pripravte, o ¢em chcete mluvit. Pokud chcete po
partnerovi naptiklad ovérit dodani zakazky, pripravte si jeji ¢islo.

v Je vhodné si bodoveé sepsat, co vSechno chcete vytidit, at nemusite volat znovu.

v' Jestli predpokladate, Ze by se partner mohl na néco dotazat, tak si jiz doptredu
prichystejte odpovéd.

v' 1 pii telefonovani plati, Ze jednate za firmu, proto bud'te zdvorili (a to i v pfipadé,
Ze druha strana zdvorila neni).

v" Pokud volajici neni pritomen, zeptejte se, kdy se vrati/kdy muzZete zavolat znovu
a pripadné zda mizete zanechat vzkaz.

v" Pokud chcete, zanechat vzkaz, sdélte protistrané své jméno a taktéZ se zeptejte na
jméno toho, kdo vzkaz prevzal.

v KdyZ si domlouvate schiizku, sdélte partnerovi, kolik ¢asu vasSe zaleZitost zabere.
Usnadnite tak rozhodnuti o tom, zda bude mit na vas cas.

v" Nezapominejte, Ze ten, kdo rozhoduje o uskute¢néni schiizky, je obchodni partner.
Pokud nemiiZe v dobég, ktera se hodi vam, domluvte si jiny termin.

v Zvazujte, kdy zavolat. Pokud zavolate v dobé obéda nebo po bézné pracovni dobé,
je tu pravdépodobnost, Ze budete odmitnuti.

Lekce 6 Jdeme na navstévu T 5

Slovicka k uc¢ebnici:

£ H Lok pracovni zaleZitosti
BFEED TEED dokonctit

~IZHFHD ~ZLD navstivit

illy go DN D rozloudit se

B2 % VAL pouhy

FEAREES L2 9 Ltk diplomatické chovani
— VDo L jeden typ

JR Japanese Railways
B[] g L2V xro2ZLx9 porucha vlaku
HZ< bohuzel

15 CLx? okolnosti

GIEAWA SN oY k< vys$si moc

ELAGN AVAYslb) vymluva

EUD Lx2C% vzniknout
D KRz et/ rychle

E i) HRED omluvit se
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AR T 2929w o dopravni zacpa
BT LAPAE A Sinkansen
Hit R Bk L TD podzemni draha
AN, ~ nicméné, jenze
REEOMt L& xoLyi zplsoby odchodu
RET T T (=AY e A hovor se sto¢i
ThZbT % neposedny, nepokojny
TZHRWN nemotorny
% L)% hubovat
JuNEIRR HiF A7 L pokec, povidani si
— K, W T A prvni pohled
HERR ROy WY povidani si (ne o praci)
P i H Lro7ZAENTH tspéch pri
obchodnim jednani
— ANHIC72 % WHIZAFE 2T D byt schopen pracovat
samostatné
HEFS 9 I D 9 odhadnout
—B% T 5 WHEABL TS dokoncit
(k néjakému bodu)
EN YR SR fwHrzHo mit rezervu
~% ~IEIo odjizdéjici z ----
R AN ECAD zdlouhavy hovor
— 7972 WolEH TER jednostranny
£ VAR tabu, zakazané
IR [ e~ CrAFA L striktni dodrZeni ¢asu
B Ho T nastaveni
i) CroCwA prvni tietina mésice
H) Hw I LA druha tfetina mésice
A FLwA posledni tfetina mésice
FIT S ] L X9 ChrA poZadovany ¢as
ALY a— ViR AV a—Nbr 9 diar
HLlb i kdyby
FIRZHLD ET RKELZEDITT zrusit schiizku
EHETD N IDTD zménit
{5 HEK LABWIA divéra
It I Z oMl sympatie, dobry dojem
HEAE AR pristup, postoj
AlZE 5<ED obleceni
KA Bl % &< E5 davat pozor
Gramatika:
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~3 5B (2) ik v pripadé, Ze /pokud
A — A AT AL, JFAOE S SIUCHER L TS,

Pokud budes pouZivat kopirku, tak si dej pozor, at tam nezapomenes original.
Fraze:

S I~ TRFEFRZIE, WO THBEY FEV, |

Kdyz ptijdete (kam), tak se urcité zastavte.

o T~ (FHED) Lid, BRRITIISWET), |

Mate s... domluvenou schizku?

@ [~FFCRBEWT ORI ->TREY £9, |

Mam schizku na ... hodin.

$ [(ZExHoTTENETD,
Aha. (=% 95 T3 )

S TWOTHIAIIWVHE S Lo bBHED T3V,
KdyzZ budete pobliZ, tak se kdykoli zastavte. (toto je mysleno jako zdvorily
pozdrav na rozlou¢enou)

o TAtoZIXTS Y £ LR, THREN L THIE FVn7enoTER, |

Jsem pobliZ Vasi firmy, pokud by Vam to nevadilo, rad bych se zastavil.

o BRICHLIRTSVERADR, ~D7eOBRIROREFIZENTLENET,
SEB30RFERICBRNLTHEALWVTL L ID, |
Velice se omlouvam, ale kviili ... budu mit zpoZdéni. Mohl bych za Vami pfijit
zhruba o 30 minut pozdéji (oproti domluvenému casu).

S [5HIZ, EEABHMZEIWCTWEZZZEEELTEILHUNE H) TN FE
L7, |

Dékuji vam za vas drahocenny cas, ktery jste mi dnes vénoval.

S THLRIZWEEALR, ROKKERH Y FTOTEHHIZINTHRILEET
WielEEET,

Velice se omlouvam, mam dalsi schiizky, proto se ,budu muset rozloucit“.

e [T, ROKSITET-SHOBFHEOEXZBENELEEV,

Pti dalsi prileZitosti si rad vyslechnu pokracovani dnesniho pribéhu/povidani.
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Obchodni zvyklosti - jdeme na navstévu

Na obchodni schiizku nechod’te bez ohlaseni, vZidy se nejprve dopiedu domluvte
na datu a case.

Japonci pri rozlouCeni pouZivaji vétu: ,KdyZ budete pobliz, tak se kdykoli
zastavte,“ ale nemysli to doslova. Jedna se o obchodni pozdrav na rozloucenou.
Zakladnim pravidlem je dodrzet ¢as domluvené obchodni schiizky. Snazte se na
schiizku prijit diiv (doporucuje se o 10minut).

Pokud se z néjakého diivodu zpozdite, informujte telefonicky partnera a omluvte
se. Oznamte predpokladany prichod a zeptejte se, zda na vas bude mit cas.

[ kdyZ se zpozdite ne vlastni vinou, je nutné se omluvit (VY jdete pozdé).

Pokud je nemoZné dorazit na planovanou schiizku, zavolejte partnerovi, omluvte
se a domluvte se na jiném terminu.

KdyZ se obchodni partner rozpovida a vy vite, Ze jiZ mate napldnované dalsi
pochtizky, je treba hovor velmi zdvortile ukoncit. Pokud to neudélate, prijdete
pozdé k jinému obchodnimu partnerovi, coZ je nezdvorilé.

MmeE=IT5

Prijimame prikaz

Slovicka k uc¢ebnici:

e HUNFLD piikaz, rozkaz
IR 2 FARLT D prelozit
WO BB bé7né, za
normalnich okolnosti
BHZ T A odbornik
RER TNl E w9 velmi urgentné
4% Lo T&ET5 zvolit nékoho
z mnoha lidi a svérit mu
dtlezitou praci/ funkci
—a=at5 usmivat se
fHE v LHXD deadline
tEEF 25 LdHiF5 dokoncit
ENER LT prelozit
AE L FFO AEZEZHD vzit si poznamky
AEZID AEZRED délat si poznamky
LY A NN ) pochopit
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uklona
nejasnosti
béhem (néceho)
opakovat

pocet vytiski
predlozit, predat
ten, komu se to ma
predat

poradi

statistika, data
vytvorit stat.data
podpora prodeje
stiZznost

jit od klienta primo
domti

pracovni doba
priprava

kolega

v dobé pred
odchodem z prace
za kaZzdou cenu
konecné

rukopis
zplisobit chybu
délat si starosti
zamér

vyklad

zacit (co)
opravit

pridat, dodat
prikazat

vzorek
zdigitalizovani
nahle

jit podle planu
skladat se
spoluprace
pustit se,
ponorit se
trenice, konflikt
vynechani obéda
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g9 2 NEALTD vydrzet

B NERL PIFA TP AN poradi priorit

EETS Hr<ELTS pfimo naleZet,
prima
nadrizenost/
podrizenost

firzbB< LLzHB<S vyckat na
instrukce

BT HIEr % Do TUWIFATEAT S samovolné
rozhodnout

HRD AN nakupit se

frRE TATL D doklad, paragon

5 TN T35 usporadat

BRI ZIOMTEIZ efektivné

g THA pochybnost

Iy e Ll sestavit, zabyvat
se, Celit

Gramatika:

~BEIZ (~2.sl.z. slovesa ¥|Z) pii, tésné pired

RO BRI, BlEiCRB tELEL £ L,
Pti odchodu jsem obchodnimu partnerovi predal darek.

~L7ELTHh i kdyby
il R ZOREERoTZE LTS, T <ICHEHOTTIWNIT RN,

[ kdyby ten navrh odmitl, nesmis to hned vzdat.

~@Y (~ substantivum £} V) podle (nééeho)
THEY T,
Je to podle predpokladu.

~L7-@"v (~L7ed&Bn) podle (néceho)
HFRERB- Loo7-@0 T,

Je to, jak rikal manaZer Tanaka.

~L2NnL zatimco
Gl B ITER R LR BRIEE T o & Lo o TWETR, HOEEHTHE
KNI ANEAETH EHNET,

Zatimco chysta dokumenty, neustale si povida s kolegyni. Myslim, Ze (v téch
dokumentech) urcité udéla chybu.
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~LTW(EZA zrovna ted’ ...

(1]

A FHHZESTNWB EZARDT, HrolfioT<ND?

Ted zrovna délam plan, pockas chvilku?

v, LT ED L,

Ano, zajisté.

BIAD T, ~ZHONWTH D, HATHITEEAN,

Prominite, mohl byste to o... Fici jeSté jednou?

BNAD £33, ~E, EOXITTHITNNDTL X 9D

Promirite, jak mam udélat ...?

BIAD T, ~DETHFITHONWTS 5 G L TWZZT R AL,

Prominte, mohl byste mi jesSté jednou vysvétlit, jak se déla...?

BAAD ET0, KlFLEBoLooTe [~] LW FEOEKRNP DML RN
DT, HRATWIELET EEAD,

Promirite, jak jste pred tim fikal to slovo ,,...“, nerozumél jsem vyznamu, mizete
mi to vysvétlit?

X] LWwWHooix Y] oz & TT,
,X“znamena Y*“.

LLETEALWTL X 9D

Je to vSechno, je to v poradku?

ENTIFEBE LR TERLARWVEIESH D EHEADN

Musim si davat jeSté na néco pozor?
BONATZT E S5 3 0 IE ERERES T D2, BRAW LoV ISR

D AT,
Mohl by sis v pét udélat na pul hodinky ¢as? Néco bych od Tebe totiZ potfeboval.

T, ~ (i) 2~ () IcTtha, »LZEVEL-,

(pritakani) Je to...(co) pro ... (koho). Samoziejmé/Zajisté.

fAIPBFIRNTE ZHTH D FHEAD,

Nechcete s né¢im pomoct?

A AL S5 BCRLETCWEE X0 O TTN..
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Dnes bych chtél skoncit v 5 hodin.

» BFEOYTL X 9D

Volal jste mé?

S A LB LEELLDITY BZELIEIITNWNTT D,

Co bych mél uprednostnit, A nebo B?

@ Check-point:

Pti zadosti 1ze kromé 2L AV £ 9723, pouziti BEWTEERHATL X 9 H.

H o —ERHEZBENWTEETATL X 2D

Mohl byste mi to jesté jednou vysvétlit, prosim?

Pri odpovédi na prikaz lze pouZit:

4 4 é

AN

v, 2L ZF VY FE L~ nebo
[N~ LE L72] nebo
NI, Oy £ L7

Obchodni zvyklosti - prijimame prikaz

Kdyz jdete k nadiizenému, nechod'te ,s prazdnyma rukama®“, ale vZdy si vezméte
papir a tuZku na poznamky.

Zapiste si zadani poZadavku/prikazu a na zavér jej zopakujte, abyste se ujistili, Ze
jste vSe pochopili spravné a na nic jste nezapomnéli.

Pokud jste néCemu neporozuméli, tak se zeptejte. Je to lepsi, neZ vypracovat
zadani ukolu Spatné.

Je vhodné nechat nadrizeného nejprve domluvit a az pak se ptat.

Pokud potrebujete poZadat kolegu/ podrizeného o praci prescas, je vhodné se ho
zeptat diiv, neZ nastane konec pracovni doby.

Pokud vite, Ze dany den rozhodné nemiiZete pracovat pirescas, tak to svému
nadrizenému reknéte dopredu. V predstihu tak zabranite nedorozuméni z toho,
Ze s Vasi praci prescas nadrizeny pocital, prestoZe vy nemiiZete.

KdyZ dostanete piikaz od dvou vySe postavenych pracovnikil a nelze jim vyhovét
nardz, dohodnéte se s nimi na prioritdch (o prioritich rozhoduje ten, ktery je
v hierarchii vySe). O radu miiZete téZ pozadat vaseho primého nadiizeného.
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Lekce 8

Slovicka k lekci:
faTEE S
HEET
AN, ~
A

8345

1HH

FERT %

*
FLHEZRD
NG

i i
E#lcb- o5
W R R

EPAN

>~ H

AL
BB fE 1

G

Z DI THET %
e

D

Bl LRI D02 %

JE A
ENE D
gl 3
KR

A
ETED
ELAGR
FiRd 5
BB D
TRFRAS TN
RET %
AN TER

Reportujeme

A ED
NE72ET

=)

72 A7

TWL &

NAENT B

[0 P9
IDLELNZD

S LA

ToA N
LroXltbiza LI
B IMAEH Z<

HEEL

XEHLwwHrHEN

HxroL
ZDOHxHLTHDITDH
L2 TVWOE D

DT 5hH

THoOR

Wo L oTADN
RIS A

BHoleX UhrAn»rnd

F A<
BINEH

U cn

7l

9L
BETED
WUV
ZIT0T 5
RO D

VAN BNV oYAA
FoZxATH
XwIHILHINTER
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HED

mnohokrat, opakované
opravit, prepsat

jenZe, nicméné

termin, deadline

faze

Cistopis

dokonc¢it

tabulka

chybné prepsat
nediivéra

zaveér

prace trvajici delsi cas
predbéZna zprava

stav, kondice

odhad, predpoklad
oprava postupu (sméru)
stav, styl

pokracovat v tomto stylu
kalkula¢ni tabulka
zbyt

po celou noc, pres noc
z plnych sil

néjaky, nebot, jak vite
trvat déle, nez jsem si
myslel

zasada

vypada to, Ze se zpozdi
jit k véci, rict hlavni bod
opatieni

ten den

prilis pozdé

vymluva

odejit driv z prace

mit horecku

je mi zle

nebyt v praci

mit zaleZitost

k naléhavému vyrizeni
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HEh9 2 LywosEALT D prijit do prace

B 2 FfD TxOoOHEHLD mit zajem

by o LA zapéaleni pro

HAREY 72 T T &7 konkrétni

AL DY E termin dodani

B eV, cena

THNOTHET od po¢atku do konce

mEOR S DA LDD LS vysoka kvalita

U5y &IOS néjakou dobu

R NV aelle stru¢né

1) ARV pribéh

TR R FnEH =< Zprava o vyvoji

Xhll9 % <D 5% rozlisit

R 1Y 7 B HrHIETEREALY L dlouhodob4 strategie

i o < FI R OGRS navazat, napojit

filfhiZ % Lol b5 srovnat s jinou firmou

Bsins (i s) T<D excelovat

R TAEIBY D ve fazi zvazovani

H 221X 9 denni report

G ERel; bolest hlavy

BT % ~A AT D vratit zbozi
zpét(reklamace)

A O R LESDITF -0 vysledKy testovani

il 237> < cena

a9 B H O splnit, pFizpiisobit se

A& 23470 & 5 WIS BB H D dostat se na cenu

S bz anavic

XpDfEF| & X 8—F v hORNE X% sleva

Al REME 2D 9 H N moZznost

FE TLwA postup

FHE AT TN EZ72TH vytvorit plan

RS Zo0o efektivita

TRT D <5975 vylepsit

(P aVAS L TZD (v nétem) prinosny

T84 5% ZHEITH jednat, ¢init

FATT 5 LoZ975% realizovat, provést

KET D XA 5 reflektovat, zvaZit

HEBK io7e plytvani, zbyte¢nost

R ~5 sniZit se, klesnout

9% DL INT5H vyhodnotit, ohodnotit

s % A ZNT 5 odréazet
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DIRIND napojit, navazat
Gramatika:

~LEZ IRV ani trochu nevypada, Ze (néco nastane)

Bl  ZARICELS SADT—HEPFAETICELEDDIRAT, TEZITHY Z

B A,

Fraze:

Shrnout takové mnozstvi dat do zitika mi viibec neptipada realné.

PHEFEPFRALZLET,

Prominite, Ze Vas vyrusSuji pri praci.

BILLWEZAHLRDY A, ~FTTEIZRS>TWERZITELETLE
VAN

Omlouvam se, Ze vyrusuji, kdyz jste zaneprazdnén. Uz jste se podival na...?

~Z BTWITZT AN,

Nepodival byste se na ...?

~%H LIEDT=OTTN, ZORD FTEALWTL X 9D,

Zacal jsem...(néco délat), je to takto spravné?

AETHEHEI,

Tak mi to ukaz. (nadrizeny rika podrizenému)

LIRS WETA, EITHFBITENE D RATT A,

Promirite, ale vypada to, Ze to do uzavérky nestihnu....

FOBREZRLEFTHEEIALWTL X 90,

Miizu fict sviij ndzor?

FOBERIRDOTENR, ~
..., ale to jejen miij nazor.

Postup pii reportovani:

O it

mPbH L EFETE, ~LDZETLE,
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® ~LWVWHHEHTT,
@ FLDEZ72OTTN, ~EBnET,

Obchodni zvyklosti - reportujeme

v' KdyZz dostanete Ukol/piikaz od nadiizeného, tak je nezbytné reportovat jeho
vysledek/splnéni.

v" Pokud ukol vyZaduje vice Casu, necekejte, aZz budete mit vypracované vse, ale'
pravidelné reportujte vysledky a postup. Pokud by byl Va$ postup nevhodny, '
nadrizeny Vas miiZe opravit.

Spatny ptiklad:

Pracovnik: »,Chtél bych vam predstavit zménu dispozice vyrobni linky a stim
spojenou investici.”

ManaZer: »,Coze? Jakou investici? Kdo to schvdlil?“

Pracovnik: »No...ale bez toho to nejde..my na tom pldnu déldme uz 2 mésice...”

|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
|
|
|
I
v Reportujte Vase plany, zaméry, predpoklady, plnéni a soucasny stav. i
v' Zakladni pravidlo je dodrZet termin. Jestli uZ tusite nebo je jisté, Ze termin!
rvlemﬁiete splnit, je potreba to jit ihned nahlasit. !
Spatné zpravy se oznamuji tézko, ale je nutné je hlasit hned. !
Pokud néco nejde nebo se nestih3, je potieba vysvétlit i diivody. !
Hledejte a navrhujte reSeni ,co by se muselo zmeénit, aby to Slo.” Nadrizeny |
nechce slyset, jak to nejde. :
Informace sdélujte jednoduse a mluvte k véci. :
|

1

|

|

|

|

|

1

|

|

|

|

|

1

|

|

|

|

|

1

|

|

|

|

|

1

|

|

|

<]

Poradi sdéleni je nasledujici:

1) vysledek / zdavér

2) diivod (nebo progres, soucasny stav)

3) vlastni nazor
v' VySe uvedené plati i pro odpovédi na otazky. Manazer nechce slysSet pohadky, ale
jasnou odpovéd’ na otazku.

Spatny priklad:

ManaZer: ,Kolik kusti jste dnes vyrobili?“

Pracovnik: »No vlastné se ndm porouchal stroj, takZe jsem musel nejdriv...”
ManaZer: »Stop! Ptdm se, kolik kusti jste dnes vyrobili!“

v Jasné odliSujte fakta a domnénky / své nazory.

ANANEN
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Lekce 9 Vztahy =R

Slovicka k lekci

Ve ANEA béZné, vétsinou
EH9 2 NOXoT % vyuZzit

i 9 %9 pozvat

HETES DTN party

LSALS neochotné
(NLANG RS DNTINL jit spolu s
SRR ATV hospoda

fbEFizs Lo 25
LoiT5

LZEiZE L2725

negativné ovlivni praci
atmosféra je zkazena

PR S AN E atmosféra
fFEHn DX HV vztahy

L FEA XroEIZW komunita

RS D ANHEOITDH prodlouzit

A NV REMIET S A RNV AEDWL X 9T 5 zbavit se stresu
R 5 S5 prohloubit
UNEILECIZS (AT A AT mezilidské vztahy
wEEr b1 ZWNWX 9% b72567 mitvliv

EEDLLIZED

EBFEDLLIZWVWD

zaobalit (v reci)

UK THoTWTEIZ absolutné, dikladné

ENE 1T At skute¢ny zamér

0 H D AR 5%9) popovidat si

TR &2 NED EHw ) THEAEZD  odejit predtasné

i ZhT rozbit

eV <Y ohleduplnost

Ry EY TSATEPNT znicit naladu

FSETAR bSIAV SIA oslava, darek

AU 7N déleni nakladi

EL Y=V ob&znik

BHNWEEED D BWbWw&AZxHDOH % vybirat penize na oslavu

4% S AT D (z)ucastnit se

R 5T nestésti

faf& 72 < 7rhok72< néjak

ToxDTH osveézit se, ulevit

TEREZEAS WA AE D S udalosti v rodinném
Zivoté

M H <L origindlni, charakteristické

PBIZN » TITIBIZHE 2
L

TV TIEIT HIZ LA % Jiny kraj, jiny mrav.

L7=LWw
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AL Thw formalita

M % LiIZAT 5 prodavat, dodavat na trh

~EBETD ~EINTHITD vychazet z, pouZit jako
podklad

[ ZEbX prislovi

HAL A< Vazeni, (v oslovenf)

R E ST nespecifikovany

BEEPSE 295 oznameni

TGRS ThAbPNEA telefonni linka

G LoTA podstata, sty¢né body

[EESE NLEINE bodovy zapis

e B RS HFoltni b pohostit zdkaznika/

obchodniho partnera (uspoiradat pro néj recepci)

KT L2z postupné

B LA B dtivéra

Rzl CxUxiZ postupné (po kouskach)

9 E3rD vzrist

EEIpS) LA novy

BT % ZoLxo97% vyjednavat

PR YN L. Lxo7EAtnho uzavieni obchodu po
uspéSném vyjednavani

ZEOIFB dosahnout, zakon¢it

BREIZAND 290 xiznwihs vzit v ivahu

Y BT 5 L0 HIT D rozjet, rozparadit ve¢irek

{E K Z Ao tradi¢ni japonska pisiiova
forma

1% byt v mods

DELRE D IR DEBRE I RMNE znudény oblicej

HEE2T-TD HNWTHIZTSH upfednostnit partnera

[FET 2 E20VT 5% souhlasit

etk 9™ % FAEALTD chovat se skromné

KA ZWE D vyZiva

WZHTD LoLAMNTS dostat ekzém

TRV UINTD dostat koptivku (vyrazku)

JE U5 BILD odpovidat (¢emu)

TEx tatemae

#< BEAL byt prekvapen

HiE CLA sebevédomi

BNA LALCABW oznaceni pro mladé lidi
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T T T za zady

FH1 no jo...

AR 72 8l SPN2 AL XD nepiijemné pocity
FATHT BbHTZkET dat najevo
hEIZT D DEIZTD zanechat

n e harmonie
KENZT % TEWEDIZT 5 opatrovat

R 3 udrzet

FLHY LTX osobni

R % T D rozpoznat, rozlisit
35 o9 5 setkat se, zachazet
Gramatika:

~LTiENY jenom (napojeni na sloveso)

Bl ZARcATIERY WD L. REBRICELET L,

KdyzZ se budes$ porad jenom bavit, tak u zkousky propadnes.

~Lizz ez /~rZtic Kk ...(vyjadieni pociti)
Bl ezl JLANEA— v Tl

K nasemu prekvapeni byl lupicem strazny.

G| RS T, R T T v _IFHARTUDMRIE L TV,

Maccha frapé se bohuzel prodava jen v Japonsku.

~DENT kviili (néCemu Spatnému)
G BEOEED S OERE DORWT, BIRICEP TEEEA !

Kviili hluku z vedlejsiho pokoje se nemiizu soustiedit na uceni!

~L7ZRWVWL, ~L7Z2W\WL, ani...ani ... (hovorovy vyraz, mezi kamarady, nikoliv
vUci nadrizenému)

Bl AiEEFE-T< 2L, BB bFESTROL, o) %R0

—ATHRAESZRE %,

Kamaradi mi nepomiiZou, ani rodi¢e mi nepomtZou, tak to tu diplomku budu
muset napsat sam.
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~LTW5 LI AH~ do (n&ceho néco vstoupilo)
Gl IBJE LTV & ZANKGENKRE LT,

Zrovna kdyzZ jsem se nudil, ptisel kamarad.

~TBDNED (~T 5\ 72A)  zdaano nebo ne
Z O EFIHT D DEINIARARE T,

ZaleZi jen na ném, zda té prilezitosti vyuzije.

Fraze:
. Shap . 250 . -
S HONESTINET, FRETTN, 4HIFHEDPENOT, WIhE®
D9 BT,
Velmi dékuji, bohuZel se mi to dnes nehodji, ale nékdy v blizké dobé...

S ASENEWA TN E S, ZOWITAT BRI —REITITE 720,

Tentokrat odmitnu, ale aZ ptijdete pristé, tak bych chtél jit s vami.
S ZAZEARALLET,  Omlouvam se, ale uz budu muset jit.

¢ oK OBHFENTTN, SHIEFIHENRHLOTRILLET,
Dnes jiZ mam néjaky jiny program, a proto nemohu Vase pozvani bohuzel
prijmout.

o FLROBRNI T S ETWIEEEET,
Moc rad bych se k Vam pridal i priste.

S SHIEV IS HETLIIEI N,

Zaplatme to dnes na pul. / Zaplatme dnes vSechno spole¢né (vic nez 2 osoby).

S o< DEBFNTTNDL, HONBRIFTWIZLET,

Rad Vase (laskavé) pozvani prijmu.

S BRI, BRODPWEZXFEFLTHYNE I TZIWE LT,

Dékuji Vam, Ze jste se mi v¢era vénoval.

S ~MBLEFLEEFAWE L, —EIfREBBEOWELET,
SlySel jsem, Ze jste velmi dobry v...Nékdy priSté bych Vas poprosil o lekci/
vysvétleni.

B Folrl{~DBo LD TT,

Je to presné tak, jak fikate (+ jméno nebo pozice)
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% Reakce, pokud nas nékdo pochvali:

O WX, FART &, ale kdepak...
@ LATHLHD EFHA, To nestoji za Fec.
@ FIEEETT, Je$té mam co zlep$ovat.

@ ZNIEETHLHY EH A,

To za to viibec nestoji.

% Slusi se podékovat za pochvaluy, ale je ti'eba zlstat skromny. Napiiklad:

BEDEHESHVN LI TSWET, 9NLWVWI ETER, ROHAFETEL
FRETY, EEMRLARATNERLRNWZ NS SAHY £,

< Chceme zdvorile odmitnout néjaké jidlo/ napoj:

H LY EHAN. ~7 LA —ARDTRE L TH £

Omlouvam se, ale mam alergii (tak si nevezmu; doslova ,zdrzim se*)
LoLA

BN THDOTEEL TBEET,

Déla se mi (z toho) ekzém, tak si nevezmu/nedam.
VN THDOTEB L TREET,

Déla se mi (z toho) koprivka, tak si nevezmu/nedam.
EHRICIEDONTNADOTEE L TREET,

Doktor mi to zakazal, tak si nevezmu/nedam.

Obchodni zvyklosti - vztahy

P e e e e e e

VJaponsku je zvykem po praci jit s kolegy na veceri/drink. Je to soucasti \\

upeviovani kolektivu.
Pokud odmitnete pozvani, je potfeba se omluvit a prislibit ticast priste.

v
v' Kdyz Vas pozve nadrizeny, tak pravdépodobné bude platit on, ale je zdvorilé se

nenechat jen zvat, ale nékdy i zaplatit. Casto se pii placeni pouZiva tzv.
swarikan.“ To znamena, Ze Ucet se jednoduSe podéli poctem ucastnikii a vSichni
tak zaplati stejny dil, bez ohledu na firemni hierarchii.

Soucasti upeviiovani kolektivu je i podpora kolegii pii zadsadnich Zivotnich
udalostech, jako je svatba nebo Umrti vrodiné. Je zvykem vybirat financni
prispévky. Neprispét je nezdvorilost.

Pokud zvete obchodniho partnera na veceri, je tfeba zvaZovat misto tak, aby
vyhovovalo partnerovi, ne vam.

Soucasti obchodnich veceti v Japonsku miiZe byt i zdbava, jako naptiklad karaoke.

Opéti zde plati pravidlo - bavit se musi predevsim vas obchodni partner.
Pfi dalsim setkdni/kontaktu se slusi podékovat za minulou spolecnou veceri
/zabavu.

___________________________________________________________

\
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v' Vmezilidskych vztazich je tfeba udrzovat harmonii. Proto Japonci nevyjadiuji
skutecné pocity ,honne,“ ale chovaji se tak, jak se ocekava, Ze se v dané situaci
a/nebo vzhledem ke své pozici budou chovat - tzv. ,tatemae.”

Lekce 10

BT 5
Fok
RFT 5
HEH
EIRT 5
g iSha
EMELS
H i
Eid=1

ey ==
A =

3R

fER

1 2

Lo =2
(G
Wi
Je
BAGT
18
PRE
RAHE
R 224
ik
RRE

AR

FR/N
FEOVR
ESUPIN

Firemni dokumenty

TAT=D75
AL
TZEAT D
ERAE R
ZHbro7T 5
XD oMATEIZ
HFW < Iz
HTE
Lol
Al

Z I MMA

Lt

D9 7=D
DAEL X
< Lk
1295 Z< Lk
EEIFTL X
NAHLT5
29b Lk
LxomM™nLk
WHWL X
Hro0x9H25W0
UL AL
TWbAL x
o5k

W E 9
HbOC k9
HATRNT X9
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EYUXRAE

predat, sdélit
zaznam

ulozit, uchovat
odhad

pirehanét, zvelicovat
objektivné

spravné

cil

zameér, podstata (néceho)
logika argumentace
dobry dojem

instrukce

sdéleni

schvalovaci dokument
plan

report, zprava
pisemné oznameni
informovat
oznameni

pisemnd Zadost
zadost

zaznamy a formulare
zapis z jednani
navrh

oznameni o odeslani
dokumentu

(ptiloha = VRAF3EE, it &)

dékovny dopis
omluva
pozvanka
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