Obecné zásady úpravy a stylizace Úředních písemností

Písemnost je vizitkou Vaší a také firmy.

Stylizovat se lze naučit.

1. Dodržování schématu písemnosti (obsahová stránka):

· Úvod – oslovení + navození zájmu o vlastní obsah dopisu (poděkování, odvolání se na předchozí spolupráci, informace, kde jsme získali kontakt)

· Hlavní část – podstata dopisu - vlastní důvod nebo příčina dopisu dle charakteru písem. (vyjádření žádosti, popsání předmětu dodávky, popsání závad či chyb …)

· Závěr - vyjádření důvěry v příznivé jednání, (pozdrav, poděkování za vyřízení)
úvodní a závěrečné fráze mají za úkol získat adresátovu pozornost

2. Úprava:

· dopis má být napsán na kvalitním papíru, dostatečně sytým písmem, nesmí v něm být žádná gramatická ani strojopisná chyba, text přehledně uspořádán do odstavců, nejdůležitější části dopisu zvýrazněny

· písmo stojaté min. 10 b., max. 16 b., optimálně 12 b.
· řádkování 1 nebo 1,5

· odstavce odděleny volným řádkem

3. Stylizace:

· dopis stylizujeme z hlediska příjemce

· píšeme-li za firmu užívám sloveso i zájmeno v 1. os. množného čísla (my), adresát - 2. os. množného čísla (vy)

· používáme administrativně-obchodní styl - spisovná čeština, nepoužíváme hovorových a nespisovných slov, ustálená slovní zásoba, lze využít frází (úvod a závěr), citově neutrální.

· používáme kratších vět a dopis dělíme do odstavců, (píšeme o jednom tématu)

· dopis má být myšlenkově uspořádaný, věcný, zdvořilý, jasný, stručný, přehledný

· slohová obratnost
· volíme slova přesného a jednoznačného významu

· vyhýbáme se opakování stejných slov

· úskalí je podmiňovací způsob tam, kde se máme vyjádřit přesně a jasně (objednávka)
· je potřeba si dát pozor na příliš dlouhá souvětí – snižuje se srozumitelnost textu ⇒ souvětí je vhodné rozdělit do kratších vět.
Fáze vzniku písemnosti:

1. Volba papíru

2. Shromáždění všech potřebných dokladů a informací o tématu

3. Vytvoření osnovy

4. Koncept

5. Čistopis

6. Kontrola a náhled čistopisu před vytištěním – úprava na papíře
7. Tisk

