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E-mail je vasi digitalni vizitkou. Jako predsedové krajanskych

spolku reprezentujete svou komunitu pred urady i partnery.
e Autorita: Profesionalni forma buduje respekt.
e DOvéra: Spravna gramatika signalizuje Uroven.

e Vysledek: Jasna zprava Setfri ¢as a vede k cili.
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V Cestiné vidy oslovujeme 5. padem!

Osloveni 1. paddem (napr. Vazeny pan Novak) pusobi jako hrubd chyba.

Spravné priklady:
e VaZeny pane Novaku,
e VaZena pani reditelko,
e VaZeny pane predsedo,
e Pane ministre,
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FUNKCE MA PREDNOST: AKADEMICKY TITUL:
Pokud ma adresat oficialni funkci, Pokud adresat nema specifickou funkci,
oslovujeme ho touto funkci pfrednostné oslovujeme ho jeho nejvyssim titulem.

pred akademickym titulem.
Priklad: Vazeny pane doktore,
Priklad: Vazeny pane velvyslance, Vazeny pane inZenyre,
VaZeny pane rediteli,
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Predmet je cesta k otevreni e-mailu. Musi byt vecny a specificky, aby adresat
hned vedel, o co jde.

Slaby predmét (Nefunguije) Profesiondlni predmét (Funguje)
X
e Dotaz e Dotaz k zadosti o dotaci — Spolek
e Schizka XY
e Akce krajanu o Z3dost o schizku: Plan oslav vyro&
Skoly

e Pozvdanka na Krajansky festival (15.
6., Praha)



"/

e Velké ,V" jako symbol Ucty: Ve formdlni korespondenci piSeme Vy,
Vam, V3as vzdy s velkym pocatecnim pismenem (i kdyz oslovujeme
skupinu lidi).

e Prvni odstavec: Hned v Uvodu uvedte jasny divod, proc pisete (napfr.

,Obracim se na Vas ve véci..." nebo ,Obracim se na Vas s prosbou
o...").

e Struktura: Co téma, to samostatny odstavec. Text musi byt vzdusny
Citelny a prehledny.



INTERPUNKCE

Za zavéreCnym pozdravem se v Ceské korespondenci nepi

S
F

e carka.

Pokud text pod pozdravem pokracuje podpisem na novém radku,

nepiSeme za nim zadné znaménko.
S pozdravem

Jana Odevzdana
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Podpis je finalni vizitka vas i vaSeho spolku. Mél by vzdy obsahovat:

e Celé jméno a dosazené tituly

e Pracovni funkci (napr. Ucitelka ¢estiny) a presny ndzev spolku

e Telefonni kontakt (vzdy s mezindrodni predvolbou, napr. +420...)
e Odkaz na oficidlni webové stranky nebo facebookovou skupinu




VDFedmét: Z4dost o schiizku — Spolek krajant (Plén r. 2026)

Vazeny pane velvyslance,

obracim se na Vas jménem naseho krajanského spolku s prosbou o
kratké setkani. Radi bychom Vam predstavili nase nové projekty a
plany vyuky na nadchazejici obdobi.

Radi se prizpUsobime Vasim moznostem. Setkani mize probéhnout
formou online hovoru (pres Zoom nebo google meet).

Z nadi strany navrhujeme tyto pfedbé&zné terminy: Utery 2. 6. v
10:00 hod. nebo Streda 3. 6. ve 14:00 hod.

Dejte mi prosim védét, ktery termin Vam vyhovuije.

Budu se tésit na Vasi odpovéd.

S pozdravem
Mgr. Jana Odevzdana
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