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Predmluva

Pted deseti lety jsem se zacala zabyvat stylistikou jako
disciplinou jazykovédy, kterd pojednava o podstaté slohu, jeho
druzich a o slohové vystavbé jazykovych projevii. Pi1 psani
magisterské prace s ndzvem Cizi slova pouzivana po Sametové
revoluci v politické a ekonomické oblasti v Ceské psané
publicistice, kterou jsem skoncila v roce 2010, jsem nastinila,
ze publicisticky styl hraje velkou roli v Sifeni cizich slov a
obohaceni Ceské slovni zdsoby zejména po Sametové revoluci.
Mt z4jem o stylistiku se rozviji, a proto v této praci vénuji
velkou pozornost administrativnimu stylu (jeho rysim,
utvarim atd.), ktery patii k novéji vymezovanym stylim v
ramci funkénich styll. V této praci kladu diraz na jazykoveé
rysy obchodné administrativniho stylu, ktery patii plivodné k
prakticky odbornému stylu.

Ke zpracovani tohoto tématu mé vedlo pfesvédceni, Ze
obchodné¢ administrativni korespondence je povazovana za
nedilnou soucast firemni komunikace a hraje dalezitou roli v
naSem kazdodennim Zivoté¢ (pii bankovni transakci, v
obchodnich dohodach, pii zadosti o misto a v jinych situacich).
Obchodné administrativni korespondence zahrnuje veSkerou
pisemnou komunikaci pouzivanou v ramci obchodnich stykt s
obchodnimi partnery nebo bankami nebo interni komunikaci
ve firm¢, ktera se zabyva prodejem anebo nakupem zbozi Ci
sluzeb. Proto jsem citila potfebu poskytnout studentim 1
vefejnosti vysvétleni a piehled o vyvoji tohoto stylu.

JelikoZ roste zajem o problematiku piekladu, rozhodla
jsem se veénovat 4. kapitolu preklddani obchodné
administrativni korespondence. Pfi psani této kapitoly jsem
citovala z knih, které se zabyvaji prekladatelskym procesem,
predev§$im z pfirucky Uméni piekladu od J. Levého (1963,
1983).



Konfrontaci mezi ¢eskym a arabskym jazykem se v této
praci snazim ukazat shody i rozdily obou jazyku. Takova
konfrontace pronikavéji osvétli specifiénost jazykli a pomuze
vyjevit jejich vlastnost. Doufam, ze se mi touto praci podafi
piispét k rozvoji piekladatelskych kompetenci, a Zze tato prace
pomuze zajemcum dobfe zvladnout sepsani jakéhokoli
administrativniho textu.

Uvod

Z4dna spolecnost se dnes neobejde bez jazykovych
mutaci firemnich dokumentl z ekonomické sféry, a proto se v
této praci soustfedim predevsim na nasledujici body:

e jak ma vypadat obchodné administrativni dopis po

jazykové a formalni strance,

e vyznam administrativnich spisit jako jednoho z
dalezitych zplisobli komunikace mezi osobami a
institucemi,

e objasnit rozdily a soulady mezi ¢eskymi a arabskymi
administrativnimi  spisy (zejména v obchodnich
dopisech) po jazykové, slohové a sémantické strance,

e analyzovat (jazykové€é) nckteré ceské obchodné-
administrativni dopisy,

e zabyvat se otazkami, co ptekladatel musi vzit v
uvahu pfti prekladani a jak najit spravny ekvivalent.

Tato prace si klade za cil vybavit nejen arabské studenty
ceStiny a Ceské studenty arabstiny, ale 1 ty, ktefi se zajimaji o
obchodné administrativni oblast, znalostmi a dovednostmi
potfebnymi k spravnému psani a piekladani obchodnich
dopisti a jinych Gfednich Utvard.

Jednim z hlavnich uceli mé prace je poukazat na
nckteré problémy, s nimiz se zalinajici ptekladatel setkava.
Zdroje pojmu pouzivanych v obchodné administrativni oblasti
Y této préaci jsem Cerpala v internetu
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(www.pracenasbavi.cz/motivacnidopis/,
WWWw.zivotopis.monster.cz/motivacni-dopis,
www.jaknapsat.cz/pruvodni-dopis-ukazka,
www.hledacprace.cz/motivacni-dopis-ukazka) a =z cesko-
anglického slovniku z oblasti ekonomické, obchodni, finan¢ni
a pravni , a z arabsko- c¢eského slovniku ekonomicke,
obchodni a bankovni terminologie. Zdroje prikladu cizich slov
pouzivanych v této praci jsem excerpovala z Ceskych novin,
jako napt. MFD, Hospodaiské noviny, Pravo a Respekt, a ze
slovniku neologizmi

V prvni kapitolejsem vénovala pozornost teoretickému
pozadi, roli a dilezitosti administrativnich spisti v oblasti
obchodnictvi. Snazila jsem se uvést nazory nékterych ¢eskych
lingvist na klasifikaci administrativniho stylu od vzniku PLK
v roce 1926 az do soucCasnosti. Na konci této kapitoly
vysvétluji administrativni Gtvary.

Druhd kapitola se pak zabyva obchodné
administrativnimi texty po jazykové a kompozi¢ni strance.
Potom jsem se v této kapitole soustiedila na vétnou stavbu,
jazykové prosttedky, cizi slova, odborné terminy pouzivané v
obchodné¢ administrativnim textu. Dale jsemvénovala
pravidliim psani obchodné administrativniho dopisu.

Treti  kapitola  podava  piehled  sémantické
charakteristiky textd psanych v obchodné administrativni
oblasti. V této kapitole se snazim odpovédét na otazky: Co je
to sémantika? Cim se zabyva? Tuto kapitolu povazuji za
nedilnou soucast Ctvrté  kapitoly, kterd se zabyva
problematikou ptekladani, proto tfeti kapitola odpovida cilim
a zamérim pozadavkl ke spravnému piekladu. V této kapitole
bych chtéla nastinit mezijazykové rozdily v lexikalni zasobé¢.

Ctvrtou Kapitolu vénuji praktické &asti a feSeni
prekladatelskych problémd, a tim bych pomohla za¢inajicim
prekladatelim pronikat hloubéji do piekladatelské praxe v
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ramci piekladu obchodné¢ administrativnich textd. Tato
kapitola se zabyvéa otazkami, jako napf.: Jak najit spravny
ekvivalent? Co prekladatel musi vzit v Givahu pfi piekladu? A
v posledni ¢asti vénuje znacnou pozornost otazce slovosledu v
obou jazycich.

Doufam, ze tato prace bude zajimava nejen pro

studenty, ale i pro prekladatele, kteti cht&ji zvladnout
piekladatelsky proces teoreticky i prakticky.

11



Prvni kapitola
Historicky pohled na administrativni styl a
jeho funkci

1.Vznik a vyvoj administrativniho stylu

Jazyk je prostfedek mezilidského vyjadiovani vzdy
reaguje na nové jevy v zivoté spolecnosti, s novymi situacemi
pIni nové funkce a riznou mérou slouzi nové se objevujicim
komunika¢nim potfebdm. Pocatky usili o vybudovani
stylistiky objektivni vétné funkéni spadaji do tficatych let
dvacatého stoleti a souvisi s vznikem prazského lingvistického
krouzku (PLK). Sbornik PLK Spisovna cestina a jazykova
kultura obsahuje studii B. Havranka Ukoly spisovného jazyka
a jeho kultura, v niz je kapitola Funkéni rozliSeni spisovného
jazyka, kterou B. Havranek polozil zaklad ceské funkéni
stylistiky. B. Havranek v této praci rozliSuje ¢tyii funkéni
Jazyky: jazyk hovorovy (konverzaéni), pracovni (vécny),
veédecky a basnicky.

Za funk¢ni styly poklada B. Havranek jevy , jez se
dnes oznacuji jako slohové utvary nebo postupy, tyto utvary
rozdé€lil na dvé skupiny: a) podle kokrétniho cile projevu:
praktické sdéleni (zprava), vybidnuti (vyzva) a presvédcovani,
obecné pouceni (popularni), odborné pouceni (vyklad,
dokazovani), kodifikujici formulace, b) podle zptisobu projevu
vydé€luje projevy intimni a vefejné, Ustni a pisemné.

V nésledujicich letech uvadél 1 J. V. Becka razné
klasifikace funkcnich jazykl, nikoliv styli. Ve své préci
Technika slohu z roku 1938 vymezuje tfi hlavni skupiny
funkénich jazyki: jazyk obecny (hovorovy), basnicky a
odborny, ale ve své pozd&jsi praci Uvod do &eské stylistiky z
roku 1948 rozliSuje ¢tyfi funkéni jazyky: jazyk umélecky,
jazyk védecky a uprostfed mezi nimi stoji jazyk prakticky a
jazyk hovorovy, tedy podobné jako B Havranek. Podle n¢ho se
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jazyk prakticky dé€li do tii skupin, které jsou od sebe odlisné:
jazyk ufedni, hospodaisky (se zvlastni skupinou jazyka
obchodniho) a jazyk novinarsky.

V nasledujicim desetileti Fr. Travnicek (1953) vySel z
kritiky rGzného chapani stylu, mezi jinymi také
strukturalistickeho (styl chapany  jako svébytna
individualizacni organizace jazykového strukturniho celku,
tedy jazykového projevu), které nepovazoval jako spravne,
protoZze povysovalo individualni rozdily na podstatny znak.
Travnicek nemluvil o funkénich jazycich, ale o stylech
(objektivnich), vyc€lenil Sest zdkladnich druht (a to
spisovnych) sloht: sloh odborny (védecky a prakticky),
novinaifsky a populdrni 1 popularizacni, fe¢nicky, ufedni,
spoleCensky, umélecky. Tato diferenciace navéazala na stara
Travnickovo €lenéni "druhi spisovného jazyka" do tii skupin:
sloh hovorovy, vlastni jazyk spisovny a umélecky.

A. Jedlicka (1970, s. 9) uvadi, ze kazdy jednotlivy
jazykovy projev ma svij styl, tj. charakteristicky, osobity
zpusob vystavby. Jazykové projevy, které se vyznacuji
stejnymi nebo podobnymi rysy, seskupuji se do skupin. Pro
kazdou takovou skupinu jazykovych projevii je piiznacny
urcity zpusob jejich vystavby. Tento spole¢ny a vice méné
jednotny zpisob vystavby se rovnéz nazyva stylem. A.
Jedlicka v pracich Zaklady ceské stylistiky (A. Jedli¢ka a kol.,
1970) a Spisovny jazyk v souasné komunikaci (1974)
vyd¢luje stylovou oblast (sféru), stylovou vrstvu a stylovy typ,
rozliSuje Ctyfi stylové oblasti: stylovou oblast bé&zné
dorozumivaci, odbornou, publicistickou a uméleckou.

Pokud jde o vlastnosti textu A. Jedli¢ka (1970, s. 30, 31)
v nasledujici tabulce vysvétluje charakteristiku funkcnich

stylovych oblasti, vrstev a typt.
Tab. €. 1

I.  Stylova oblast |

13



bézné dorozumivaci

(hovorova)

odborna

dil¢i oblast konverzacni

oblast teoreticka, védecka
oblast prakticka, pracovni
oblast populariza¢ni

projevy mluvené, zif. psané

(osobni korespondence)

projevy psané, fid¢. mluvené
(druhotn¢)

projevy soukromé, zi. vefejné
uréené uzkému okruhu
ucaniki (Casty dialog)

projevy  vefejné,  urcené
Sirokému i uzSimu okruhu
odborniku

realizace: dialekt, interdialekt,
obecna Cestina hovorova

spisovna ¢eStina

Il.  Stylova vrstva

hovorova odborna
hlaskové, tvarové varianty specifické lexikalni
lexikalni prvky (Casto | prostiedky (terminy)
spole¢né s obecnou cCestinou), | vybér prostredk
syntaktické prvky mluveného | syntaktickych
jazyka

1. Stylovy typ

hovorovy odborny
vedle specifické vrstvy | vedle  specifické  vrstvy

prosttedky neutralni
pomérna variabilita oblastni

Vylouc¢eny  prvky  knizni
(pokud nejsou stylové
piehodnoceny)

prostiedky neutralni,
moznost uzit hlaskovych a
tvarovych variant hovorovych

omezeny prvky umélecke,
expresivni

l. Stylovéa oblast
publicisticka

umeélecka

dil¢i oblast reklamy

dil¢i oblast poezie, prozy,
dramatu

psané  projevy,  mluvené | psané projevy, mluvené
projevy projevy (drama)
projevy verejné (jako

14




podstatny znak)
uréené Sirokému
adresatu

okruhu

spisovna Cestina

spisovna cCeStina, zi. dialekt,
obecna Cestina (jako zékladni
jazykovy material)

Il.  Stylova vrstva
publicisticka

umélecka

lexikalni prostiedky | slaba vrstva tzv. poetismu
automatizované

1. Stylovy typ
publicisticky umélecky
vedle specifické vrstvy | vedle  specifické  vrstvy
prosttedky neutralni prosttedky neutralni
pfiznac¢né vyuzivani | moznost vyuzit prostredka
prostiedkl stylové | vSech  atvart  narodniho
protikladnych: jazyka a  vSech  styli
hovoroveé — knizni spisovného jazyka S

odborné — umélecké

uméleckym zamérem

automatizované — aktualizované
neutralni - expresivni

V dalsi vyvojové fazi byla v Ceské lingvistice tato
klasifikace dale propracovana a zcasti modifikovana, byly
vymezeny a propracovany dalsi styly (vedle publicistického
stylu) 1 styly smiSeného charakteru: styl fecnicky, styl
administrativni, pak i styl esejisticky.

K. Hausenblas ve své praci Vystava jazykovych projevii
a styl (1972) tuto problematiku propracoval a na rozdil od
jinych autorit vydélil funkéni styly simplexni (vydé€lené na
zaklad¢ jedné funkce) a funkéni styly komplexni (vyd€lené na
zaklad¢ dvou 1 vice funkci). Na rozdi od tradice vydélil nékteré
dalsi styly, napf. obcovaci, nevefejny jednaci a pracovni a
konverza¢ni v ramci stylu hovorového, z odborného stylu
vydéluje styl ucebni.
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