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11. Manazérske zhrnutie:

KI’ucové slova:

e Blahoprajné listy

Kratka anotacia:

Ucitelia sa zaoberali blahoprajnymi listami (k Novému roku, k mimoriadnym
pracovnym uspechom, ziskaniu vyznamenania, zvoleniu do funkcie, soba$u a pod.),
ich formalnou a obsahovou strankou a ich vyznamom pri udrZiavani dobrych

medzifiremnych vztahov.

Hoci patria do kategoérie osobnych listov, musia dodrZiavat' etiketu obchodnej
kore$pondencie, pretoZe prave tiou robi firma na svojho adreséata dojem.




12. Hlavné body stretnutia

Utitelia skonstatovali, Ze vytvorit’ vystihujici firemny blahoprajny pozdrav je velka
vyzva, ktora ale dodrZiava niekol’ko zésad.

1. Obsah blahoprajného listu:

V gratuladnych listoch je zvykom stru¢ne zhrnut’ vysledky spoluprace, podakovat
partnerom za obchodnu spolupracu a vyjadrit' nddej v jej uspe$né pokraCovanie.
S akymi slovami - zavisi od konkrétnej situdcie, pri€om sa berie do uvahy:

socialne postavenie adresata a odosielatel’a;

povaha vzt'ahu medzi nimi a organizaciami, ktoré zastupuji;

vek adresata a odosielatel’a;

spdsob ndvrhu blahoZelania - typograficka sada, po€itaové alebo ru¢ne pisané
verzie.

2. Zasady blahoprajného listu:

Etiketa oslovenia - meno / ndzov firmy, ktorej je adresovany.

Dat’ si ndmahu a nepouzit’ e-mailovu predlohu z internetu, ale zaobstarat’ vlastné
origindlne blahoZelanie - dnes, v ¢asoch elektronickej komunikécie, je to zvlast
cenen€ a vzacne gesto.

Slusnost’ bude vzdy v mdde, pri humornej tematike sa vyhnut' nardzkam, ktoré
moZu adresata urazit’, citlivo volit’ metafory a umelecké vyrazy.

Vystihnat' adresata - prispdsobit’ text priania jeho charakteristike a prianiam, to
¢o jeden obchodny partner oceni, mdZe druhy zatratit’.

OdP’ah&ené priania s vtipom - pisat’ s citom, aby ich pochopila aj druh4 strana.
Personalizovat’ - pridat’ osobny element, ako napriklad ru¢ne napisané prianie ¢i
vlastnoru¢ny podpis.

PriloZzit’ mali¢kost’ - fasu dobrého vina alebo prezent s logom firmy.

Dizajn - mnohé moderné organizécie vyvinuli $pecidlny "Intracorporate
Document - BrandBook", ktory upravuje pouzitie hlavnych prvkov (logo,
kombindacie firemnych farieb atd’.), moderné su aj ru¢ne vyrdbané pohl'adnice na
objednéavku.

Cas odosielania - doleZité odoslat’ dostatodne vopred (brat’ do tvahy dizku
dorucenia zasielky - doporuceny list 1. triedy - nasledujuci pracovny deil po dni
podania; doporuceny list 2. triedy - druhy pracovny deii po dni podania).

3. Chyby pri pisani blahoprajnych listov

Nekopirovat’ bandlne frédzovité béasne a verSe z internetu. Je dOleZity
individudlny pristup s udalostami a medznikmi firmy,takato Styliz4cia sa da aj
objednat’ napr.na youdo.com., prdce-zilla.com.

Slang a konverza¢né slova - su vhodné v textoch gratulovania pre blizkych a
priatel’ov, ale nie st vhodné pre podnikatel'ské pozdravy.

Nepouzivat’ uzky odborny slovnik, prili§ zloZité suvetia, smajliky ani skratky, ani

slova "super", "cool" a pod.
Gramatické chyby - su absoltitne nepripustné - aby si posolstvo priania




zachovalo potrebnu ddleZitost' a urovefi, je nevyhnutné poznat' jednoduché
pravopisné finty.

e Je neetické zasielat’ rovnaky text gratuldcii napriklad riaditelovi partnerske;
spolognosti, s ktorym bol nadviazany oficialny vzt'ah, a konatelovi partnerskej
spolo&nosti, s ktorym ste vzhPadom na rovnaky vek resp. neustéle profesiondlne
kontakty, nadviazali priatel'ské vzt'ahy.

e Blahoprajné listy by v Zziadnom pripade nemali duplikovat’ texty z
predchadzajucich rokov - je potrebné si preverit, komu a aké gratulacie boli uz
odoslané.

4. Struktiira blahoprajného listu:

Blahoprajné listy maju zaroveil oficidlny a obchodny charakter, a preto by v nich
mala byt zachovana S§truktira prezentdcie, ktord je typickd pre obchodnd
kore$pondenciu. Typickd $truktira blahoprajnych listov obsahuje: pozdrav,
blahoZelanie, vzorec kone¢nej zdvorilosti a podpis.

Zavery a odporucania:

Ak si firma chce udrzat’ dobré vzt’ahy so svojimi partnermi a hodnotny imidz,
musia v3etky jej formy vonkaj¥ej prezentécie spifiat pravidld obchodnej
komunikéacie. To, do akej miery si vaZi firma svojich obchodnych partnerov, vyplyva
aj z pisomného prejavu vo¢i nim. Utitelia sa zhodli na potrebe viest' Studentov ku
kreativnemu pristupu zostavovania obchodnych listov, aby napr. pri
blahoZelaniach a gratulacidch z toho neboli len suché oficidlne dokumenty, ale
kore$pondencia, ktord sa adresatovi prijemne ¢ita a obchodnej komunikacii doda
osobitnu estetiku.

Je preto nevyhnutné rozvijat' jazykové kompetencie, slovnu zasobu, rétoriku,
argumentéciu a Citatel'ska gramotnost’ na vdetkych vSeobecno-vzdelavacich
predmetoch.
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