Jazykova kultura pisomnosti
v cvicnej firme




,Verba volant, scripta manent”
,Slovo uleti, pismo ostava.”

Horatius (65 — 8 pred n. |.)







,Nadovsetko miluj svoj rodny jazyk, svoju
rec, je zamat a je mecC, nehodny dotyk
nech ju nepokazi.”

Miroslav Valek




Filozofia uspesnej pisomnej komunikacie

» Kazdy list je vizitkou
* Odzrkadluje nase silne a slabé miesta
* Vyjadruje nas vztah k adresatovi



Jazykové normy

Kodifikacné prirucky:

v Pravidla slovenského pravopisu (2013)

v Kratky slovnik slovenského jazyka (2020)
v Pravidla slovenskej vyslovnosti (1996)
v Morfoldgia slovenského jazyka (1966)

Zdroj: http://lwww.culture.gov.sk/umenie/statny-
jazyk/kodifikacne-prirucky



DalSie jazykovedné zdroje

v Synonymicky slovnik slovenciny (2004)
v" Slovnik cudzich slov (2005)

v Slovnik su¢asného slovenského jazyka (O — Pn,
2021)

v" Slovnikovy portal https://slovniky.korpus.sk

v’ jazykové okienko MK SR
nttp://www.culture.gov.sk/umenie/ttny-
jazyk/jazykov-okienko/jazykove okienko

v’ jazykova poradfia JUL'S
nttp://www.juls.savba.sk/poradna/index.html




Slovenské technické normy

STN 01 6910
Pravidla pisania
a upravy pisomnosti

STN 88 6101
Predtlac listovych
papierov na uradné
a obchodné listy

STN 88 5401

Obaly a tlaCiva

na postove zasielky
Postove obalky a tasky

Postové podmienky
Slovenskej posty, a. s.



Pisomnosti suvisiace so vznikom
a zalozenim cvicnej firmy



NajCastejSie chyby v podnikatel'skych
planoch a zakladacich dokumentoch

pisanie skratiek

pisanie penaznych sum

uprava tabuliek

typografické chyby pri uprave textu



NajCastejSie pravopisné a stylistickeé
nedostatky

» pisanie interpunkcnych znamienok
» pisanie velkych pismen

» pouzivanie ciarky

» predlozky

» nespravne predlozkove vazby

» opakovanie vyrazov



Interpunkcné znamienka




Pouzivanie spojovnika v zlozenych slovach

teplovzdusny ventilator
pracovnopravne vztahy
osemmiestny automobil

vedecko-technicky rozvoj
organizaCno-pravna forma
humanitno-filantropické projekty



Pouzivanie pomlcky

20.—-22.11. 2024
dialnica Bratislava — Trnava
s.20-25
€ 54 000,— alebo 54 000,—€
—10 °C
Allianz — Slovenska poistovna, a. s.
—  XXXXXXXX,
—  XXXXXXXX,
— XXXXXXXX.



Pisanie interpunkcnych znamienok
vo vetach

Chyby pri pisani Ciarky vo vetach

Zdvojenie bodky na konci vety

Vynechanie medzery pred Ciarkou a nevkladanie
medzery za Ciarkou

Pisanie bodky za nadpismi

Medzera medzi textom a uvodzovkami

Medzera medzi textom a zatvorkami

Medzera pri pisani lomky

Nahradzanie okruhlych zatvoriek lomkami
Nespravne pisanie troch bodiek (styri bodky)
Nespravne pisanie apostrofu (ako diZen, spravne znak
alt 0146) PF '23



Nové znamienka

« podciarkovnik
https://www.skola.sk/ste_u nas _prvy krat/
« palica

Roman Novak
osobne oddelenie | Personnel Office

TOPdesat.sk | copyright © 2024 | vsetky prava
vyhradené



Skratky



ustalené textove skratky

C. — Cislo napr. — napriklad
V. . — vlastnou rukou resp. — respektive
t.]. —to jest tzv. — takzvany

mil. — milion v z. — v zastupeni

Zb. Z.z. — zbierka zakonov s. alebo str. — strana

skratky pravnych foriem organizacii
a. s. alebo akc. spol.

S. . 0. alebo spol. sr. 0.

V.0.S. Kk.s.

Lidl Slovenska republika, v. o. s.

inicialove skratky
SR, SIOV, CF, SCCF, ICO, IC DPH



Skratky pravnych foriem organizacii

* rozhodujuci je zapis v Obchodnom registri SR

TESCOMA, s. r. o. (pravopisne korektna
podoba)

TESCOMA s.r.0. (pravopisne nekorektna
podoba zapisana v OR SR)



Znacky nahradzajuce slova



Paragraf (§)

V zmysle § 6 a § 14 Zakonnika prace...

Podla § 32 ods. 2 pism. a) zakona
C. 513/1991 Zb. v z. n. p.

Z uvedeneho paragrafu vyplyva...



Ampersand

« v obchodnych menach niektorych cvicnych firiem
A&G Area, s.r.0.
B&G company s.r.o.
Batyk&Custom, s.r.o.
spravne
A& G Area, s. r. 0.
B & G company, s. r. 0.
Batyk & Custom, s. r. 0.



Znacka slova cislo

* rozsirenie pouzitia ako hashtag

#kofola

#fashion



Zapis menovych jednotiek

* vSeobecné podstatné meno euro

150 eur 150,50 eura

« symbol (graficky znak)
525,— € alebo € 525,—
525,00 € alebo € 525,00
Cena stroja s DPH je 1 380,50 €.

* VvV bankovej praxi a v pravnych dokumentoch
525,-EUR alebo 525,00 EUR



Ciselné vyjadrenie datumu

« zakladny zapis podla PSP
5.12. 2024
* Interné zaznamy organizacie
a administrativne texty s viacerymi datumami sa
mOzu pisat aj bez medzier po bodke
5.12.2024

* v jednom dokumente sa pouziva rovnaky spOsob
zapisu



Pravidla upravy tabuliek



Spotreba vybranych druhov potravin

na 1 obyvatel'a SR (v kg)
: Rok

Druh potraviny 2019 | 2020 | 2021
Bravcové maso 35,7 37,5 39,8
Hovadzie maso 5,2 5,3 6,0
Baranie, kozie a konské maso 0,2 0,2 0,2
Zverina 1,2 1,1 1,1
Hydina 26,9 25,6 23,8
Ostatné maso 0,1 0,2 0,2
Maso spolu 69,3 69,9 71,1

Zdroj: Spracované podl'a udajov dostupnych na datacube.statistic.sk.




Formatovanie a uprava dokumentov

* jednoduché riadkovanie (od 1 do 1,15)
* zarovnanie textu

* neodporuca sa nechavat na konci riadka
jednoznakové predlozky (k, v, s, z...) a spojky

@1



Oznacovanie casti textu

* na vyrazne odlisenie zacCiatku odseku sa tabulator
nastavuje na 0,6 alebo 1,25 cm

— (0,6 cm
PG00 0000000000000 0000000000000000000000000

), 9,9,0.9,9,0.9,9,0.9,0,0.9,9.0.9,0.9.9,0.9,.9,0.9,9,0.9,9,0.9,9,0.9,0,0.9,0.9.9,9.9,9,0.9,9,0,9,0,4

—.1.,25cm
PG00 0000000000000 000000000000000000060000 4
N0 000000 00000000000000000000000000000000000000 4



Oznacovanie pri vypocte bodov

e Zza uvadzajucou vetou sa Castejsie dava
dvojbodka

Vyrobny program nasej akciovej spoloCnosti
predstavuju tieto oblasti:

a) priemyselné hnojiva,
b) gumarske chemikalie,
c) disperzie a lepidla,

d) Specialne produkty.



Oznacovanie pri vypocte bodov

» dvojbodka sa nedava, ked sa veta koncCi
predlozkou alebo uzko nadvazuje na body
vypoctu

Uétovné doklady delime podfa Géelu na

— prikazné doklady,
— preukazne doklady,
— kombinovane doklady.



Oznacovanie pri vypocte bodov

Vv elektronickych prezentaciach sa mozu
iInterpunkcné znamienka na konci jednotlivych
bodov vynechat

Vyhody elektronickej faktury

ekologickost

pohodlie

bezpecnost

uspora casu a penazi

rychla a spolahliva distribucia



Zvyraznovanie textu

* interpunkCné znamienka pripojene k textu sa
zvyraznuju spolu s textom rovnakym sposobom

Sloh uradnych listov a obchodnych listov je
vecny, triezvy, nevtieravo zdvorily, bez
citoveho zafarbenia.

* zvyraznovanie pomocou podciarkovania textu sa
neodporuca s vynimkou uvadzania aktivnych
hypertextovych odkazov na webovych strankach



Cudzie slova




,Nikdy som nenapisal slovo metropola tam, kde
dosiahnem rovnaky ucinok slovom mesto.”

Mark Twalin




Pouzivajte cudzie slova (anglicizmy,
germanizmy, latinizmy, internacionalizmy)
v textoch len vtedy, ak ste si isti, ze im adresat

rozumie.



Ukazky vybranych chybnych slov

Nespravne E

on-line online

start-up startup

zaujemci zaujemcovia
doporucujeme odporucame
pozadovana Ciastka pozadovana suma
zahajenie Cinnosti firmy zacatie Cinnosti firmy
potencionalni zakaznici potencialni zakaznici
Vieme sa dohodnut. MbZeme sa dohodnut.

Vidime sa zajtra. Uvidime sa zajtra.



.

DISKUSIA



Prajem Vam i Vasim ziakom a ziaCkam vela
uspechov pri pisani profesionalnych
pisomnosti v cvicnych firmach.

ludmila.velichova@outlook.com



