
Jazyková kultúra písomností 

v cvičnej firme 



„Verba volant, scripta manent” 

„Slovo uletí, písmo ostáva.” 

Horatius (65 − 8 pred n. l.)





„Nadovšetko miluj svoj rodný jazyk, svoju 

reč,  je zamat a je meč, nehodný dotyk 

nech ju nepokazí.“

Miroslav Válek



Filozofia úspešnej písomnej komunikácie  

• Každý list je vizitkou 

• Odzrkadľuje naše silné a slabé miesta 

• Vyjadruje náš vzťah k adresátovi



Jazykové normy 

Kodifikačné príručky: 

Pravidlá slovenského pravopisu (2013) 

Krátky slovník slovenského jazyka (2020)

Pravidlá slovenskej výslovnosti   (1996)

Morfológia slovenského jazyka (1966)

Zdroj: http://www.culture.gov.sk/umenie/statny-

jazyk/kodifikacne-prirucky



Ďalšie jazykovedné zdroje

Synonymický slovník slovenčiny (2004)

Slovník cudzích slov (2005)

Slovník súčasného slovenského jazyka (O – Pn, 
2021)

Slovníkový portál https://slovniky.korpus.sk

 jazykové okienko MK SR 
http://www.culture.gov.sk/umenie/ttny-
jazyk/jazykov-okienko/jazykove_okienko

 jazyková poradňa JÚĽŠ 
http://www.juls.savba.sk/poradna/index.html



Slovenské technické normy

STN 01 6910   
Pravidlá písania 
a úpravy písomností

STN 88 6101   
Predtlač listových 
papierov na úradné 
a obchodné listy

STN 88 5401 
Obaly a tlačivá 
na poštové zásielky 
Poštové obálky a tašky

Poštové podmienky  
Slovenskej pošty, a. s.  



Písomnosti súvisiace so vznikom 

a založením cvičnej firmy 



Najčastejšie chyby v podnikateľských 

plánoch a zakladacích dokumentoch 

• písanie skratiek 

• písanie peňažných súm

• úprava tabuliek 

• typografické chyby pri úprave textu  



Najčastejšie pravopisné a štylistické 

nedostatky 

 písanie interpunkčných znamienok 

 písanie veľkých písmen

 používanie čiarky

 predložky

 nesprávne predložkové väzby

 opakovanie výrazov 



Interpunkčné znamienka



Používanie spojovníka v zložených slovách  

teplovzdušný ventilátor 

pracovnoprávne vzťahy

osemmiestny automobil

vedecko-technický rozvoj

organizačno-právna forma 

humanitno-filantropické projekty



Používanie pomlčky    

20. – 22. 11. 2024 

diaľnica Bratislava – Trnava  

s. 20 – 25

€ 54 000,– alebo 54 000,– €

–10 °C

Allianz – Slovenská poisťovňa, a. s.  

– xxxxxxxx,

– xxxxxxxx,

– xxxxxxxx.



Písanie interpunkčných znamienok 

vo vetách 

Chyby pri písaní čiarky vo vetách 

Zdvojenie bodky na konci vety

Vynechanie medzery pred čiarkou a nevkladanie 

medzery za čiarkou 

Písanie bodky za nadpismi  

Medzera medzi textom a úvodzovkami

Medzera medzi textom a zátvorkami 

Medzera pri písaní lomky 

Nahrádzanie okrúhlych zátvoriek lomkami 

Nesprávne písanie troch bodiek (štyri bodky)

Nesprávne písanie apostrofu (ako dĺžeň, správne znak

alt 0146) PF ’23   



Nové znamienka    

• podčiarkovník

https://www.skola.sk/ste_u_nas_prvy_krat/ 

• palica 

Roman Novák 
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vyhradené 



Skratky   



ustálené textové skratky 

č. – číslo                                     napr.   – napríklad                               

v. r. – vlastnou rukou                  resp. – respektíve 

t. j.  – to jest                                tzv.  – takzvaný 

mil. – milión                                v z. – v zastúpení

Zb.  Z. z. – zbierka zákonov       s.  alebo str. – strana     

skratky právnych foriem organizácií 

a. s.  alebo akc. spol.     

s. r. o.  alebo spol. s r. o. 

v. o. s.     k. s.      

Lidl Slovenská republika, v. o. s.

iniciálové skratky 

SR, ŠIOV, CF, SCCF, IČO, IČ DPH 



Skratky právnych foriem organizácií 

• rozhodujúci je zápis v Obchodnom registri SR 

TESCOMA, s. r. o. (pravopisne korektná 

podoba)

TESCOMA s.r.o. (pravopisne nekorektná 

podoba zapísaná v OR SR)



Značky nahrádzajúce slová 



Paragraf (§)

V zmysle § 6 a § 14 Zákonníka práce...

Podľa § 32 ods. 2 písm. a) zákona 

č. 513/1991 Zb. v z. n. p. 

Z uvedeného paragrafu vyplýva...



Ampersand

• v obchodných menách niektorých cvičných firiem 

A&G Area, s.r.o.

B&G company s.r.o.

Batyk&Custom, s.r.o.

správne 

A & G Area, s. r. o.

B & G company, s. r. o.

Batyk & Custom, s. r. o.



Značka slova číslo      

• rozšírenie použitia ako hashtag

#kofola  

#fashion



Zápis menových jednotiek       

• všeobecné podstatné meno euro  

150 eur        150,50 eura   

• symbol (grafický znak) 

525,– € alebo     € 525,–

525,00 € alebo     € 525,00

Cena stroja s DPH je 1 380,50 €.

• v bankovej praxi a v právnych dokumentoch

525,– EUR      alebo    525,00 EUR   



Číselné vyjadrenie dátumu  

• základný zápis podľa PSP 

5. 12. 2024

• interné záznamy organizácie 

a administratívne texty s viacerými dátumami sa 

môžu písať aj bez medzier po bodke

5.12.2024

• v jednom dokumente sa používa rovnaký spôsob 

zápisu



Pravidlá úpravy tabuliek   





Formátovanie a úprava dokumentov 

• jednoduché riadkovanie (od 1 do 1,15)

• zarovnanie textu 

• neodporúča sa nechávať na konci riadka 

jednoznakové predložky (k, v, s, z...) a spojky 

(a, i)



Označovanie časti textu 

• na výrazné odlíšenie začiatku odseku sa tabulátor 

nastavuje na 0,6 alebo 1,25 cm 

0,6 cm 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

1,25 cm

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



Označovanie pri výpočte bodov  

• za uvádzajúcou vetou sa častejšie dáva 

dvojbodka 

Výrobný program našej akciovej spoločnosti 

predstavujú tieto oblasti:

a) priemyselné hnojivá,

b) gumárske chemikálie,

c) disperzie a lepidlá,

d) špeciálne produkty.



Označovanie pri výpočte bodov  

• dvojbodka sa nedáva, keď sa veta končí 
predložkou alebo úzko nadväzuje na body 
výpočtu 

Účtovné doklady delíme podľa účelu na  

– príkazné doklady, 
– preukazné doklady, 
– kombinované doklady.



Označovanie pri výpočte bodov  

• v elektronických prezentáciách sa môžu 
interpunkčné znamienka na konci jednotlivých 
bodov vynechať

Výhody elektronickej faktúry

•  ekologickosť
•  pohodlie
•  bezpečnosť
•  úspora času a peňazí
•  rýchla a spoľahlivá distribúcia



Zvýrazňovanie textu  

• interpunkčné znamienka pripojené k textu sa 

zvýrazňujú spolu s textom rovnakým spôsobom

Sloh úradných listov a obchodných listov je 

vecný, triezvy, nevtieravo zdvorilý, bez 

citového zafarbenia. 

• zvýrazňovanie pomocou podčiarkovania textu sa 

neodporúča s výnimkou uvádzania aktívnych 

hypertextových odkazov na webových stránkach



Cudzie slová



„Nikdy som nenapísal slovo metropola tam, kde 

dosiahnem rovnaký účinok slovom mesto.“

Mark Twain



Používajte cudzie slová (anglicizmy, 

germanizmy, latinizmy, internacionalizmy) 

v textoch len vtedy, ak ste si istí, že im adresát 

rozumie. 



Ukážky vybraných chybných slov

Nesprávne Správne 

on-line online

start-up startup

záujemci záujemcovia

doporučujeme odporúčame

požadovaná čiastka požadovaná suma

zahájenie činnosti firmy začatie činnosti firmy 

potencionálni zákazníci potenciálni zákazníci 

Vieme sa dohodnúť. Môžeme sa dohodnúť.

Vidíme sa zajtra. Uvidíme sa zajtra. 





Prajem Vám i Vašim žiakom a žiačkam veľa 

úspechov pri písaní profesionálnych 

písomností v cvičných firmách. 

ludmila.velichova@outlook.com


