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10. Z dotazniku Pro auU tO ra . 100
vin. Clenstvi v rtiznych spole&nostech
() Dotazy, ZAAOStE  .eocveecceceece e 101
1 Zadam o registraci (formalni)  ....ccccocoooeeeeieeeee e, 101
2. Prihladuji se za €lena (formalni) ..o, 101
3. Natistény formulal ZAd 0Sti...ccccccevveiieiiiie e, 101
(i) CINNOSt SPOIEENOSTI...cvviiieeiieeeeeeeeeee et 102
4. NatiStény formular pro Clenskou evidencCi.......ccocveeiieiiennnnnn 102
5. Obéznik ohlaSujici sSChUzi  ..ccccoeeiriiicece e, 103
6. Méli bychom navéazat aktivni spolupraci naSich dvou or-
ganizaci (formalni) .. 104
7. Méla by byt ustavena mezinarodni komise (Thrmfl/mj . .104
8. Agenda nasi organizace vzrista 105
9. Chybél jste ndm na vyrocCni slavnosti («¢/ormd/mVv . . . . 106
10. Vynatek z broZzury o publikacni ¢innosti spolecnosti . . . 106
IX. KONFERENCE, PRACOVNI PORADY
@) PTed KONTEIENCI .o 107
() O ZNAM BN i 107
L O DEZNTKY coeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e 107
(if) OrganizacCni prace, program (pofad)  .....cccceririniniinieniene e 110
2. ODBZNTKY oo e 110
3. Je dobré, ze Mezinarodni svaz— se bude podilet na pofada-
ni konference (spoleCensky) 111
4, Ze ZAPISU SCH U ZE .ooeiiiecceceeee e, 112
5. VYNatky Z Programu oo 112



(iif) Oficialni pozvani a soukromé zaleZitoSti.......cccocerveneieienninnnnn, 114
6. Dovoluji si Vas pozadat, abyste pfispél referatem (spole€en-

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

SKY ) e 114
Dovoluji si Vas jménem — vyboru pozvat na konferenci

(SPOIECENSKY) oo 114
Deékuji za uhrazeni registraCnihopoplatku (Tbrwd/m) . .115
Tento dopis je VaSim dokladem ......cccocvvveveiiiiiicie s 115
FormulaF K ubytovani......iiiceececee e 116
Budete ubytovan v... Pfipojujeme popis cesty. Informacni

kancelaf bude umisténa v... Laskavé vypliite pfiloZenou

Kartu (SPOIECENSKY) i 116
Z programu (vSeobecna informace)....ccccecvvevveviecceecneenne, 117
Formulare a 1etACKY .covovieiieceececece e 117
Posilame Vam blizsi informace o kongresu. S dalSimi dotazy

se obrat'te pfimo na nas (spoleCensky)....ccovvvivnieininnn. 118

R&d prijimadm Vasi nabidku uhradit vydaje za ubytovani
a stravu. Vracim fadné vyplnény formulafr prihlasky (for-

MAINT) e 118
Velmi lituji, Ze se nebudu moci zucastnit konference
(SPOIECENSKY) oo 118

Nemohu pfijet na konferenci, netyka se mého hlavniho obo-
ru, nemohl bych Gcast zdlvodnit v Gstavu. Kde jinde a kdy
bychom mohli se sejit? Snad béhem mé studijni dovolené?

(NETOrMAINT) i 119
Radi Vas pfijmeme jako hosta po dobu kongresu (spole-
(o111 15] ) ISR 119

Jsme radi, ze mlzete pfijet na konferenci(spoleéensky) . . 120
Rad bych se zUcastnil schlize —. Milzete mi poskytnout

blizsi informace? 120
Je nadéje, Ze byste se mohl zuCastnit — konference? (nefor-
MAINT) e 121

e

mace. PokouSim se sestavit program pro Va3 pobyt v CR po

konferenci (Neformalni) ... 121
23. Nemohu se zucCastnit — konference, jsem jiz zadan (nefor-
malni) 122
(IV) ADSTrakta....oocooiieiiieiie e e e e 0 1IN
24. DEkuji za zaslany abstrakt. Bude projednan na pfisti schlzi
poradatelského vyboru. Dame Vam védét(spoleCensky) . .122
25. Prikladdme formular pro abstrakt........iiiiinininn 122
26. Formulaf pro abstrakt.....cccoooeiieiieiiece e 122
D) PO KONTEIENCHuuiiiiiiiciic e 123
(i) UFedni ZAIBZITOSHE  .ooeeveceeeeeeeeeeeeceeeceeeeeeee e 123
27. Zasilame Vam seznam Gcastnikd (formalni)  ...ccoeevneee, 123
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28. Zasilame Vam soubor ¢lank( navazujicich na referaty pred-

nesené na sympoziu (formalni).......iiiiiiiiiciecieen, 124
(il) SOUKIrOmM& KOreSPONUENCE . .cociieeeeeceeeee e 124
29. Skoda, Ze jste nebyl na konferenci. SeSlo se tam mnoho
vyznamnych odbornikli z 0boru ..o, 124
30. Mnoho Vasich pratel litovalo, Ze jste musil odejet pfed kon-
cem (NEFfOrMAINT) ..o 125
31. Byl jsem rad, Ze jsem Vas mohl osobné poznat (neformaini) 125
32. Rad se v myslenkach vracim ke konferenci («e/6rmd/mV . .125
33. Kongres se vydarfil (neformalni)......cccocovviiiiiiiiicie e, 126

34. Pravé jsem se vréatil z O., kde jsem se zucastnil konference.
Pfikladam material, ktery jsme dostavali na jednom ze

zasedani (Neformalni) ... 126
35. Tato kniha Vam jisté zplsobi radostfm/omra/mVv . . .. 126
36. Posilam Vam rukopis pfipraveny K uvefejnéni. Prominte
zdrzeni (SPOIECENSKY) it 127
37. Dékuji za vsechno, co jste udélali, aby se schlizka v Praze
vydafila (SPOIECENSKY) ..o 127
38. A je po pracovni schlizi' Méli jsme vSichni co délat (nefor-
MAINT) s 127

X. NAVSTEVY, CESTOVANI, SPOLECENSKE POVINNOSTI
(i) Planovani zahranicni cesty, dovolend, kratké pobyty, vyména,

POZVANT, UDYTOVAN .o 128
1 Doufam, Ze se s Vami tentokrat sejdu (spoleCensky) . . .128
2. Velmi se téSim, Ze Vas navstivim (neformalni).........c..c......... 128
3. Rad bych Vas navstivil, az pfijedu do... Jaky mate program

naiétol (neformalni) ... 128
4. Nemohu za Vami jet na vikend. Doufam, Ze Véas budu moci

navstivit jindy (SpoleCensky) . 129
5. Nemohu se letos uvolnit. Budu vdéCen, nechate-li pozvani

oteviene (SPOIeCensKY) oo 129
6. Pojedu-li do B., vyhledam Vés (spoleCensky).....cccovvnrrnen. 130
7. Nemohu jesté urcit pfesné datum 130
8. -11. Dé&kuji za pozvéani, abych se u Vés ubytoval (neformalni) 131

12. V&5 napad s vyménou je skvély (neformalni) ... 132

13. Dojde-li kK mé cesté, vyuziji Vasi laskavé nabidky, abych u Vas
bydlel (SPOIECENSKY) ..o e 132
14. Nebudu moci pfijet do B., mél jsem letos perny rok a stejné
je jiz pozdé néco zafizovat (neformalni)......ccccevvieviinenen, 133

15. Bohuzel neméame Cas ve stejnou dobu (spolecensky) . . .133
16. Jsem rad, Ze se V&m hodi zménéna data (neformalni) ..134
17. Skoda, Ze nebudete doma, az pfijedu féybjTmz/imVv . . . .134
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(i)

(iii)

18. Dé&kuji za dopis s pfilozenym formalnim pozvanim (spole-

CBNSKY) oot 134
19. Dékuji za nabizené moZznosti studia v Ustavni knihovné
(spolecensky) 134
20. Mohu Vas navstivit pred schlzi a ne az po schlzi? (spole-
CNSKY) ottt 135
21. Rad vyuziji Vaseho pozvani kK navstévé Vaseho oddéleni
(spoleCensky) 135

22. Vas synek pozval meho syna k Vam. Byli jste domluveni
anebo to byl jen jeho ndpad? Doufam, Ze mi date védét zcela
upfimné, zda se Vam tato navstéva hodi (spolecensky) . . 135

23. Neznadm jesté pfesna data 136

24. Rad bych se ubytoval soukromé 136

25. Mohl byste mi poradit néjaky ne pfiliS drahy hotel?
(SPOIEEENSKY) e 137

26. Mohla byste mi poradit s ubytovanim? (spoleCensky) . . 137
27. Rad bych si naSel sezonni préaci pro dobu svého pobytu
v Anglii. Byla byste tak velmi laskava a zarucila se za mne?

(SPOIEEENSKY) e 137
RUzn& zafizovani, trasa apod.......ccccccceeeiiercieciieececeeee e 138
28. Nechodte mi naproti na letiSté! Jen mi nechte vzkaz (nefor-

MAINT) e e 138
29. NeobtéZujte se na letisté (neformalni)....cccvvviiicviineinnnnn, 138
30. Jesté pofad nevim presnou dobu pfiletu ani Cislo letu (nefor-

MAINT) e 138
31. Program mé navstévy se jiz rysuje 139
32. Profesor R. prileti do Londyna v pondéli..., Cislo letu...

(spolecensky) 139
33. Mam priletét do L. linkou... (spoleCensky)....cccovivrvrnnnn, 140
34. Mame uz kone€né vybranou trasu ... .140
35. Vyrazime v Utery (neformalni)....oiiiiiiiieicnec 141
36. Mam za sebou uz skoro vSechny formality. Zbyva jen balit

(NETOrMAaINT) . 141
A I Lo L - 1 SRRSO 141
NI RV - YA SRR SSS 142

38. Vystava bude zahajena zitra. Doufam, Ze Vas budu moci
vyhledat v Ustavu a prohovofit s Vami tu zaleZitost spolu-
prace na projektu... Mohl byste laskavé nechat vzkaz v —
hotelu? (SPOIECENSKY) i 142

39. Byl bych rad, kdybyste mi dovolil Vas navstivit. Zavolam

pCedem (SPOIeCensKY) .o 142

40. Mohl bych navsivit Vas$ Ustav na zpatecni cesté z Kanady?

(SPOIECENSKY) oo 143



(iv)

(v)

(vi)

(vii)

41. Teésim se, Ze se s Vami sejdu (spoleCensky)....ccovivninennns 143
42. Rad bych navstivil instituci zabyvajici se... (spoleCensky) 143
43. Mohl byste mi sdélit, kdy mohu navstivit Vasi laboratof?

(FOrMAINT) o e 144
44. Diky za vSechny rady (neformalni) ..o 144
45. Budu mit asi volny vecer ve Ctvrtek ... 144
DATKY oo arne s 145
46. Nechavam Vam maly darek jako paméatku na mou navstévu

(SPOIECENSKY) oo 145
DEKOVNE dOPiSY PO NAV FATU .eoceiiiiiece et 145
47. Shanim pro Véas desky (spoleCensky) — .ocooevviiiiviieiiieicinn 145
48. Zda se mi, Ze jsem Vam ani dostateCné nepodékoval za ty

Knihy (SPOIECENSKY) . uiiiiiiciiee e 146
49. Uveédomuji si, Zze jsem pretahl a zdrzel Vas déle, nez jsem mél

Vv Umyslu (SpPoleCensky) o 146
50. Dékuji za krasny vecer. Vzpominam . .. .146
51. Dékuji za v8echno (neformalni).....c.cccoviviiiiicici e, 147
52. Dékuji, Ze jste se mi tolik vénovali . .. .148
53., 54. Dékuji za pohostinnost 148
55. Dékuji za Vasi ochotu a laskavost (neformalni)................... 149
POZVANT 00 CR oottt 149
56. Objednali jsme Vam pokoj v hotelu podle VaSeho prani

(FOrMAINT) i 149
57. Podarilo se nam rezervovat pokoj v koleji . .149
58. Jsem rad, Ze je nadgéje, Ze pan H. pfijede (spoleCensky) . .150
59. Mél byste se obratit na Dr. H. (spole€ensky).....ccooue..e.e. 150
60. Oznamte nam, kdy pfijedete (spoleCensky) .....cccovvevvennnnn, 151
61. Radi bychom Vas pozvali na vikend po konferenci (spole-

(oL 115]4 ) ISR 151
62. Dejte nam védét, kdy a kam m0zeme za Vami pfijit (nefor-

MAINT) s 152
63. Jsem rad, Ze sem pfijedete, (neformalni).......cccccovnininnnns 151
B4. Telegram i 152
65. Radi Vam nabidneme pohostinstvi oplatkou za VaSe pohos-

tinstvi (Neformalni) ..o 152
SpoleCenskd pozvani f e 152
66. Pozvani na Caj (odpoledne) (spolecensky) 152
67. PFijimam pozvani (spoleCensky) .o 153
68. PFijimam pozvani (neformalni).....cccviiiiiiiciiiieicicee, 153
69. Meéni se plany (SPOIECENSKY) i, 153
70. Nemohu pfijmout pozvani fHE/6rmfl/imV ... 153
71. T&Sim se na VAs (SpoleCensky) .o, 153
72. Deékuji za krasny vikend fs/W/EEMYTCY,). .o, 154
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73. Dékuji za krasny veCer f 154
(viii) Formalni pozvani (natiSténa, ve 3. 0S.) .o 154

F R e AV - Y RSSO 154

75. Odpovédi: a) pfijima, b) nemd{ze pfijmout, ¢) rusi . . . .155

XL POSTGRADUALNI STUDIA, STIPENDIA, ZAMESTNANI V ZA-
HRANICI, STUDIJNT CESTY A SPONZOROVANI MLADYCH LIDI
1 Rad bych se dozvédél néco blizsiho o postgradualnim studiu

2.
3.

4.

ISk

10.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

na Vasi univerzité (formalni).....cccooviiiiiiii, 157
Velice se zajimdm o V&S postgradudlni program (formalni) 157
Rad bych se pfihlasil do postgraduélniho studia u Véas (for- 157
MAIND) e
Poslete mi, prosim, prehled akademickych kurzd... (for-

MAINT) e 158
Rad bych se o akci néco bliz§iho dozvédél. Na koho se mohu
obratit? (formalni) ... 158

Dékuji za Vasi nabidku podpofit Zzadost (spoleCensky) . .158
Pfidéleni grantu je podminéno souhlasem instituce, kterd by
byla ochotna pfijmout uchazece. M(izete mi pomoci v této

VECI? (SPOIECENSKY) it 159
Zadam o praxi (formalni) ..o, 159
Uchazim se o praci o prazdninach (formalni)........cccco..... 160
Uchazim se o misto odborného asistenta (Torwd/mV . . .160
TObKX za. rzAn (SPOIECENSKY) oo 161

PreCetl jsem si inzerat a hodlam se prihlasit (formalni) . . 161
Rad pfijimam misto v obchodni vysoké Skole (formalni) 162

Vedeni mé bude sponzorovat (spolecensky)....c.coceorcernnnene 162
Pozadam si o stipendium (spoleCensky)  .ocoovvviiiieniiiiiene, 162
Z dotazniku Zadosti 0 grant (POUCeNi)...cccceveviveievviiicrieennn, 163

Snad mam Sanci uspét se svou zadosti o grant (neformalni) 164
MUGZeme Vam nabidnout postgradualni stipendium

(SPOIECENSKY) oo 164
R&d pfijmu stipendium (spoleCensky)..ccrinieniviiveiiennnnn, 165
Posilam Zadost o pfijeti na postgradudlni fakultu (formalni) 165
Zadam o ubytovani mimo univerzitu (formalnf).............. 165
Posilam zbytek Zadosti 166
Posilam Vam afedni doklady s anglickym prekladem (for-

MAINT) e 166
Pfikladam podrobny plan postgradualni prace (spolecen-

SKY ) et 167
Mdzete mi poslat prihlasku? (Tbrwd/i,) — .oooeveveeeveeeeeeeee, 167
ZIVOTOPIS  wvocveveeeeeeeeeee e eeee s eree sttt 167
DodateCné iNFOrmM aCe ...ccccveveiiciece e 168
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28.
29.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
30.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.

Uvedl jsem Vas jako referend 168

=31, RETEIEBNCE e 168
Vyjadreni zameéstnavatele ..o 170
Jsem zklaman, Ze pozvani bylo stazeno (spoleCensky) . . 170
Je to od Vas velmi laskavé, Ze si ponechavate mou adresu ve

spisu po dobu dvou let (SpoleCensKy).ccoviinieiiviiieriennnn, 170
Pfijimadm jmenovani s radosti (¥Ybraw/n/,)....iviieiiennnn, 171

Jsem Stastny, Ze jsem byl pfedbéznépfijaty (spoleCensky) 171
Dékuji mnohokrat za vSechno, co pro mne délate (spolecCen-

SKY ) e 172
Ocekavam, Ze moje prace pod vedenim Skolitele bude velmi
Prospésna (SPOleCensky) . 172
MUOzete mi poslat potvrzeni, Ze jedu do — oficialné?
(spolecensky) 173
Dékuji za svoleni, Ze mohu z(stat ve Vasi laboratofi
(spolecensky) 173

Lituji, Ze moje Zadost o grant nebyla GspéSna. Pokusim se co
nejlépe vyuzit mych deseti mésicli v laboratofi (neformalni) 174
Hodné oekavam od pozvani nastoupit do nemocnice (nefor-
MAINT) e 175
Budete radi, Ze jsem dostala stipendium na rok studia
v Britanii. Jsem Stastna, Ze Véas znovu uvidim (spoleensky) 175
Jsem Stastna, Zze M. byl pfijat do gymnazia. Davame nyni
dohromady vSechny potfebné doklady a vypliujeme for-

mulafe. Dékujeme Vam za vSechno . ... 175
MistopfiseZzné prohlaSeni.......cciiiieiiiiie e 175
Doufam, Ze uspéji ve zkouSce TEFL(formalni)......ccov..... 176
MUzZete mi prosim sdélit, kde mohu slozit zkousku z angli¢-

tiny poZzadovanou univerzitou v ...(formaini) ... 176
VYSVEUCENT . .uiitiiii e 177

XIl. OBCHODNI STUDIUM

1

2
3.
4

Prosim, poSlete vice informaci o studiu na vysoké Skole

0DChOdNT 179
. Zadost o prijeti na studijni oborfizenipodniku......ccccceo........ 179

Program oboru fizeni podniKu ..o, 180
. Biografickd NOtiCK @ ..oocooceveiiieiiiiciccccee e 180

X11l. OBCHODNI SCHUZE A SCHUZKY

1
2.

3.

Hodilo by se Vam to, kdybych za Vami pfiSel do kancelafe? 182
Pojedu na knizni veletrh a rada Vas navstivim ve VaSem
] 71 11 XU SRS PS 182
Dochazi k zménam v Casovém planu projektu. Ucifte po-
tfebné Kroky (faXem )., 183
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o~

Prijdte mi naproti na letiSté a svolejte poradu (telegram) 183
Bohuzel nebudeme moci se tentokrat vidét. At Vam konfe-
rence dobfe dopadne!l. ... 183
Lituji, Ze jste se nemohl zastavit v Brné ... 184
Moje pFisti obchodni cesta mé zavede do Glasgow. Spojim se
SVAMI o 184

XIV. NABIDKY A HLEDANI MISTA; VOLNAMISTA; ZIVOTOPISY,
PRUVODNI DOPISY, REFERENCE

130, TN ZETATY oo 186
11. Hledame obchodniho ZASTUPCE .cvviriiiii i 188
12. Rad bych Vas zastupoval. PFipojuji Zivotopis a reference 188
13, ZIVOLOPIS  ceeeeeeieeeeeeeeeeeee e tee e eee ettt 189

14. Doufém, Ze kladné vyfidite mou Zadost o misto. Pfikladam
74 Y701 (0] o £SO 190

15. (prlvodni dopis) Uchazim se o misto osobni tajemnice podle
INZETATU V LIS K U coviiiiiie i 190

16. (z prlGvodniho dopisu) Uvadim dlvody, pro¢ chci odejit
Z NYNEJSTho zamestNani ..o 191

17. Firma Zada o reference od uchazecCina dfivéjSiho zamést-
NAVATEIE oo 192
18. Odpoveéd na Zadost 0 referenCi..icvininiiine e, 192
19. Tzv. oteviena referenCce ... 193
20, R ETEIBNCE ot 193

XV. DOTAZY, MARKETING, REKLAMA, PROPAGACE ZBOZI, NA-
BIDKA ZBOZ| A SLUZEB

1 Prosim, zaSlete ndm Katalo g ....cccoooeviiiiiiiccicceece e, 194
2. ZaSilame Katalo g ..o 194
3. NaSe tovarna zkouma zkuSebniprojekt ..o, 194
4. Splnite-li urCité podminky, obdrzite od nas pfedplatné na
Casopis, Ktery VYdAVAM €....ccoceiiviiiii e 195
5. Posilame seznamy naSich bestseler(l. Dékujeme za zadjem . .195
6. POSIIAME NOVY CASOPIS.ciiiiieiieiieiie e 196
7. Nabizime Vam 4 voIné VY LISKY oo 196
8. Posilame podrobnéjsi informace o naSich nejnovéjsich titu-
LECN s 196
9. Jsme schopni dodat do Vasi laboratofe nejkvalitnéjsi vy-
robky za Umirn€né CeN Y ..o 197
10. (reklama) Zucastnéte se naSehovikendového zajezdu . . .197

11.

12.

(z letaCku) Navstivte elektronické oddéleni naSeho obchod-
NIhO Stfediska ..o 198
(reklama) Navstivte né$ likvidaCnivyprodej — ...ccocvvevivinnene 199
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13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

(reklama) Nejnovéjsi technika ve vazani knih a fascikld . .199

(z letdCku) Propagace zboZi, nabidka vyhodné koupé . . .199
(z ilustrovaného Casopisu) Kupte si nove zafizeni pro kuchyn 199
Hledame dealery. Kontaktujte nds faxem .......c.ccocvevvenennenn. 200
Koordinujte €innost reklamni agentury (zprava faxem za-

] (0] o o] ) SRR P TR 200
Kontaktujte vSechny potencialni zakazniky........co......... 200
Oficialni zadost o Stanek na vystave knih.........cccocoennee. 201
Prizkum trhu ukazal, Ze situace je pfizniva pro Vase zbozi.
Jsme ochotni vyrobit navrZeny sortiment........c.ccccooenneen. 201

XVI. OBJEDNAVKY, DOPRAVA, POJISTENI; REKLAMACE
1 NaSe zasoby artiklu, ktery objednavate, jsou vycerpany.

2.

Noogkow

©

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Ponechavame si VaSi adresu .....ccccovveevevncie v 203
Bohuzel Zadany artikl neni na skladé. Navrhujeme podobny
ATTITK D 203
Nase firma se rozhodla, Ze zadd objednavku................. 204
Vase objednavka se vyfizuje. Nabizime 10% slevu. . . . 204
Velmi se nam libil Va$ sortiment na brnénské vystavé . . 204

Byli jste nam doporuceni jako vyrobci artikl(v nasem oboru 205
Zajimame se o nékteré vyrobky, kterée mozna maéte na skladé
nebo byste mohli vyrobit pro nas vjiné tprave............ 205
Domnivam se, Ze naSe podniky by se mohly vzajemné za-

] (1] 00 1Y | PSRRI 205
MUzZe se stat, Ze VaSe objednavka bude odeslana v nékolika
obalech a ze nedojde vSechno najednou ....cccocvieiinnnenn, 206
Sdélilajsem Vase jméno svym starym zakaznik(m. Budete-li

moci jim poslouzit jako privodkyné, prosim, oznamte mi to
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