ZASADY ANGLICKEJ KORESPONDENCIE - ADRESA

Celkova uprava

» Blokova uprava (zarovnany l'avy okraj riadkov) je typicka zvlast' pre obchodné a

uradné listy. Sprevadza ju tzv. otvorena interpunkcia (open punctuation), v adrese,
datume, osloveni, veci, pozdrave a prilohe sa nepisSu interpunk¢éné znamienka

e.g.: Mr P J James, NO 85, pm, Prof

Odrazanie odstavcov od l'avej zvislice sa pouziva menej ¢asto, ndjdeme ju skor v

priatel'skych listoch. V takychto listoch sa taktiez vyskytuje plna interpunkcia (full

punctuation), interpunkéné znamienka sa kladi dokonca i na koniec riadku v adrese

e.g.: Mr. P. J. James, No. 85, p.m., Prof.

Adresa
Ak je nas list adresovany fyzickej osobe, pouzijeme pred menom skratku:
Mr (péan)
Mrs (pani)

Miss (sle¢na) alebo

Ms (pani alebo sle¢na), skratka, ktorej sa dava v poslednej dobe prednost’, napriek
faktu, Ze z nej nevyplyva, rovnako ako zo skratky Mr pre muzov, ¢i ide o Zenu vydata
alebo slobodnu. To vyuZijeme v pripade, Ze piSeme Zene, u ktorej ndm jej rodinny stav
nie je znamy.

Messrs (firma), pouziva sa u firiem, ktoré maji vo svojom nazve najmenej dve
priezviska alebo jedno priezvisko a dodatok and Co. V ostatnych pripadoch sa
adresa uvadza ¢lenom The

e.g.: Messrs
D JBrat and Co

e.g.: The International Transport Co

Bros (Brothers), bratia
Ltd (Limited), spol. s obmedzenym rucenim ¢lenov

Inc (Incorporated), zapisana ako a.s.

Prepravné udaje:

+ Registered (doporucene)



+ Airmail (letecky)
4+ Urgent (naliehavo)

4+ Personal (osobné)

- ak je list adresovany urcitému pracovnikovi, uvedieme pod adresu:

e Attention Mr J Black, alebo
e Attn Mr J Black, alebo
e For the attention of Mr J Black

Je potrebné dbat’, aby meno a priezvisko boli uvedené spravne a uplne (st bezné dve
krstné mena). Rovnako ako v slovencine sa pouZiva poradie meno- priezvisko

- listy na inStiticie, kde nepozname prislusni osobu, uvedieme s titulom

e.g.: The Secretary
Museum of Modern Arts
- Pri bankach a viésich podnikoch: e.g.: The manager
Bank of Bilbao

- ak je list urcéeny do vlastnych rik, napiSeme pod adresu:

Private and Confidental

Pri pisani vlastnej adresy postupujeme od najmensieho k najvécsiemu, tzn. ¢islo domu, ulice,

mesto, krajina, PSC. Vietko piseme zvislo, nevynechavame riadky, nepiseme bodky ani

ciarky. Ndzov mesta a Statu byva niekedy zvykom pisat’ velkymi pismenami.

The Manager
Bank of London
51 Main Street
London
England
W4 4L



Datum

Détum sa moze pisat’ niekol’kymi spdsobmi:

Anglicko USA
4 May 2001 May 4,2021
4th May 2001 May 4th, 2021
4.5.2001 alebo 5.4.2021 alebo
4-5-2001 5/4/2021

Mesiace sa vZdy piSu vel’kym zacdiatoénym pismenom!!!

Oslovenie

Oslovenie je v anglosaskom svete nevyhnutnostou.

Oslovenie jednotlivca:

v Anglicku

Dear Madam

Dear Sir

Dear Mrs James (nie je mozné sucasne pouzit’ aj krstné meno)

Dear Mr Brown (nie je mozné suicasne pouZit’ aj krstné meno)

V USA
Dear Mr. Brown

Dear Madam

Oslovenie firmy:
Dear Sirs (Anglicko)
Gentlemen (USA)

V Anglicku sa za oslovenim ¢iarka uz nepise, v USA sa piSe dvojbodka, niekedy

strednik. Vlastny text za¢ina opét’ velkym pismenom.



- Vedecké a akademické tituly PhD, Dr, Prof sa v osloveni pouZzivajui len s menom
(Dear Prof Wright). Titul inzinier v anglicky pisanom dopise v osloveni

nepouzivame (v anglicku engineer znamena technik, v USA je engineer strojveduci).

Vec

Heslovité oznacenie dopisu sa v porovnani s naSimi zvyklostami pise priamo pod

oslovenie, va¢sinou sa podc¢iarkne, nickedy sa uvadza slovickom Re: alebo Subject:

Vlastny text
Zatial’ ¢o V slovenskom texte za¢iname po osloveni (s ¢iarkou) malym pismenom,

Vv anglickom texte je to vzdy vel'kym pismenom.

Pozdravna formula

Formula zacina (i po predchadzajicej ¢iarke) vzdy s velkym pismenom:

V Anglicku V USA
Yours faithfully Sincerely

Yours sincerely Sincerely yours

Yours truly

Rozsirena je aj formulka ,,Kind regards® alebo ,,With kind regards® pouzivana medzi

partnermi, ktori sa dobre poznaju!

Podpis
Podpis sa v anglicky pisanych dopisoch vypisuje strojom, ¢asto i s uvedenim plnej funkcie.
Zeny sa podpisuju Jana Fialkova (Ms) alebo Mrs Jana Fialkova, predide sa tak

nedorozumeniam.

Prilohy, dodatky
Vyznacuju sa ako Enclosure, Enclosures, pripadne skratkami Enclo, Enc, Encs. Taktiez je
mozné vyuzit skratky P.S. — (postcript, dodatok) alebo N.B. — (Nota bene, obzvlast’ si

povsimnite)



Kopia

Pouzijeme skratku cc.

Cislovky
Miesto desatinnej &iarky sa v anglosaskych krajinach pouZiva bodka. Ciarka sluzi pro

oddelenie tisicov, milidonov atd’.:

slovensky anglicky
1320 1,320
269,50 269.50

0,50 0.50 alebo len .50



