Lekce 23: Pracovni komunikace

1. Telefonaty a sms

2. Musi to byt rychleji a lépe
3. Na uradé

4. Dulezité vyrazy a fraze

5. Test

1. Telefonujeme

23 1 Nadia telefonuje do firmy Galatex. Poslouchejte a oznacte, co je /neni pravda.

ANO / NE
ANO / NE

Pani Kolafova je doma.
Nadia zavola pozdé;ji.

23 2 Nadia telefonuje pozdéji jesté jednou. Poslouchejte a oznaéte, co je /neni pravda.

ANO / NE
ANO / NE

Pani Kolafova je v kancelafi.
Nadia zavola zitra.
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23 3 Tino Weiss telefonuje na univerzitu. Poslouchejte a vyberte, co je spravné.

but there should be a young man calling.

The picture here should be similar as the one above

Sekretariat ma linku

| 135. | 145.

| 155.

23_1-3 Poslouchejte 3 dialogy jesté jednou. Kdo to Fika? Sekretarka, nebo ten, kdo vola do

firmy?

To be filled in in any order
Co pro vas mizu udélat?
Mohla bych mluvit s pani Kolafovou?
sekretariat? Nevim, jaké to je linka.
vas slySim.

Sekretariat ma linku 135. Zkuste to pozdé;ji.

Dobry den, tady Nadia Klein.
Musite volat 220 805 135.
Pani Kolafova pravé odesla.

Mam ji néco vyfidit?
Mdzete mé prepojit na
Prominte, Spatné

Zavolam zitra.

Sekretarka

Volajici

Co pro vas mlzu udélat?

Dobry den, tady Nadia Klein.

Mam ji néco vyfidit?

Mohla bych mluvit s pani Kolafovou?

Musite volat 220 805 135.

MuUZete mé prepojit na sekretariat?

Pani Kolarova pravé odesla.

Nevim, jaké to je linka.

Sekretariat ma linku 135.

Promirite, Spatné vas slySim.

Zkuste to pozdéji.

Zavolam zitra.

VSIMNETE SI:

1. Jméno nebo pfijmeni miZzeme hlaskovat po jednotlivych hlaskach, nebo ho vyslovit jesté jednou
tak, jak se piSe, slabiku po slabice (napr. Kle-in). V nékterych pfipadech je vSak tfeba detailnéjsiho
vysvétleni, napf. kdyZ chcete rict, Ze ve slové Weiss je dvojité vé a dvé s. V tomto pripadé na to
upozornite pomoci pojmenovani hlasek, které najdete zde. GG 2. 1

2. Cizi Zenska prijmeni se mizou pouZzivat i s koncovkou -ov4, napf. pani Klein = pani Kleinova.

23 4 Vyslovnost. Poslouchejte a opakujte.
23 4 1 Co pro vas mazu udélat?

23 4 2 Je obsazeno.

23 4 3 Zkuste to pozdéji.
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23 4 4 Mam néco vyfidit?

23 4 5 MUzete mé prepojit na sekretariat?
23 4 6 Nevim, jakéa to je linka.

23 4 7 Pani Kolafova pravé odesla.
23 4 8 Prominte, $patné vas slySim.
23 4 9 Sekretariat ma linku 135.

23 4 10 Zavolam zitra.

Co feknete, kdyz...? Spojte.

Jak se to pise? MUzete to fict jesté jednou?
Prosim vas, je tam pani Nova? Muzete mluvit pomalu,

Spatné slysite?

sekretarka mluvi moc rychle?
prosim?

nevite, jak napsat jméno?
potfebujete mluvit s pani Novou?
Nova?

nechcete nechat vzkaz?

Jak se to pise?
Prosim vas, je tam pani

Muzete to Fict jesté jednou?
Zavolam pozdéji.

Muzete mluvit pomalu, prosim? Zavolam pozdéji.
Co fikame do telefonu? Vyberte slovo nebo frazi s podobnym vyznamem.

Cislo do kancelare

[ linka | predgisli | vzkaz |
Je obsazeno.
| Jak se jmenujete? | Kdo vola? | Pravé telefonuje. |

Kdo vola?
| Jak se jmenujete?

| Je obsazeno. | Pogkeite chvilku. |

Moment, prosim.

| Pogkejte chvilku. | Kdo vola? | Zavolam pozdéji. |
Telefonni kéd statu
[ linka | predgisli | vzkaz |

Ctéte esemesky. Je text formalni, nebo neformalni?

Ahoj Filipe, mohl by ses
prosim te dneska
odpoledne zastavit na
poste a vyzvednout tam
balik? Dej mi vedet, jestli
to stihnes.

Petre, mohl byste mi
prosim poslat kontakt na
pana Dvoraka? Dekuju.
Hezky den.

Dobry den, pani
Kolarova, moc se
omlouvam, ale dnes
nemuzu prijit. Napisu
Vam pristi tyden a
domluvime jiny termin.
Dekuju. Nadia Klein

Jano, potreboval bych
kopii te smlouvy.
Muzu se rano
zastavit?

formalni / neformalni

formalni / neformalni

formalni / neformalni

formalni / neformalni

VSIMNETE SI:

1. Ve formalnim stylu pouzivame vétsinou osloveni pane / pani a prijmeni: Dobry den, pani Kolarova.
V méné formalnim kontextu miZzeme také pouZzit kfestni jméno: Petfe, mohl byste prosim...

2. Ve formalni korespondenci piSeme zajmena vy nebo vas (a jejich deklinované formy) s velkym
pismenem, napfiklad: NapiSu Vam. Prosim Vas.

Jak se to piSe? Napiste spravné s hacky a ¢arkami.

They will need Czech letters here.

prosim te — prosim té
na poste — na posté
stihnes to? — stihnes to?
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nemuzu prijit — nemazu pfijit
pristi tyden — pristi tyden
jiny termin — jiny termin
napisu Vam — napisu Vam

Co ifeknete, kdyz chcete nékoho o néco pozadat? Doplnte fraze.

poslat kontakt zavolat pozdéji potfebuju muzete mluvit vyzvednout balik
slySim

Mohl by ses zastavit na posté a vyzvednout balik?
Mohl bys mi prosim poslat kontakt na pana Dvofaka?
Potfebuju kopii smlouvy, mdzu se rano zastavit?
Spatné vas slysim, mlzete to Fict jesté jednou?

Pan Wenig tu neni, mohla byste zavolat pozdéji?
Nerozumim, muzete mluvit pomaleji?

VSIMNETE SI: Kdyz nékoho o néco z4dame nebo prosime, miZeme pouzit sloveso moct ve formé
indikativu nebo kondicionéalu. Casté je také negativni otazka. Pozorujte formalni a neformalni prosby:
Prosim vas, mizete..? Prosim t&, muzes...?

Prosim vas, mohl byste...? Prosim t&, mohl bys...?

Prosim vas, nemohl byste...? Prosim t&, nemohl bys...?
Vice o kondicionalu najdete zde. GG 20. 6

2. Musi to byt rychleji a lépe
23 5 Poslouchejte 4 dialogy v kancelari. O jakém €ase se mluvi?
23 5 1 Dialog 1

Pan Kréatky se zastavi

| v patek. | pristi tyden.

23 5 2 Dialog 2

Petr prepiSe fakturu

[ hned. | zitra.

23 5 3 Dialog 3

Sle€na Némcova poSle zpravu

| zitra véera.

23 5 4 Dialog 4

Tomas se zastavi

| zitra réno. | dneska veger.

T 23 5 1 4 Poslouchejte 4 dialogy v kancelafi jeSté jednou. Co je/neni pravda?

23 5 1 Pan Kratky pfinese vykaz pfisti tyden. ANO / NE
23 5 2 Petr napsal fakturu Spatné. ANO / NE
23 5 3 Sle€na Némcova napsala pfesnou zpravu. ANO / NE
23 5 4 Honza potfebuje opravit pocitac rychle. ANO / NE

Jaké fraze mlizeme pouzivat v pracovni komunikaci? Poslouchejte 4 dialogy v kancelari jesté
jednou. Doplnte slovesa.

Dialog 123 5 1
Dialog 223 5 2
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Dialog 323 5 3
Dialog 4 23 5 4

chybi zapomnél opravit zastavim se posiu neda senestihnu

Ja jsem na to Uplné zapomnél.
Zastavim se u vas v patek.
Chybi tam néjaké informace.
Jak to mazu opravit?

Zitra vam tu novou zpravu poslu.
Dneska to nestihnu.

Neda se nic délat.

Vyberte spravnou moznost.

Prominte, ja jsem na to Uplné zastavil / napsal / zapomnél.
Pfijdu / zastavim se / stihnu u vas v patek.

Musite to prepsat / napsat / psat.

Né&jak mé zlobi / boli / pracuje pocita¢, mizes ke mné zajit?
Jak to muzu nestihnu / opravit / zastavit se?

Dneska to zapomnél / neda / nestihnu. Mame tady toho moc.
To je Skoda, ale déla / neda se / nestihnu nic délat.

T23 51,235 2,23 5 3,23 5 4 Poslouchejte 4 dialogy v kancelari jesté jednou. Dopliite
adverbia.

lépe presnéji pozdé rychleji ~ pomaleji  dfiv Spatné

Dialog 1: Musi to byt dfiv. Do konce tydne.

Dialog 2: Napsal jste Spatné cenu za zbozi, a navic jste poslal fakturu pozdé.
Prosim vas, pFisté to musi byt rychleji a lépe.

Dialog 3: NapiSete zpravu presnéji.

Dialog 4: Pocita¢ pracuje pofad pomaleji.

GRAMATIKA: Porovnejte zakladni formy adverbii s jejich komparativy, napfiklad:
dobfe — 1épe/lip

brzy — dfive/dFiv

rychly — rychleji

pomalu — pomaleji

O komparaci adverbii vice zde. GG 24. 1

23_6 Doplnte tabulku. Poslouchejte a opakujte.

Castgji hdfe/har Iépellip levnéji méné&/min pomaleji pozdéji
rychleji vicelvic dfive/dfiv
pravidelné tvary nepravidelné tvary

rychle 23 6_1 rychleji dobfe 23 6_6 lépellip
levné 23 6 2 levnéji Spatné 23 6 7 hlfe/hur
pomalu 23 6_3 pomaleji méalo 23 6 8 méné/min
Casto 23 6 4 Castgji hodné/moc 23 6 9 vicelvic
pozdé 23 6 5 pozdéji brzy 23 6 10 dfive/dFiv

VSIMNETE SI: V bé2né mluveném jazyce pouZivaji kratsi formy, napfiklad lip, ha¥, mif, vic, dfiv.
Muzete slySet také formy rychlejc (=rychleji), levnéjc, levnéjs (=levnéji) apod.

Vyberte slovo s opaénym vyznamem.

Auto jede rychleji nez autobus. — Autobus jede pomaleji / levnéji / Castéji.
Dneska je mi haf nez véera. — VEera mi bylo min / lip / vic.

Spim min nez moje sestra. — Sestra spi hirF / dfiv / vic nez ja.

Dneska vstavam pozdéji. — V&era jsem vstavala rychleji / pomaleji / dfiv.
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Mluvis lip €esky nez ja. — Ja mluvim haF / dfiv / pozdéji nez ty.

Tvorte komparativ adverbii.

Napfiklad: Autobus jede rychle. — Auto jede rychleji.
Vykaz pfinesu brzy. — Musi$ ho pfinést dfiv.

Jana mluvi pomalu. — Karin mluvi pomaleji.

Syn ¢asto jezdi do Prahy. — Dcera jezdi Castéji.
Mluvim dobfe ¢esky. — Chtél bych mluvit jesté [épel/lip.
Moje sestra malo spi. — Ja spim jesté min.

Pracuju moc. — MUj kolega pracuje jesté vic.

Tvorte superlativ adverbii.

Napriklad: V lednu jsem mél vic prace nez v prosinci, ale tento mésic mam prace nejvic.
Ewa mluvi dobfe €esky, Charlie mluvi lip. Maggie mluvi nejlip.

Vstavam brzy, moje dcera vstava dfiv, ale syn vstava nejdfiv.

Autobus jede pomalu, tramvaj jede pomaleji, kolo jede nejpomaleji.

Rano mi bylo $patné, odpoledne mi bylo haF a v noci mi bylo nejhar.

Do Brna jezdim &astéji nez do Plzné&, ale do Hradce jezdim nejCastéji.

3. Na urade

T23_7 Filip Hemon zije v Olomouci. Chce pozadat o dlouhodoby pobyt. Mluvi v kancelari
s personalistkou. Poslouchejte a odpovézte.

A 40 years old foreigner talking to the middle aged clerk in her office, something like this picture,
but they look at each other

Kdo vyfizuje dlouhodoby pobyt cizinci?
| cizinecka policie | ministerstvo vnitra |

Jakou méa adresu?
| mver.cz/cizinci | mver.cz-cizinci |

23 7 Poslouchejte jesté jednou. Doplnte dialog.

nemate za¢ Ufedni hodiny  ministerstvo vnitra cizinecka policie dlouhodoby pobyt
cizinci

Filip: Pani Smidova, nevite, jaké ma ufedni hodiny cizinecka policie?

Pani Smidové: Vly chcete pozadat o dlouhodoby pobyt?

Filip: Ano.

Pani Smidové: Tak to ted nové vyfizuje ministerstvo vnitra.

Filip: Aha.

Pani Smidové: Kontakty a Ufedni hodiny najdete na internetu. Je to mvcr.cz/cizinci. Nebo si do
vyhledavace zadejte ministerstvo vnitra a cizinci.

Filip: Dékuju moc.

Pani Smidové: Nemate zac.
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Filip hleda na internetu informace o dlouhodobém pobytu. Ctéte. Co je/neni pravda?
This should look like info on a website

Cizinecky ufad pro Olomouc je v Pferove. ANO / NE

Filip miZze na Ufad kazdy den od 8 do 12. ANO / NE

Mezi 12 a 12:30 musi klienti ¢ekat. ANO / NE

Na ufad se muze objednat telefonicky. ANO / NE

V patek muze pfijit bez objednani. ANO / NE
Kontakty

Olomoucky kraj
Odd¢leni pobytu cizinci Olomoucky kraj

Pracovisté Prerov
pusobnost: okresy Pierov, Olomouc, Prostéjov, Sumperk, Jesenik a Bruntal
U Vystavisteé 3183/18

Tel.: 974 760 399, 391, 392, 397 (v¢. telefonického objednavani)
Utedni hodiny: Po, St: 8.00 — 17.00 (12:00 — 12:30 poledni pauza)
Ut, Ct: 8.00 — 12.00
Pa: 8.00 — 11.00 (pouze pro objednané Kklienty)

Filip Hemon je na cizineckém uradé a mluvi s ufednici. Co fika na uradé Filip a co fika
ufednice?
To be filled in in any order.

Kde koupim kolek? Mate kolek? Vyplrite tenhle formular. Pockejte
venku.
Kdy to bude hotové? Muzete mi poradit? Najdu to nékde na internetu?
Tady dole to podepiste. Pristi tyden zavolejte. Pas a fotografie mam tady.
Prosim? Nerozumél jsem. Méate potvrzeni o zaméstnani?

Filip: Ufednice:

Kde koupim kolek? Vyplrite tenhle formular.

Kdy to bude hotové? Mate kolek?

Najdu to nékde na internetu? Tady dole to podepiste.

Prosim? Nerozumél jsem. Mate potvrzeni o zaméstnani?

Muzete mi poradit? Pockejte venku.

Pas a fotografie mam tady. PFisti tyden zavolejte.

23 8 Co rikate nebo slySite na uradé? Dopliite do frazi slovesa. Poslouchejte a opakujte.
koupim pockejte podepiste poradit vypliite zavolejte

23 8 1 Kde koupim kolek?

23 _8_2 Vypliite tenhle formulafr.
23 _8_3 Tady dole to podepiste.
23 8 4 Muzete mi poradit?

23 _8_5 Pockejte venku.

23 _8_6 P¥isti tyden zavolejte.

Co znamenaji rubriky v ufednim formulafi? Vyberte, co je spravné.

Jak se jmenujete? jméno a pfijmeni / ubytovani / vzdélani

Kdy jste se narodil? rodinny stav / povolani / datum narozeni
Kde jste se narodil? datum narozeni / misto narozeni / ubytovani
Jste muz nebo zena? pohlavi / vzdélani / povolani

Co délate? pohlavi / vzdélani / povolani

V jaké zemi jste se narodil a Zijete? ob¢anstvi / ubytovani / povolani
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Kde bydlite?

V jaké firmé pracujete?
Jakou $kolu jste vystudoval?
Jste svobodny/-a ,Zenaty/vdana nebo rozvedeny/-a?

vzdélani / pohlavi / bydlisté
pohlavi / zaméstnavatel / ubytovani
vzdélani / povolani / ob&anstvi
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obc&anstvi / povolani / rodinny stav

Filip vyplInil formulaf. Ctéte formular. Co je/neni pravda? The chart should look like an official

form.
Filip se narodil v Lublani. ANO/NE
Je mu 40 let. ANO/NE
Pracuje jako grafik. ANO/NE
Pracuje ve Slovinsku. ANO/NE
Vystudoval vysokou Skolu. ANO/NE
Ma manzelku. ANO/NE

Pfijmeni Hemon

Jméno Filip

Pohlavi muz

Datum narozeni 12.10.1974

Misto narozeni Lublan

Statni ob&anstvi SLO

Vzdélani SS

Povolani grafik

Zaméstnavatel Gradio, s.r.o. Olomouc

Rodinny stav rozvedeny

Vypliite formular o sobé. No correct solution here, they fill in their own info.

Pfijmeni

Jméno

Datum narozeni

Misto narozeni

Statni ob&anstvi

Vzdélani

Povolani

Rodinny stav

4. Dulezité vyrazy a fraze

Ufedni hodiny
dlouhodoby pobyt

potvrzeni o zaméstnani

Co pro vas muzu udélat?

Dneska to nestihnu.
Dole to podepiste.

Chybi tam néjaké informace.

Jak to mUzu opravit?
Je obsazeno.
Mam ji néco vyfidit?

Musi to byt rychleji a Iépe.

Muzes ke mné zajit?

Muzete mé prepojit na sekretariat?

Muzete mi poradit?
Neda se nic délat.
Nevim, jaka to je linka.
Pravé odesla.

Promirite, Spatné vas slySim.

Prosim vas, mohl byste...? Prosim t&, mohl bys...?
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Prosim vas, mizete..? Prosim t&, muzes...?

Prosim vas, nemohl byste...? Prosim t&, nemohl bys...?
Uplné& jsem na to zapomnél.

Vyfizuje to ministerstvo.

Zastavim se v patek.

Zavolam pozdéji.

Zitra vam tu zpravu poslu.

Zlobi mé pocitac.

5. Test

Nadia telefonuje do firmy Galatex. Sefad'te dialog.

Jak se to pise?

Mohla bych mluvit s pani Kolafovou?

Némecky, K-L-E-I-N. Dékuju.

Co pro vas mizu udélat?

Zavolam pozdéji. Ale prosim vas, feknéte ji, Ze volala Nadia Klein.

Neni za€.

Dobry den, tady Nadia Klein.

Pani Kolarova pravé odesla a bude tu az odpoledne. Mam ji néco vyfridit?

. Spolecnost Galatex, dobry den.

. Dobry den, tady Nadia Klein.

. Co pro vas muzu udélat?

. Mohla bych mluvit s pani Kolafovou?

. Pani Kolafova pravé odesla a bude tu az odpoledne. Mam ji néco vyfidit?
. Zavolam pozdéji. Ale prosim vas, feknéte ji, Ze volala Nadia Klein.

. Jak se to pise?

. Némecky, K-L-E-I-N. Dékuju.

. Neni zac.

O©CoO~NOOOT,,WN -

Co fikame do telefonu? Vyberte spravnou moznost.
Co pro vas mizu délat / udélat / pracovat?

Je pozdéji / linka / obsazeno.

Mam ji néco prepojit / slySim / vyfidit?

Prominte, Spatné vas prepojit / slySim / vyfidit.

Muzete meé prepojit / slySim / vyfidit na sekretariat?
Zavolam pozdéji / rychleji / Casto.

Doplite adverbium s opaénym vyznamem.

Napf¥iklad: Dana mluvi rychleji nez $éf. — Séf mluvi pomaleji.

Dneska je mi huf nez v€era. — VEera mi bylo lip.

Spim min nez moje sestra. — Sestra spi vic nez ja.

Dneska vstavam dfiv nez o vikendu. — O vikendu jsem vstavala pozdéji.
Mluvis lip €esky nez ja. — J& mluvim hadf nez ty.

Mame vic Casu nez vy. — Vy mate min ¢asu.

Jaké fraze pouzivame na uradé? Spojte.

Kde koupim formular. kolek?
Vyplrite tenhle bude hotové? formular.
Pockejte podepiste. venku.

Kdy to kolek? bude hotove?
Muzete mi zavolejte. poradit?
Tady dole to venku. podepiste.
PFisti tyden zameéstnani? zavolejte.
Méte potvrzeni o poradit? zaméstnani?

Doplnte informace do formulare.
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12.10.1974 Filip Gradio, s.r.0. Olomouc grafik Hemon Lublan
muz rozvedeny SLO S8

Pfijmeni Hemon

Jméno Filip

Pohlavi muz

Datum narozeni 12.10.1974

Misto narozeni Lublan

Statni ob&anstvi SLO

Vzdélani SS

Povolani grafik

Zaméstnavatel Gradio, s.r.0. Olomouc

Rodinny stav rozvedeny
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