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JAK NA PSANI E-MAILU
V ANGLICTINE

Dobre napsany e-mail ¢asto rozhoduje o tom, jestli ziskate danou praci, ¢i ne,
jestli dojde k podepsani smlouvy, jestli adresata opravdu zaujmete...

Anglicky mluvit a psat jsou ale dvé rGzné discipliny. Zatimco v mluvené

komunikaci se chyby snadno skryji nebo prehlédnou, v textu najednou sviti
¢erné na bilém.

V tomto souhrnu najdete vsechny dllezité fraze, diky kterym napisete e-mail v
angli¢tiné spravné gramaticky a bez spolec¢enskych prohreska.

Bronislav Sobotka
Nadseny ucitel angli¢tiny z Brna
info@brona.cz
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LEKCE 1
NEZ SE PUSTITE DO PSANI

To, Cc, Bcc

¢ To: People that should should somehow react to the email
(Lidé, od kterych se ¢eka, Ze na mail zareaguiji)

¢ Cc: People that need to be informed but there is no action required from them
Lidé, ktefi potrebuji byt informovani, ale zadna akce/reakce se od nich neceka

e Bcc: People that need to be informed without anybody else knowing about it
Lidé, kteli potrebuji byt informovani bez toho, ze by o tom nékdo dalsi védél

Cc: Courtesy/Carbon Copy — Uzitecné vyrazy
e Copy me in — Hod mé do kopie
e Did you copy him in? — Pridal jsi ho do kopie?
Should we copy the client in? — Méli bychom pridat do kopie klienta?
Obcdas se pouziva i slovicko copy bez in — napriklad:

e Copy me — Hod mé do kopie
o Don’t forget to copy Brona — Nezapomen pfidat Bronu do kopie

Aby toho nebylo malo, zkratka cc se také da pouzit jako sloveso — napriklad:

e Have you cc’ed/cc’d Brona? — Hodil jsi Bronu do kopie?
¢ You don’t need to cc the whole department — Nemusis ddvat do kopie celé

oddéleni
e What about cc’ing Marek? — Co jesté prihodit do kopie Marka?

Bcc: Blind Courtesy Copy — Uzite¢né vyrazy

e Blind copy me — Hod mé do skryté kopie
e Blind copy Marek — Pridej Marka do skryté kopie
e Should | blind copy the boss? — Mél bych dat séfa do skryté kopie?

JAK NA PSANI E-MAILU V ANGLICTINE 3



seduom

LEKCE 2
E-MAILOVA ETIKETA (aneb jak neudélat
e-mailové faux pas)

Zprava o tom, ze nejste v kancelari

Pokud se od vas cek3, ze jste bézné na prijmu, mize byt vhodné a zdvorilé nastavit out
of office — automatickou odpovéd pro pripady, kdy nejste zrovna na prijmu. Ta mlze znit
napriklad takto:

Hlavicka: Out of office auto reply

| am currently out of office and | will be back on 9 January. | will respond to your
messages as soon as possible. If you need something urgent, please contact my
colleague Zita at zita@brona.cz

Casto pouzivané fraze, kterym je lepéi se radéji vyhnout

e Per our conversation/email — Hej, blbecku, mél bys védét o ¢em mluvim, uz jsme si o
tom psali

o Simply state, to put it simply — Nejsi dost chytry na to, abys to pochopil, tak ti to
zjednodusim, jo?

e | am not sure if you received my last message — Hej, kde je sakra odpovéd na mou
zpravu?!

e Just checking in - stejny pripad jako minuld fraze

e Thank you in advance — vim, Ze to urcité udélds, nemas na vybranou, chdpes?
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LEKCE 4
POZDRAV/OSLOVENI

Hi Marek,
o Neformadlni, hovorovy, pratelsky
o Vseobecné pouzitelny
o D34 se pouzit i hey misto hi (jesté vice neformalini)

Hello Tom,
o Je jenom malicko formalnéjsi nez hi
o Osobné pouzivam v 90 % pripad
o Jak hi tak (jesté o trosku vic) hello je mozné pouzit i v kontaktu s lidmi, kterym
byste v ¢estiné vykali. V anglosaském prostredi to je zcela bézné (zvlastné v
oblastech jako IT).

Dear Sue,
o Formalni — ukazuji Uctu, asi jako v ¢estine vykani a krestni jméno
o Veétsinou dnes povazované za zbytecné formalni — zvlastni uvnitr firmy, ale
obcas se stdle pouziva pro klienty, které ¢lovék zatim dobre neznd ¢i je oslovuje
poprvé

Dear Mr Novak, / Dear Ms Jonson,

o Velmi formalni osloveni, dnes jiz neni moc bézné

o Mimochodem v britské angli¢tina nedavame tecku za Mr, Ms ¢i Dr, v americké
pak ano

o U Zen se dfive rozliSovalo Miss (svobodnd) a Mrs (vdand) — dnes je vSeobecné
doporucované pouzivat Ms (s vyjimkou pripadd, kdy se dand Zena sama danym
tvarem (Miss/Mrs) podepise Ci predstavi

o Neékdy se misto Mr ¢i Ms pouziva celé jméno — napr. Dear Norbert Novak, Dear
Joan Keen (to se hodi zvlast tehdy, pokud nevite, jestli je dany ¢lovek muz Ci
zena)
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LEKCE 4
POZDRAV/OSLOVENI

Dear Mr Johnson, Ms Black and Ms Travis,
o Pokud potrebujete oslovit vice lid{
o Obcas se doporucuje seradit je dle poradi dilezitosti (pozice)

Dear Sir/Madam,
o Pouze pokud piSu opravdu velmi formalni e-mail a nevim, kdo ho bude Cist (a
nejsem schopny to nikde dohledat)
o Dnes uz stejné témér nikomu nerfikdme madam ¢i sir

To Whom It May Concern,
o Dnes se jiz témeér nepouziva (a setkdte se s tim hlavné na papire a ve starych

V9

ucebnicich angli¢tiny), pasobi to velmi “studené” a “old-schoolové”

Hi everyone,
o Skupinové e-maily, neformalinfi
o Typicky kdyz pisu vice lidem u nds ve firmé

Dear Analysis Team,
o Pokud pisu skupiné lidi, kteri patii do jedné ,kategorie”

Bez pozdravu
o Maily uvnitf firmy, neformalni, potrebuji jenom néco rychle fict, zvlasté, kdyz
mame radu na sebe navazujicich e-maill (vlastné jako texting)
o Spise ale vhodné az od druhého mailu, ne hned u prvniho
o Casto se s tim setkdte také ve firmdach, kdyZ se posild hromadny e-mail a lidé na
né&j reaguji
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LEKCE 5
UvoD

Uzitecné dékovaci fraze

o Thank you for your email — Dékuiji ti/vam za tvij/vas e-mail

o Thank you for your call yesterday — Dékuji za vCerejsi telefonat

o | hope you are doing fine — Doufam, Ze se ti/vam dafi dobre

o | hope all is well - Doufam, ze je véechno v poradku/v pohodé

o | hope you had a great weekend/holiday — Doufam, ze jsi/jste mél skvély
vikend/dovolenou

o Thank you for getting back to me so quickly — Diky moc za tak rychlou
odpovéd/reakci

o It was good to hear from you — Mam radost, Ze jsi/jste se ozval

o It was a pleasure to meet you yesterday — Bylo skvélé se s vami véera setkat

Uziteéné fraze pro omluvu za opozdénou odpovéd
o | apologize for the delay in replying — Omlouvdm se za opozdénou odpoved
(formalni)
o | am really sorry for taking so long to get back to you — Omlouvam se, ze mi to
tak trvalo, nez jsem se ozval (méné formalni)
o Sorry it took me so long to get back to you — Omlouvam se, ze mi odpoved trvalo
tak dlouho (neformalini)

Fraze, které jsou po pozdravu rovnou k véci
o | am really sorry, but | can’t attend the meeting on Thursday. — Je mi to vazné lito,
ale nemUzu se té schizky ve Ctvrtek zdcastnit.
o Can you please send me the report we talked about in the morning? — M(zes mi
prosim poslat tu zpravu, o které jsme mluvili rdno?
o Congratulations on being promoted! — Gratuluji k povysent!
o | will not be at work tomorrow. — Zitra nebudu v préci.
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LEKCE 6
DUVOD, PROC PiSU

Duivod, proc pisu (formalni)
o | am writing to inform you about... — PiSu, abych vés informoval o...
o | am writing with regard to... — PiSu ohledné...
o | am writing to confirm that... — PiSu, abych potvrdila, Ze...
o | am writing to ask about/ask for... — PiSu, abych se zeptal na/poprosil o...
o | am writing in response to your question about... — PiSu, abych odpovédél na
vasi otazku ohledné...

Dulivod, proc pisu (neformalni)
o I'm writing because... — PiSu kvdli...
o I'm writing to tell/inform/ask you... — PiSu, abych ti fekl/informoval
té&/zeptal/pozdadal té...
o | (just) wanted to let you know that... — Chtél jsem ti (jenom) dat védét, Ze...
o Just a quick note on... — Jenom stru¢na poznamka ohledné...
o | am reaching out because... — Pisu ti, abych...

Predstavovani se — pisu nékomu poprvé a potrebuiji fict, kdo jsem (spise formalni)

o Just a couple of lines to introduce myself. My name is ... and | am responsible for
... —Jenom par radkd o mné. Jmenuji se ... a jsem zodpovédny za ...

o My nameis ... and I'll be your contact for any issues related to ... —Jmenuji se ... a
budu vase kontaktni osoba pro véci tykajici se ...

o Just a quick introduction: my name is ... and | ... — Jenom struéné predstavent:
jmenuji se ... a jsem ...

o Brona is away until Wednesday, and | am covering for him. I've been asked to ...
— Brona je pry¢ az do stredy a ja ho zastupuiji. Byl jsem pozadan, abych ...
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LEKCE 7
OTAZKY A ZADOSTI

Otazky (formalni)
o Could you please let me know... ? — Mohli byste mi prosim dat veédeét... ?
o Could you please tell me... ? — Mohli byste mi prosim fict... ?
o | would like to ask you about... — Rad bych se vés zeptal na...
o Would it be possible to... ? — Bylo by mozné... ?
o | would be grateful if you could give more details about... — Byla bych vam
vdécnd, kdybyste mi mohl poskytnou vice informaci o...

Otazky (neformalni)
o Can you (please) tell me... ? — M{zes$ mi (prosim) fict... ?
Can you (please) confirm that... ? — M(ze$ mi (prosim) potvrdit, Ze... ?
| have a question about... — Mam otazku ohledné...
I'd like to know... — Rada bych védéla...
Is there any chance you could... ? — Je néjaka sance, Ze bys... ?

o

(o]

(o]

(o]

Odpovéd na otazku/otazky (formalni i neformaini)
o To answer your question (about...) — Abych odpovédél na vasi otazku (tykajici
se...)
o The answers to your questions are below — Odpovédi na vase otazky najdete
nize

Z4dost o néco (formdlni)
o Could you please... ? — Nemohl byste prosim... ?
o | was wondering if you would be able to... — Rikal jsem si, jestli byste nemohla...
o | would be very grateful if you could... — Byl bych vam velmi vdéény, kdybyste
mohla...
o | have a question about... — Mam otdzku tykajici se...
o If possible, | would like to know... — Pokud je to mozné, rad bych védéla...
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LEKCE 7
OTAZKY A ZADOSTI

Zadost o néco (neformalni)

o

o

o

(o]

Can you please... ? — Nemohl bys prosim...

I’'m writing because... — Pisu kvdli...

| just wanted to ask you if you could... ? — Chtél jsem se jenom zeptat, jestli bys
mohla...?

Just a quick question about... — Jenom rychlé otdzka ohledné...

| was wondering if you could... ? — Rikal jsem si, jestli bys nemohl... ?

Zadost o vyjasnéni/upresnéni (formalni)

o

Could you please clarify (when/what/who)... ? — Mohli byste mi prosim upresnit
(kdy/co/kdo)... ?

Could you please clarify what you would like us to do about... 7 — Mohla byste
prosim upresnit, co byste chtéla, abych udélal ohledné...?

If | understood you correctly, you would like us to... — Jestli tomu rozumim
spravné, tak byste chtéli, abychom...

| am afraid | am not sure what you mean by... — Obdvam se, Ze si nejsem jista tim,
co myslis tim...

If possible, | would like to know more about... — Jestli je to mozné, rad bych védél
vic o...

Zadost o vyjasnéni/upresnéni (neformalni)

o

Can you please tell me (when/what/who)... 7 — Mohl byste mi prosim fict
(kdy/co/kdo)... ?

Everything is clear about..., but you lost me on... — VSechno je jasné ohledné...,
ale nechapu...

Regarding..., are you saying that we should... ? — Ohledné..., (ikas, ze bychom
méli... ?

What exactly do you mean by... ? — Co presné myslis tim... ?

Please keep me informed/updated/posted — Prosim informuj mne pribézné
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LEKCE 7
OTAZKY A ZADOSTI

Zadost o radu ¢i nazor (formalni i neformalni)

o

Any feedback you can give me on this would be much/highly appreciated -
Jakdkoliv zpétna vazba, kterou mi k tomu muazete dat, bude vice nez vitana

I'd like to hear your thoughts about... — Rad bych slysel, co si myslite o...

How do you think we should deal with this? — Jak si myslis, Ze bychom se s tim
méli vyporadat?

What do you think is the best way to proceed? — Jaky si myslite, Ze je nejlepsi
zpUsob jak ddle postupovat?

What do you suggest doing? — Co navrhujte délat?

What do you think? — Co si o tom myslis?

Zadost o potvrzeni ¢i schvaleni néceho (formalni)

o

Please let me know if this is OK with you — Dej(te) mi prosim védét, jestli to je
pro vas/tebe v poradku

Please let me know if this works for you — Dej(te) mi prosim védét, jestli vam/ti to
takto vyhovuje

We just need the thumbs up/the green light — Potrebujeme to jenom schvalit
Can/Could you please confirm that... 7 — Mzes/MUzete prosim potvrdit, ze... ?

Zadost o potvrzeni ¢i schvaleni néceho (neformalni)

o

(o}

I'd like to confirm... — Rad bych si potvrdil, Ze...
Just writing to confirm... — PiSu jenom pro potvrzeni...
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LEKCE 8
INFORMOVANI

Informovani — vSeobecné (formalni)
o | would like to inform you that/about... — Chtéla bych vas informovat, ze/o...
o | wanted to update you on (the current situation)... — Chtél jsem vas informovat
(updatovat) ohledné (soucasné situace)
o | wanted to let you know that... — Chci vam dat védét, ze...

Informovani — vSeobecné (neformalni)

o Just a quick heads up (about)... — Jenom jsem té chtél informovat/varovat/dat
védét (ohledné)...

o Just to update you on... — Jenom té chci informovat/updatovat ohledné...

o Just a note to say... —Jenom rychld zprava o tom, Ze...

o Here’s the low-down on... — Tedy je to nejdalezitéjsi, co potrebujes védét
ohledné...

o FYI (For Your Information): — Jenom abys védél:

Informovani o nééem pozitivnim (formalni)
o | am happy to let you know that... — S radosti vdm oznamujeme, Ze...
o | am delighted to inform you that... — S potéSenim vas informuiji, Ze...

o You will be delighted to learn that... — Vérim, Ze vas potési, ze...
o You will be pleased to hear that... — Vérim, Ze budete potésen az uslysite, Ze...

Informovani o nécem pozitivnim (neformalni)
o I'm delighted to tell you that... — Mdm radost, Ze ti m(zu fict, Ze...
o We are excited to inform you that... — Jsme nadsenf, ze t&€ mizeme informovat,
ze...
o I'm really happy that... - Mdm vazné radost, zZe...

o Congratulations on... - Gratuluji k...
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LEKCE 8
INFORMOVANI

Informovani o né¢em negativnim (formalni)

o

o

Unfortunately, ... — Nanestéstt, ...
Unfortunately, we cannot/we are unable to ... — Bohuzel, nem(ze/nejsme
schopni...

| am very sorry but... — Je mi to vazneé lito, ale...
We regret to inform you that... — S politovanim vam oznamujeme, ze...
I'm afraid it will not be possible to... — Obdvam se, Ze nebude mozné...

Informovani o nééem negativnim (neformaini)

o

o

o

I’'m afraid that... — Obdvam se, Ze...

I’'m really sorry but... — Je mi to vazné lito, ale...

It sucks but... — Je to na prd, ale...

| tried my best, but... — Délal jsem co jsem mohl, ale...

I'm afraid | won't be able to... - Obdvam se, ze nebudu schopny/moct...
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LEKCE 9
UZITECNE FRAZE A VYRAZY
PRO HLAVNI CAST E-MAILU

Vseobecné uzitecné fraze
o First of all, ... — Nejdrive ze véeho
o Firstly/Secondly... — Zaprvé/Zadruhé...
o Furthermore... — Nadto/Kromé toho
o In addition, | would like to... — Kromé toho bych také chtél...
o In spite of / Despite... — Navzdory...
o For example/For instance, ... — Napriklad...
o In other words, ... — Jinymi slovy...

Zduraznovani nééeho dulezitého (formaini)
o I'd like to emphasise that... — Rad bych zduraznil, Ze...
o I'd like to call your attention to... — Rad bych pritahl vasi pozornost k...
o Please note that... — Prosim povsimnéte si, ze...

Zdurazneéni toho, ze to vazné spécha (formaini)
o Please let me know as soon as possible — Dejte mi prosim védét tak rychle, jak
jen to bude mozné
o This is an urgent matter — Je to velmi urgentni véc
o I'd appreciate if you could reply at your earliest convenience — Ocenila bych,
pokud byste mi mohla odpovédét, co nejdrive to bude pro vas mozné

Domlouvani setkani/hovoru (formaini)
o Friday at 8.15 works best for me — Patek v 8:15 je pro mne idedini
o | am afraid | am unavailable on that date — Obavam se, Ze v dany den nemohu
o Will you be available on...? - Budete mit ¢as v...?
o What does your schedule for next week/month/year look like? | am available on...
—Jak vypada vas program pristi tyden/mésic/rok? J4 mam cas v...
o If possible, | would like to meet on... — Jestli je to mozné, tak bych se rad sesel v...

JAK NA PSANI E-MAILU V ANGLICTINE 14



seduom

LEKCE 9
UZITECNE FRAZE A VYRAZY
PRO HLAVNI CAST E-MAILU

Domlouvani setkani/hovoru (neformalni)
o Can you give me a call? — M{zes$ mi zavolat?
o Can you call me ASAP? — M(zes$ mi zavolat co nejdriv?
o How about...? - Co takhle...?
Will you be free on...? — Bude$ mit ¢as v...?
Will you be around next week? — Budes tady pfisti tyden?

o

(o]

Zména ¢i zruseni domluveného setkani
o | am sorry but | can’t make it (on Monday). What about... ? — Moc se omlouvam,
ale (v pondéli) nezvladnu dorazit. Co takhle... ?
o I'm afraid we need to reschedule/postpone/cancel our meeting — Obdvam se, Ze
musime zménit termin/odsunout na pozdéji/zrusit nase setkanf{
o | am writing to cancel/call off... — PiSu abych zrusila...

Chvaleni a dékovani (formalni)
o Thank you very much for (your email about/letting me know)... — Mockrat dékuji
za (vas e-mail ohledné/to, Ze jste mi dal védét)...
o Thank you for your understanding/patience — Dékuji za vase
pochopeni/trpélivost
o You can take pride in... — Mzete byt hrda na...
o You have made a great contribution to... — Prispéla jste velkym dilem k...

Chvaleni a dékovani (neformalni)

Thanks for (sending/attending/helping)... — Diky za (poslani/d¢ast/pomoc)...
Keep up the great work! — Pokracuj ve své skvélé praci!

Thank you soooo much for... — Dékuji tddadk moc za...

You are a star! — Jses jednickal

(o]

(o]

(o]

[e]
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LEKCE 9
UZITECNE FRAZE A VYRAZY
PRO HLAVNI CAST E-MAILU

Nabizeni pomoci (formalni)

o If we can be of any further assistance, please let us know — Pokud bychom mohli
jesté jakkoliv pomoct, dejte ndm prosim veédét

o If you need ..., please do not hesitate to contact me — Pokud budete potrebovat
..., hevahejte se na mne obratit

o Please feel free to contact me/to get in touch (if...) — Kdykoliv se na mne m{zete
obratit (pokud...)

o Let me/us know if I/we can help you any further — Dejte mi/nam védét jestli vdam
muazu/muzeme jesté néjak pomoci

Nabizeni pomoci (neformaini)
o I'd be happy to help... — Moc rdd pomuzu...
o Let me know if you need any help — Dej mi védét, pokud bys potreboval s
¢imkoliv pomoct
o If you need anything, just let me know — Kdybys néco potreboval, tak se ozvi
o Let me know if you need anything else — Dej mi védét, kdybys potreboval néco
dalsiho

Omlouvani se (formaini)

We would like to apologise for... — Chtéli bychom se omluvit za...

| apologise for... - Omlouvam se za...

Please accept my apology for... — Prosim prijméte moji omluvu za...
We are extremely sorry... — Je nam opravdu velmi lito...

[e]

o

(o]

(o]

Omlouvani se (neformalni)

I'm (really) sorry for... — Omlouvam se (velmi) za...

I’'m (really) sorry but... — Omlouvam se (velmi), ale...
Apologies for... — Omlouvam se za...

Sorry (again) for... — Omlouvam se (jeste jednou) za...

[e]

[e]

o

(o]
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LEKCE 10
ZAVER E-MAILU

Uzite¢né ,dékovaci“ fraze na zavér vaseho e-mailu (formalni)
o Thank you for your time and patience — Dékuji vdam za vas c¢as a trpélivost
o Thank you for your time, | really appreciate it — Dékuji vdm za vas cas, skute¢né
si toho vazim
o Thank you for your time and cooperation — Dékuji vdm za vas ¢as a spolupraci
o Thank you for your help — Dékuji vdm za vasi pomoc

Uziteéné ,dékovaci“ fraze na zavér vaseho e-mailu (neformalni)
o Many thanks for... — Velké diky za...
o Thank you (very much) for... — Diky (moc) za...
o Thanks a lot for everything — Diky moc za vSechno
o It was really great of you to... — Bylo to od tebe hezké, ze jsi...

Uziteéné ,loudici“ fraze na zavér vaseho e-mailu (formalni)

o | look forward to seeing/meeting you (in person) you soon — Tésim se, Ze vdas
brzy (osobné) uvidim/potkdm

o |look forward to hearing from you — Tésim se, az se mi ozvete zpét

o Please do not hesitate to contact me if you require further information — Prosim
nevahejte se na mne obratit, pokud potfebujete néjaké dalsi informace

o Let me know if there’s anything else | can help you with — Dejte mi védét, jestli
vam mohu pomoci jesté s nécim dalsim

o Please feel free to contact me if you have any questions — Nebojte se ozvat,
pokud mate néjaké dalsi otazky

Uzitecné ,loucici“ fraze na zavér vaseho e-mailu (neformaini)
o Hope to hear from you soon — Doufam, Ze se brzy ozves
o See you soon! — Brzy ahoj!
o Take care! — Drz se!

Have a great day! — Méj se bdjecné!

Thanks/Cheers — Diky

(o]

(o]
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LEKCE 11
PRILOHY

Fraze spojené s prilohou (formalni)
o | am attaching/enclosing... — Prikladam...
o | have attached the (file/report) for your review — Prilozil jsem (soubor/zpravu)
pro vase posouzeni
o Please find attached/enclosed... — Prosim podivejte se na prilozeny...
o Could you please sign the attached document and send it back to me? — Mlzete
prosim podepsat prilozeny dokument a poslat mi ho zpét?

Fraze spojeni s pfilohou (neformalni)
o I've attached... — Prilozila jsem...
o Here’s the file/report we discussed — Zde je ten soubor/zprava o které(m) jsme
mluvili
o Please take a look at the attached document — Prosim koukni se na ten pfilozeny
dokument
o ..is attached - ...je v pfiloze

Dvé typické prilohové véty jako takovy “bonus”
o | (have) attached the May report — Dal jsem do pfilohy kvétnovy report
o Can/Could you please confirm the numbers in the attached file? — Mzes prosim
potvrdit ¢isla z prilozeného souboru?
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LEKCE 12
ROZLOUCENI A PODPIS

Fraze spojené s rozlou¢enim

o Yours sincerely, / Sincerely - Velmi formalni (napfiklad zadost o praci)

o Best wishes, - Formalini (napriklad piSete poprvné klientovi atd.)

o All the best, / Best regards, / Kind regards, - Neutralni ani prilis formalni ani prilis
neformain{

o Thanks, / Take care, - Neformalni, pratelska, bézna

o Have a nice weekend, / Have a great week, - Neformalni, snazime se byt mili a
pratelsti
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