K problematice spravného piekladu INEORME
na sluzebnich vizitkach do anglictiny

Text vizitek, tituly a hodnosti na vizitkdch (Zivotopisech a jinych dokumentech), jejich
spravny preklad do anglictiny, ale také zdsady pouZivani vizitek je téma o kterém se casto
diskutuje. Mnohé nejasnosti v této oblasti nds vedly k napsdni ndsledujiciho cldnku, kterym
se chceme pokusit prispét k objasnéni alespori nékterych problémi. ZaméFujeme se pfedevsim

P

na problematiku, kterd se dotykd pFislusnikit ACR.

Historie, ticel a pouzivani vizitek

Vizitky (navitivenky) jsou ddleZitou pomiickou v pracovnim i spolecenském styku a je-
jich pouZivani se stéle vice rozsifuje. Predchiiddi vizitek, karticky s osobnimi ddaji, nasly
své uplatnénf uz ve staré Ciné v 6. stoleti. Jak ndzev dokldd4, hlavnf pouziti navitivenek
bylo p¥i ndvstévéch. Piivodné byla vizitka odevzddvéna sluzebnictvu s dotazem, zda panstvo
party) zanechévat je pfi odchodu na misté k tomu uréeném.

Dnes slouzi vizitky pfevazné jako prostfedek pii seznamovani a pfedstavovant, pii navsté-
vach, jako doprovod sdéleni a véci.

V (ifednim a obchodnim styku ji pfi ndvitéveé odevzdavame sekretdice v pfedpokoji, ktera
nas s niv ruce ohlasuje $éfovi a tlumoci nam, zda jsme prijati. Na nizsi fidici Grovni pracovnik
si je vyménujeme vlastnorucné. Po osobnim

! MINISTERSTVO OBRANY (R predstaveni si vyménujeme vizitky, precteme
B it g si je, abychom se vyhnuli zkomoleni jména
a mohli oslovovat partnera spravnym jménem
pplk. Ing. Ladislav KONECNY, CSc. (zvldsté jednd-li se o partnery ze zahranici)
Resital odborm vadélavacich aktivit nebo funkdi. Pfi jednani pak staci nendpadny
et GBS pohled na navstivenku poloZenou nebo opre-
Téborskd 32 Fax:' 420301792335 nou na StOle (obr' 1).
108 00 PRAHA 10 E-mail: ladislav@seznam.cz 5 i S
Kromé toho mlzeme pouzit vizitky pro za-

Obr. 1: Vzor vizitky sluzebnf slani strucného vzkazu nebo doporuceni

né&jaké osoby (piseme na zadni stranu navsti-
venky), piiloZit ji ke kvéting, k ddrku, nebo naopak jejim prostfednictvim podékovat. Text
piseme mékkou tuzkou na zadni stranu a aby nebyl prehlédnut, je mozné predni stranu vizitky
oznacit symbolem otoc¢(%).

Vizitky nosime bud'v penéZence ¢i vjiném obalu na priikazy (podle zvyku). MiZeme mit také
zvldstni pouzdro na vizitky, které byva latkové, koZené nebo kovové a mlize byt obohacené
napf. vyrytym monogramem. Pokud obdrZzime od nékoho vizitku, pred nim si ji prohlédneme
- vénujeme tim vlastné pozornost osobé samotné, pfipadné se zeptdme, co ndm nenfjasné
(vyznam titulu, zkratka jména apod.). Teprve potom ji uctivé ulozime do pouzdra nebo pené-
zenky, pokud mozno ji nestrkdme jen tak do kapsy, ke kapesniku, Pouzdro by rozhodné mélo
slouzit predevsim k tomu, aby se vizitky nepomackaly nebo neuspinily.
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obchodni, diplomatické, soukromé (osobnf)

0BCHODNI DRUZSTVO 150D Podle Gicelu je miizeme rozdélit na sluzebnf,
a kombinované. Obchodnf vizitky by se mély

Ing. Ladislav KONECNY,CSc. tvorit podle zdsad vizitek sluzebnich, a proto
feditel P P . . - .
také spadaji do kategorie vizitek sluzebnich.
Tyriova DS iteman b e o
S T .Soukror.ne a vizitky jsou Z.alethOStl vkusu
Tel: 420301792 266 10800 PRAHA 10 jednotlivce, a proto se jimi v tomto €ldnku
Fax: 420301792335 Tel.: 2756321559

budeme zabyvat minimalné. Kombinované
(soukromé a sluzebni) jsou sice praktické
a lisporné, ale mimo adresy sluzebnf obsahujf
také adresu soukromou a timto charakterem se fadi mezi vizitky soukromé (viz obr. 2).

0br. 2: Kombinovana vizitka

Sluzebni (obchodni) vizitky

SluZebnivizitka ma byt jednostrannd. To znamend, Ze neni vhodné mit na vizitce na jedné
strané (idaje v CeStiné a druhé strané tidaje v jiném jazyce. Ve vétsich organizacnich celcich
by mélo platit, Ze ¢im mé kdo vy35i postaveni ve sluzebni hierarchii, tim byjeho vizitka méla
obsahovat méné tdajti. Napriklad na vizitkdch diplomatii je uvedeno pouze jméno, funkce
a nazev prislusného diplomatického shoru
: (obr. 3). Je pravidlem, Ze ndzev instituce &
oddéleni je v zahlavi vizitky a pod jménem
' pracovnika se uvadi jeho funkce. Soukroma
Ing. Ladislav KONECNY adresa na sluZebni vizitky nepatii, ta se dava

doudi zahrani¢niho oddéleni’ -
L '" na soukromé navitivenky.
Béznd vizitka, kterd slouzi k pracovnim

Ministerstvo zahraniénich véci Tel: 420301792266 3. . i
Loretinské namésti 5 Fax.: 420301792335 (Sluzebn‘m) tcelim ma obsahovat Jménol
11800 PRAHA1 E-mail: ladislav@most.cz i N ke e
: hodnost, titul (platf pro vizitky v cestiné),
Ob, 3: Diplomatickd vizitka funkei, nazev instituce, pfipadné jeji logo

nebo statni znak [1], adresu, &islo telefonu,
faxu, e-mailu nebo mobilniho telefonu. Adresa pracovisté se prevdzné pise do pravé dolni
¢asti vizitky. Logo se vétsinou ddvé na levou horni ast navstivenky, rozsahlejsi logo se dava
do stfedni nebo horni stfedni ¢asti navstivenky.

Samostatné posazeny stdtni znak na vizitce mohou mit pouze tstavni cinitelé, nesmfi byt
natistén pres jakékoliv symboly nebo emblémy.

Vizitky obvykle tiskneme na bilém kvalitnim kartonu a nepouzivdme vyrazné barvy. Jejich
velikost byva obvykle 6x9 cm, 5x9 cm, 5,5x9,5 cm nebo 4x8,5 cm. Navstivenky ve Velké Britanii
majf ¢asto format 4x7,5 cm.

V armédddch anglofonnich zemi, ale i v civiln{ sféfe téchto zemi vétSinou plati, Ze danou
funkci zastdva osoba s odpovidajicim vzdélanim, a to je také jeden z dlivodli pro¢ se na vizit-
kdch védecké hodnosti a tituly (akademické nebo védecko-pedagogické) téméf nepouzivaji.
U vojakd z povoldnije prioritnivojenska hodnost, a kromé této hodnosti nenivhodné na slu-
Zebni vizitce v anglictiné dalsi tituly ani védecké hodnosti uvadét [2].

Vyjimku tvoii vojaci z povoldni - lékafi [3]. Ti si titul doktora mediciny (M.D.) na vizitce
ve zkratce uvddi za jménem.
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Problémem je zda nase tituly ¢i védecké hodnosti do anglictiny preklddat nebo ne. V zésadé
existuji dva ndzory.

a) Podle jednoho nazoru se tituly a akade-
mické tituly a hodnosti prekladat nemaj. Woolsabindecii B
Adekvatni tituly to v mnoha ptipadech ;
nejsou, a pokud nékdo chce piesné zjistit

jakyze to titul mame tak at se zeptd. Nazvy LTty KINECRY
mést, fek, vlastnich jmen atd. se také
nePrEkladaJ_l [4] B ~ Tychonova 1 Tel.: 4202212256
b) Podle druhého ndzoru, ke kterému se pii- 16001 PRAHA 6 Fax.: 4202212228
p

kldnime, v mnoha piipadech bud adekvatni,
nebo pFiblizné preklady tituld existuji. Obr. 4: Piiklad vizitky sluzebni
A stejné jako u nékterych nazvi mést (Pra-
gue), fek (Elbau) apod., které dlouhodobym
pouzivanim byly do jinych jazyk prijaty, tak
i u mnoha titult se béhem dlouhodobého

pouzivani jejich pteklad do anglictiny stal W

b&zny, viz Pouzitd literatura [5]. Na sluZebn{ LTC Ladislay KONECNY
vizitky tituly v anglictiné nepati, ale jejich Defence Attaché
preklad naptiklad v Zivotopisech odstrani
pozdé&jéi dotazovani a nejasnosti (obr. 4). | Embassyofthe Czech Republic

" A= gt s Bl Wai Tel: 86105331511
U soukromych vizitek, kde si tituly uzivatel s':i}'a?\‘;o;;f;"eoz' For: 861083315 12
chce uvést, je situace odlisnd a v prislusné
casti se o nfjesté zminime. Obr. 5: Diplomaticka vizitka
Diplomatickeé vizitky

Vizitky vojenskych osob pro diplomatické Gcely maji vlastni specifiku. ,Diplomaticky
protokol” uvddi obdobné to co jsme uvedli jiz dive u vizitek v anglickém jazyce: ,Titulim je
vhodné se spise vyhnout a nebo je zcela pFizplsobit mistnim podminkdm, jinak vyvoldvaji
rozpaky nebo sniZuji nase pracovniky.”

Ve vétsiné clenskych statd NATO pouzivaji vojensti pridélenci termin ,piidélenec obrany”
(obr. 5), a ten na anglické vizitce preklddame jako Defense/Defence Attaché [6]. Tento
pfidélenec obrany zaujima v hierarchii vojenskych ptidélencli prvni misto a je nadfazen
pfidélenci leteckému, ndmofnimu atd. MiZe mit podfizeného pracovnika napf. Air Attaché,
ktery reprezentuje letectvo.

V Ceské republice se dfive pouzival nazev ,vojensky a letecky pridélenec” a byl prekladan
jako ,Military and Air Attaché.” Tento termin v soucasné dobé nevystihuje plné sviij vjznam
a od jeho pouZivani se postupné upousti, protoZe se v hierarchii pfidélencil zacina fadit pod
Defense/Defence Attaché. Dnes jej pouZivaji pfevazné stity byvalého Sovétského svazu a staty
jako je Vietnam, Mongolsko ap.

V diplomatickych kruzich se pro rizné druhy sdéleni casto pouzivaji zkratky z francouzstiny
uvedenych v levém rohu vizitky [7]. VétSina zkratek se az na ,p.f.” [8] u nds p¥i bézném styku
nepouzivd. Sdéleni - zkratky se pisi malymi pismeny aje sludnost na v§echna takovéto sdélenf
odpovédét. Vyjimkou je sdéleni p. p. c., které ponechavame bez odpovédi.
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Soukromé (osobni) vizitky

Oznaceni adresy slovem private nebo privat na soukromych vizitkdch v anglictiné je
chybné. V prvém piipadé to implikuje hodnost vojina, pfipadné pfidavné jméno ,soukromé”
avdruhém piipadé tento termin v anglictiné
neexistuje. Jednoduché a pfitom sprdavné
a vystizné je oznacenf adresy slovem ,home”
(obr. 6, 7).

Pokud si na soukromych vizitkach chceme
uvést védecko-pedagogickou hodnost nebo
akademicky titul uvddime je za jméno a od-
Mikulovska 8 Tl: 233458276 délujeme jej carkami. Pfi uvadéni vice titull je
16000 FRAAS ol SOR3STE | vadime podle dileZitosti napr. Viktor Novik,
LL.B., M.A. Jestlize mame vice ekvivalentnich
titulti napf. doktorské, uvddime je v pofadf
jejich ziskdni podle datumu. Napf. Viktor

Ing. Ladislav KONECNY, CSc.

0br. 6: Soukroma vizitka

; UEFENSETRIIVERSILY: Novak, M.D., Ph.D. [9].

Vzhledem k situaci o které jsme se zminili
LTC Ladistay KONEENY. M. D.. MSc. jiz vySe, miizeme si na vizitce nechat tituly
Operations Coordinator v Eestiné. To viak mlze ihned nebo pozdéji
mzm“ mw - quspt do nejasnosti jakou to vlastné~ ten
61200 BRNO 61200 BRNO ¢lovék absolvovani skolu a co to vlastné md

Tel.: 4118354288 Tel.: 545333568 . - - .
fax: 4118354289 Mobil: 602 825 342 za titul. Nehledé na skutecnost, ze na vi-
zitce, kterd je v anglictiné, plsobi Ceské

0Obr. 7: Kombinovand vizitka tituly podivné.

Pieklady akademickych titulii a hodnosti

Vsoucasné dobé se $patné nebo neoprdvnéné zkratky titult, hodnostia nazvy funkei na vi-
zitkdch a v korespondenci objevuji méné. Prispéla k tomu také nechvalné znama parlamentnf
aféra s tzv. nepravymi doktory prav. Umyslné se vydavat za nékoho, &m nejsem, mize byt
podvod nebo pfestupek podle zikona o pfestupcich, § 21, odst.1: ,PFestupku se dopousti
ten, kdo. d) dmyslné neopravnéné uziva védeckou nebo uméleckou hodnost nebo titul
absolventa vysoké skoly.”

Vétsina nasi populace si uvédomuje, Ze pii piekladan{ a pouzivani titult a zkratek jsou
nékteré zvyklosti v anglofonnich zemich [10] odlisné od nasich. Pokud do anglictiny piekla-
ddme tituly v Zivotopisech, pFipadné si je chceme uvést na soukromou vizitku, musime mit
také na paméti, Ze ani mezi anglofonnimi zemémi neni v uZivani titult a zkratek jednotnost

Tab.1
Cesky nazev ' Velkd Britanie ' USA
docent ' Reader, Senior Lecturer Associate Professor
odborny asistent ' Lecturer | Assistant Professor, (Lecturer
\ } - zpravidla externista)
asistent \ Assistant Lecturer y Teaching Assistant, Instructor
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a navic musfme casto vzhledem kjiné kulturnirealité hledat pouze pfiblizny ekvivalent [11].
V tab. 1 uvddime proilustraci pfiklady rozdilnych pojmii ve Velké Britdnii a v USA.

V ACR je nejvice rozsiFen titul inZenyr, a prévé ten zpiisobuje pfi prekladanf nejvice obtiz,
Anglické slovo ,engineer (Eng)” je v Britdnii oznaceni pro povoldni, a ne oznaceni akade-
mické hodnosti.

V USA je situace ponékud jina. Slovo ,engineer” sice miize znamenat na nékterych skoldch
postgradudlni akademickou hodnost, ale vieobecné toto slovo v angli¢tiné znamend Zenistu,
strojvedouciho, organizatora, instalatéra, atd.

Jak tedy prelozit titul inZzenyr? NaSemu titulu inZenyr (Ing.) odpovida pfiblizné titul ,Mas-
ter of Science (M.Sc.)”, a jako takovy ho lze napfiklad v Zivotopise uvadét. Dalsf spravny
preklad je ,Graduate Engineer (Grad.Eng)”.

Obcas se setkdvdme v Zivotopisech psanych v anglictiné se zkratkou Dipl.Eng, C.Eng.
a CEng. V prvnim piipadé se jednd asi o pfejimku z némciny a jeji pouZiti v anglickém textu
neni spravné. V druhych dvou pfipadech znamend zkratka C.Eng. nebo CEng anglicky titul
Chartered Engineer a tento titul byva urcen pro cleny instituce chranéné kralovskou chartou.
PouzZivéni této hodnosti je neoprdvnéné.

Védeckou hodnost, kterd se v dne$ni dobé uz neudéluje, kandidat véd (CSc.), nebo doktora
véd (Dr.Sc.) nejcastéji piekladame jako Doctor of Philosophy (Ph.D.) a Doctor of Science
(D.Sc.). Doktora filozofie (PhDr.) pieloZzime jako Master of Philosophy (M.Ph.).

Priklady nékterych frekventovanych zkratek a jejich titull ¢ hodnosti:

Bachelor (baccalaureus) - Bakalar

B.A. Bachelor of Arts bakalaF umént

B.L. Bachelor of Laws bakal&¥ prav

B.S. Bachelor of Surgery bakaldr chirurgie

B.Sc. Bachelor of Science bakalar véd

B.D.S. Bachelor of Dental Surgery bakala¥ zubniho lékarstvi

Master - Magistr

M.A. Master of Arts magistr uméni

M.L. Master of Law magistr prav

M.S. Master of Surgery magistr chirurgie

M.Sc. Master of Science magistr véd

M.D.S. Master of Dental Surgery magistr zubniho lékafstvi

Doctor - Doktor

.Ph.D. Doctor of Philosophy doktor filozofie

L.L.D. Doctor of Laws doktor prav

M.D. Doctor of Medicine doktor mediciny

D.Sc. Doctor of Science doktor véd

D.D.S. Doctor of Dental Surgery doktor zubniho lékafstvi
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Preklady vojenskych hodnosti

Systém vojenskych hodnostise vjednotlivych anglofonnich zemfch lisf a hodnostni ozna-
¢enf vétSinou nadim hodnostem neodpovida. Navic nékteré hodnosti bud' chybi nebo jich je
naopak v nékteré skupiné vic nez v ACR. Napfiklad varmadé USA u letectva neexistuji hodnosti
~praporciki” a u kazdého druhu vojska existuje vice hodnostf ,serzant(” kteff se mimo jiné
rozlisuji podle platovych tiid.

Zde mlZeme poradit jediné. ProtoZe se zatim neujednotilo pfeklddédni vojenskych hod-
nosti do anglictiny, je potreba si zvolit jednu variantu, britskou nebo americkou, dodrzovat
ji avrdmci moZnosti se drZet piiblizného pfekladu hodnosti. Pfesto musime mit na paméti,
Ze i pii pouziti naptiklad americké varianty se [iSi psani zkratek vétsiny hodnosti mezi pfi-
slusniky letectva a pozemniho vojska. Na tento rozdil upozorfiuje tab. 2 [13].

Tab. 2
Pouziti americké varianty psani zkratek vojenskych hodnosti
ACR Letectvo USA Pozemni vojsko USA
plukovnik Colonel (Col) Colonel (COL)
podplukovnik Lt. Colonel (LtCol) Lt. Colonel (LTC)
major Major (Maj) Major (MAJ)

ProtoZe vojenské hodnosti jednotlivych anglofonnich stdtd a jejich zkratky jsou uvedeny
na mnoha plakatech a v mnoha publikovanych pomtckach neuvddime je zde.

Nejcastéjsi chyby, které se na vizitkach prekladanych do anglictiny
vyskytuji

0 nékterych chybach, jako napf. private, engineer, & uvddéni tituld na sluzebnich vizit-
kéch, jsme se jiz zminili dFive. Mezi dalsi ¢asté chyby patfi nespravné kombinovani britské
a americké varianty anglictiny (napf.: defense x defence, centre x center), 3patné zvolend
slovnizdsoba (napfiklad sekce v nasem pojeti by se méla preklddat do anglictiny jako division,
anglické ,section” ma vyznam nejmensi soucdsti velkych celk, army je pozemnivojsko, a ne
armdda - tu musime preloZit jako Armed Forces), zbyte¢né rozepisovani vojenskych hodnosti
(napf. Major misto Maj), $patné pouzivani velkych a malych pismen (v anglictiné se vétsina
viceslovnych nazvi pise s velkym pocatecnim pismenem), vytvaieni zkratek, které v angli¢-
tiné neexistuji (mob [14] jesté neni v anglictiné zkratka pro mobilnf telefon, ale jako slovo
to znamend naprosto néco jiného) atd.

Zavérem bychom chtéli poukdzat na fakt, Ze vizitky nds reprezentuji, a proto se vyplati
stravit nad jejich navrhem urcity ¢as a pfipadnou variantu v jiném jazyce konzultovat s od-
bornikem.

Doufame, Ze tento cldnek pomohl objasnit alespoii nékteré nejasnosti v této oblasti.
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Poznamky k textu:

[1] Osoby, které mohou pouzivat statni znak jsou stanoveny konvenci.

[2] Pokud se pfesto pouzijf, uvddi se vétsinou titul jeden a to nejvysie dosazeny.

[3] Totéz plati pro obéanské zaméstnance - doktory mediciny.

[4] Je pravda, Ze existovaly tendence pieklddat viastni jména napi. Krkonose (Giant Mountains), déle socialis-
tické novotvary jako tdernik (shock worker) apod. Takovéto preklady se neujaly.

(5] Podrobnéjsi vwklad o prelozitelnosti slov a textu by prekrodil jak rdmec tohoto clanku tak jeho zaméfeni
na sirsi verejnost. Z tohoto divodu jsme néktery odborny vyklad zkrétili a zjednodusili.

[6] Pravopis se lisf podle toho kterou variantu anglictiny (americkou nebo britskou) pouzivdme. Slovenska
republika zavedla termin do praxe v tnoru 1995.

[7] p. r. (pour remercier): podékovdnf, p. f. (pour féliciter): blahopfdnf k novému roku /podle latinského
plena fortuna - mnoho stésti/, p. p. (pour présenter) k pfedstavenf - zatim neosobné se predstavujeme
adresdtovi. p. p. ¢. (pour prendre congé): na rozloucenou — pii rozlouceni na konci pobytu, nahrazuje neu-
skuteénéné osobni rozlouéent. p. r. v. (pour rendre visite) nebo p. f. v. (pour faire visite): k ndvitévé, misto
ndvitévy, kterd se neuskutecnila pro nepiftomnost navstiveného. p. c. (pour condoléance), nebo p. p. p.
(pour prendre part): k soustrasti - pfi vyjddient Gcasti pfi tragické udalosti. p. r. e. p. f. (pour remercier et
pour féliciter): dékujeme za blahopfan{ a opétujeme jej.

[8] Jde-li o blahopfanf k Novému roku, pfSeme na vizitku napf. p. f. 2004

[9) V cestiné uvddime tituly pied jménem, v poradf, ktery ziskal absolvent jako prvni. JUDr. Ing. Viktor Novdk tedy
nejprve absolvoval studium na vysoké Skole technického nebo ekonomického sméru a obdrzel titul inZenyr,
poté vystudoval pravnickou fakultu a po ukonéent studia mu byl udélen titul JUDr. Déle je obwyklé, Ze niZsi
tituly se vynechdvaji - za nizsi se napf. povazuje titul bakaldr (ve zkratce Bc.) ve srovndni s titulem Mgr. &
Ing.; Mgr.ve srovndni s JUDr., PhOr. atd.

[10] Pfi pouzivani vizitek v jinych jazycich a jinych zemich nez anglofonnich, je nutno prihlizet k danym zvyklos-
tem. V nékterych neanglofonnich zemich se naopak na uvadéni titull klade daraz.

[11] Vanglictiné neexistuje napf. titul PhOr. nebo védecky aspirant - tyto musime prelozit bud pribliznym titulem,
nebo néjakym zpisobem cinnost opsat. Obdobné v cestiné nemdme pifmy preklad anglického slova tutor, coZ
je ucitel na britské Skole, ktery pifmo Fidf praci urcitého poctu studentd a je také zodpovédny za udilenf rad
vjejich soukromyich zéleZitostech. Opét musime néjakym zpiisobem jeho cinnost opsat,

[12] U stejné hodnosti Casto existuji velké rozdily v zastavanych funkcich a rozsahu velitelskych pravomocdi,
a proto je docela obtiZné zvolit spravny preklad dané hodnosti,

[13] V tabulce jsou jako piiklad uvedeny pouze vyisi distojnické hodnosti. Obdobné rozdily jsou samoziejmé
u viech vojenskych hodnosti.

(14) V britské varianté anglictiny pouzivame cely nazev pro mobilnf telefon ,mobile,” v americké varianté pouzi-
vame ,cell phone” nebo ,cellular (phone)”.
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