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Tato pfirucka Vam pom(Ze usnadnit
komunikaci mezi Vami a cizinci.

Pfirucka:

e nauciVas uzitecnym pravidlim

e zjednoduSiVam praci

e uSetfi Vam tak spoustu ¢asu a energie

Zkuste vysvétlit vse
cizincim napoprve.
Mame spolecny cil = aby cizinec na
prvni schlzce pochopil, co ma
vyplnit, pfinést, zaplatit, doplnit...
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Mluvime spolu?

Mluvena komunikace s cizincem ma byt: srozumitelna — strukturujte
; ) » informace podle jasného klice,
_jednoducha — mluvte spis napf. podle ¢asové posloupnosti
v jednoduchych vétach,
kazda véta = 1 informace NE PFed podanim Zadosti je nutné
= ovérit svlij vysokoskolsky diplom
NE ,Nyni bych Vas rada pozadala a zaplatit kolek, poté dodat dvé .
: o stvrzeni toho, Ze jste byl sezna- prikazové fotografie. Pomalu neznamena
men s pravidly, a o podepsani se- nahlas. NezvySujte na ci-
znameni se s pravidly.“ ANO Chcete nostrifikaci diplomu? zince hlas, pravdépodobné Vas slysi dob-
72 < Musite: Q fe. Nerozumi Vam, protoze mluvite moc
Z 4 . ? s s v PR - - - - \ ~ve ~ o ”
ANO ,,Znate prosim pravidla? Pro- 1. jit k notafi — notaf je pravnik, da Vam - rychle nebo moc slozité. Zkuste proto ruzné
2L varianty: pouzijte kalendar, kreslete, uka-

sim, tady pravidla podepiste.* certifikat, Ze diplom je original (pokud &

© 4
je to mozZné, napiste cizinci na papir Q zujte si na prstech. Zkuste vyuzit i jinou
.. . o jméno a adresu notare, popfipadé ne? verbalni komunikaci.
!(otlkretnl - p9u2|vej'5e konkrétni i jeho dfedni hodiny) \
jména, data, Casy, mista 2. zaplatit kolek — 100 K&
3. mit dvé fotografie — 3,5 cm x 4,5 cm
NE ,,Nemohla byste prosim pfijit
‘ pozitfi casné dopoledne?*
\

ANO ,,MZete pfijit 20. kvétna 2015
72 < v10 hodin?“ nebo ,MiZete tady byt

20. kvétna 2015 v 10 hodin?“




Mluvme jednoduse!

Zkuste sami:

Kolik informaci z nasledujiciho textu cizinec

skutecné potfebuje? Zkuste si prosim klicova

slova v textu podtrhnout.

»1akze tedkon, kdyby Vam to nevadilo, bych

si Vas dovolila poZadat o zapUjceni dokumentu
[’) s fotografii na vasi prikazce. Podle naSich inter-

nich predpisi je vyZadovano prekladani identi-
fikacniho prikazu s fotografii vzdy, kdyzZ je nut-
no zkontrolovat osobni Gdaje.“

A
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Pro€ nemiiZzeme pouzit

slovo ,,tedkon“?

ProtoZze bychom méli pouZivat jednoduchou
slovni zasobu.

NE slova nespisovna, slangova, ter-
_ miny
ANO zakladni slovni zasoba, slova
2 denni potreby, slova frekventovana

Pro€ nemiizeme pouzit vyjadreni

,»na vasi prikazce“?

ProtoZe slovo prikazce zni odliSné neZ slovo
prikazka, a dokonce se i jinak pise!

Je dlleZité uvadét slova nejlépe v 1. nebo 4. pa-
dé (zjednodusSené: formy 1. a 4. padu jsou vét-
Sinou stejné kromé Zenského rodu a muzského
Zivotného) — slova v jinych padech se totiz md-
Zou lisit nejen koncovkou, ale i zvukové, jako
tfeba: prikazka, na prikazce.

Co konkrétné
muzete udélat Vy?

PouZivejte spojeni,,Musite prosim* + slo-
veso, napfiklad ,,Musite prosim mit...“,
»Musite prosim podepsat...“ Slovo muset
se cizinec nauci brzy — pokud nerozumi
klicovému slovesu, napf. podepsat, mizZe

Pro¢ nemizeme pouzit vyjadieni : ! ’
si ho snadno najit ve slovniku.

»poZadat o zapujceni“?

ProtoZe spojujete dvé ¢innosti do jedné véty —
Zadate a chcete, aby zapiijcil. Je srozumitelnéj-
§i, kdyZ obé cCinnosti oddélite, feknete napfi-

klad. ,,Prosim, musite dat... Bl i ce

cizinci pomoci

pfi formulaci toho,
co chce fict.

Pro¢ nemiiZeme pouzit vyjadreni

»j€ vyZzadovano predkladani
identifikacniho dokumentu

s fotografii“?

ProtoZe trpny rod v tomto typu komunikace neni
vhodny, nefikad nam, kdo co ma udé&lat. Rikejte
napfiklad: ,,Musite dat dokument, kde je foto-
grafie. Mate dokument, kde je fotografie?




Zadavame instrukce

Priklady slov, ktera zvladne zacatecnik »,No, tak jak bych Vam to nejlépe vysvétlil...“
ano, auto, banka, bydlet, byt, cizinec, ¢islo, dnes, doleva, doprava, S
e-mail, fotografie, fungovat, hotel, informace, internet, ja, jeden, '"Stru'.(ce zad.av,e'te. cancm: Q
® po jednotlivych informacich D

jet, jit, jmenovat se, kolega, kupovat, mit, mluvit, mobilni telefon, e jasnéa pfimo —
moment, m{j, muset, muz, ne, nemocny, odkud, opakovat, pan, * nejméné dvakrat
pani, platit, plus, po¢ita¢, pracovat, problém, prosim, rezervovat, > ClliEs iRl e ey K e

fikat, sms, student, studovat, supermarket, Skola, taxi, NE ,Rano phijdete do price asi tak
telefon, telefonni ¢islo, toaleta, ulice, univerzita, v sedm hodin a pockate na mé v kan-
celari. Kolem osmé vyrazite do banky, kde umy-
jete podlahu a okna. V poledne mate tficetimi-
nutovou prestavku na obéd.
ANO ,,Rano musite byt v praciv 7 ho-
72 < din. Cekate v kancelafi &islo 25. V 8 ho-
din musite jit do banky — Ceska banka, Jaromi-
rova 45, Policka. Tam musite umyt podlahu

a okna. Ve 12 hodin je pauza. Pauza je 30 minut.
Pauza je 12:00-12:30.“

véera, vizum, zitra, Zena

—




Dejte cizinclm vZdy
jednoducha pravidla pred
tim, neZ pro Vas zacnou pracovat. Pravidla
jim nejprve vysvétlete (stné, nechte si je
zopakovat a pak je dejte cizincdim jesté
pisemné = psané na pocitaci
a vytisténé.

Zdvorilost a Gcta

Byl byste tak laskav
a vyplnil mi bezodkladné
tento formular?*

Cizinci Casto neznaji naSe zdvofilostni obraty,
stejné jako my napfiklad nevime, jak moc se
mame v Japonsku uklonit. Nem({Zeme tedy po
cizincich chtit, aby rozuméli vSem naSim zdvofi-
lostnim frazim a aby je sami pouZivali spravné.
Budme tolerantni. Cizinec neumi vzdy dobfe od-
hadnout, kdy se ktera fraze hodi.

NE ,Tak a jesté kdybyste byl tak hod-
. ny, potfebovala bych vyplnit formular.“

ANO ,Tady je formulaf. Tady musite
2 psat prosim.“ nebo ,,Musite vyplnit

formular.“




Zkuste si predstavit, Ze to, co potre-
bujete Fict cizinci, musite fict svému
kolegovi nebo kolegyni. Asi nefeknete: ,Na zakladé
naSeho predchoziho telefonatu Vam sdéluji, ze se
nase schlizka s nejvétsi pravdépodobnosti uskutec-
ni pristi pondélni podvecer.“, ale: ,,MlZeme se
prosim sejit v pondéli 17. kvétna v Sest?*

Piseme si

Psana komunikace ma byt:

jednoducha - piste strucné

NE Podani zadosti

<. ktrvalému pobytu
Zadost podavejte na vyplnéném formulafi, ke
kterému predloZte vSechny nezbytné nalezitos-
ti. VZdy vSak predkladejte originaly, nebo Gfed-
né ovérené kopie dokument(. Vsechny predkla-
dané dokumenty musi byt vyhotoveny v ceském
jazyce, nebo do CeStiny Gfedné preloZeny. Cizo-
zemské verejné listiny musi byt navic opatfeny
vy$Sim ovéfenim (apostila, superlegalizace).

ANO Trvaly pobyt v Ceské
22 < republice - Co musite udé&lat?

. Musite vyplnit formula¥. Formular je tady:
www.mvcr.cz/formular

. Musite mit také: originalni dokumenty nebo
legalizované kopie

. Dokumenty musite mit cesky nebo
dokument musite preloZit do ceStiny.

. Internacionalni dokumenty musi byt
legalizované (napf. apostila nebo
superlegalizace).

konkrétni — pouZivejte konkrétni
jména, data, casy, mista

NE Zadost podavejte na vypln&ném
<. formulafi, ke kterému predlozte

vSechny nezbytné naleZitosti.

7). Musite mit také:

1. pas
2. fotografii 3,5 cm x 4,5 cm
3. diplom z univerzity (original)




srozumitelna - strukturujte
informace podle jasného klice,
napf. podle casové posloupnosti

NE Podani Zadosti
<. ktrvalému pobytu
Zadost podavejte na vypln&ném formulafi, ke o
kterému predloZte viechny nezbytné néleZitosti. e Nékterym zacatecnikim
V3echny pfedkladané dokumenty musi byt vyho- . pom(Ze, kdyZ pouZijete
toveny v ceském jazyce, nebo do cestiny Gredné — ’ . mezinarodné srozumitelné slovo — napﬁklad:
preloZeny. Cizozemské vefejné listiny musi byt _———— : ' ¢islo = numero, jméno = nomen, konec platnosti =
navic opatfeny vy33im ovéfenim (apostila, su- — ) expirace, objednat = rezervovat, potize = problém,
perlegalizace). VZdy v3ak pfedkladejte originaly, Zak = student, mezinarodni = internacionalni.
nebo (fedné ovérené kopie dokumentd.
Nékterym zacatecnikdm (zejména z Asie) ale

ANO Chcete trvaly pobyt mezinarodni slova nepomohou, v jejich
7)< v Ceské republice?

jazycich se nepouzivaji.
e Musite vyplnit formular. Formular je tady:
www.mvcr.cz/formular

Musite mit originalni dokumenty nebo ,
legalizované kopie.

Dokumenty musi byt cesky nebo musite
dokumenty preloZit do ceStiny.

Internacionalni dokumenty musi byt
legalizované (napf. apostila nebo
superlegalizace).




Jak si psat?

VSechny vzkazy cizincm piSte idedlné na po-
¢itaci, nebo pokud musite vzkaz napsat rucné,
pak spis malymi tiskacimi pismeny.

POZOR! Nikdy nepiSte vzkaz ru¢né psacim pis-
mem — pro cizince, ktefi nejsou zvykli na latinku
(pouZivaji odlisny typ pisma, napft. inské znaky
nebo ruskou azbuku) nebo na nas specificky zp-
sob psani, je takovy vzkaz casto k neprecteni.

Vzpomente si, kolikrat po Vas
neprecte vzkaz VaSe kolegyné nebo
Vas kolega. A kolikrat neprectete
svlj vlastni ru¢né psany vzkaz!
Cizinec tak u rucné psaného vzkazu
nemusi mit viibec Sanci!

RRR AR
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Telefonujeme si

Komunikace v cizim jazyce po telefonu: Vyhody sms zprav nebo e-mailu -
je extrémné tézka kdokoli z rodilych mluvcich je mize
je nedplna — chybi gesta a kontext cizinci:
je asto nekvalitni — v telefonu Sumi e precist
a je obecné hire e jednotliva slova preloZit nebo
rozumét vysvétlit




Jak my na cizince, tak oni k nam

,» 10 potfebujes vizum!“

S cizinci komunikujte jako s rodilymi mluv&imi. @ NE ,,To potiebujes vizum!*
Pokud mluvite s neznamou osobou, nikdy ji ne- ,

tykate. Netykejte proto ani dospélym cizinciim, ® ANO ,Potiebujete vizum.“ nebo
které neznate. g)

,Musite mit vizum.*

Také se Vam jiz nékdy
stalo, Ze Vam cizinci v obchodé tykali?
Za to si ale miZeme my sami — jak my
mluvime na cizince, tak oni mluvi na nas.
Od koho jiného neZ od nas by se
naucili dospélym tykat?



Co je ,,Uroveii A14?

Urovefi A1 maji napfiklad ti, ktefi sloZi zkougku
z Ceského jazyka pro trvaly pobyt.

Uroveii A1 je v podstaté droveii za¢ate¢nika.
Ten, kdo jazyk zvlada na drovni A1:
* zna zcela zakladni slova a fraze
g ) e orientuje se v zakladni gramatice
(zna napfriklad slovesa byt, mit,
muset)

POZOR! Neznamena to ale, Ze zakladni gramati-

ku dobte zna nebo ji dobte umi!

* rozumf velmijednoduchym vétam
) * rozumi béZnym frazim

POZOR! Jednoduchym frazim a vétam sice rozu-
mi, ale je pro néj obtizné jednoduchou vétu vy-

tvorit.

* reaguje na
2 jednoduché otazky

POZOR! Na otazky odpovida casto jen jednim
slovem.

e dokaze vyplnit formular
D s osobnimi ddaji

e zna zakladni slovni zasobu (o sobé
a své rodiné)

e dokaZe se jednoduchym zplsobem
domluvit

POZOR! Jeho mluveny projev je pomaly a vaha-

vy, gramaticky nespravny.

* uminapsat jednoduchy vzkaz
D

A ted’'to zkuste sami!

Pomoc najdete v jednotlivych kapitolach, reSeni
na konci pfirucky.

Preformulujte:

»Byl byste ochoten si pfehodit veCerni sménu za
ranni?“

Nevite, jak na to? Pomoc najdete v casti
Mluvime spolu?

Preformulujte:

K vyplnéné Zadosti je nutno pfiloZit kopii pasu.
Nevite, jak na to? Pomoc najdete v casti
Mluvime spolu?

Preformulujte dstné a pak napiste:

»Zavolejte pani Nové na 225 874 587, zajdéte na
Gfad prace do Krakovské ulice s ¢islem devét,
do druhého patra bud' za pani Novou nebo za
jeji kolegyni pani Kovacovou.“

Nevite, jak na to? Pomoc najdete v casti
Zadavame instrukce.

Preformulujte Gstné a pak napiste:

Chtéla bych Vas pozadat, kdybyste byl tak las-
kav a mohl donést na pfisti setkani doklad to-
toZnosti a fotografii.

Nevite, jak na to? Pomoc najdete v casti

Zdvorilost a dcta.

Preformulujte:

® nejvysSidosazené vzdélani

e povolani

Nevite, jak na to? Pomoc najdete v casti
PiSeme si.

Zkuste vymyslet, jak jinak cizinci Fict:

»Je nutné Citelné hdlkovym pismem vyplnit svou
narodnost, misto trvalého pobytu, dobu plat-
nosti dokumentu prokazujiciho totoZnost.“
Nevite, jak na to? Pomoc najdete v ¢asti
PiSeme si.

Preformulujte pisemné:

Ve vySe uvedené zaleZitosti je tfeba kontaktovat
v (fednich hodinach pana Fonteho.

Nevite, jak na to? Pomoc najdete v ¢asti

Jak si psat?




Na stole Vam lezi sloZka s Zadosti cizince. Chybi

v ni Gdaje o rodinnych pfisludnicich. Potfebuje-

te je zjistit do 14 dnd. Co udélate?

e Zvednete telefon a cizinci zavolate. SnaZite
se (daje zjistit telefonicky.

e Poslete cizinci sms, aby se za Vami co
nejdriv zastavil.

Napada Vas to jinak?

Nevite, jak na to? Pomoc najdete v ¢asti Telefo-

nujeme si.

Do kancelare pfijde mladik cizinec neurcitého

véku. Obrati se na Vas s otazkou: ,,Ty mas ted

Cas?“ Jak zareagujete?

e Obratite se na kolegu a postézujete si, ze
ten mladik asi nevi, jak se méa chovat.

e Obratite se na mladika a zacnete mu také
tykat.

Napada Vas to jinak?

Nevite, jak na to? Pomoc najdete v casti

Jak my na cizince, tak oni k nam.

i

Redeni testu

Mluvime spolu?

Preformulujte:

,»Byl byste ochoten si pfehodit vecerni sménu
za ranni?“

Reseni:

»MUzZete prosim pfijit do prace 9. 6. 2015

v 6 hodin.“

Preformulujte:

K vyplnéné Zadosti je nutno pfiloZit kopii pasu.
Reseni:

»,Potfebujete trvaly pobyt? Musite mit kopii
pasu, musite vyplnit Zadost.“

Zadavame instrukce

Preformulujte Gstné a pak napiste:

»Zavolejte pani Nové na 225 874 587, zajdéte
na Grad prace do Krakovské ulice s Cislem de-
vét, do druhého patra bud’'za pani Novou nebo
za jeji kolegyni pani Kovacovou.“

Re3eni:

»Musite volat na telefonni Cislo 225 874 587,
pani Nova. Potom musite jit na Grad prace, Kra-
kovska ulice €islo 9, druhé patro. Tam je: pani
Nova nebo panf Kovacova.“ Udaje Feknéte nej-
dfiv Gstné, pak je cizinci napiSte, aby si je mohl
vzit s sebou.

Zdvorilost a lcta

Preformulujte Gstné a pak napiste:

Chtéla bych Vas pozadat, kdybyste byl tak las-
kav a mohl donést na pfisti setkani doklad to-
toznosti a fotografii.

ReSeni:

»Musite pfinést 20. 1. 2014: pas a fotografii —
5x3cm.“



PiSeme si

Preformulujte:

nejvysSi dosazené vzdélani, povolani

Reseni:

nejvyssi dosazené vzdélani = ,,Mate univerzitu?
Jste inZenyr? Jste doktor? Kde jste studoval?®;
povolani = ,,Co délate? Jste doktor, délnik, kon-

zultant, pilot?“

Zkuste vymyslet, jak jinak cizinci fict: ,,Je nutné
Citelné hllkovym pismem vyplnit svou narod-
nost, misto trvalého pobytu, dobu platnosti do-
kumentu prokazujiciho totoZnost.“

Reseni:

Reknete: ,,Musite psat“ a k tomu ukaZete zpd-
sob psani na papiru, napfiklad pfepiSete svou
jmenovku nebo své jméno z cedulky na kance-
laFi do hidlkového pisma. Dale se zeptate: ,,0d-
kud jste?“ pak ukaZete na sebe a feknete ja Ces-
ka republika a obratite se na cizince a ukazete
na néj: ,Vy — Ukrajina“ a napiSete na papir hil-
kovym pismem Ukrajina. Dale se zeptate: ,,Kde
bydlite?“ popfipadé zkusite alternativni slovo
»adresa“, popfipadé ,,adresa tady“ a budete po-
kraCovat: ,,Kde je expirace pasu?*

Jak si psat?

Preformulujte pisemné: Ve vySe uvedené zale-
Zitosti je tfeba kontaktovat v Gfednich hodinach
pana Fonteho.

Reseni:

,»Potfebujete informace — zkouska z ¢estiny pro tr-
valy pobyt? Musite kontaktovat: pan Fonte, tele-
fon: 225 897 545, pondéli 9-15 nebo stfeda 9-18.“

Telefonujeme si

Na stole Vam leZi sloZka s Zadosti cizince. Chybi
v ni Gdaje o rodinnych pfislusnicich. Potfebuje-
te je zjistit do 14 dn(.

Re3eni:

NapiSete cizinci e-mail. Na Zadosti oznacite nevy-
plnéna policka, naskenujete ji a poSlete jako pfi-
lohu e-mailu.

Jak my na cizince,
tak oni k nam

Do kancelafe pfijde mladik cizinec neurcitého vé-
ku. Obrati se na Vas s otazkou: ,,Ty mas ted’ cas?“
Re3eni:

Mluvte s mladikem jako s jakymkoli neznamym
dospélym, vykejte mu.




S cizincem se jednoduchym
zpusobem domluvite, pokud:

s nim mluvite pomalu a jasné

jste ochotni mu v komunikaci

pomoct

Doctete se
v prirucce...



