NajcCastejSie pouzivané skratky v anglickej
korespondencii:

Skratky slov alebo vyrazov

ASAP = ¢o najskor, ako to bude mozné

attn - attention = pouziva sa na oznacenie osoby, pre ktort je list ureny
BYOB - bring your own bottle: = pouziva sa na pozvankach pre
upozornenie, Ze host’ by si so sebou mal vziat’ svoje vlastné napoje

cc - carbon copy - pouziva sa v liste alebo e-mailu a oznacuje, ze kopia
bola zaslana uvedenej osobe

Encl. (Enclosed) - enclosed-pouziva sa na zac¢iatku alebo konci listu pre
oznacenie prilohy

EAOQ - Napisané pred menom, oznacuje pre koho je list ¢i dokument
urceny

(EY1) - na liste alebo e-mailu pre upozornenie, Ze sprava bola odoslana
len pre informaciu a od prijemcu sa nevyzaduje odpoved’

Pp - on behalf of - napisané pred menom v pripade, Ze za danti osobu list
podpisuje niekto iny

PS - postscript - pouziva sa pre dodato¢nu informaciu na konci listu,
potom ¢o bol podpisany

PPS - Napisané pred poznamkou na konci listu po PS poznamke

PTO - please turn over - pouziva sa na konci stranky pre upozornenie, ze
text pokracuje aj na d’alSej strane

RE - pouziva sa obchodnych listoch pre uvedenie predmetu, o ktorom sa
d’alej bude hovorit’

RSVP - pouziva sa na pisanych pozvankach ako ziadost’ o potvrdenie

alebo zamietnutie pozvanie


https://managementmania.com/sk/asap-as-soon-as-possible-co-najskor-ako-to-pojde
https://managementmania.com/sk/e-mail-elektronicka-posta
https://managementmania.com/sk/fao-for-the-attention-of-k-rukam
https://managementmania.com/sk/fyi-for-your-information-pre-vasu-informaciu
https://managementmania.com/sk/e-mail-elektronicka-posta
https://managementmania.com/sk/rsvp-repondez-sil-vous-plait

Anglické skratky v osloveni:
Mr - Mister - pouziva sa pre oslovenie muza
Mrs. - Misses - pouziva sa obvykle pre vydaté zeny
Ms. - Pouziva sa pre zZeny, ktoré neuvadzaju svoj manzelsky status

Miss - sle¢na

Skratky v Case a datach:

AM (Anti merediem) - pred poludnim - pouziva sa v anglo-saskych
krajinach v 12-hodinovom cykle

PM (Post merediem) - po poludni - pouziva sa v anglo-saskych krajinach
v 12-hodinovom cykle

BC - Before Christ - pred Kristom

AD - Anno Domini - po Kristovi

Dalsie ¢asto pouzivané skratky:

Corp = Korporacia (Corporation)

Dt - date = datum

E.g. = Napriklad (napr.)

Et al. = A ostatné

Etc. = A tak d’alej (atd’.)

I.e. = Inymi slovami

Ltd. - Limited = spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym (ekvivalent s ro)
PDD - pravdepodobny datum dodania

PIN (Personal Identification Number) = Osobn¢ identifikacné ¢islo

ZIP code = postové smerovacie &islo (PSC)



