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Formát SOP 

• Písmo Ariel, běžný text - velikost písma 12 

• Rovnání textu do bloků 

• Jednoduché řádkování 

• Používat tabulátory, ne opakovaně mezerník 

• Až ZA každým interpunkčním znamínkem je 

mezera (u pomlčky z obou stran) 

• Číslovat stránky práce 



 

 

 

 

     

Banket 

- 
Jmenný seznam 

Příloha objednávky: Jmenný seznam 

Ing. Beckett Samuel – ředitel firmy 

Ing. Bowen Elizabeth – asistentka ředitele 

Lavin Mary – sestra hostitelky 

Smith Mary – hostitelka 

Wilde Oscar – zaměstnanec firmy 

Yeats William Butler – zaměstnanec firmy 



 

 

 

 

     
Povinné náležitosti: 

• Anglický styl psaní písemností tj. vše zleva. 

• Za jménem vždy funkce ve firmě – při pracovním 

banketu. 

• Za jménem vždy označení pozice v rodině ve 

vztahu k hostitelce – při rodinném banketu. 

• Za jménem vždy označení postavení ve 

společnosti (např. ministr kultury). 

• Pozor na správné a kompletní psaní titulů u jména. 

 



 

 

 

 

     

Akademické tituly: 

• Akademický titul se píše vždy před jménem. 

• Bc. – bakalář, Bca. bakalář  umění 

• Mgr. - magistr, MgA. - magistr umění  

• Ing. – inženýr, Ing. arch. - inženýr architekt 

• JUDr. - doktor obojího práva, ICDr. - doktor kanonického práva,  

 MDDr. - doktor zubní medicíny, MSDr. - doktor zubní medicíny,  

 MUDr. - doktor všeobecné medicíny, MVDr. - doktor veterinární 

medicíny, PaedDr. - doktor pedagogiky, PharmDr. - doktor farmacie, 

PhDr. - doktor filozofie, PhMr. - magistr farmacie, RNDr. - doktor 

přírodních věd, RSDr. - doktor sociálně-politických věd, RCDr. - doktor 

obchodních věd, RTDr. - doktor technických věd, ThDr. - doktor 

teologie, ThLic. - licenciát teologie, bohosloví, ThMgr. - magistr 

teologie, bohosloví 



 

 

 

 

     

Akademicko vědecké tituly: 

• Akademicko vědecké tituly se píší vždy za 

 jménem. Mezi jménem a hodností je vždy čárka. 

• Ph.D. (Dr.) - doktor pro všechny oblasti mimo  

 teologie, Th.D. - doktor teologie, CSc. - kandidát věd, 

 DrSc. - doktor věd, DSc. - doktor věd, akad. - akademik řádný člen 

 

Vědecko pedagogické tituly: 

• Asistent 

• odborný asistent 

• doc. – docent 

• prof. - profesor 



 

 

 

 

     

Příklad 

na internetových stránkách školy: 

http://www.souhorky.cz/vyukdok.php 
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Zdroje: 

http://www.souhorky.cz/ucebnice/st/sthlavni.htm 

http://cs.wikipedia.org/wiki/Akademick%C3%BD_titul 

Salač G., Stolničení, Fortuna Praha 

Kliparty – free Office 

Fotografie – archiv školy SOŠ a SOU Horky n/J 

Vypracovala:   Ing. Romana Niklová 


