
šéf, nadřízený,
vedoucí, šéfová

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

vizitka, navštívenka
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

kalkulačka,
kalkulátor

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

diář, program,
kalendář

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

kolega, kolegyně,
spolupracovník

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

počítač, PC
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

termín, uzávěrka,
lhůta, konečný termín

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

splnit, dodržet slovo,
dostát očekávání

sloveso

www.MojeSlovicka.cz

psací stůl, stůl, lavice
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

Moje slovíčka · www.MojeSlovicka.cz · podmínky použití: mojeslovicka.cz/licence



boss
UK /bɒs/   US /bɔːs/

the person who is in charge of you at work
and decides what you have to do
člověk, který tě v práci vede a rozhoduje, co
budeš dělat

My boss approved the holiday I asked for next
month.
Šéf mi schválil dovolenou, o kterou jsem
požádal na příští měsíc.

The new boss wants everyone to arrive before
half past eight.
Nová šéfová chce, aby všichni přišli před půl
devátou.

A2

business card
UK /ˈbɪznəs kɑːd/   US /ˈbɪznəs kɑːrd/

A small printed card with your name, your
job and the ways people can reach you at
work, which you give to people you meet
through your job.
Malá potištěná kartička s vaším jménem,
prací a pracovními kontakty, kterou dáváte
lidem, s nimiž se potkáte kvůli práci.

He handed me his business card at the end of
the interview.
Na konci pohovoru mi podal svou vizitku.

I keep a few business cards in my wallet for
conferences.
Pár vizitek nosím v peněžence na konference.

B2

calculator
UK /ˈkælkjʊleɪtə/   US /ˈkælkjəleɪtɚ/

A small machine, or a program on a phone
or computer, that works out sums with
numbers for you.
Malý přístroj (nebo program v telefonu či
počítači), který za tebe spočítá příklady s
čísly.

Calculators are not allowed in tomorrow's
maths test.
Na zítřejším testu z matematiky nejsou
kalkulačky dovolené.

B1

calendar
UK /ˈkælɪndə/   US /ˈkælɪndər/

All the meetings, events or matches that a
person or an organisation has planned for
the coming days and weeks.
Všechny schůzky, akce nebo zápasy, které má
člověk nebo organizace naplánované na
nejbližší dny a týdny.

My calendar is completely full until the end of
next week.
Mám úplně plný diář až do konce příštího
týdne.

B2

colleague
UK /ˈkɒliːɡ/   US /ˈkɑːliːɡ/

a person who works with you, in the same
place or in the same kind of work
člověk, který s vámi pracuje — na stejném
pracovišti nebo ve stejném oboru

I asked a colleague to cover my shift on Friday.
Poprosil jsem kolegu, aby mě v pátek zastoupil.

My colleagues bought me flowers on my last
working day.
Kolegové mi v poslední pracovní den koupili
květiny.

B2

computer
UK /kəmˈpjuːtə/   US /kəmˈpjuːtər/

A machine that keeps information and
follows instructions to work with it, so people
can write, count, play or look things up.
Stroj, který uchovává informace a podle
zadaných pokynů s nimi pracuje, takže na
něm lze psát, počítat, hrát si nebo si něco
vyhledat.

My computer is running slowly again, so I will
restart it.
Můj počítač zase jede pomalu, tak ho restartuju.

A1

deadline
/ˈdedlaɪn/

The latest time or day by which a piece of
work has to be finished or handed in.
Nejzazší doba nebo den, do kterého musí být
práce hotová nebo odevzdaná.

The deadline for applications is the last day of
March.
Termín pro podání přihlášek je poslední
březnový den.

We missed the deadline and had to pay a fine.
Nestihli jsme termín a museli jsme zaplatit
pokutu.

B1

deliver
UK /dɪˈlɪvə/   US /dɪˈlɪvɚ/

to do what you have promised or what other
people expect from you
udělat to, co jsi slíbil nebo co od tebe ostatní
čekají

If you promise a deadline, you really have to
deliver.
Když slíbíš termín, musíš ho opravdu splnit.

The company talked about big changes but
failed to deliver.
Firma mluvila o velkých změnách, ale nesplnila
to.

B2

desk
/desk/

A table that you sit at to write, read or work,
usually with drawers in it.
Stůl, u kterého se sedí a píše, čte nebo
pracuje, obvykle se zásuvkami.

She keeps her pens and notebooks in the top
desk drawer.
Pera a sešity si nechává v horní zásuvce psacího
stolu.

My desk faces the window, so I get plenty of
light.
Můj stůl je čelem k oknu, takže mám dost
světla.

A1
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pult, přepážka,
recepce
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

stolní lampa, lampička,
pracovní lampa

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

e-mail, e-mailová
zpráva, mail

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

poslat e-mail, napsat
e-mail, e-mailovat

sloveso

www.MojeSlovicka.cz

kartotéka, kartotéční skříň,
skříň na spisy, registratura

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

upozornit na,
označit, vyznačit

sloveso

www.MojeSlovicka.cz

porada, schůze,
jednání, schůzka

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

kancelář, pracovna
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

kancelářská sponka,
sponka na papír, sponka

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz
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desk
/desk/

A long counter in a hotel, airport or public
building where a worker deals with people
who come in.
Dlouhý pult v hotelu, na letišti nebo ve
veřejné budově, kde někdo odbavuje příchozí
lidi.

Ask at the front desk if you need extra towels.
Zeptejte se na recepci, jestli potřebujete další
ručníky.

A long queue formed at the check-in desk that
morning.
To ráno se u odbavovací přepážky vytvořila
dlouhá fronta.

B1

desk lamp
/ˈdesk læmp/

A small lamp that stands on a desk or table
and lights just the space in front of you while
you work or read.
Malá lampa, která stojí na stole a osvětluje
jen místo přímo před vámi při práci nebo
čtení.

Please switch off the desk lamp before you
leave tonight.
Zhasni prosím dnes večer před odchodem stolní
lampu.

B2

email
/ˈiːmeɪl/

A written message that you send from one
computer or phone to another through the
internet.
Písemná zpráva, kterou posíláš z počítače
nebo telefonu na jiný přes internet.

I get about fifty emails a day and answer half.
Denně mi přijde asi padesát e-mailů a na
polovinu odpovím.

Her email went straight into my spam folder.
Její e-mail spadl přímo do složky se spamem.

A1

email
/ˈiːmeɪl/

To send someone a written message from
one computer or phone to another through
the internet.
Poslat někomu písemnou zprávu z počítače
nebo telefonu přes internet.

I will email you the report as soon as possible.
Pošlu ti tu zprávu e-mailem, jak nejdřív to
půjde.

Could you email the invoice to the accounts
department?
Mohl bys tu fakturu poslat e-mailem na účetní
oddělení?

A2

filing cabinet
UK /ˈfaɪlɪŋ ˌkæbɪnɪt/   US /ˈfaɪlɪŋ ˌkæbənət/

A tall piece of office furniture with deep
drawers where papers and folders are kept in
order.
Vysoká kancelářská skříň s hlubokými
zásuvkami, ve kterých se v pořádku
uchovávají papíry a složky.

All the old contracts are locked in the grey
filing cabinet.
Všechny staré smlouvy jsou zamčené v šedé
kartotéce.

She pulled open the bottom drawer of the filing
cabinet.
Vytáhla spodní zásuvku kartotéky.

B2

flag
/flæɡ/

To mark something or tell people about it so
that they will notice it and deal with it.
Označit něco nebo na to upozornit, aby si
toho ostatní všimli a zabývali se tím.

Please flag any mistakes you find in the final
report.
Prosím upozorni na všechny chyby, které v
závěrečné zprávě najdeš.

The system flags unusual payments and sends
a warning email.
Systém označí neobvyklé platby a pošle varovný
e-mail.

B2

meeting
/ˈmiːtɪŋ/

An event where people come together at an
agreed time to talk about work and decide
things.
Setkání lidí v domluvenou dobu, na kterém se
probírá práce a rozhoduje se.

The weekly meeting starts at nine and lasts
about an hour.
Týdenní porada začíná v devět a trvá asi hodinu.

I cannot talk right now, I am in a meeting.
Teď nemůžu mluvit, jsem na poradě.

A1

office
UK /ˈɒfɪs/   US /ˈɑːfɪs/

A room or building with desks and
computers, where the paper work of a
company or group is done.
Místnost nebo budova se stoly a počítači, kde
se dělá papírová a administrativní práce firmy
nebo organizace.

Our office is on the third floor, next to the lift.
Naše kancelář je ve třetím patře, hned vedle
výtahu.

She cycles to the office every morning, even in
bad weather.
Do kanceláře jezdí každé ráno na kole, i za
špatného počasí.

A1

paperclip
UK /ˈpeɪpəklɪp/   US /ˈpeɪpərklɪp/

A small piece of bent wire that you push over
sheets of paper to hold them together.
Malý kousek ohnutého drátu, který se nasune
na listy papíru, aby držely pohromadě.

A paperclip fell out of the envelope when I
opened it.
Když jsem otevřel obálku, vypadla z ní sponka.

He bent a paperclip out of shape while
listening to the call.
Během hovoru ohnul sponku do nemožného
tvaru.

B2
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kopírka, kopírovací
stroj, xerox

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

prezentace,
přednáška, referát

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

tiskárna
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

sešívačka,
sponkovačka

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

lepicí papírek, samolepicí
lísteček, post-it

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

bílá tabule, tabule,
tabule na fixy

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

záložka, záložka do
knihy

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

kalendář, nástěnný
kalendář

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

úředník, úřednice,
referent
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz
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photocopier
UK /ˈfəʊtəʊˌkɒpiə/   US /ˈfoʊtoʊˌkɑːpiər/

A large office machine that quickly makes
paper copies of a page you put inside it.
Velký kancelářský stroj, který rychle vyrobí
papírové kopie stránky, kterou do něj vložíš.

The photocopier broke down again during the
busiest week of term.
Kopírka se v nejrušnějším týdnu semestru zase
porouchala.

Somebody left a stack of warm pages on the
photocopier.
Někdo nechal na kopírce hromádku teplých
stránek.

B2

presentation
UK /ˌprezənˈteɪʃn/   US /ˌpriːzenˈteɪʃn/

A talk in which one person shows and
explains something to a group, often using
pictures on a screen.
Mluvený projev, ve kterém někdo něco
vysvětluje skupině lidí, často s obrázky na
plátně.

I have to give a short presentation to the whole
department tomorrow.
Zítra musím mít krátkou prezentaci pro celé
oddělení.

B1

printer
UK /ˈprɪntə/   US /ˈprɪntər/

A machine that puts words or pictures from
a computer onto paper.
Stroj, který přenese text nebo obrázky z
počítače na papír.

The printer has run out of paper, so nothing
came out.
V tiskárně došel papír, takže nic nevyjelo.

Can you connect your laptop to the printer by
the window?
Můžeš připojit svůj notebook k tiskárně u okna?

A2

stapler
UK /ˈsteɪplə/   US /ˈsteɪplər/

A small office tool that pushes thin metal
pins through sheets of paper to hold them
together.
Malý kancelářský nástroj, který protlačí tenké
kovové sponky několika listy papíru a spojí je
k sobě.

The stapler is empty again, so I need to refill it.
Sešívačka je zase prázdná, takže ji musím
doplnit.

He joined the three pages together with a small
red stapler.
Spojil ty tři stránky malou červenou sešívačkou.

B2

sticky note
UK /ˈstɪk.i nəʊt/   US /ˈstɪk.i noʊt/

A small square of coloured paper with a strip
of glue along the back, used for writing a
short message and pressing it onto
something.
Malý čtvereček barevného papíru s pásem
lepidla na zadní straně, na který se napíše
krátký vzkaz a přilepí se na něco.

She left a sticky note on my screen asking me to
call back.
Nechala mi na monitoru lepicí papírek, ať jí
zavolám zpátky.

B2

whiteboard
UK /ˈwaɪtbɔːd/   US /ˈwaɪtbɔːrd/

A large smooth white board on a wall or a
stand that people write on with special pens
and then wipe clean.
Velká hladká bílá tabule na zdi nebo na
stojanu, na kterou se píše speciálními fixami
a písmo se dá setřít.

He drew a quick diagram on the whiteboard to
explain the idea.
Nakreslil na bílou tabuli rychlé schéma, aby ten
nápad vysvětlil.

B2

bookmark
UK /ˈbʊkmɑːk/   US /ˈbʊkmɑːrk/

A narrow strip of card, cloth or leather that
you leave between the pages of a book to
show where you stopped reading.
Úzký proužek kartonu, látky nebo kůže, který
necháš mezi stránkami knihy, aby sis označil,
kde jsi přestal číst.

I always use a bookmark instead of folding the
corner down.
Vždycky používám záložku, místo abych ohýbal
roh stránky.

She slipped a bookmark between the pages and
closed the book.
Vložila mezi stránky záložku a knihu zavřela.

B2

calendar
UK /ˈkælɪndə/   US /ˈkælɪndər/

A printed sheet or small book showing the
days, weeks and months of a year, often used
for writing down plans.
Vytištěný list nebo knížka s dny, týdny a
měsíci roku, kam si často zapisujeme, co nás
čeká.

There is a calendar hanging above the fridge
with all our appointments.
Nad chladničkou visí kalendář se všemi našimi
schůzkami.

A2

clerk
UK /klɑːk/   US /klɜːrk/

Someone whose job is to work in an office or
to serve people at a window, dealing with
forms, records and payments.
Člověk, jehož práce je pracovat v kanceláři
nebo obsluhovat lidi u přepážky a starat se o
formuláře, záznamy a platby.

The clerk weighed my package and told me the
price.
Úředník zvážil můj balíček a řekl mi cenu.

Ask the clerk at the window about sending it
registered.
Zeptej se úředníka u přepážky, jak to poslat
doporučeně.

A2
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obálka
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

formulář, tiskopis,
přihláška

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

počítačová myš
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

sešit, zápisník, blok,
notes

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

notebook, přenosný
počítač, laptop

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

papír, papírový
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

mateřská společnost, mateřská
firma, nadřízená organizace

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

plat, výplata, mzda
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

pero, propiska, psací
pero

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz
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envelope
UK /ˈenvələʊp/   US /ˈenvəloʊp/

A flat paper cover that you put a letter or
card inside before you send it.
Plochý papírový obal, do kterého vložíš dopis
nebo přání, než ho pošleš.

She sealed the envelope and wrote the address
in neat capitals.
Zalepila obálku a napsala adresu úhlednými
velkými písmeny.

A brown envelope with a small window arrived
this morning.
Dnes ráno přišla hnědá obálka s malým
okénkem.

A2

form
UK /fɔːm/   US /fɔːrm/

A printed sheet or web page with empty
spaces where you write the information
someone asks for.
Vytištěný list nebo internetová stránka s
prázdnými políčky, do kterých se vypisují
požadované údaje.

You must fill in this form in black ink only.
Tento formulář musíte vyplnit pouze černým
inkoustem.

I made a mistake, so they gave me a new form.
Udělal jsem chybu, takže mi dali nový formulář.

A1

mouse
/maʊs/

A small object that you move with your hand
to control the arrow on a computer screen.
Malé zařízení, kterým pohybujete rukou,
abyste ovládali ukazatel na obrazovce
počítače.

Click the left button on your mouse to open the
file.
Klikni levým tlačítkem myši, abys otevřel ten
soubor.

My wireless mouse has stopped working, so it
probably needs batteries.
Moje bezdrátová myš přestala fungovat, takže
asi potřebuje baterie.

A2

notebook
UK /ˈnəʊtbʊk/   US /ˈnoʊtbʊk/

A book of empty or lined paper that you
write notes, ideas or school work in.
Knížka s prázdnými nebo linkovanými listy,
do které si píšeš poznámky, nápady nebo
školní úkoly.

I keep a small notebook in my bag for sudden
ideas.
V tašce nosím malý zápisník na náhlé nápady.

She filled three notebooks during her first year
of study.
Za první rok studia popsala tři sešity.

A1

notebook
UK /ˈnəʊtbʊk/   US /ˈnoʊtbʊk/

A small light computer that you can carry
with you and that opens like a book.
Malý lehký počítač, který se dá nosit s sebou a
otevírá se jako kniha.

The notebook weighs about one kilo and fits in
a rucksack.
Ten notebook váží asi kilo a vejde se do batohu.

His notebook runs for six hours before the
battery dies.
Jeho notebook vydrží šest hodin, než se vybije
baterie.

B1

paper
UK /ˈpeɪpə/   US /ˈpeɪpɚ/

The thin flat material, usually made from
wood, that people write on, print on or wrap
things in.
Tenký plochý materiál, obvykle vyráběný ze
dřeva, na který se píše a tiskne a do kterého
se balí věci.

Fold the sheet of paper twice and cut along the
line.
Přelož list papíru dvakrát a stříhej podél linky.

The printer stopped in the middle because it
ran out of paper.
Tiskárna se v polovině zastavila, protože jí došel
papír.

A1

parent
UK /ˈpeərənt/   US /ˈperənt/

A company that owns and controls another,
smaller company.
Firma, která vlastní a řídí jinou, menší firmu.

The parent company owns four smaller brands
in three countries.
Mateřská společnost vlastní čtyři menší značky
ve třech zemích.

Our parent company decided to close two
regional offices.
Naše mateřská firma se rozhodla zavřít dvě
regionální kanceláře.

B2

pay
/peɪ/

The money your job pays you, usually every
week or month.
Peníze, které dostáváš za práci, obvykle každý
týden nebo měsíc.

Nurses at the hospital are asking for better pay
this year.
Sestry v nemocnici letos žádají lepší plat.

The job offers low pay but very flexible working
hours.
Ta práce nabízí nízký plat, ale velmi volnou
pracovní dobu.

A1

pen
/pen/

a thin tool that you hold in your hand and
use to write or draw with ink
tenký nástroj, který držíš v ruce a píšeš nebo
kreslíš jím inkoustem

Can I borrow your pen? Mine has run out of
ink.
Můžu si půjčit tvoje pero? Mně došel inkoust.

He signed the contract with a heavy silver pen.
Podepsal smlouvu těžkým stříbrným perem.

The teacher asked us to write the test in pen.
Učitelka nás požádala, abychom test psali
perem.

A1
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prodejní řeč, nabídka,
prezentace nápadu

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

recepce, recepční pult,
přijímací kancelář

podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

rutinní, běžný,
pravidelný

přídavné jméno

www.MojeSlovicka.cz

razítko, otisk razítka
podstatné jméno

www.MojeSlovicka.cz

orazítkovat, razítkovat,
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pitch
/pɪtʃ/

A short talk in which you try to persuade
someone to buy something or agree to your
idea.
Krátká řeč, kterou chceš někoho přesvědčit,
aby si něco koupil nebo souhlasil s tvým
nápadem.

We had ten minutes to make our pitch to the
investors.
Měli jsme deset minut, abychom investorům
představili svůj nápad.

His sales pitch was smooth, but I still said no.
Jeho prodejní řeč byla hladká, ale i tak jsem
odmítl.

C1

reception
/rɪˈsepʃən/

The place just inside a hotel, office or clinic
where people arrive, give their name and get
help.
Místo hned u vchodu do hotelu, firmy nebo
ordinace, kde se příchozí ohlásí a dostanou
pomoc nebo informace.

Please leave your key at reception when you go
out.
Když půjdete ven, nechte prosím klíč na recepci.

The hotel reception stays open all night for late
arrivals.
Hotelová recepce je otevřená celou noc kvůli
pozdním příjezdům.

B1

routine
/ruːˈtiːn/

done as a normal, regular part of a job or
process, not because something is wrong
dělaný jako běžná pravidelná součást práce
nebo postupu, ne kvůli nějakému problému

The doctor ordered a routine blood test,
nothing to worry about.
Lékař nařídil rutinní krevní test, není se čeho
bát.

Routine checks of the machines are done every
Friday afternoon.
Rutinní kontroly strojů se dělají každý pátek
odpoledne.

B2

stamp
/stæmp/

A small tool with a handle that you press
onto paper to leave a mark, or the mark it
leaves.
Malý nástroj s držadlem, kterým se na papír
otiskne značka, nebo samotný otisk.

The officer reached for her stamp and the blue
ink pad.
Úřednice sáhla po razítku a po modrém
razítkovacím polštářku.

The library stamp on the last page had almost
faded away.
Razítko knihovny na poslední stránce už bylo
skoro vybledlé.

B1

stamp
/stæmp/

To press a mark onto paper with a small
tool, usually to show that something is
official.
Otisknout na papír značku razítkem, obvykle
jako potvrzení, že je něco úředně v pořádku.

The clerk stamped my passport without asking
a single question.
Úředník mi orazítkoval pas, aniž by položil
jedinou otázku.

They stamp each parcel before it leaves the
sorting room.
Každý balík orazítkují, než opustí třídírnu.

B2

study
/ˈstʌdi/

A room in a home where someone reads,
writes and works in peace.
Místnost v domě nebo bytě, kde si někdo v
klidu čte, píše a pracuje.

He shut himself in the study to finish the
annual report.
Zavřel se v pracovně, aby dodělal výroční
zprávu.

A heavy desk and two armchairs almost fill the
small study.
Těžký psací stůl a dvě křesla malou pracovnu
skoro zaplní.

A2

temporary
UK /ˈtemp(ə)rəri/   US /ˈtempəreri/

Made or used for only a short time, and then
stopped or replaced by something that lasts.
Takový, který má trvat jen krátkou dobu a pak
skončí nebo ho nahradí něco trvalého.

The bridge is closed, so drivers follow a
temporary route.
Most je zavřený, takže řidiči jedou po dočasné
objížďce.

She took a temporary job before her studies
began in autumn.
Než jí na podzim začalo studium, vzala si
dočasnou práci.
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