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ÚPRAVA  OBCHODNÍCH  DOPISŮ

1) Záhlaví dopisu

· obsahuje identifikační údaje odesílající organizace, údaje o sídle (popř. místě) podnikání a o zápisu v obchodním rejstříku či jiné evidenci, včetně spisové značky, firemní znak, …

· v pravém horním rohu nahoře musí být volné místo pro podací razítko

2) Adresa

· viz. psaní adres

3) Odvolací údaje

Vaše značka

Ze dne

Naše značka

Vyřizuje (píše se vždy jen příjmení)





Telefon

Linka

Mobil

Fax

E-mail (nesmí být jako hypertextový odkaz)
Webová adresa

Datum

a) sloupcová úprava – nesmí zasahovat do adresního pole

b) řádková úprava – pod adresním polem

4) Datum

a) v odvolacích údajích u obchodních dopisů: 2000-11-19 nebo 02.08.2002

b) osobní dopisy, peněžní doklady, právní písemnosti: 3. února 2001  

c) v textu je vždy lépe měsíc vypsat slovy, k datu patří letopočet (lze jej uvést zkratkou t. r.)

5) Věc

· heslovité vyjádření obsahu dopisu

· umístěna pod posledním odvolacím údajem 

· začíná velkými písmeny, neukončuje se tečkou

· zvýrazňuje se podtržením nebo tučným písmenem

6) Oslovení – patří do každého dopisu
· mezi věcí a oslovením se vynechávají dva řádky

· oslovení začíná vždy od levé svislice a končí čárkou

· vlastní text začíná malým písmenem

· mezi oslovením a textem se vynechává jeden řádek

· muži se oslovují pátým pádem, ženy se oslovují přechýleným tvarem jejich titulu

· Vážení zákazníci, vážení klienti, Vážení obchodní přátelé, Vážení obchodní partneři

· je-li adresát určen, nemůže se použít oslovení Vážení obchodní přátelé

7) Text dopisu

· obchodní a úřední dopisy – velikost písma 12, řádkování 1, osobní 1,5

· text se člení do odstavců, mezi odstavci se vynechá 1 řádek

· odstavce začínají od levé svislice – obchodní dopisy

·  nebo se od ní odrážejí (v celém textu stejně) – osobní dopisy a písemnosti zvláštního charakteru 

· důležité údaje v textu lze zvýraznit (zvýraznění musí zahrnut i případnou interpunkci), napsat na samostatný řádek, …

· měsíc v textu se vypisuje slovy a je vždy s letopočtem, celé datum musí být na jednom řádku

· jestliže je datum uvedeno v odvolacích údajích z předchozí korespondence v kolonce „Ze dne“, není vhodné je uvádět v textu dopisu

· ve většině případů píšeme dopis v množném čísle

8) Pozdrav

· považuje se za další odstavec

· od posledního řádku se odděluje jedním prázdným řádkem

· za pozdravem se nedělá tečka

9) Razítko

· otiskne se nad vlastnoruční podpis tak, aby jej nepřekrývalo

· kulatá razítka se otiskují doprostřed pod textový sloupec

10) Podpis

a) bloková úprava: podpis od levé svislice, lez jej umístit též vpravo 

b) odražené odstavce: podpis v pravé polovině dopisního papíru

· pod podpis se napíše titul, jméno, příjmení a pod tyto údaje funkce

· jsou-li podpisy dva – vlevo se podepisuje pracovník funkčně vyšší, vpravo pracovník funkčně nižší. 

11) Přílohy

· umisťuje se od levé svislice

· pod posledním řádkem textu se vynechávají dva až čtyři řádky

Přílohy se mohou uvést:

a) počtem a lze je zvýraznit: 2 přílohy

b) vyjmenovat (při malém počtu); každá příloha se zvýrazní

c) pokud je příloha jen jedna napíše se: Příloha

12) Rozdělovník

· upozorňuje, že kopie byla zaslána někomu jinému na vědomí

· poznamenává se od levé svislice

· Na vědomí, Rozdělovník, Kopie –  zvýraznit jako věc

· následuje výčet adresátů

· při nedostatku místa se rozdělovník umístí v pravé dolní čtvrtině

13) Několikastránkové dopisy 

· stránka nesmí končit nadpisem

· text nekončí rozděleným slovem

· poslední odstavec musí obsahovat alespoň 2 řádky

· na poslední stránce se píše ještě alespoň jeden celý řádek textu

· následující stránky se číslují

· značkou ./. se upozorňuje na pokračování na rubu (jen u PS); ./2 znamená pokračování na dalším listu (u PC)

Zdroj: učebnice Obchodní korespondence pro střední školy nakladatelství Fortuna, 2. vydání 

           autoři Emílie Fleischmannová, Olga Kuldová, Raimund Šedý

Doplňte informace do bublin označujících části dopisu
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VÁŠ DOPIS ZNAČKY/ZE DNE 
NAŠE ZNAČKA 
VYŘIZUJE/LINKA

PRAHA


VIP/123
Mašková/725 123 456

2004-11-04


Nabídka zájezdů


Vážení zákazníci,

těší nás, že se letos opět zajímáte o naše zájezdy, a dovolujeme si Vám proto předložit bohatou nabídku na letošní rok. Věříme, že stejně jako v předchozích letech prožijete s naší cestovní kanceláří příjemné chvíle odpočinku a poznání.

Podle dosavadních zkušeností jsme rozdělili nabídku na dvě části:

zájezdy organizované naší cestovní kanceláří jsou určeny klientům, kteří rádi cestují a požadují střední standard služeb. Této nabídce odpovídají velmi přijatelné ceny. Rozsah možností je veliký – od pobytových zájezdů přes zájezdy poznávací, jež jsou naší specialitou.

Dále zajišťujeme zájezdy ve spolupráci s cestovní společností Čechie, které jsou připraveny pro náročnější zájemce. I zde je z čeho vybírat: v katalogu, jež přikládáme, najdete asi 70 typů nejrůznějších zájezdů, od poznávacích přes pobytové, studijní, pracovní, sportovní až po zájezdy se speciálním zaměřením pro určité skupiny odborníků.

Jsme přesvědčeni, že si z naší bohaté nabídky vyberete a stanete se našimi spokojenými zákazníky.
S pozdravem


Alena Mašková

Alena Mašková

majitelka CK

Katalog
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 ZÁHLAVÍ (hlavička) DOPISU: 
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Věc 








Oslovení 
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Text 








Rozloučení 














RAZÍTKO





Příloha 








Tečka – 





ADRESA: všechny řádky začínají od levé svislice; mezi PSČ a místem dodací pošty jsou 2 mezery; dodací pošta je velkými písmeny. V adresním poli nikdy nepoužíváme ENTER, ale pohybujeme se kurzorem. 





 ZÁHLAVÍ (hlavička) DOPISU: od horního okraje stránky 3,5 cm; obsahuje identifikační údaje o firmě; popř. její logo a spisovou značku pod kterou je zapsaná v obchodním rejstříku; záhlaví (hlavičku) dopisu  orientujeme na střed, či zarovnáváme od leva, aby vpravo zbylo místo na razítko došlé pošty.
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Mezi odvolacími údaji za zásadně pohybujeme klávesou TAB, telefonní číslo dělíme po třech, datum uvádíme ve tvaru RRRR-MM-DD, obsah se dá upravit, např. přidat email, pořadí údajů je však přesně dané. 





Věc – je heslovité vyjádření obsahu dopisu – nadpis, vždy se zvýrazňuje. 








Oslovení – je v každém dopise, oslovují se lidé, nikoliv firmy (NIKDY Vážená firmo), pro oslovení používáme 5. pád, pokud neznáme nikoho konkrétního použijeme: Vážení přátelé, Vážení obchodní partneři, … oslovení ze zakončuje čárkou. 
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Text dopisu začíná po oslovení vždy malým písmenem, píšeme písmem 12, používáme obvyklý fond, řádkování 1, text můžeme zarovnat do bloku (pozor na konce řádků). Mezi odstavci vynecháváme řádek, Všechny řádky začínají od levé svislice. 








Rozloučení – je samostatný odstavec, použijeme např. S pozdravem, Přejeme hezký den, … nezakončuje se žádným interpunkčním znaménkem, ve výjimečných případech se může použít vykřičník.








Nikdy nejsou přes sebe, ale vždy pod sebou, aby bylo vše čitelné, pořadí je neměnné.





RAZÍTKO





Příloha – pokud s dopisem posíláme ještě něco (např. katalog, vzorník, ceník, …), poznamenáme tuto skutečnost na konec dopisu jako: Příloha; 10 příloh; Přílohy – poté vyjmenovat. Slovo příloha se zvýrazňuje. 








Tečka – značí konec dopisu, nikdy pod ní nepíšeme, je umístěna 1,5 cm od levého okraje as 5 cm od dolního okraje.








