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Anotace: 
Vzdělávací materiál obsahuje základní pojmy 
obchodních dopisů. Předtisk s vodorovným a 
svislým odvolacím údajem. Materiál je připraven 
formou pracovního listu pro žáky.
Metodické pokyny:
Pracovní list žáci vyplňují a popisují jednotlivé 
oblasti. Vyplněný list zakládají žáci do sešitu.
Použité zdroje:

· www.nuov.cz Státní těsnopisný ústav Praha, balíček předtisků

· Štiková, S.: Obchodní korespondence I. a II., Plzeň 2001

· Kolektiv autorů, Pojmy z oblasti PEK. Praha, NÚOV – STÚ 2008 na CD ROM.
· časopis pro písemnou a elektronickou komunikaci - ROZHLEDY
Údaje na předtisku
Záhlaví dopisu – název firmy (včetně firemního loga) a přesná adresa; v pravém horním rohu volné místo pro prezentační razítko
Čtyři orientační body – (vymezují adresové pole) a tří orientační značky (vymezují adresové pásmo, tj. max. plocha – 6řádků, pro napsání adresy příjemce dopisu
Odvolací údaje – mohou být předtištěny ve sloupcové úpravě nebo v řádkové úpravě
Zápatí dopisního předtisku – uvedeny doplňující údaje (číslo bankovního účtu, IČO, DIČ, číslo telefonní ústředny, číslo faxu, internetová adresa, návštěvní hodiny apod.)
POZOR! na dopisních předtiscích není předtištěn odvolací údaj VĚC.
Na levém okraji dopisního předtisku A4 je předtištěna značka pro děrování (___)
pro zakončení textu dopisu (•)
pro složení dopisu (-) do třetinové obálky formátu DL
Na horním okraji je předtištěna značka pro složení dopisu do obálky C6 (I)
Sloupcová úprava odvolacích údajů

údaje se doplňují vedle předtištěných rubrik v jednotné svislici dané prvním odvolacím údajem
· VÁŠ DOPIS ZNAČKY – značka dopisu, na který odpovídáte
· ZE DNE – datum odeslání dopisu, na který odpovídáte
· NAŠE ZNAČKA – 20/12/No (20. dopis v roce 2012 napsaný paní Nováčkovou)
· VYŘIZUJE – jméno zaměstnance, který dopis vyřizoval a na něhož se může adresát obrátit s dotazem (pí Nováčková, ale může to být i někdo jí nadřízený)
· TELEFON – zaměstnance, který dopis vyřizuje
· MOBIL – číslo služebního mobilního telefonu zaměstnance
· FAX – číslo faxu zaměstnance, který dopis vyřizuje
· E-MAIL – adresa elektronické pošty firmy, zaměstnance, ...
· DATUM – datum odeslání dopisu
Řádková úprava odvolacích údajů


údaje se doplňují pod předtištěné rubriky od počátečního znaku

· VÁŠ DOPIS ZNAČKY/ ZE DNE – značka dopisu, na který odpovídáte; datum odeslání dopisu, na který odpovídáte
· NAŠE ZNAČKA – 20/12/No (20. dopis v roce 2012 napsaný paní Nováčkovou)
· VYŘIZUJE/LINKA – jméno zaměstnance, který dopis vyřizoval a na něhož se může adresát obrátit s dotazem (Nováčková, ale může to být i někdo jí nadřízený); číslo jeho interní telefonní linky
· MÍSTO ODESLÁNÍ – datum odeslání dopisu
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