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Anotace: 	Materiály slouží nejen jako učební pomůcka, ale zároveň jako pomůcka při  přípravě na státní zkoušky nebo různé formy soutěží	
Druh učebního materiálu: 		tištěný text a vzory		
Očekávaný výstup: 	žák je schopen bezchybně a podle norem napsat a upravit obchodní a hospodářské písemnosti	
Metodika učebního materiálu: 	každá ucelená kapitola obsahuje na začátku vzor písemnosti pro žáky, kteří na jeho základě potom vypracovávají jednotlivé úkoly. Vyučující tento vzor použije k prezentaci, zároveň žákům musí sdělit další instrukce týkající se zadání,  např. určení dat, dále „Náš dopis  zn.“, popřípadě dalších sdělení (např.: které písemnosti se musí posílat doporučeně, atd). Pak následuje vypracování jednotlivých písemností za vzorem a zhodnocení práce vyučujícím nejen po obsahové, formální a gramatické stránce,  ale i to, aby písemnost odpovídala současným normám.Též žákům sdělí, kde a proč jednotlivá písemnost neodpovídá těmto normám a oznámkuje mu jeho úkol na základě výše uvedených kritérií. 



Autorem materiálu a všech jeho příloh, není-li uvedeno jinak, je Ing. Hana Illingerová.



Návěští zásilky (avízo)
Doporučeně

Používá se hlavně při odesílání neočekávaných větších zásilek nebo zásilek podléhající zkáze. Předcházíme jím vzniku potíží při vykládání nebo uskladnění takových zásilek. Způsob odeslání návěští upravuje obvykle kupní smlouva. Návěští vždy obsahuje: datum naložení zásilky nebo datum jejího převzetí ve skladu; způsob a místo dodání; popis zásilky nebo dodací list.

1.
     Cestovní kancelář Alma – tour, s. r. o., Topolová 1126, 300 00 Plzeň, si objednala u firmy Václav Kára, truhlářství, vybavení kanceláří nábytkem podle objednávky číslo 302. Při dojednání zakázky bylo dohodnuto, že dodavatelská firma bude písemně informovat zákazníka o dokončení prací a v přesném termínu dodávky včetně montáže. Dnešního dne vás pověřil pan Kára, abyste za něj napsali dopis, že pracovníci firmy dodají nábytek a budou provádět montáž v pondělí příštího týdne (uveďte konkrétní datum).

2. 
     Jako manažer a. s. Florana avizujete dnešního dne zásilku orchidejí. Květiny budete expedovat v úterý příští týden na adresy vybraných prodejen, jejichž seznam jste obdrželi spolu s objednávkou č. 56/20xx v pátek minulý týden. Dodací listy budou součástí jednotlivých zásilek. Dopis podepište a adresujte jej na společnost s ručením omezeným Vaše zahrada, Kolínská 35, 102 00 Praha 102, paní Anně Dvořákové

3. 
     Ing. Milada Marešová, obchodní ředitelka, vás dnes pověřila, abyste napsali za a. s. AGROPO Janovice návěští zásilky. Zemědělskému družstvu v Kouřimi (PSČ 281 61, Hlavní 13) potvrzujete doporučeným dopisem dnešní telefonické návěští zásilky 400 ocelových trubek o průměru 35 mm, 850 měděných tyčí o průměru 10 mm, 2 000 šroubů M14 a 3 000 elektrod EK103. Trubky a tyče jsou loženy volně, šrouby a elektrody jsou zabaleny v bednách. K dopisu je přiložen průklep dodacího listu, jehož originál je v bedně označené číslem 1.

4.
     Pracujete jako vedoucí skladu u a. s. Tesla Praha – Holešovice. Dnes oznamujete obchodnímu domu CENTRUM v Havlíčkově Brodě (PSČ 581 01, Hálkova 4), že podle odvolávky k objednávce číslo 66/06 zasíláte vagónem číslo 2 jako obyčejné zboží celkem 500 krabic žárovek různé výkonnosti a 300 krabic zářivek. Zboží je pečlivě zabaleno a označeno jako křehké. Žádáte zákazníka, aby přebral dodávku za přítomnosti pracovníka ČD, aby v případě poškození krabic bylo možno vyhotovit komerční zápis.

5.
     Václav Jeřábek – truhlářství, Vašíkova 216, 696 62 Strážnice, navštívil 15. dne minulého měsíce profesní veletrh Svět dřevoobráběcích strojů. S jedním z vystavovatelů – společností A. D. G. Klepiš – uzavřel na místě kupní smlouvu na dodání olepovačky hran MEB 400. Dodavatel se v kupní smlouvě Zavázal, že stroj dopraví, provede instalaci a zaškolí obsluhu. Termín realizace sdělí odběrateli písemně. Vedoucí obchodního oddělení společnosti A. D. G. Klepiš  Ing. Jaroslav Balínek (tel.: 261 053 206, fax: 261 053 207, e-mail: balinek@adgklepis.cz) informuje dopisem zn. 461/Ba dnešního dne zákazníka, že stroj dopraví za 7 dnů (uveďte konkrétní datum) v cca 10 h (čas bude event. telefonicky aktualizován podle dopravní situace na dálnici D1). Žádá také kupujícího, aby měl vyklizenu přístupovou cestu a prostor, v němž bude strojní zařízení umístěno.
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