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Číslo a název klíčové aktivity: 	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT	
Číslo DUM: 	VY_32_INOVACE_05Igo_3
Název DUM:	Odvolávka		
Jméno autora: 				Ing. Hana Illingerová				
Datum (období) vytvoření DUM:	jaro, léto 2012	
Ročník: 				1., 2., 3., 4.				
Vzdělávací oblast: 			písemná a elektronická komunikace			
Vzdělávací obor: 			Obchodní akademie, Podnikání, Veřejnosprávní činnost	
Klíčová slova: 	odvolávka
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.

Odvolávka

Doporučeně

Pokud při uzavírání kupní smlouvy odběratel nemůže předem určit dílčí dodávky zboží, místo určení nebo dopravu, upřesňují se tyto podrobnosti odvolávkou. Kromě konkrétního množství zboží, které chce mít odběratel v dohodnutém termínu, může oznámit i způsob balení nebo konečnou úpravu zboží.

1.
     Jste zástupce ředitele s. r. o. Vaše zahrada a upřesňujete na základě kupní smlouvy č.45/xx z 10. dne minulého měsíce akciové společnosti, a to Ing. Daliborovi Šedivému, Florana, Morseova 178, 109 00 Praha 109, čtvrtletní dodávku hnojiv pro pokojové květiny. Žádáte o dodání 1 500 balení univerzálních hnojivových tyčinek a 15 lahví kapalného hnojiva s humusovou složkou 5 GS na adresu sídla společnosti.


2.
     Stavební firma David Janda se specializuje na rekonstrukce bytů a realizaci půdních vestaveb. Od společnosti Izolace, s. r. o., Sv. Čecha 315, 378 81 Slavonice, odebírá celoročně, na základě kupní smlouvy sjednané 6. ledna minulého roku, izolační materiál. Druh a množství zpřesňuje majitel firmy David Janda (tel.: 752 515 399, e-mail: d.janda@centrum.cz) měsíce, a to vždy nejpozději do posledního dne v měsíci na měsíc následující. Dnes bude požadovat následující druhy izolace na příští měsíc: polyuretan, síla 8 cm, rozměr 1 m x 4 m, množství 150 ks; polyuretan, síla 10 cm, rozměr 1 m x 3 m, množství 100 ks; polyuretanové panely s plechem, síla 8 cm, rozměr 1 m x 2 m, množství 100 ks; čedičovou vatu, 500 m2. Materiál potřebuje firma David Janda dopravit do Telče, Dačická 138. 

3. 
     Jste vedoucí zásobování společnosti s ručením omezeným Stavebnici U Bartů, telefon: 312 569 112, fax: 312 458 457, e-mail: stavebniny.ubartu@seznam.cz, a upřesňujete dopisem paní Mileně Roubalové z oddělení expedice dodávku betonových prvků u výrobce Kestone, s. r. o., Pálavská 369, 735 52 Bohumín 4. S tímto dodavatelem máte podepsanou celoroční kupní smlouvu č. 5/20xx. Povinností kupujícího je zpřesňovat množství požadovaného zboží do 5. dne každého kalendářního měsíce a dodavatel je povinen dodat požadovaný materiál do 15. dne každého měsíce. Na příští měsíc požadují Stavebniny dnes, uveďte datum 1. dne tohoto měsíce, dodat: zámkovou dlažbu: označ. H8 – 10 palet, H8 kraj – 3 palety, H8 půlka – 4 palety, H6 – 15 palet, H6 kraj – 5 palet, H6 půlka – 7palet; žilenek: označ. 34 – 2 palety, označ. 58 – 1 paletku, označ. 17 s mřížkou – 23 palety; dlaždice: 50 cm x 50 cm – 10 palet, 30 cm x 50 cm – 10 palet; obrubní: parkový – 3 palety, zahradní – 5 palet, palisádový – 5 palet a chodníkový – 10 palet; plotovou tvarovku: typ A – 20 palet; typ B – 10 palet; zatravňovaní tvarovku – 5 palet.

4.
     Byty, k. s., Liberec, tel.: 485 429 614, e-mail: byty.ks@byty.cz, uzavřela 16. L. t. r. kupní smlouvu s dodavatelem ochranných pracovních pomůcek Pracpom, s. r. o., Vítězná 506, 463 34 Hrádek nad Nisou, na celoroční odběr pracovních oděvů s potiskem loga společnosti Byty. Podle smluvních ujednání je odběratel povinen dva měsíce před dodáním zpřesnit druh a množství zboží. Na příští měsíc (uveďte konkrétní) požaduje vedoucí zásobovacího oddělení Ing. Jaroslav Šíma dodat: nepromokavé bundy, typ B58 s potiskem loga na zadní části bundy a to 15 ks velikosti XL, 15 ks XXL a 7 ks XXXL. Také žádá o dodání pracovních zimních rukavic, typ RZ01, v počtu 50 párů velikosti 10 a 50 párů velikosti 11. Písemnosti je určena Pavlíně Noskové, vedoucí odbytu společnosti Pracpom.

5.
Předseda bytového družstva v Telči (588 56), Dačická 268, Ing. Marek Kamenický dopisem zn 678/20xx-Ka z 28. dne minulého měsíce objednal u firmy Derati – Jan Soukup, Jihlava, deratizaci sklepních prostor domů, které má ve své správě. Objednatel také žádal dodavatele, aby týden před realizací avizoval termín. Jan Soukup, tel.: 739 215 333, e-mail: derati.jan.soukup@seznam.cz, odpovídá dnešního dne a informuje Ing. Kamenického, že hubení myší a potkanů bude provádět 2. dne následujícího měsíce. Práce zahájí v 8:00 hodin v Karlově ulice 125. Požaduje, aby mu bytové družstvo zajistilo přístup do všech sklepních prostor, uvítá, když budou k dispozici domovníci jednotlivých domů.
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