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Vzdělávací obor: 			Obchodní akademie, Podnikání, Veřejnosprávní činnost	
Klíčová slova: 	pozvánka, porada
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.

Pozvánka na poradu – pokračování 
4. 
     Ing. Eva Formánková, pořadatelka zahraničního zájezdu při SOU obchodním v Bohumíně vás pověřila sestavením pozvánky na informativní schůzku s rodiči žáků, kteří se zúčastní zahraničního zájezdu. Schůzka s rodiči se bude konat v budově školy, Jesenická ul. č. 33/10, II. poschodí č. učebny 12 v 16:00 hodin 8. dne příštího měsíce. Na schůzce chce Ing. Formánková projednat dobu a místo odjezdu a příjezdu, dále chce podat informace o trase zájezdu, jeho tematickém zaměření a výchovně vzdělávacím cíli. Ing. Formánková také sdělí rodičům seznam osobních věcí, které by měli žáci mít sebou. Na dotazy rodičů bude odpovídat také pracovnice cestovní kanceláře Beta, která je rovněž účastnicí zájezdu. V poznámce písemnosti uveďte, že v případě neúčasti na schůzce si mohou rodiče telefonicky dojednat návštěvu u Ing. Formánkové kterýkoliv pracovní den v době od 7:00 h do 7:45 h nebo od 13:00 h do 13:45 h na telefonním čísle 767/230 457.

5.
     Vypracujte pozvánku na poradu vedení závodu Chomutov, která se bude konat 11. dne příštího měsíce v 9:00 h v zasedací místnosti ředitelství závodu ve Starých Spořicích. Název organizace: Povodí Ohře, státní podnik, závod Chomutov. Datum vyhotovení pozvánky – dnešní. Podpis: Ing. Vojtěch Pittermann. Program – 1. Výsledky hospodaření za minulé čtvrtletí (tj. ...) 200x – ing. Pittermann. 2. Ostraha objektů – Horst Malý. 3. Zpráva komise zabývající se škodami – Ivana Scholzová. 4. Přidělení podnikových bytů zaměstnancům – Josef Kořínek. 5. Proškolení a přezkoušení strojníků – Ing. Jakub Kouba. 6. Příprava kolektivní smlouvy na příští rok – Josef Kořínek.7 Vývoj pracovní úrazovosti – Ludvík Pech. 8. Povodně a havárie, provedení cvičných akcí .– Ludvík Pech. 9, Školka lesních dřevin a zajištění jejich oprav – Ladislav Adámek. 10. Různé.

6.
     Jako pořadatel a jednatel společnosti, která se zabývá dovozem kosmetických přípravků od britské firmy Norrison, Ltd., Brimingham, chcete předvést nové výrobky. Proto zvete vaše stálé zákazníky na prezentaci těchto výrobků vaší firmy – Kosmetic, s. r. o., Uhlířova 199, Hradec Králové 1 (PSČ 500 01). Akci jste připravili na 22. den příštího měsíce v 10:00 h, hotel Slunce, Pardubická 326, Hradec Králové. Do programu pořadatel zařadil: zahájení akce a uvítání účastníků ředitelem společnosti Ing. Janem Švandou, dále odborný seminář RNDr. Barbory Makešové o předváděných výrobcích. Ve 12:00 h bude pro účastníky připraven oběd a od 13:00 h předvádění kosmetických výrobků. Datum vystavení pozvánky bude dnešní a za společnosti ji podepíšete vy jako pořadatel.

7.
     Kulturní centrum v Dobříši, Šímova 178, pořádá 4. dne příštího měsíce od 18:00 h v sále tohoto centra kulturní pořad Vítání jara. V pořadu vystoupí žáci základních škol s literárním pásmem, dále se představí dětský pěvecký sbor Lísteček a taneční skupina Kolovrat. Ve vestibulu kulturního centra je instalována výstava ručních prací s dětskou tematikou. Výstava bude otevřena od 4. do 7. dne příštího měsíce vždy od 9:00 do 16:00 h. Písemnost podepíše Mgr. Marie Suková, ředitelka kulturního centr
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