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Číslo a název klíčové aktivity: 	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT	
Číslo DUM: 	VY_32_INOVACE_05Igo_10
Název DUM:	Urgence pokračování		
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: 	urgence, pobídka
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.


Urgence - pokračování
9. 
     Základní škola E. Beneše, Skupova 306, 331 01 Plasy, si objednala (objednávka č. 103 z 8. dne minulého měsíce) položení linolea v nově vybudované učebně. Práce byla zadána firmě Jan Kovanda – podlahářské práce, Urxova 1502, 300 00 Plzeň. Podle potvrzené objednávky měly být práce zahájeny před týdnem. Proto jste se jako ředitel(ka) školy snažili s majitelem firmy telefonicky spojit, ale bezúspěšně. V této písemnosti se kromě údajů uvedených výše zmíníte též o tom, že v prvním týdnu následujícího měsíce mají přijet servisní technici instalovat do této učebny novou techniky, a proto musí být do této doby místnost připravena. Požadujete položit linoleum v průběhu příštího týdne. 

10.
     Městský úřad Terezín, Labská 128, 411 55 Terezín, si zabezpečil smlouvou o dílo z 20. dne minulého měsíce se společností s ručením omezeným Oknaplast, Přístavní 28, 400 00 Ústí nad Labem výměnu oken v budově Městského úřadu v Terezíně. Práce měla být zahájena posledního dne minulého měsíce. Včerejšího dne jednal telefonicky starosta města Ing. Karel Doudlebský s jednatelem Oknaplastu panem Kopeckým a dotazoval se, proč nebyly práce zahájeny. Pan Kopecký přislíbil, že následující den práce zahájí. Ani po telefonickém příslibu se tak nestalo. Starosta vás tedy pověřil, abyste napsali písemnou pobídku. Písemnost bude důkazním dokladem při uplatnění smluvní pokuty. V dopisu starosta popisuje vzniklou situaci a také uvádí, že některé kanceláře úřadu jsou již vystěhovány, zaměstnanci musejí pracovat  ve ztížených podmínkách a tento stav se odráží i v práci pro občany města. Žádá o urychlené řešení situace a zahájení prací do dvou dnů od doručení písemnosti.

11.
     Majitelka Penzionu Zita paní Zita Jelínková Vás pověřila, abyste sestavili urgenci ohledně nesplnění termínu dodávky čalouněného nábytku, který si na zakázku nechala uhotovit podle objednávky č. 14/20xx z 6. dne předminulého měsíce u Heleny Helebrantové, čalounictví, Linhartova 56, 710 00 Slezská Ostrava. Podle telefonicky potvrzené objednávky měla být zakázka splněna nejpozději 23. dne minulého měsíce. Paní Jelínková dosud nábytek nemá. Žádá proto o dodávku čalouněného nábytku do konce tohoto měsíce. V závěru dopisu vyjadřuje přesvědčení, že paní Helembrantová nový termín dodrží a neztratí tak pověst dobrého obchodního partnera.

12.
     Ve Vaší škole měla tuto sobotu a neděli provést montáž počítačové sítě s. r. o. BCD Computers, Krčínova 12, 379 01 Třeboň, a to podle objednávky č. 45/xx odeslané před dvěma týdny (uveďte konkrétní datum). V sobotu vám však přišla pouze SMS zpráva, že montáž o tomto víkendu neprovedou. Do sídla společnost jste se vůbec nemohli dovolat. Kvůli neuskutečněné montáži jste museli dvakrát stěhovat vybavení učeben a kancelář. Provoz počítačové sítě je pro vás nutnou podmínkou pro další akce. Napište o tom ing. Vladimíru Srstkovi, technikovi z uvedené společnosti, přiložte kopii objednávky a požádejte o provedení montáže v náhradním termínu ve dnech......(určete sami). Potřebujete, aby vám brzy odpověděl. Jde o přístup do budovy a přípravu prostor pro montáž. Dopis podepíše ředitel školy.

13. 
     Ředitelka gymnázia Mgr. Monika Hůlová Vás pověřila sestavením urgence. Upozorňujete Ing. Martina Waltra ze společnosti s ručením omezeným Olympia, Gen. Píky 197, 141 00 Praha 41, že podle části V. bodu 3 uzavřené obchodní smlouvy ze 6. dne minulého měsíce měla společnost provést zaškolení k obsluze interaktivní tabule do 7 dnů po její instalaci. Zařízení společnost přivezla a tabuli instaloval 20. dne minulého měsíce. Zaškolení však zatím neprovedla. Ředitelka upozorňuje, že tak nákladnou učební pomůcku škola zakoupila s tím, že bude maximálně využívána. Vyzývá proto dodavatele, aby splnil ujednání uvedené ve smlouvě a provedl zaškolení učitelů nejpozději do jednoho týdne.
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