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Číslo a název klíčové aktivity: 	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT	
Číslo DUM: 	VY_32_INOVACE_05Igo_1
Název DUM:	Zrušení, upřesnění objednávky		
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: 	objednávka, odvolání, zrušení, upřesnění
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.


Zrušení (odvolání) objednávky



je obvykle pro obě strany velmi nepříjemné. Objednávku lze zrušit jen v případě, že zrušení dojde současně s objednávkou. Vhodnější je záležitost vyřídit nejprve telefonicky, aby nedošlo k časové ztrátě. V následujícím dopise uvedeme důvody, které nás k tomuto kroku vedly. Dodatečné zrušení objednávky dodavatel může akceptovat, ale také nemusí. Objednávku rušíme velice zdvořile a ve vlastním zájmu vždy doporučeně.



1. 
     Jste referentem(kou) výrobce nábytku Šumava Klatovy. Dnešního dne jste odeslali objednávku č. 56/20xx dubových prken a profilů na adresu PILA, Jaromír Kubeš. 592 61 Drahonín. Následně jste se dozvěděli, že pro tento materiál nebudete mít další využití kvůli ukončení činnosti vašeho zákazníka, a. s. Interier, provádějící úpravy na zámku Kozel. Žádáte o zrušení objednávky.


2. 
     Kulturní a vzdělávací středisko Vědma Brno si objednávkou číslo 68/20xx z 27. dne minulého měsíce objednalo u Jiřího Tomáška – malířské a natěračské práce, Vidímova 578, 606 00 Brno 6, vymalování tanečního sálu. Práce byla sjednána na první den v příštím měsíci. Malířským pracím v kulturním středisku předcházela rekonstrukce ústředního vytápění. Topenářské práce se však posunují až do sjednaného termínu pro malbu. Proto ředitelka kulturního střediska PhDr. Dana Moravcová dnes písemně ruší původně stanovený termín malířských prací a navrhuje termín nový – 1. den příštího měsíce. Žádá pana Tomáška, aby písemně potvrdil, zda navržený termín akceptuje, případně určil jiné datum zahájení prací.





Upřesnění objednávky

1. Ředitelka na Střední škole zemědělsko-ekonomické, Vyškov, Ing. Jarmila Kratochvílová zasílá upřesnění objednávky časopisu Rozhledy paní Stanislavě Frydrychové, která pracuje v Národní ústavu odborného vzdělávání, oddělení Státní těsnopisný ústav, Weilova 1271/6, 102 00 Praha 10 – Hostivař. Paní Kratochvílová uvádí, že v 25. dne předminulého měsíce objednali pro své studenty 118krát 12 čísel časopisu Rozhledy u NÚOV pro školní rok (uveďte konkrétní). Ale 1. dne tohoto měsíce do školy nastoupili 3 noví studenti, pro které chtějí časopis také zajistit. Od dnešního data objednává tedy škola 121 výtisků každého čísla časopisu, Paní Kratochvílová žádá bližší informace o způsobu a termínu úhrady 3 dodatečně objednaných výtisků. Potvrzení objednávky očekává v co nejbližším termínu. 
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