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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.

Vzor A (klasická úprava)

Z á h l a v í   d o p i s u

Označení odesílatele s adresou a poštovním směrovacím číslem
                                                                                                


INCOM, s. r. o.


Ing. Miroslav Holan            


ředitel


obchodní oddělení              


Janáčkova 53


562 01  ÚSTÍ NAD ORLICÍ        

VÁŠ DOPIS ZNAČKY/ZE DNE      
NAŠE ZNAČKA     
VYŘIZUJE/LINKA   
MÍSTO ODESLÁNÍ (datum)

158/SZ/30.9.20xx  
KM/15     
Nováková/45 
12. 10. 20xx

Nabídka pneumatik

Vážený pane řediteli,

    V potěšil nás Váš zájem o naše výrobky, které se svou kvalitou přinejmenším vyrovnají pneumatikám zahraničních firem.

     Pro Váš kolový nakladač KN 30 Vám můžeme doporučit pneumatiky na stroje pro zemní práce, rozměr 11,5/80-15,3 14 PR TR3 v dušové verzi. Cena jedné pneumatiky je Kč 5 200,- bez DPH. V příloze Vám zasíláme katalog a ceník našich výrobků.

     Pneumatiky je nutné si odebrat z našeho skladu, a to každý den od 8:00 do 15:00 hodin.

     Věříme, že Vám bude naše nabídka vyhovovat a těšíme se na Vaši objednávku.

     S pozdravem

                                                  (RAZÍTKO)

                                             vlastnoruční podpis
                                               Jméno a příjmení

                                                    funkce

Příloha

Katalog

Ceník    

                        Vzor B (bloková úprava)
Z á h l a v í   d o p i s u

Označení odesílatele s adresou a poštovním směrovacím číslem

                                                                

                                         INCOM, s. r. o.

                                         Ing. Miroslav Holan

                                         ředitel 

                                         obchodní oddělení

                                         Janáčkova 53

                                         562 01  ÚSTÍ NAD ORLICÍ

VÁŠ DOPIS ZNAČKY/ZE DNE   
NAŠE ZNAČKA  
VYŘIZUJE         
MÍSTO ODESLÁNÍ (datum)                                

158/ST/30.9.20xx  
KM/12        
Nováková/45  
12. 10. 20xx

Nabídka pneumatik

Vážený pane řediteli,

potěšil nás Váš zájem o naše výrobky, které se svou kvalitou přinejmenším vyrovnají pneumatikám zahraničních firem.

Pro Váš kolový nakladač KN 30 Vám můžeme doporučit pneumatiky na stroje pro zemní práce, rozměr 11,5/80-15,3 14 PR TR3 v dušové verzi. Cena jedné pneumatiky je Kč 5 2000,- bez DPH. V příloze Vám zasíláme katalog a ceník našich výrobků.

Pneumatiky je nutné si odebrat z našeho skladu, a to každý den o 8:00 do 15:00 hodin.

Věříme, že Vám bude naše nabídka vyhovovat a těšíme se na Vaši objednávku.

S pozdravem

(RAZÍTKO)

vlastnoruční podpis

Jméno a příjmení

funkce

Příloha
Katalog

Ceník

Vzor C (klasická úprava)
Z á h l a v í   d o p i s u

Označení odesílatele s adresou a poštovním směrovacím číslem 

VÁŠ DOPIS ZN:  
158/ST

ZE DNE:               
30. 9. 20xx               

NAŠE ZN:           
KM/15                        
INCOM, s. r. o.

                                       
Ing. Miroslav Holan

                                       
ředitel   

VYŘIZUJE:     
Nováková/45                  
obchodní oddělení

TEL:                                                                                                
Janáčkova 53                              

FAX: E-MAIL:                                                                                                     
562 01  ÚSTÍ NAD ORLICÍ

DATUM:       
12. 10. 20xx

Nabídka pneumatik

Vážený pane řediteli,

     potěšil nás Váš zájem o naše výrobky, které se svou kvalitou přinejmenším vyrovnají pneumatikám zahraničních firem.

     Pro Váš kolový nakladač KN 30 Vám můžeme doporučit pneumatiky na stroje pro zemní práce, rozměr 11,5/80-15,3 14 PR TR,3 v dušové verzi. Cena jedné pneumatiky je Kč 5 200,- bez DPH. V příloze Vám zasíláme katalog a ceník našich výrobků. 

     Pneumatiky je nutné si odebrat z našeho skladu, a to každý den od 8:00 do 15:00 hodin.

     Věříme, že vám bude naše nabídka vyhovovat a těšíme se na Vaši objednávku.

     S pozdravem

                                                  (RAZÍTKO)

                                             vlastnoruční podpis             

                                               Jméno a příjmení

                                                   funkce

Příloha

Katalog

Ceník

Vzor D1 (bloková úprava)                                                  Z á h l a v í   d o p i s u

Označení odesílatele s adresou a poštovním směrovacím číslem

VÁŠ DOPIS ZN:  
158/ST

ZE DNE:               
30. 9. 20xx                         

NAŠE ZN:      
KM/15                           

VYŘIZUJE:          
Nováková/45                         

TEL:                                                                                         

FAX: 
E-MAIL:                                                  

DATUM:        
12. 10. 20xx

Nabídka pneumatik

Vážený pane řediteli,

potěšil nás Váš zájem o naše výrobky, které se svou kvalitou přinejmenším vyrovnají pneumatikám zahraničních firem.

Pro Váš kolový nakladač KN 30 Vám může doporučit pneumatiky na stroje pro zemní práce, rozměr 11,5/80-15,3 14 PR TR3 v dušové verzi. Cena jedné pneumatiky je Kč 5 200,- bez DPH. V příloze Vám zasíláme katalog a ceník našich výrobků.

Pneumatiky je nutné si odebrat z našeho skladu, a to každý den od 8:00 do 15:00 hodin.

Věříme, že Vám bude naše nabídka vyhovovat a těšíme se na Vaši objednávku.

S pozdravem

(RAZÍTKO)

vlastnoruční podpis

Jméno a příjmení

funkce

Příloha

Katalog

Ceník
Vzor D2 (bloková úprava)                                                  se změnou zvýraznění názvu a příloh
VÁŠ DOPIS ZN:  
158/ST

ZE DNE:               
30. 9. 20xx                         

NAŠE ZN:      
KM/15                           

VYŘIZUJE:          
Nováková/45                         

TEL:                                                                                         

FAX: 
E-MAIL:                                                  

DATUM:        
12. 10. 20xx

Nabídka pneumatik

Vážený pane řediteli,

potěšil nás Váš zájem o naše výrobky, které se svou kvalitou přinejmenším vyrovnají pneumatikám zahraničních firem.

Pro Váš kolový nakladač KN 30 Vám může doporučit pneumatiky na stroje pro zemní práce, rozměr 11,5/80-15,3 14 PR TR3 v dušové verzi. Cena jedné pneumatiky je Kč 5 200,- bez DPH. V příloze Vám zasíláme katalog a ceník našich výrobků.

Pneumatiky je nutné si odebrat z našeho skladu, a to každý den od 8:00 do 15:00 hodin.

Věříme, že Vám bude naše nabídka vyhovovat a těšíme se na Vaši objednávku.

S pozdravem

(RAZÍTKO)

vlastnoruční podpis

Jméno a příjmení

funkce

Příloha

Katalog

Ceník

Korespondence
Úvod – tvorba obchodního dopisu:
1. Adresa odesílatele – neuvádí se, neboť na firemním formuláři je již předtištěna

2. Doporučeně – u dopisů zásadního významu (objednávka, urgence, reklamace, upomínka).  

   Slovo „Doporučeně“  se umísťuje nad adresové pole do stejné svislice jako začátek adresy.

   „Doporučeně s doručenkou“ je u  3. upomínky

3. Adresa příjemce – píšeme asi 0,5 cm od levého horní růžku pod sebe. Posloupnost adresy:

· název a druh firmy, oddělujeme čárkou

· konkrétní osoba (příjemce) dopisu ve firmě a její funkce (známe-li tyto údaje)

· oddělení ve firmě (známe-li ho)

· PSČ a sídlo firmy – jsou odděleny 2 úhozy, sídlo firmy píšeme zpravidla velkými písmeny

4. Odvolací údaje

· Váš dopis značky/ze dne – pouze v odpovědi a podle pokynů vyučujícího  

· Naše značka – též vám ji stanoví vyučující

-    Vyřizuje – vždycky vy!

· Místo odeslání – na firemních předtiscích je již vytištěno sídlo firmy, pod tento údaj napíšeme pouze datum, tj. den, kdy dopis píšeme, u blokové úpravy je úprava 2 úhozy od: Váš dopis zn.:

5. Heslovitý obsah dopisu – buď podtrhneme, nebo napíšeme tučně, nelze obojí

6. Oslovení – vždy 5. pádem, známe-li konkrétní osobu, použijeme jejího příjmení, má-li titul, 

   dáváme přednost oslovení titulem. Neznáme-li jméno této osoby, lze používat všeobecné,     

   např. Vážené dámy a pánové, Vážení zákazníci, Vážení obchodní partneři

7. Okraje – na předtištěných obchodních dopisech 2 cm, tj. levý okraj začíná pod písmenem V 

   (Váš dopis......), pravý okraj je pod pravou skobičkou adresového pole. Na čistých listech 

   pravý i levý okraj je vždy 2 cm.

8. Odstavce – u blokové úpravy jsou tvořeny vynecháním jednoho řádku, u klasické úpravy 

   kromě vynechávání řádku každý odstavec odsadíme 5 úhozů od levého okraje

9. Závěrečná formulace – vhodná, podle druhu obchodního dopisu, měla by obsahovat  též

   zhodnocení a z něho vyplývající očekávání či výzvu

10. Pozdrav – ukončení dopisu, zpravidla slovy „ S pozdravem“ a tvoří samostatný odstavec

11. Podpis – vynecháme asi 4 cm pod pozdravem. Uvedeme zde titul , jméno a příjmení

   odpovědného pracovníka, pod tyto údaje pak uvedeme jeho funkci. Pracovní se podepíše 

   zásadně nad tyto údaje, opatří dopis razítkem. Při klasické úpravě jsou tyto údaje uvedeny

   uprostřed pravé poloviny dopisu.

12. Po vynechání 3 prázdných řádků uvádíme zleva Přílohy. Toto slovo podtrhneme nebo 

   zvýrazníme jako u obsahu dopis. U příloh uvedeme jejich počet nebo je vyjmenujeme.

Poptávka (po něčem), Dotaz (na něco)

Osnova:
1. Popis zboží (druh, jakost, množství, atd), lze požádat též o vzorky a katalogy

2. Návrh např. dodacích a platebních podmínek

3. výzva k nabídce

1.

     Rekreační zařízení RELAX (252 08 Slapy nad Vltavou) chce vybavit své nově vybudované ubytovací objekty na nadcházející období ledničkami. Jako správce objektu se dotazujete dnešního dne firmy MRAZÍK, a. s. (290 01 Poděbrady, Fialková 17), jaké typy ledniček mohou dodat v co možná nejkratším termínu, protože chcete být včas připraveni na nadcházející sezónu. V nabídce očekáváte kromě informací o cenách a dodacích podmínkách i základní údaje technické, funkční, popř. zaslání katalogu, abyste si mohli dobře vybrat.

2.

     Paní Eva Hovorková, zástupce ředitele firmy Instas, a. s., výstavba inženýrských staveb, Na Vinobraní 23, 692 01 Mikulov na Moravě, vás pověřila sestavením poptávky u nakladatelství PROGRES, s. r. o., Úprkova 25, 688 01 Uherský Brod, a to na možnost nabídky plánovacích kalendářů vhodných pro potřeby vedoucích pracovníků. Z požadovaných vlastností uvádíte zejména možnost týdenního, měsíčního a ročního plánování, velikost a kvalitní vazbu, která by snesla každodenní pracovní manipulaci po dobu alespoň jednoho roku.

3.

     Jako asistent(ka) personálního ředitele společnosti Unimo, a. s., (28. října 164, 506 01 Jičín) se dotazujete ředitele horského hotelu Sedmikráska, (Horní Bečva 402, 756 57 Horní Bečva), zda by bylo možné v době od 1. dne příštího měsíce do posledního dne přespříštího měsíce v jeho ubytovacím zařízení pořádat pravidelné 5denní pobyty zaměstnanců spojené s jejich školením. Požadujete cca 30 lůžek pro zaměstnance a 2 lůžka pro lektory, a to nejlépe ve 2lůžkových pokojích. Pro školení zaměstnanců potřebujete dále přednáškový sál s tabulí a plátnem. Stravování by mělo být zajištěno ve formě plné penze. Kromě ceny za ubytování a pronájem přednáškového sálu žádáte o sdělení ohledně možností sportovního využití zaměstnanců v objektu.

4.

     SBD Nový domov chce zlepšit bydlení nájemníků v družstevních domech v Praze 4, ul. Psohlavců 17, a proto uvažuje o zasklení otevřených lodžií bytů s posuvnými a točnými díly ze zvláštního druhu skla. tím by se zabránilo tepelným ztrátám v bytech, snížil hluk, zamezilo by se vnikání prachu, deště a sněhu. Jako pracovník SBD (jednatel) se odvoláváte na informativní inzerát v časopise INFO č. 2/200x a žádáte firmu Sklobyt, s. r. o., Dubečská 10, PSČ 110 00, Praha 10 o sdělení bližších podmínek pro provedení těchto prací. Obyvatelům družstevních domů by nejlépe vyhovoval termín v období dovolených, tj. červenec až srpen (příštího roku). SBD Nový domov uvažuje o těchto úpravách v 5 domech a 6 podlažích a 24 bytech v každém domě. Protože se jedná o velkou zakázku, očekáváte výhodné podmínky.

INCOM, s. r. o.


Ing. Miroslav Holan


ředitel


obchodní oddělení


Janáčkova 53


562 01  ÚSTÍ NAD ORLICÍ
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ředitel


obchodní oddělení


Janáčkova 53


562 01  ÚSTÍ NAD ORLICÍ








