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[bookmark: _GoBack]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.


Nabídka – pokračování

10.
     Pracujete ve společnosti s ručením omezeným Dřevostav, Březinova 27, 375 01 Týn nad Vltavou a specializujete se od roku 1998 na výrobní program s názvem Městský, obecní a parkový mobiliář. Služby nabízíte městům a obcím v celé republice. Ředitel společnosti Ing. Jaroslav Novotný vám zadal úkol, abyste sestavili dopis adresovaný starostovi Městského úřadu Jihlava 1, Jilemnická 569, PSČ 586 01, kde nabízíte výrobu autobusových zastávek, které svým vzhledem imitují srubovinu. Tloušťka obkladu je 45 mm, vnitřní lavice i rám zastávky jsou vyrobeny z masivních prvků. Zastávky vynikají odolností. Dřevostav dále nabízí dětská zařízení na hřiště. Ta mají cerfitikát a splňují náročné evropské normy. Nabízené výrobky jsou vyobrazeny v přiloženém katalogu s ceníkem. Uvádíte, že zajišťujete odbornou montáž, záruční i pozáruční servis. U zařízení na dětská hřiště provádíte také roční revize. V závěru dopisu obchodní ředitel ujišťuje zákazníka, že v případě zájmu jej pozve k osobní návštěvě.

11.
     Cestovní agentura B – tour Slaný nabízí školám a učilištím exkurzi do hřebčince v Třeboni. Písemnosti agentura uvádí, že hřebčinec je umístěn v krásném objektu z doby rakouského mocnářství. Odborný výklad je zajištěn a podá jej MVDr. Pavel Mináč. Seznámí studenty s historií i současností chovu plemenných koní. Součástí exkurze je prohlídka stájí a kryté jízdárny. Cestovní agentura může na požádání zabezpečit oběd v restauračním zařízení poblíž hřebčince. Cena exkurze na osobu činí Kč 300,-, s obědem Kč 380,-. Pro pedagogický doprovod je exkurze zdarma. Čas odjezdu a další podmínky mohou školy dojednat na tel. čísle 313 635 201 s paní Navrátilovou. Dopis je adresován řediteli Střední zemědělské školy v Rakovníku, Z. Wintra 56, PSČ 269 01, Mgr. Karlu Kalnému. Písemnost podepíše ji vedoucí tuzemských zájezdů Jana Kovaříková.

12.
     Majitel stavební firmy Karel Vaníček rozesílá nabídku svých služeb obecním a městským úřadům. V úvodu dopisu uvádí, že na trhu služeb působí již 10 let. Specializuje se především na odvodňování objektů, tj. rodinných a činžovních domů, hospodářských a průmyslových objektů, fotbalových hřišť ap. Karel Vaníček nabízí také zemní práce – skrývky zeminy včetně odvozu a uskladnění, dále hloubení plynovodních, vodovodních a kanalizačních přípojek. Zájemci mohou zavolat na tel. číslo 721 331 835 nebo napsat na e-mailovou adresu: odvodnovani@centrum.cz. Dopis vyřídíte vy, příjemcem dopisu je starosta obce Dvorce 26, 289 22 Lysá nad Labem.

13.
     Společnost s ručením omezeným Asie se zabývá dovozem nábytku z bambusu. Zboží nabízí hotelům, restauracím a penzionům. Jedním z oslovených je Hotel Blaník, Jizerská 216, 152 00 Praha 52. V úvodu dopisu jednatel společnosti Ing. Kamil Komárek připomíná, že nastala doba, kdy přetechnizovaný svět volá po návratu k přírodě a právě bambusový nábytek ji může přiblížit. Uvádí také, že společnost obchoduje s významnými čínskými, thajskými a indonéskými výrobci nábytku. V další části dopisu Ing. Komárek popisuje vlastnosti a využití nábytku. Je ideální do vlhkého prostředí – do koupelen, k bazénům, na terasy. Z bambusu lze vtvořit zajímavý vzhled pokojů a společenských místností. Výrobky z bambusu jsou kombinovány s ratanem, sklem nebo kovem. Pro pohodlnější sezení a lepší začlenění do interiéru se používá i látkové čalounění podle výběru zákazníka. Bambusový nábytek je ošetřen mořidlem a lakem, proto je jeho údržba snadná. Uvolněné ratanové vázání je lehce opravitelné a společnost Asie zabezpečuje i případné opravy. Dodavatel také upozorňuje, že může zabezpečit dekorativní doplňky – asijské sošky a masky z teakového dřeva, které dotvoří exotické prostředí interiéru. Dodací lhůty jsou do 2 měsíců od objednání. Dopravu zajišťuje prodávající. Zákazník si může výrobky a dekorativní doplňky prohlédnout v přiloženém katalogu a ceníku. V závěru dopisu jednatel vyjadřuje přesvědčení, že nabídka zákazníka zaujme a že zákazníkům zpříjemní prostředí nábytkem, který nezevšední.
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