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	Zlepšení podmínek pro vzdělávání na středních školách Operačního programu
Vzdělávání pro konkurenceschopnost


	Název a adresa školy: Integrovaná střední škola Cheb, Obrněné brigády 6, 350 11 Cheb[image: loga final-orlice alfa.png]

	Číslo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0290



Číslo a název klíčové aktivity: 	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 
Číslo DUM: 	VY_32_INOVACE_03Igo_20
Název DUM: 	Zrušení objednávky - část 20				
Jméno autora:				Ing. Hana Illingerová				
Ročník:					2., 3., 4.				
Vzdělávací oblast: 			písemná a elektronická komunikace			
Vzdělávací obor: 			Obchodní akademie, Podnikání			
Klíčová slova: 	pozvánka, prezenční listina, zápis z porady, příkaz, poptávka, 
[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.


Odmítnutí objednávky (dodavatelem)



je možné, když byla objednávka pozdě odeslána. Dále lze odmítnout objednávku bez předchozí nabídky nebo objednávku, která má proti nabídce pozměněné údaje. Objednávky zaslané včas a v souladu s nabídkou můžeme odmítnout pouze kvůli zvýšení ceny nebo proto, že zboží se již nevyrábí. V závěru dopisu nezapomeneme vyslovit politování a odešleme jej co nejdříve a doporučeně.


1. 
     Jako referent(ka) odbytu společnosti Auto – Sport, s. r. o., odpovídáte na objednávku č. 2/20xx, kterou jste obdržely před 3 dny pod zn. 11/88 od Jaroslava Veselého, vedoucího zásobování společnosti Autodoprava, s. r. o., Nádražní 127, 751 01 Tovačov. Vaše společnost nikdy nedodávala vyhřívané autopotahy, ve Vaší nabídce se tento druh autopříslušenství nevyskytuje. Zasíláte panu Veselému kompletní nabídku Vámi dodávaného autopříslušenství i s ceníkem.

2.
     ČKD, a. s. Praha odmítá objednávku č. 157/xx  z 25. dne minulého měsíce od Českých závodů motocyklových, s. r. o., Nádražní 650, 386 15 Strakonice na vybrušovací vřetena pro upínací průměry od 45 do 125 mm v této skladbě: 50 ks IBB, 120 ks IBC a 10 kusů IBD. S politováním sdělují, že při výrobě těchto vřeten jsou závislí na dodávkách materiálů ze zahraničí a vzhledem k vyčerpání těchto zásob museli dočasně zastavit výrobu vřeten. Odběratel se může znovu poptat za 14 dní po požadovaných výrobcích. Dopis podepište svým jménem, vedoucí odbytu.

3.
     Vedoucí prodejny Bohdan Král (Železářství u Krále, Příčná 106, 690 06 Břeclav 6) odeslal 17. dne minulého měsíce objednávku č. 341/20xx (dopis odešel pod značkou Kr/405/20xx) obchodnímu partnerovi – společnosti s ručením omezeným Metal v Lovosicích, a požadoval dodání nábytkového kování společnosti STON. Vedoucí prodeje společnosti Ing. Jaroslav Hájek (Metal, s. r. o., Rybářská 18, 410 02 Lovosice 2) o 3 dny později odpovídá doporučeným dopisem, jehož sepsáním pověřil vás, a sděluje, že výrobky společnosti Ston již neprodávají. Jejich novým obchodním partnerem se stala společnosti HEFFLE, jejíž výrobky si může pan Král prohlédnout na internetových stránkách společnosti Metal. Pan Hájek také upozorňuje, že pro odběratele zavedli poradenský servis. Dotazy může zákazník zasílat na e-mailovou adresu: info.metal@seznam.cz. Od 1. dne následujícího měsíce bude společnost Metal bezplatně pronajímat prodejní panely včetně první sady zboží společnosti Heffle. Pan Hájek vyjadřuje přesvědčení, že nové výrobky pana Krále zaujmou, a že i nadále bude pravidelným odběratelem.
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