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ANOTACE:
Tento digitální učební materiál je zpracován k výuce předmětu Obchodní korespondence ve 3. ročníku pro studijní obor 65-42-M/01 – Hotelnictví.
Materiál seznamuje žáky se správnou úpravou textu, konkrétně se správným psaním adres.
	 
METODICKÉ POKYNY:
Materiál je vytvořen jako textový soubor v programu MS Word. Pro jeho využití je potřeba mít k dispozici počítač nebo notebook, dataprojektor, promítací plochu a příslušné programové vybavení. 
Tento materiál je možno využít jako pomůcku při výkladu daného tématu s konkrétními ukázkami správného použití. Žáci jej použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC).
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ADRESY
Umístění adres
Na obálkách
· v levém horním rohu adresa odesílatele
· v pravé polovině adresa adresáta
Na dopisních papírech
· adresové pole vpravo nebo vlevo od levé svislice
· na dopisních papírech s předtiskem dle orientačních bodů
· na dopisních papírech bez předtisku adresa příjemce vlevo od levé svislice jako text
· pokud se dopisy vkládají do okénkových obálek s okénkem vpravo, umísťuje se adresa vpravo

Obsah adres:
1. Jméno fyzické osoby (vhodné uvést před jméno „Vážený pan“ n. „Vážená paní“) nebo právnické osoby (název firmy + právní forma společnosti)
2. Poštovní adresa adresáta nebo sídlo společnosti

· Určení místa dodání lze nahradit údajem poštovní přihrádka (p. p.), nebo PO BOX
· FO je možné adresovat poštovní zásilku „poste restante“ (zaslání zásilky na poštu pouze s udáním jména příjemce, popř. hesla, takže si ji příjemce vyzvedne sám). Příjemce si zásilky vyzvedává přímo na poště, pod jméno se tedy napíše přímo adresa dané pošty.

Úprava adres

· adresa nesmi mít vice než šest řádků
· maximálně třicet znaků v jedné řádce
· začíná se psát velkým počátečním písmenem
· všechny řádky adresy začínají od levé svislice (stejného místa) 
· řádkováni jen jednoduché 
· na konci řádků není žádná interpunkce s výjimkou zkratek
· píšeme-li na stejný řádek dva údaje, oddělíme je čárkou
· velikost písma 10-16, žádný text se neprokládá, nepodtrhuje ani neztučňuje
· PSČ se píše na stejný řádek jako název adresní pošty, nepředsazuje se
· mezi PSČ a názvem adresní pošty jsou 2 mezery 
· adresní pošta se píše velkými písmeny, výjimkou jsou víceslovné názvy 
· adresní pošta nemá obsahovat více než 15 znaků
· uvádí se číslo adresní pošty, ne název městské čtvrti

Příklady
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IPRE, s. r. o.
p. David Matoušek
Hroznětín 12
poštovní přihrádka 172
300 21  KARLOVY VARY		


ALVA – telekomunikace 
spol. s r. o.
obchodní referát 
nám. Krále Jiřího 7
709 00  OSTRAVA 4
Čokoládovny, a. s.
závod Orion
sklad obalů, pí Raková
PO BOX 242
142 00  PRAHA 411


Vážený pan
Stanislav Homola, DiS.
poste restante
381 01  Český Krumlov
Vážená paní
Mgr. Jana Strnadová
Obchodní akademie
Dušní 7
110 00  PRAHA 1



























Voj. Tomáš Kvapil
VÚ 4155/K
p. p. 3512
301 00  PLZEŇ 1
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