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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 písemností při porušování obchodních smluv – reklamací, jejich významem, obsahem a uvádí konkrétní příklady těchto písemností. 

	 
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. Žáci jej použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC) a ukázkové příklady jako návod, jak by mělo zpracování takového dopisu vypadat.
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PÍSEMNOSTI PŘI PORUŠOVÁNÍ OBCHODNÍCH SMLUV


· Problémy v obchodním styku nastávají při porušování smluvních povinností jak prodávajícím tak kupujícím. 

· Oprávněná smluvní strana může od smlouvy odstoupit nebo požadovat dodatečné správné plnění závazku. 

· Jedná se o reklamace při nesprávném plnění, o pobídky při opožděném plnění a o upomínky úhrady faktur. 

· Stylizujeme je sice zdvořile, ale důrazně. Posílají se doporučeně, druhá smluvní strana by měla odpovědět co nejdříve.

Reklamace (výtka)

· Řeší se, pokud prodávající dodá zboží/provede práce v rozporu s uzavřenou obchodní smlouvou. 

· Nejčastěji se jedná o: jiný druh zboží, jiné množství, kvalita či provedení, vadné či poškozené zboží, jiné balení, neoznačení zboží apod.

· Reklamaci je nutno uplatnit ihned po zjištění závady. Podkladem jsou zápisy o vadách, komerční zápisy Českých drah, fotografie, vzorky aj.

· Obsahem reklamace je přesný popis závady a návrh na její odstranění. 

· Kupující navrhuje dodání nového zboží, jeho opravení, nové provedení prací nebo slevu z ceny a má nárok na náhradu skutečné ceny, ušlého zisku resp. na smluvní pokutu. V závažných případech může od smlouvy odstoupit.

· I když je zákazník rozzloben, reklamace má být napsána zdvořile, s připojeným oslovením a pozdravem.

Osnova reklamace:
1. Potvrzení příjmu zásilky
Příklad stylizace: „Až dosud jsme byli spokojeni s Vašimi dodávkami. Poslední zásilka však obsahovala výrobky, které v tomto stavu nemůžeme použít.“

2. Důvod reklamace (detailní popis vad)
Příklad stylizace: „Zboží nebylo dostatečně zabaleno a vlhkem se poškodilo.“
3. Požadavek (výměna, oprava, sleva, náhrada škody, přezkoumání faktury, zrušení smlouvy)
Příklad stylizace: „Jsme ochotni si zboží ponechat, ale žádáme výraznou slevu.“


Příklady reklamací

Reklamace PVC

Vážení pánové,
dne 17. října t. r. u nás investor reklamoval vadné PVC Izolit (migrace) na stavbách v Ostravě. Jedná se o pracoviště ve Výstavní ulici 66.
Žádáme Vás proto o vyslání odpovědného zástupce k prohlídce vad, která se uskuteční v úterý 30. října t. r. na uvedeném místě. Budeme ho očekávat mezi 10:00-11:00 h v sídle Interstavu, Ostrava-Radvanice, Dlouhá 7. Účast na tomto jednání je velmi žádoucí.
S pozdravem

Reklamace kolaudačních závad

Vážení obchodní partneři, 
až donedávna jsme neměli sebemenší důvod stěžovat si na kvalitu práce Vašeho podniku. Avšak minulá zakázka nás nemile překvapila. Sportovní hala v ulici U Stadionu 6 měla při kolaudaci, které se zúčastnil i Váš zástupce Ing. Pavel Dominik, celou řadu závad a drobných nedodělků. 
Žádáme Vás o bezplatné a brzké odstranění závad. V přiloženém zápisu tyto vady popisujeme a uvádíme, jak se projevují.
 Za každý den prodlení účtujeme smluvní pokutu ve výši 950 Kč.
Věříme, že závady odstraníte v co nejkratším termínu.
S pozdravem
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