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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 – urgencí a odpovědí na urgence, 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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URGENCE A ODPOVĚĎ NA URGENCI

Urgence (pobídka)

· Dodavatel je povinen dodržet termín dodání uvedených v kupní smlouvě (v potvrzené objednávce). Nedodrží-li tuto lhůtu, zákazník (kupující) plnění dodávky urguje (pobízí k jejímu uskutečnění).

· První urgenci píšeme taktně, je vhodné se odvolat na dosavadní dobrou spolupráci.
· Pokud 1. urgence zůstane bez odezvy, druhá urgence bude rozhodná, ne však nezdvořilá.

· Pokud dodavatel nesplní svou povinnost ani po druhé urgenci, je zákazník oprávněn dodávku odmítnout nebo odstoupit od smlouvy. 

· Zasílá se doporučeně. 



Příklad první urgence



Urgence plavek

Vážení,

podle objednávky č. 212/13 ze dne 15. února t. r. jste nám měli dodat dámské a pánské plavky. Dosud jsme však žádnou zásilku od Vás nedostali, ačkoli dodací lhůta už prošla.

Blíží se doba dovolených a naši zákazníci projevují o plavky zvýšený zájem. Žádáme Vás proto naléhavě, abyste objednané zboží neprodleně poslali.

S pozdravem



Příklad druhé urgence


Druhá urgence plavek

Vážení,

Stále ještě jsme neobdrželi zásilku plavek podle objednávky č. 212/13 ze dne 15. února t. r.

Žádáme Vás proto znovu, abyste objednané plavky ihned poslali. Pokud zásilka nedojde do týdne, zrušíme objednávku a obrátíme se na jiného dodavatele.

S pozdravem



Odpověď na urgenci


· Chce-li prodávající udržet dobré obchodní vztahy se zákazníkem, odpoví obratem pečlivě stylizovaným dopisem, ve kterém se omluví a vysvětlí důvody zdržení a způsob, jak záležitost vyřeší. 

· I tato odpověď se píše doporučeně. 









Příklad odpovědi na urgenci



Vaše urgence plavek


Vážení obchodní přátelé, 

přijměte prosím naši omluvu, že jsme se opozdili s dodávkou plavek podle Vaší objednávky č. 212/13 ze dne 15. února t. r., a způsobili Vám tak těžkosti. 

Nemohli jsme na Vaší zakázce pracovat, protože náš dodavatel neposlal včas materiál potřebný k výrobě plavek. 

Nyní jsme již bohatě zásobeni a intenzivně pracujeme na dokončení objednaného množství plavek ve všech požadovaných velikostech a podle módních vzorů. Zásilku odešleme do konce tohoto týdne. 

Věříme, že budete s naší zásilkou spokojeni a že tento výjimečný případ nenaruší naše dobré obchodní vztahy. 

S přátelskými pozdravy   
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