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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 osobních dopisů občanů, charakterizuje, o jaké dopisy se jedná a zejména se zabývá žádostmi občanů adresovanými institucím a podnikům. Uvádí příklad 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 ukázkový příklad jako návod, jak by mělo zpracování takového dopisu vypadat.






DOPISY OBČANŮ
1) ORGANIZACI
· Jedná se o dopisy úřadům, organizacím, podnikatelským firmám apod.
· Nejčastěji jsou to žádosti o povolení nebo schválení návrhů, stížnosti, objednávky (následně někdy reklamace a urgence) řemeslnických prací, rekreačních pobytů, jízdenek. 
· Mají podobné náležitosti jako dopisy obchodní.

· Žádost se stylizuje věcně a přehledně. 
· Žádost by měla obsahovat popis situace, důvod žádosti a formulaci toho, jak by mělo znít rozhodnutí, zpravidla se nezakončuje pozdravem, ale vyjádří se naděje na brzké kladné vyřízení. 
· Přílohy se vyjmenují.

2) SOUKROMÉ
· slohové vyjadřování souvisí s tím, komu píšeme
· [bookmark: _GoBack]v dopisech neznámému adresátovi bude vyjadřování zdvořilé a věcné
· čím je vztah mezi pisatelem a adresátem přátelštější, tím bude tón dopisu srdečnější
· úprava může být bloková (nebo tradiční v ruce a na psacím stroji), řádkování 1 nebo 1 1/2, mezi odstavci řádkujeme 2krát, podpis je vždy vlastnoruční


Příklad žádosti pro úřad
Stanislav Kovařík
Předmostí 82,751 24  Přerov 4
Mobil 721 742 679, e-mail: stan.kovarik@volny.cz


Městský úřad Přerov
Odbor výstavby
nám. Hrdinů 5
750 02  PŘEROV 2


	Předmostí 2. února 2013


Žádost o povolení k odběru podzemní vody a ke zřízení studny


Vážené paní a pánové, 

na své zahradě umístěné v katastrálním území Předmostí, parcela č. 212/5, mám v úmyslu vybudovat vrtanou studnu k odběru podzemní vody. V obci není vodovod, potřebuji proto nutně pitnou vodu pro svou rodinu.

Pro zřízení staveniště a příjezd použiju vlastní parcelu. Majitelé sousedních pozemků p. Jaroslav Dočkal a pí Anna Suchánková nemají proti stavbě studny žádné námitky. 

Žádám o vyjádření souhlasu s vybudováním studny. Přikládám doklady prokazující vlastnické právo k pozemku, technický popis vodohospodářského díla a další doklady. 

Děkuji předem za brzké vyřízení mé záležitosti.

S pozdravem


(vlastnoruční podpis)


Přílohy
Výpis z evidence nemovitostí
Snímek z pozemkové mapy
Nákres studny
Vyjádření souseda
Potvrzení Správy inženýrských sítí
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