evropsky
socialni
fond v CR

. VINIBTERSTVDG SKOLETV OF Vzdéldvani
EVROPSKA UNIE A TELOWYCHOWY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Integrovana stredni skola v Semilech

28. fijna 607 513 01 Semily

v

Cislo projektu

Cz.1.07/1.5.00/34.0240

Cislo materialu

VY_32_INOVACE_1_1_20/20

Nazev skoly

Integrovana stredni Skola v Semilech
28. fijna 607 513 01 Semily

Autor

Mgr. Ludmila Jirousova

Tematicky celek

Zaklady obchodni korespondence — nalezitosti obch. dopisu

Rocnik

1. ndstavbového studia podnikani

Datum tvorby

30. listopadu 2012

Anotace

PRACOVNI LIST - obchodni dopis a jeho naleZitosti. Pro dvé skupiny,
mozné pouzit i jako pisemné opakovani. Studenti dohledavaji
obsahové chyby v konkrétnim dopise, vypisuji nedostatky.
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OBCHODNI DOPIS
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PRACOVNI LIST 1. ROCNIK NASTAVBOVE STUDIUM PODIKANI — PISEMNA A ELEKTRONICKA
KOMUNIKACE — OBCHODNI DOPIS — SOUHRNNE PROCVICOVANI A OPAKOVANI

V NASLEDUJICIM DOPISE:

1. Doplnite chybéjici udaje
2. Napiste odvolaci Udaje, jestlize budete dnes odpovidat
3. Co bude kladnou a co zapornou odpovédi na tento dopis?



VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:
NASE ZN.:

VYRIZUJE:
TEL.:

FAX:
E-MAIL:

DATUM:

Ma/389/13

Malinova

317 452 841
317 452 840
zsjam@email.cz

2013-02-17

Vézeny pane vedouct,

pii revizi bezpeénostnich opatieni budovy Skoly jsme zjistili zna¢né nedostatky v oblasti protipo-
zarni ochrany. Velice nas proto zaujala VaSe bohatd nabidka hasicich pfistroji a koutfovych detekto-

ra.

Z VaSeho sortimentu objednavame:

e 10 ks hasicich ptistroji KT 06.58/EN3 za 11.961,-- K¢ v¢etn¢ DPH,
e 5 ks hasicich piistroji TCA CE5 za 11.340,-- K¢ véetn¢ DPH,
e 20 ks autonomnich hlasi¢t SD 728 za 10.680,-- K¢ véetné DPH.

Objednané zbozi odebereme osobné v den, kdy je pfipravite k prevzeti. Uhradu provedeme bankov-

nim pfevodem.

Z4dame Vas o potvrzeni objednavky e-mailem nebo faxem.

PhDr. Petr Hruska



RESENi PRACOVNIHO LISTU C. 1

1. Chybi adresa odesilatele i adresata, obsah dopisu, pozdrav, funkce doktora Hrusky ve Skole,
Udaje zapati

2. Ma/389/13/2013-02-13
Ko/85/13

3. Kladna odpovéd — potvrzeni objednavky, zaporna — odmitnuti objedndvky



PRACOVNI LIST 2. ROCNIK NASTAVBOVE STUDIUM PODIKANI — PISEMNA A ELEKTRONICKA —
OBCHODNI DOPIS — SOUHRNNE PROCVICOVANI A OPAKOVANI

UKOLY

1. Vypiste nedostatky v dopise
2. Napiste odvolaci udaje, které budou u odpovédi
3. Co bude odpovédi tento dopis?



Pekarna Rohlicek, s. r. o.
Krkonosska 17

514 01 JILEMNICE
lir/233/13

Doporucené

Mlyn Perner, s. r. 0.
Pelesany 7

511 01 Turnov
Semily 25. Unora 2013

Mouka ¢. 98/13

Dobry den,

na zakladé nasich dobrych zkusenosti s Vasimi dodavkami si objednavdame:

1t polohrubé psenicné mouky

2 t Zitné mouky

0,5 t hladké mouky

Dodejte do tydne, pfesny Cas avizujte SMS. Vasi fakturu uhradime prevodem z uctu.

Potvrdte nasi objednavku.

S pozdravem

vedouci zasobovani



RESENi PRACOVNIHO LISTU C. 2

Objednavka se nezasila doporucené

V adrese dodaci posta velkymi pismeny TURNOV

Nazev mésice s malym pismenem uUnor

Obsah dopisu nestaci mouka — Objednavka mouky ¢. 98/13

Dobry den neni osloveni, ale pozdrav — Vazeni,

Chybi jméno a pfijmeni toho, kdo dopis pise

Neni identifikace odesilatele — registrace, bankovni spojeni, sidlo, telefon, fax



