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Zakladni prstoklad:

ASD F GHJ K LU
LEVY | LEVY | LEVY LEVY VOL | VOL | PRAVY PRAVY PRAV | PRAV
PRSTE | PROSTRE | UKAZOV | NY | NY | UKAZOV | PROSTRED |Y Y
MALI | NiK DNIK ACEK ACEK NiCEK PRSTE | MALI
CEK NiK CEK

MEZERNIK

LEVY A PRAVY PALEC

ZAKLADNIi PRAVIDLA PSANi DESETI PRSTY:

- ZAKLADNI PRSTOKLAD JE POLOZENI PRSTU NA STREDN{ RADU DLE NAVODU
- PALCE POUZIVAME POUZE NA MEZERNIK, NIKDY NEPISEME PALCI ZADNE PISMENKO






NORMALIZACE JEDNOTLIVYCH OBCHODNICH DOKUMENTU A JEJICH VZORY

Normalizovana uprava pisemnosti

Formdlni uspotfdddni textu, urduje norma CSN 01 6910, uprava
pisemnosti zpracovanych textovymi editory nebo psany strojem.

Kvalitu a zptsob predtisku dopisnich papir® stanovi norma CSN
88 6101 Dopisni papiry pro dopisni a obchodni korespondenci.

Adresa odesilatele:
Umisténi:-na obdlkach do levého horniho rohu

-na obalkach s pfedtiskem nesmime pfekrocit vymezeny
prostor

-na dopisnich papirech je umisténa v zahlavi v levém
hornim rohu

Obsah a uUprava: -neni stanovena normou, pouze musi byt nizev
instituce presnA a adresa Uplna

Adresa adresata:
Umisténi:-na obdlkach a dopisnich papirech s predtiskem piSeme
adresu do pasma vyznaceného orientac¢nimi razky

-na obalkach bez predtisku adresu piseme do pravé
dolni ¢&tvrtiny

—-adresu piSeme od levé svislice

Pismo:-velikost minimdlné 2,5 milimetru
—adresu nepodtrhavame, nepiseme tucéné ani prolozZené
-ndzev instituce mtZeme psat velkymi pismeny
-pouzivame vzdy Jjednoduché rtadkovani a nevynechavame
radky
-PSC se nepredsazuije



Normalizovana uprava adres

1.Adresy fyzickych osob:
1,o0sloveni
2,titul, jméno, prijmeni
3, zprestiujici tdaje( NEMUSI VZDY BYT)
4,ulice,Cislo popisné a orientacni
5,PSC mé&sto ( MESTO PISEME VSECHNA VELKA PISMENA)

priklad... Pan
Ing. Jaroslav Svoboda
Dlouha 568

415 01 TEPLICE

2 .Adresy pravnickych osob
1,nédzev firmy
2,pravni forma, zpresnujici udaj
3,ulice,islo popisné a orientacni
4,PsC mé&sto

priklad..... PRONA, s. r. O.
vyroba prouténého nabytku
osobni oddéleni
PANI Jana Nova
U Lesika 11
150 00 PRAHA 5

HOKA, a. s.

zdsobovaci oddéleni
pan Ing. Jaroslav Nova
Libusina 2589

419 01 DUCHCOV



OBCHODNI DOPISY

MAME 3 DRUHY OBCHODNIK DOPISU Al
A2
A3

- LISI SE PSANIM ADRES VLEVO NEBO VPRAVO

1
[
H
V¢
[ N

SE PSANIM ODVOLACICH UDAJU VODOROVNE A SVISLE

Obchodni dopisy jsou dopisy s predtiskem, kazdy obchodni dopis
ma predtisténé zahlavi (nazev firmy, adresu, telefon, logo,
mail, web stranky...), odvolaci udaje a doplnujici udaje

ODVOLACI UDAJE:
- Svisle - dopis Al, A2
VAS DOPIS ZN.:
7ZE DNE:
NASE ZN. :
VYRIZUJE:
TEL. :
FAX:
E-MAIL:

DATUM:

Vodorovné - dopis A3

VAS DOPIS ZN./ZE DNE: NASE ZN.: VYRIZUJE:

DOPLNUJICI UDAJE

Cislo uétu 1C: TELEFON:
DIC:

MISTO ODESLANT:

E-MATL:



NORMALIZACE OBCHODNIHO DOPISU - Al

Adresa odesilatele — maximalné& na 2- 3 fadky (PREDTISTENA CAST
DOPISU)
3- 4 VOLNE RADKY

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE: adresa adreséata
NASE ZN.:

1 VOLNY RADEK

VYRIZUJE:

TEL. :

FAX:

E-MATL:
1 VOLNY RADEK
DATUM:

2 VOLNE RADKY
Nazev dopisu ( VZDY PISEME TUCNE A BEZ INTERPUNKCNICH ZNAMENEK)

2 VOLNE RADKY

Osloveni,

1 VOLNY RADEK

Zah&jeni dopisu s malym pismenem, vét3inou mé& dopis 3 odstavce)
Mezi kazdym odstavcem jeden volny fadek

VOLITELNY POCET VOLNYCH RADKU

Ukonc¢eni (S pozdravem nebo Té3ime se na dalsi spolupréaci....)
VOLITELNY POCET VOLNYCH RADKU

Jméno a prijmeni

funkce

VOLITELNY POCET VOLNYCH RADKOU

P¥ilohy (SLOVO PRILOHY PISEME TUCNE) :

BANKOVNI SPOJENT 1Co DIC



VZOR DOPISU Al

PIANA, a. s. HRADEC KRALOVE, Dlouhd 258, 359 01 Hradec Kralové Tel.: 585 144 254,
www.pianna45, E-mail- hradpian@seznam.cz

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE: Zadkladni uméleckd Skola
NASE ZN.: Je/Li/321/0 Svornosti 60

772 00 OLOMOUC
VYRIZUJE: Jelinkovéa

TEL.: +420 777 888 999
E-MAIL: jelinkovalcentrum.cz
DATUM: 2017-02-13

Nabidka klaviru Petrov III

Vazeni obchodni partnefi,

informujeme Vés, jakoZ to svého pravidelného zédkaznika, Ze
naSe spolecnost praveé dokonc¢ila vyrobu klaviru Petrof IIT,
ktery byl ocenén jako vynikajici vyrobek roku.

Klavir je po tvarové strance, zpracovanim, povrchovou i
vnit¥ni Upravou v souladu s ténovou kvalitou i1 charakterem
uziti.

Objednavku je treba poslat obratem, protoZe o nastroj Jje

zna¢ny zajem i v zahranici. V ptipoze vam zasilédme katalog
cenami.

S pozdravem

Anna Jelinkové
manazerka firmy

Pfilohy:
- katalog s cenami


http://www.pianna45/
mailto:jelinkova@centrum.cz

VZOR DOPISU A2
PIANA, a. s. HRADEC KRALOVE, Dlouh& 258, 359 01 Hradec Kralové
Tel.: 585 144 254, www.piannad4b5@seznam.cz

Zadkladni umélecka skola VAS DOPIS ZN.:
Svornosti 60 ZE DNE:
772 00 OLOMOUC NAS ZNACKA: Mull/54

VYRIZUJE: Mullerové
TELEFON: 123 456 789
MAIL: vaf@seznam.cz

DATUM: 2017-02-13

Nabidka klaviru Petrov III

Vazeni obchodni partnefti,

informujeme Véas, jakoZz to svého pravidelného zédkaznika, Ze
nase spolecnost pravé dokonc¢ila vyrobu klaviru Petrof III,
ktery byl ocenén jako vynikajici vyrobek roku.

Klavir je po tvarové stréance, zpracovanim, povrchovou i
vnit¥ni Upravou v souladu s ténovou kvalitou 1 charakterem
uziti.

Objednavku je treba poslat obratem, protoZe o nastroj Je

zna¢ny zajem i1 v zahranic¢i. V ptripoze vam zasiléame katalog s
cenami.

S pozdravem

Anna Jelinkovéa
manazerka firmy

Pfilohy:
- katalog s cenami



VZOR DOPISU A3

PIANA, a. s. HRADEC KRALOVE, Dlouhd 258, 359 01 Hradec Kralové Tel.: 585 144 254,
www.pianna45, e-mail - ngrtpian@seznam.cz

Z&dkladni uméleckd Skola
Svornosti 60
772 00 OLOMOUC

VAS DOPIS ZN./ZE DNE NASE ZN. VYRIZUJE DATUM
Mull/78 Mullerovéa 2017-02-13

Nabidka klaviru Petrov III

Vazeni obchodni partnefi,

informujeme Véas, jakoZz to svého pravidelného zédkaznika, zZe
nase spolecnost pravé dokonc¢ila vyrobu klaviru Petrof III,
ktery byl ocenén jako vynikajici vyrobek roku.

Klavir je po tvarové strance, zpracovanim, povrchovou i
vnit¥ni UGpravou v souladu s ténovou kvalitou i charakterem
uziti.

Objednédvku je treba poslat obratem, protoZe o nastroj Je

zna¢ny zajem 1 v zahranici. V ptfipoze vam zasilame katalog
cenami.

S pozdravem

Anna Jelinkova
manazerka firmy

Pfilohy:
- katalog


http://www.pianna45/

VZOR ZADOSTI - DOPIS B






Anna Novéakovéa
Mosteckd 126
417 04 HROB

MAMMUT, s. r. oO.
Nova 156
415 01 TEPLICE

Teplice, 5. ledna 2017

Zadost o misto referenta pravniho oddéleni

V inzertni rubrice na webovych strankadch www.seznam.cz ze dne
3. ledna 2017 hledate referenta pravniho oddéleni. O nabizené
misto bych méla zajem.

Jsem cCerstva absolventka stredni Skoly obchodu a sluzeb
Teplice v oboru Podnikédni. Za dobu studia jsem vykonavala
odbornou praxi v daném oboru, se zamérenim na obchodni préavo.
Po ukonc¢eni studia Jjsem se prihlédsila do vecerni Skoly
obchodniho préava, kterou doposud navdtévuji.

Obchodni prévo mne zaujalo uz na Skole a vérim, Ze s novymi
poznatky, jimiZz meé obohatilo minulé i soucasné studium, budu
platnou ¢lenkou Vaseho pracovniho tymu.

S pranim hezkého dne

Pfilohy:

- Zivotopis

- kopie vyucéniho listu

- kopie maturitniho vysvédceni


http://www.seznam.cz/

Anna Novéakovéa
Mostecka 258
417 04 HROB

ZIVOTOPTIS
Osobni udaje
Datum a misto narozeni xx. xX. xXxxxX Duchcov
Statni prisludnost CR

Nadrodnost ceskéa
Rodinny stav svobodna

Skolni vzdélani

1995-09-01 - 2004-06-30 Zakladni Skola Hrob
2004-09-01 - 2008-06-30 Hotelovéa Skola Teplice
2008-09-01 - 2010-06-30 S3 obchodu a sluzeb Teplice
Zkousky

2008-06-12 statni zavérecné zkousky

2010-05-13 maturita

Zaméstnani

2004-10-01 - 2005-06-30 servirka Hotelové Skoly
Skolni jidelna

2005-09-01 - 2006-06-30 Kamenné lazné Teplice
2006-09-01 - 2008-06-30 Horska& chata Mikuléas
2008-09-01 - 2010-01-30 firma Hospek s.r.o.
Znalosti

némeckd jazyk - aktivné

anglicky jazyk - aktivné

znalosti Pc - aktivné

tidic¢sky prukaz - B

Hodnoceni: t¥idni ucitelka Marcela Koukalova

Zdravotni stav: dobry

Teplice 11.01.2017






FRAZEOLOGICKY MINISLOVNIK - Pouzité véty p¥i psani
riznych obchodnich dopisu

POPTAVKA
Uvod:
Dovolte, abychom Véds jako pfed lety opét pozaddali o nabidku.....

Z inzeratu v minulém cCisle Casopisu Ekonom jsme se dovédéli, Ze
nabizite....

Mame zajem o kvalitni zbozi, a proto Vas zadame o nabidku.....
Dékuji za nabidkovy list a prosim o upfesnéni dodacich podminek.

Obchodni jméno Vas$i akciové spolecnosti a adresu jsme nasli ve
Zlatych stréankach.

Uprostred:

Svou zavaznou nabidkou doplinte vzorky celého sortimentu vyrobkl.
Prosim o sdéleni, jak Casto mi mlGzete zbozi pravidelné dodavat.
Pokud urc¢ite kratkou dodaci lhttu, odkoupime celou Vasi produkci.
Z4dadme Vas, abyste nadm stanovili co nejniZ#8i ceny materidlu.
Zajiméd néas, zda maZete zajistit sériovou vyrobu nabizeného zbozi.
Sdélte nédm, v jaké 1lhuté jste schopni dodat zboZi.

Z4dame o zaslani podrobného katalogu a ceniku.

Zaveér:

Vérime, Ze nam odpovite co nejdrive, nejpozdéji vSak do dvou tydnu.
Bude-1i nam zbozi vyhovovat, rozhodneme se objedndvat ho pravidelné.
Na zakladé dobrych zkuSenosti radi opét vyuzijeme VasSe sluZby.
Pokud pozZadované zboZi nemdte, prosim o doporuceni jiné firmy.

Zaslete-1i nam nabidku obratem posStou, usnadnite naSe rozhodnuti
nakupovat Jjen u Vas.

VyzZzadané nabidky
Uvod

Dékujeme za zaslani poptavky a zejména Vam doporucujeme nase....



R&di vyhovujeme VaSemu ptrédni a nabizime v3estranné sluzby pfi.... .
Potésilo nas, Ze méte stédle zadjem o cely sortiment naseho zbozi.
Vitdme VaSe rozhodnuti vyuZit naSe zkuSenosti z prepravy strojt.

Na zakladé Vaseho faxu nabizime zasoby materidld a surovin.

Uprostred
NasSe latky byvaji na vSech vystavach predmétem zadjmu navsStévniku.

Sdélujeme, Ze JjiZ pro pristi rok chystéme inovaci nasSich stroju.

N
(0

Abyste mohli co nejpresnéji stanovit barevné odstiny, prikladame n
nejnovéjsi vzornik barev.

Pripominédme, Ze u vsech dodavek hradime prepravné az do cilové
zeleznic¢ni stanice.

SoucCasné Vam zasilédme také vzorky vSech surovin, abyste se mohli
presvédcit o jejich vysoké jakosti.

Zaveér
Ujistujeme Vas, ze vSechny Vase poZadavky vytridime presné a vcas.

Pristroje, o které mate zdjem, jsou vyhledadvanym artiklem, a proto
se je objednejte co nejdrive.

Pokud Vasi objedndvku polotovarltl obdrZzite nejpozdéji do tydne,
vyridime ji jesté v tomto mésici.
Se svou objednédvkou strojovych soucastek prilid neotdlejte, protoze

pozadované druhy Jjsme nabidli i jinym firmém.

Vérime, Ze si z nas$i bohaté nabidky urcité vyberete, a ocekavame
Vasi brzkou zavaznou objednavku.

Nevyzadand nabidka

Uvod

Urcité Vés bude zajimat, Ze Jjsme dokonc¢ili ovéfovaci sérii.... .
Nas spolupracovnik u Vas zjistil, Ze potfebujete opravit...

V ramci dobré dosavadni spolupréce Vam prfednostné nabizime..

Dovolte, abychom Vadm ozndmili, Ze se nam podatrilo zveétsit vyrobni
kapacitu provozovny v..

Z VaSeho inzeratu v deniku Dnes jsme se dovédéli, ze hledate
pravidelného dodavatele vyrobniho odpadu.



Uprostred

O nase materidly je vzdy velky zadjem 1 na zahranic¢nich vystavach.
Pevné vérime, Ze s kvalitou nasSich sluzeb budete vzdy spokojeni.
Pripominédme, Ze vedSkeré nabizené ndstroje muzeme dodat okamZité.
Nade pristroje Vam usSet¥i znac¢né mnozstvi elektrické energie.

Nas vyrobek byl ocenén nejvysSSim vyznamendnim na leto3nim
Mezindrodnim strojirenském veletrhu v Brné.

Zavér
Ujistujeme Vas, ze Vas$Si objednavku vytidime co nejpeclivéji.
Douféame, Ze Vas budeme moci jiz brzy zaradit mezi nase zakazniky.

O nasSe zbozi je znacny zajem, proto poslete svou objedndvku co
nejdrive.
Tésime se na Vasi objednavku, kterd se jisté stane zakladem nasi

dobré spolupréce.

Domnivame se, Ze nasSe nabidka je pro Vas vyvhodna, a proto byste
neméli s objednédvkou zbyteéné vyckavat.

Nabidky

Zadost
Za stejné ceny Jste dosud dodavali mnohem jakostnéjsi suroviny.

Z4dame vas naléhavé& o zkraceni dodaci 1lhtty vSech materidld nejméné
o dva tydny.

Prosime, abyste pochopili nasi soucasnou financ¢ni situaci a snizili
cenu za 1 kg o...

Té€Sime se, ze ndm v ramci dosavadnich dobrych partnerskych vztahu
vyjdete co nejvice vstrtic.

S uvedenymi cenami zboZi mlZeme souhlasit jen v pfipadé, Ze
uhradite veSkeré naklady na prepravu.

Kladna odpovéed

Vyhovujeme VaSemu prédni a sdélujeme, Ze vam vratné obaly budeme
zapujcovat bezplatné.



Uznavame VasSe vyrobni potiZe, a proto vyjimecné snizZujeme ceny
materidla v pruiméru o Ké...za kg.

Jestlize si zbozi odvezete vlastnimi dopravnimi prosttedky,
poskytneme vam 5% slevu z celkové castky.

Zaporna odpovéd

Musime Vas upozornit, Ze mimotradné slevy jsme poskytovali pouze do
konce minulého roku.

Velice litujeme, ale ani ptri nejleps$i vali nemizeme vyhovét Vasi
zaddosti o sniZeni ceny sluZeb.

S politovénim Vam oznamujeme, ze na Vas pozadavek zkratit dodaci
1lhtity bohuZel nemtZeme pristoupit.

OBJEDNAVKY

Uvod

Dékujeme za Vasi nabidku materidlt, podle niZ objednévame...

Na zakladé Vasi inzerce v Technickych novinadch objednavame...
Potvrzujeme v plném rozsahu nasi vcéerejsi telefonickou objednéavku.
Potésila nas Vase bohatd nabidka latek, a proto objednavame...

Podle ceniku, ktery jste prilozili k nabidce, objednavame
k okamZitému dodéani..

Uprostred
Zapujcené obaly Vam vratime vidy ptri dalsim odbéru zbozi.

Aby nedo$lo ke znad¢nému snizeni Jjakosti, posSlete zboZi jako
spésninu.

Sdélte nédm prosim obratem, zda mlzete zbozi dodat vlastni
automobilovou dopravou.

Nezapomente nam poslat faxové naveésti nejpozdéji dva dny pred
nalozenim zasilky na wvagon.

Dodavku poslete jako kusovou zasilku a v pfepravnim listu uvedte, ve
kterém obalu je dodaci list.

Zaveér

Z4dame Vas o brzké potvrzeni nadi objednadvky a jsme s pozdravem.



VaSe dodavka se muze stat zadkladem nadi dlouhodobé spolupréce.

Nedostaneme-11 od Véas potvrzeny pruklep objedndvky do péti dnt,
kontakt zrusime.

Vérime, Ze nam dodate zboZi takové kvality, abychom se stali VaSimi
stdlymi zékazniky.

Protoze jde o sezdédnni zbozi, prosime vés, abyste bezpodminedné
dodrzeli dodaci lhutu.



Zasady stylizace a postup pfi tvorbé obchodnich
dopisu

Sloh dopisu:

- sdélny, vécny, strizlivy, zdvorily

- piSeme-1i za podnik - uZivame sloveso 1 zajmeno v l.osové
c.mn. (my)

- dopis je urcen 2.osobé ¢.mn. (vy)

Obsah dopist:

- m& byt uplny, Jjasny, strucny, srozumitelny, presvéddiivy
Stavba dopisu:

- promy3lend, logickad (mySlenky na sebe navazujl) a pfehledné

Tén dopisu:

- objektivni, pfirozeny, pfivétivy a zdvorily

- z&lezZ na tom, zda odpovidéme nebo piseme novy dopis

Pi%eme dopisy zdvotrilé v obsahu, Jjasné ve vyrazu a Uhledné ve
formé!



Postup p¥i psani:

- zvazime komu piSeme a Ceho chceme dosahnout

Postup p¥i psani nového dopisu:

- promyslime se co budeme psat (poptavka..)
- pfipravime k tomu podklady

- pripravime koncept

- upravime koncept

- zhotovime cCistopis

Postup p¥i psani odpovédi dopisu

- pozorné prelteme dopis

- podtrhneme dualezité tdaje
- pripravime koncept

- upravime koncept

- zhotovime cCistopis

Koncept dopisu - pozorné precteme, opravime a zjistujeme:

1. Vyjadrili jsme vSechny dulezité mySlenky?
2. Nezapomnéli jsme nékteré udaje?

3. Dodrzeli jsme logicky sled, navaznost mySlenek?

4. Nezapomnéli jsme j& a my, nepiseme ve 3.0sobé?

5. Je dopis presvédcéivy?

6. Jsme privétivi a odpovidaji zdvorilostni formulace situaci?
7. Vypustili jsme prebytecénd slova?

8. Nepouzili jsme jeden termin neékolikrat, neopakujeme se?

9. Uzili jsme spravneé interpunkéni znaménka?

10. MazZeme dopis po prepsani dat podepsat?

Zasady pf¥i psani:




1. Zasada logic¢nosti - logika - kazdd mySlenka mé& svaj
odstavec

2. Zasada spravné stylizace
- pokud nezndme vyznam - nepiSeme cizi slova

- nespisovné vyrazy

bez chyb

dopis piSeme za podnik (l.osoba ¢.mn. - my)

~

dopis je urcen 2.0so0bé C.mn. - vy






