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1 Uvod do pisemné elektronické komunikace

Vyukové cile kapitoly: Sezndmeni frekventantii kurzu s pisemnou elektronickou
komunikaci, zdkladnimi pojmy a zdkladnim vymezenim PEK.

Formastudia:  kombinace prezenéniho studia a samostudia

E-learning: 40 hodin

1.1 Cile vzdélavaciho modulu:

Obecnym cilem Pisemné elektronické komunikace je ptipravit frekventanty kurzu na
uspésny obcansky i pracovni zivot. Zamérem modulu je zvySeni produktivity a kvality
prace na pocitaci. Cilem vyuky v pisemné elektronické komunikaci je mimo jiné
prohloubit dovednost pracovat s pocitaci, vyhledavat, tfidit a zpracovéavat informace
z modernich zdroju.

Kli¢ové kompetence:

zpracovat text s vyuzitim formatovani

vyhotovovat pisemnosti v normalizované tipravé

dodrzovat stanovené normy

manipulovat s dokumenty (v¢etné elektronickych) podle stanovenych pravidel
formulovat své myslenky v pisemné podob¢ - srozumitelné, souvisle, ptehledné
a jazykove spravné

pracovat s béZznym zékladnim a aplikacnim programovym vybavenim

e komunikovat elektronickou postou

e ziskéavat informace z otevienych zdrojt, zejména pak z celosveétové sité Internet

Soucasti jednotlivych témat modulu Pisemna elektronickd komunikace jsou pracovni listy
s otazkami a praktickymi ukoly.

Materialni a technické zabezpeceni, studijni opory

CSN 01 6910, studijni text formou skript, PC, Internet, E-learning
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1.2 Predmét normy

CSN 01 6910 stanovi pravidla pro grafickou Gipravu textil zpracovanych textovymi editory
a zasady formalniho uspoiadani obchodnich a afednich pisemnosti.

Pfi pouzivani normy jsou nezbytné referencni dokumenty. U datovanych odkazi plati
pouze citovana vydani. U nedatovanych odkazi plati posledni vydani referenéniho
dokumentu (v&etn¢ zmén) viz Ceska technickd norma — Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory CSN 01 6910, www.cni.cz, vydano Ceskym normalizanim institutem.
Podle zdkona ¢. 22/1997 Sb. sméji byt ceské technické normy rozmnozovany a
rozsifovany jen se souhlasem Ceského normalizaéniho institutu.

Zmény v normé

Puvodné: V soucasné dobé:

1/ Poml¢ka - vyznam ,,aZ do bez mezer s poml¢kou nebo slovné s mezerami

1914 - 1918 1914-1918 nebo od roku 1914 do roku 1918

dovolena 11. — 18. ledna 2007 dovolena 11.-18. ledna 2007 nebo slovné
11. az 18. ledna 2007

ucebnice strana 125 — 142 /az/ strana 125-142 nebo 125 az 142

1. - 9. v mésici 1.-9. v mésici

pond¢li — patek /az/ pondé€li-patek nebo pondéli az patek

2/ Méritko

1:10000 1:10 000

3/ PenéZni ¢astky

Sleva K¢ 250,-- K¢ 250,- /Ize ale i 250,--/

4/ Pismo ke STZK

Ponechat Times New Roman

5/ Doporucené

Pro seminar ke STZK — od objednavky vyse vsechny obchodni dopisy doporuceng.
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Pro praxi — zalezi na kazdé organizaci, firm¢, ufadu, které pisemnosti bude posilat
doporuceng.

6/ Odvolaci udaje v obchodnich dopisech

E-mailova adresa — pro STZK — nutné odebrat hypertextovy odkaz, v praxi jej lze
ponechat.

7/ Datum v osobnich dopisech

Norma uvadi a doporucuje odstavcovou upravu + datum doprava, vypsat mésic slovem.

Praxe — dopis piseme odstavcovou upravou + datum vpravo nebo blokovou Gpravou —
datum vlevo.
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1.3 Formalni uprava dopist
Zahlavi

e obsahuje uplny nazev firmy, Gfadu, pravni formu, obchodni znacku a Gplnou adresu
véetné PSC, event. zdpis do obchodniho rejstiiku

Adresa
e uprava dle NORMY, rozliSujeme, zda je to adresa fyzické nebo pravnické osoby
Odvolaci udaje

e obsahuji: NaSe znacka, Vas dopis znacky, Ze dne, Vyftizuje, Telefon, Fax, E-mail,
Datum

o Kazda firma, urad si uréuje odvolaci tidaje dle své potieby, dodrzuje pak poradi
udajii ve vSech dokumentech.

Datum

e Vv obchodnich dopisech se obvykle uvadi dvoumistné Cislicemi v sestupném tvaru
pt. 2010-11-20. Mezi ¢isla se vklada spojovnik.

Doporucené

e vV obchodnich dopisech se uvadi nad adresni pole, v ostatnich pisemnostech jej
obvykle piSeme od levé svislice pod adresu odesilatele.

e na obalce — do levého dolniho rohu

Véc
e vystihuje strucné obsah dopisu = nazev pisemnosti + pfedmét pisemnosti
e napi. Poptavka po ubytovani, Reklamace vodovodnich baterii
e piSe se po vynechani 2 . pod poslednim odvolacim tidajem /pod datumem/
e zacina velkym pocatecnim pismenem, nekonci teCkou a zvyraziuje se tuéné nebo

podtrzenim
e slovo Véc se nepise

Osloveni

zacina od stejné svislice nazev pisemnosti

m¢él by jim zacinat kazdy dopis

vyplyva z adresy, fidime se tim, komu je dopis adresovan

oslovujeme patym padem muze — Vazeny pane Novaku, Vazeny pane inZzenyre
prvnim padem oslovujeme Zeny - Vazend pani Novakova, Vazena pani feditelko
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e v osloveni ma prednost funkce pied titulem a piijmenim, titul pfed pfijmenim;
pokud je v adrese pouze jméno a piijmeni pracovnika, oslovime jej piijmenim

e pokud v adrese neni kontaktni osoba, oslovujeme obecné: Vazeni obchodni
partnefi, Vazeni dodavatelé apod.

e zaoslovenim piSeme Carku, vynechame 1 fadek, a nasleduje text dopisu malym
pismenem

Text dopisu

e pro obchodni a ufedni dopisy pouzivame jednoduché fadkovani

e pro osobni dopisy- doporucené tadkovani 1,5

o dle obsahu dopisu se text ¢leni do odstavcii, mezi odstavci vkladame mezeru
/12 B u obchodniho dopisu a 18 B u osobniho dopisu/

4

Do vyrazi, které nemaji byt oddéleny od sebe pri automatickém lamani radki
vkladame pevnou mezeru: CTRL+SHIFT+Mezernik.

pt. 5. kvétna, Ing. Kolat apod.

Pozdrav

e povazuje se za dalsi odstavec

e piSeme jej od stejné svislice jako ptedchazejici odstavec

e 0d posledniho fadku pozdrav déli mezera 12 B u obchodniho dopisu, 18 B
u osobniho dopisu

Razitko

e firmy, Gfadu, instituce
e umisténi nad vlastnoru¢ni podpis, nesmi jej piekryvat
o kulata razitka se dopliuji doprostied pod text dopisu

Podpis

e pii uziti blokové Upravy dopisu je umistén od levé svislice jako predchozi odstavec
e pokud jsou na pisemnosti 2 podpisy: vlevo se podepisuje pracovnik s vyssi funkeci,
vpravo pracovnik s nizsi funkei

2 organizace: vpravo vétsinou podpis organizace, ktera dopis vyhotovila
vlevo podpis organizace, ktera se ucastni jako druha strana

Na rozmnozenych pisemnostech se podpis odpovédného pracovnika napiSe pocitatem
nebo se vytiskne pozn. v. r. = vlastnoruéni podpis.

P¥ilohy /viz NORMA/

e pisi se od levé svislice
e pod poslednim fadkem textu po vynechani mezery 24 — 48 B /2 az 4 fadky/
e muzeme je uvést poctem, mohou Se vyjmenovat, zvyraznit stejné jako véc
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1.4 Adresy

Adresa: udaj, ktery se musi uvadét na obalkach, v dopisech, na balicich, aby byla
postovni zasilka dorucena spravné osobg, firmé a na spravné misto

Umisténi adres:
Obalka

¢ vlevo nahoru adresa odesilatele, vpravo dolii adresa adresata /piijemce/
Dopis

e odesilatel se obvykle uvadi do zédhlavi nebo vlevo; adresat dle konkrétni Sablony
vpravo nebo vlevo pod adresu odesilatele

Blok udaji adres fyzickym osobam

1.

=«

. - osloveni /VaZena pani, VaZeny pan, Pan, Pani/

2. . - jméno a pFijmeni vEetné titulu ziskaného studiem na VS

=<

pt. Ing. Jana Novakova nebo MUDr. Jan Vesely

3.

=<

. - funkce - piSe se s malym pocate¢nim pismenem
- vedouci katedry, vedouci odbytu, starosta obce, feditel Skoly apod./
- zptesiujici daje /napt. pti podndjmu — u pi Hajkové/neni vzdy obvykle/

4. ¥. — ulice a ¢islo popisné

pf. Moskevska 15 ulice U Lesika nabfezi Osvoboditelt
nam. Miru ul. Prace ul. Bratii Capkt
Na Valech Pod Trati most Palackého

Obecna jména — ulice, namésti, nabieZi apod. se pisi s malym pocatecnim pismenem.

Oznaceni ulice zacinajici predlozkou - predlozka a prvni slovo po piedlozce se pise
s velkym pocatecnim pismenem.
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5. F.— PSC a nazev obce /mezi posledni dvé &isla a nézev obce se vklada dlouha mezera/

ve tvaru: 140 00 PRAHA 4 /nazev obce velkymi pismeny, lze psat také pouze velké
prvni pocatecni pismeno/

Vazeny pan
Ing. Ale§ Zavesky
PO BOX 41
40502 DECIN 6

Vazena pani

Ing. Kamila Zelena
Borovského 33

186 00 PRAHA
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Blok udaji adres pravnickym osobam
1. ¥. - nazev firmy, podniku, organizace, ufadu v¢etné pravni formy /zkratka/

2.

=<

. - pravni forma firmy, pokud se tento tdaj nevesel na fadek prvni
- jméno osoby, které je dopis urcen /tento udaj nemusi byt vzdy k dispozici/
- pt. Ing. Jana Novéakova
- pi Jana Novakova /pokud osoba nema titul, je sluSnost napsat zkratku pani = pi/
- p. Jan Novak /zkratka pan/
- nazev oddéleni, kam je dopis urcen /tento udaj nemusi byt vzdy k dispozici/

3. I. - nazev ulice a ¢islo popisné nebo cCislo postovni ptihradky nebo PO BOXU
- jméno osoby, které je dopis urcen /tento udaj nemusi byt vzdy k dispozici/
- funkce - piSe se s malym pocateénim pismenem
vedouci katedry, vedouci odbytu, starosta obce, feditel Skoly apod./

4. ¥. - nazev ulice a ¢islo popisné nebo Cislo postovni piihradky nebo PO BOXU
PSC a nazev obce /misto dodani/

5. 1. - PSC a nazev obce /misto dodéni/ - pokud tyto Gidaje nejsou jiZz uvedeny

ARMEX

akciova spole¢nost
Folknarska 25
40501 Décin 1

DARPHIN, k. s.
PO BOX 40
11001 PRAHA1

Kovosrot, s. r. 0.
obchodni oddéleni
Mgr. Hana Vesela
Ustecka 25

40501 Décin 1

Gymnazium
prispévkova organizace
Mgr. Hana Vesela
reditelka

namésti Miru 3

69121 Breclav
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POSTOVNI PRIHRADKA

Schranka umisténa na posté, kterou si za uplatu pronajimaji osoby a firmy. Do schranky
posta dodava veskerou postu kromé doporucenych dopisi, které mohou byt piedany pouze
proti podpisu a razitku u pravnickych osob, proti podpisu a piedlozeni dokladu totoznosti
u osob fyzickych.

Pr.: Ing. Jana Novakova, CSc. je ¢asto sluZebné delSi dobu mimo misto svého bydlisté,
proto si pronajme na poSté prihradku a sem ji PoSta dodava veSkeré poStovni zasilky:

Vazena pani /nebo jen Pani/

Ing. Jana Novakova, CSc.

p. p. 40 /postovni ptihradka nebo PO BOX 40/
14000 PRAHA 104

POSTE RESTANTE
- znamena ulozit na post¢

Pt.: Pani Novakova jede na dovolenou, nezna piesnou adresu pobytu, a ¢eka béhem tydne
dualezity dopis. Zjisti si pred odjezdem adresu nejblizs$i PoSty a zanechd doma nebo
vV zamé&stnani adresu pro doruceni ve tvaru, pt.:

Pani

Ing. Jana Novakova, CSc.

poste restante

154 45 Vilémov /adresa nejblizsi posty/

Doty¢na se chodi na tuto poStu sama ptat, zda ji neptiSel dopis.

Diilezité odkazy:
1/ www.pravidla.cz — tituly, zkratky, atd.
2/ www.hyl.cz — tituly, dopisy atd.
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1.4.1 Pracovni list
Sestavte adresy dle nasledujicich udaju:

1/ Fyzické osoby

Marie Koukalova, Sofijska 25, DéCin, 405 02
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2/ Pravnické osoby /u vSech typii pravnich forem uvedenych spole¢nosti pouzijte zkratku/

Oknoplast, akciova spolecnost, namésti Svobody 45, 460 15 Liberec 15, feditelka,
Mgr. Hana Vesela

Kovosrot Dé¢in, komanditni spole¢nost, Papirnicka 604/3, Décin 1, 405 36
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1.5 Zkratky a zna¢ky

V obchodni korespondenci se psani zkratek a znacek tidi platnou normou o upravé
pisemnosti zpracovanych textovymi editory.

ZKkratky, které vznikly zkracenim nazva psanych s velkym pismenem na zacatku, se piSou
s pocateCnim pismenem velkym. Ostatni zkratky se piSou zpravidla s pocatecnim
pismenem malym. Uvnitt zkratek i za zkratkou samotnou piseme za teckou mezeru.

Obecné zkratky:
p. = pan
¢. p. nebo Cp. = ¢islo popisné

t. r. = tohoto roku

ZKkratky pravnich forem organizaci:

a. s. = akciova spolecnost

k. s. = komanditni spole¢nost

v. 0. s. = vefejnd obchodni spolec¢nost

s. I. 0. = spole¢nost s ru¢enim omezenym (také spol. s r. 0.)
Zkratky ustalenych slovnich spojeni se pi§i dohromady:
atd. = a tak dale, apod. = a podobn¢

aj.=ajiné, tj. =to je

napf. = naptiklad

Pozn.: Za zkratkami pi = pani, fa, fy = firma, firmy, se teCka nepise.

Pii psani znacek se uzivd zkratek s ustilenym grafickym obrazem, také pismena
z cizich abeced.

Za znackami se nepiSe teCka. Kdy se piSe pismeno malé a kdy velké, je u jednotlivych
znacek piesné stanoveno.

Priklady:

Zna&ky mér: m metr, km kilometr, m? metr &tvereéni, ks kus
Znacky vah: g gram, kg kilogram

Znacky mén: K¢ (Ceskd) koruna

Mezi Cislici a znackou je mezera:

Pt.: 5 000 K¢ = pét tisic korun ¢eskych, 5 % = pét procent, § 9 = paragraf devét
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Zkratky akademickych tituli a védecko-pedagogickych hodnosti

Podoba zkratek

Tituly maji zdvaznou podobu ve shod¢ s platnym znénim vysokoskolského zakona.
Diplomovany specialista:

V roce 1998 stanovilo MSMT oznaéeni pro absolventy vys§ich odbornych $kol - na
diplomech se ma uvadét diplomovany specialista v oboru... Zkracena podoba oznaceni

absolventi vys$si odborné Skoly pro vSechny obory je "DiS." a uvadi se vzdy za jménem
absolventa. Ve v¢éte tento titul oddélujeme ¢arkou z obou stran.

Piiklady titula:

Bc. bakalaf pfed jménem
Ing. inzenyr pfed jménem
MUDr. doktor mediciny pred jménem
Mgr. magistr pred jménem
JUDr. doktor prav pfed jménem
PhDr. doktor filozofie pred jménem
RNDr. doktor piirodnich véd pfed jménem
doc. docent pred jménem
CSc. kandidat véd za jménem
PaedDr. doktor pedagogiky pred jménem
DiS. diplomovany specialista za jménem

Tituly PaedDr., CSc. jsou stale v platnosti, ale jiZ se neudéluji.

Nové tituly

Univerzity v c¢lenskych zemich EU, které splni pfislusné standardy, mohou piidavat
K titulim dodatek.

Bakalatsky stupen EuroBachelor, eurobakalaft
Magistersky stupen EuroMaster, euromagistr

Pravopis zkratek tituli

Oficiélni podoba zkratky zacina vzdy velkym pismenem. Pouzivame ji na vizitkach,
Vv adresach a podobng.

Vice na strankach: www.pravidla.cz, www.hyl.cz
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2 Metodika vyuky

V pedagogice se pouzivaji metody klasické /vyklad, vysvétlovani/, které v dnesni dobé
byvaji ¢asto dopliovany metodami alternativnimi — modernimi. Pokud jich zname vice,
muzeme Iépe vybrat tu nejvhodné;si.

Doporucena pravidla:

1) vénujte dostate¢ny ¢as na nacvik samotné metody. Procvicujte nové metody
nejprve na jednoduchych tkolech. Teprve az si zaci zvyknou na novou metodu,
muzete oc¢ekavat lepsi vysledky.

2) vysledky prace neni nutné vzdy znamkovat. Je ale dilezité je vzdy vyhodnotit
ucitelem nebo zaky samotnymi.

3) pokud nebude nova metoda vyuky fungovat v nékteré tiidé nebo v nékteré hoding,
znamena to, Zze metoda nebyla vhodna. Pfi¢inou miize byt napt. atmosféra ve
skuping.

4) nové metody zavadéjte postupné a pomalu. Postupujte po krocich, bud’te trpélivi.
5) dbejte na zapamatovani zakladnich poznatki a jejich opakovani.

6) je dobré si jednotlivé metody vyzkouset na sobé, abyste porozuméli tomu, co
prozivaji zaci.

7) nevzdavejte to, pokud se Vam zpocatku nebude dafit pfi zavadéni novych metod.
Vysledky se urcité dostavi, zaci se zapoji do procesu uceni, budou 1épe a vice
spolupracovat.

EUR

E — evokace /faze zjistovani, co Zaci védi/

U — uvédomeéni /nové informace o daném tématu; ,,naveéseni‘ informaci na védomosti
piedchozi/

R — reflexe /zpétna vazba, co si zapamatovali/

HEURISTIKA

- definuj problém
- ziskej informace
- vytvor feSeni

- vyhodnot feSeni
- realizuj

Metoda je vhodna pii sestavovani riiznych typti pisemnosti, s vyuzitim dostupnych zdrojt
— ucebnice, Internet atd.
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Pravda/nepravda

Slouzi k opakovani fakt. Zaci dostanou k dispozici tvrzeni a odpovidaji podle svych
znalosti, zda je toto tvrzeni pravdivé nebo neni. Naznacite obsah tématu, problém, ktery
budete fesit.

Vyhodou této metody je rychlost prace a moznost jednoduché kontroly, pokud feseni date

ihned k dispozici. Velmi dilezité je kombinovat jednoducha tvrzeni se slozit&jsimi — aby
zazili uspéch slabsi Zaci, a pro motivaci zakl bystiejsich.

Nadpis tabulky piSeme vlevo.
Nadpis obvykle zvyraziiujeme tucnym pismem.

Cislo | Otizka Pravda | Nepravda
1
2

Brainstorming

Tato technika se vyuziva v praxi pii feSeni problém, kdy je potfeba najit co nejvice
moznych variant. Ve $kole slouzi ke zjistovani informaci — jako tzv. prizkumnik. Zaci
sami zjiStuji, co uz sami vedi, vyhleddvaji ve své paméti informace, na které mohou nové
ucivo zavésit. Zaroven rozvijeji svoji kreativitu.

Prabéeh brainstormingu fidi jedna osoba, ktera ucastnikiim predstavi pravidla i problém
k feseni. Hlida pravidla, nesdéluje své nazory, sleduje, kdo chce mluvit. Druha osoba
zapisuje napady na tabuli. Na zavér prvni osoba shrne vSechny napady. Poté mize zacit
ttidéni napadi, vyrazovani Spatnych.

Diilezité je, aby vSichni metodu dobte pochopili. Pro zacatek je vhodné vyzkouset praci
na zajimavém tématu. Napiste pravidla tak, aby byla stale viditelna, pfipominejte je béhem
prace.

Pravidla

- feknéte co nejvice napadi

- nehodnot’te, nekritizujte

- zapisujte vSechno

- bud’te otevieni

- inspirujte se, poslouchejte napady ostatnich

Brainwriting
Jedna se o psanou podobu brainstormingu. Pracuji mensi skupiny.

Skupina ¢tyt aZ osmi lidi sedi u jednoho stolu. Vedouci pfedem napiSe na jeden papir
nekolik napadi, polozi jej doprostied stolu. Kazdy ¢len skupiny dostane Cisty list, na ktery
poznamena vlastni napady. Pokud nikoho nic nenapada, polozi svilj papir na stlll, vezme si
jiny. Pravidla jsou stejna jako u ptedchozi metody.
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Diskuze

Diskutovani podle pravidel podporuje dileZité socialni kompetence. Zaci se uéi spravné
komunikovat a argumentovat.

Stridame pracovisté

Tuto metodu vyuzijeme pfi praci ve skupiné, napt. pti tvorbé dokumenti, pti hledani chyb
v dokumentech z praxe.

Ucitel ptipravi alespon 4 stanovisté, kde budou zaci pracovat na vybraném tématu. Na
kazdém stanovisti bude k dispozici zadani s ptesné formulovanymi ukoly v pisemné
podobg.

Ukoly na jednotlivych stanovistich na sebe mohou navazovat. Skupiny maji 3 az 6 zaka.
Kazda z téchto skupin pracuje na svém prvnim stanovisti, po uplynuti asu se posunuji na
dalsi. Jeden ¢len predchoziho tymu zlstane a poskytne informace o tom, co vytvorili.
Posun po jednotlivych pracovistich se opakuje do té doby, nez se opét dostanou na své
pavodni pracoviitd. Mluvéi skupiny na zavér seznami ostatni s fe§enim svych tkold. Zaci
zhodnoti svou praci ve skupinach. U¢itel doplni a uptesni informace, zhodnoti praci zakt
I skupin.

Kolecko
Vyuziti pfi opakovani znalosti. Pfi vybéru tématu je dilezité, aby zaci méli jiz dostatek
informaci.

Utitel zapise na tabuli téma a klade p¥ipravené otazky dle seznamu. Zaci sedi v lavicich
nebo v kruhu a postupné odpovidaji. Pfedavaji si pfitom n&jaky drobny piedmét. Nechce-li
zak odpovidat, preda predmét druhému v fad€. Odpovedi zaznamenava na tabuli ureny
zapisovatel, postadi &islo otazky. Zaci maji jejich seznam k dispozici. U¢itel na zavér
zrekapituluje, zhodnoti, doplni a upfesni vS§echny odpovédi.

Tvorba dokumentu ve dvojicich

Nejcastéji tuto metodu vyuzijeme pti vytvareni pisemnosti, napt. obchodniho dopisu.

Zaky rozdélime do dvojic. Kazd4 dvojice si rozdéli zodpovédnost za praci na dokumentu
na ¢ast A — formalni uprava, ¢ast B — stylizace, pravopis, vécna spravnost. Potom spolecné
pracuji na dokumentu. V hotové pisemnosti uvedou, jak si zodpovédnost rozdélili. Praci
piedaji k vyhodnoceni uciteli, mohou ji zaslat e-mailem — prace vyuzijeme jako zdroj uéeni
se z chyb. Pfimo v dokumentu lze vyznacit komentafe — Word — Vlozit komentar.

Ptedpoklada se, Ze si Zaci ve dvojicich pomahaji, musi ale dodrzovat zodpovédnost
zaAaB.

Realné dopisy - ukazky dopist z praxe, reakce na realné dopisy a realné situace
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3 Obchodni agenda
3.1 Poptavka

Jako odbératelé potiebujeme zbozi nebo sluzby. Hledame proto vhodné dodavatele,
ktefi budou spliiovat vSechny nase pozadavky. Podle nabidnutych dodacich podminek si
vybirame obchodni partnery. Poptavky jsou vzdy nezdvazné.

Forma poptavky:
- telefonicky dotaz, osobni navstéva, pisemna - obchodni dopis; inzerat
Vyhody pisemného jednani:

a/ ziskame vseobecny piehled o nabidkach
b/ mizeme lépe porovnat kvalitu podminek (cenu, jakost, dodaci lhiitu, zaru¢ni dobu,
Servis)
c/ v poptavce uvadime, které tidaje jsou pro nas zajimavé — druh zbozi, cena, popis sluzby
dodaci podminky apod.

Osnova poptavky:

1. Osloveni

Zpusob ziskani informaci o dodavateli (divod, pro¢ se na dodavatele obracime)
Ptesny popis zbozi nebo sluzeb

Navrh dodacich podminek

Vyzva k nabidce

Zdvorilostni formulace, pozdrav

ook wm

Zpusoby stylizace poptavky:
Bod 1 Vazeni dodavatelé, ......... (pokud je pro nas dodavatel nezndmy)
Vézeni obchodni partnefi, ...... (pokud s dodavatelem jiz obchodujeme)

Bod 2 Z odborného tisku jsme se dozvédé€li, Ze nabizite ...
Na vasich internetovych strankach nés zaujala nabidka kancelarského nébytku......

Bod 3 Chceme zakoupit 16 pocitact, pozadujeme propojeni siti, laserové tiskarny.
Pro vybaveni nasi nové¢ kanceléate potfebujeme kancelaiské stoly, zidle, ......

Bod 4 Zajima nas konkrétni vyse slev. Zaslete nam prosim aktualni cenik, katalog.
Uvitame, kdyZ nam zbozi dodate do 1 mésice.

Bod 5 Té&$ime se na Vasi brzkou nabidku.
Ocekavame Vasi nabidku.

Bod 6 S pozdravem (lze také spojit bod 5 a 6 do jedné véty)

Odkaz: www.poptavka.cz, www.nuov.cz
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3.1.1 Vzor
Lazn¢ Kynzvart, Borovského 25, 323 41 KynZzvart

/Oznaceni odesilatele s adresou a postovnim smérovacim Cislem/

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

NASE ZN.: 120/2010 SANTE, spol sr. o.
Ke Kostelu 79

VYRIZUJE: Peckova 691 21 BRECLAV

TEL.: 354 211 328

FAX: 354 211 329

E-MAIL: lazne@kynzvart.cz

DATUM: 2010-07-02

Poptavka po zdravotni obuvi

Vazeni dodavatelé,

Z VaSeho inzeratu v Kynzvartskych listech jsme se dozveédéli, Ze nabizite rtizné druhy
obuvi tuzemskych i zahrani¢nich vyrobct.

Mame zdjem o zdravotni obuv, zejména zdravotni a ortopedické pantofle, sandaly a
perforovanou obuv damskou i panskou. Déle nas zajimaji ceny této obuvi a mozny
termin dodavky.

Zadame Vas o zaslani nabidky uveden¢ho zbozi vetné katalogu a ceniku.

S pozdravem

Dana Peckova
hospodarka

BANKOVNI SPOJENI IC DIC
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3.1.2 Pracovni list

Zadani:

Pracujete na pozici asistentky/asistenta spole¢nosti s ru¢enim omezenym STAMPED, pravni
porady a reality (tel.: 544 712 111, fax: 544 712 122, e-mail: stamped@telecom.cz), a poptavate
se po vybaveni kanceléii u dodavatele, kterym je spolecnost MISTRAL, s. r. 0. (Antoninska 18,
602 00 Brno). Potiebujete vybavit interiér svitidly — jednak stropnicemi, jednak stolnimi
lampami. Uvitali byste zaslani katalogu zbozi s cenami vcetn¢ DPH. Dopis odesilate dnesniho
dne pod zn. 582/20xx-Po. Podepise jej Ing. Alena Butkova, jednatelka spolec¢nosti.

Upravte nespravnou stylizaci:

Z inzeratu v D&Cinském deniku jsme se dozvédéli, ze Vase firma nabizi rizné druhy
zdravotni obuvi.
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3.2 Odpovéd’ na poptavku
Obdrzeli jsme poptavku = dostali jsme nadéji na zakazku.

Musime odpovédét na vSechny dotazy potencionalniho zakaznika — moZného
budouciho odbératele.

DAPO, akciova spolecnost, Peroutkova 51, 312 00 Plzer/
/Oznaceni odesilatele s adresou a postovnim smérovacim ¢islem/

vAS DoPIs zN.:  472/\/r/2010

ZE DNE: 2010-08-13
NASE ZN.: 167/2010 TRIFIN, s.r. 0.
pi Katefina Vranova
VYRIZUJE: Drabek Jednatelka
TEL.: 582 359 513 Vépenice 3 5
FAX: 582 358 892 796 01 PROSTEJOV
E-MAIL: dapo@dapo.cz
DATUM: 2010-08-19
Odpovéd’ na poptavku

Vazena pani jednatelko,

k Vasi poptavce po moznostech vedeni Gcetnictvi a dal$ich souvisejicich sluzbach
sd€lujeme, Ze pro Vas miizeme zajistit jak vedeni uCetnictvi, tak i zpracovani mzdové
a persondlni agendy a danové poradenstvi.

Pro zajisténi auditu Vam navrhujeme spole¢nost Audit Servis, se kterou se mizete
spojit na e-mailové adrese audit@servis.cz.

Ujistujeme Vas, ze pokud vyuzijete naSich sluzeb pti vedeni Gcetnictvi, budete s nimi
vzdy spokojeni.

S pozdravem

Ing. Pavel Hefmansky
vedouci zakaznického centra

BANKOVNI SPOJENI IC DIC
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3.2.1

1)

1)

2)

3)

4)

Stylizace: zvolte vhodné véty do této pisemnosti, napiste si rizné mozZnosti

Pracovni list
Odpovézte na poptavku po zdravotni obuvi

- spravné dopliite idaje do odvolacich udaji
- zvolte spravné datum do odvolaciho udaje Ze dne

Uved’te spravny nazev pisemnosti — vyberte spravnou moznost:

- Odpovéd na poptavku po zdravotni obuvi
- Nabidka zdravotni obuvi
- Nabidka

Zvolte spravné osloveni
Pripravte si v§echny podklady — rozmyslete obsah dopisu

-V vodu nezapomeiite na pod¢kovani za poptavku

- stfed - odpovézte na vSechny dotazy, dopliite dodaci podminky

- do zavéru napiste vyzvu K objednavce, vyjadiete presvédcent,
ze odbératele nabidka zaujala

- nezapomeiite na pozdrav

- priloha

Zpracujte pisemnost

Formalni tprava: kontrola upravy a pravopisu

Sen
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3.3 Nabidka
= odpovéd na poptavku

Zasila ji potencialni dodavatel, ktery sdéluje pozadované informace. K nabidce se
prikladaji prospekty, katalogy, letaky aj. Zvolite-li pro nabidku zbozi obchodni dopis,
musi byt velmi presvédCivy, presny a zajimavy.

Nabidka — druhy:

a) vyzadana (na zaklad¢ poptavky)
b) nevyzadana (zaslané z vlastni iniciativy) — letaky, reklama, Casopisy

Osnova nabidky:

Osloveni

Pod¢kovani za poptavku (u nevyzadané nabidky se neuvadi)

Popis nabizeného zbozi

Stanoveni dodacich podminek (lhtita, cena, doprava, baleni, misto dodani aj.)
Vyzva k objednavce

Zdvotilosti formulace, pozdrav

ook wdE

Zpusoby stylizace nabidky:

Bod 1 Vazeni obchodni pratelé,.....Vazeni odbératelé,.....Vazeni obchodni
partnefi,......Vazena pani Novéakova, .....Vazeny pane inZenyre............ atd.

Bod 2 Vyhovujeme radi Vasemu pfani a ptikladame nasi nabidku.....
Potésil nas Vas zajem o naSe zbozi a nabizime Vam.........

Bod 3 Jde o zbozi, které miizeme dodavat jen v omezeném mnozstvi.
Vyvinuli jsme v posledni dobé novy model ve zlepseném provedeni.

Bod 4 Vzhledem k tomu, Ze jde o skladovou polozku, jsme ochotni Vam poskytnout
zvlastni slevu ve vysi ... % ...
Zasilame Vam vzorky zbozi s udanim ceny a mnozstvi, které mame k dispozici.

Bod 5 Véfime, Ze shledate nasi nabidku zajimavou a Ze se rozhodnete zaslat nam
objednavku.
Akce trva do.... objednavku zaslete obratem.

Bod 6 S pozdravem

Odkaz: www.nabidka.cz (zadani nabidek zdarma), www.nuov.cz
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3.3.1 Vzor

FRUIT, s. r. 0., Hude¢kova 12, 361 01 Ostrov nad Ohfi
/Oznaceni odesilatele s adresou a postovnim smérovacim &islem/

VAS DOPIS zN.:  274/2010/Homl

ZE DNE: 2010-09-15
NASE ZN.: 422/2010 Jana Homolova
Obchod vano¢nim zbozim
VYRIZUJE: Pekarek Krocinova 2
TEL.: 317 781 265 110 00 PRAHA 1
FAX: 317 781 266
E-MAIL: fruit@exp.bn.cz
DATUM: 2010-10-02

Nabidka adventnich kalendara

Vazena pani Homolova,

dékujeme Vam za Vasi poptavku po adventnich kalendétich. Ze Sirokého sortimentu
naSeho vano¢niho zbozi Vam mizeme v udanych cenovych relacich nabidnout:

Kalendat Baleni Cenaza 1 ks v K¢

(ksxQg) | bezDPH | sDPH
Wissa 6 x 50 19,90 24,28
Mach a Sebestova 6 x 50 23,40 28,55
Astérix 6X75 31,90 38,92

Budete-li mit zajem, mizeme Vam nabidnout i dalsi zajimavé vano¢ni zbozi, napf.
ruzné ¢okoladové figurky (Snéhulak, Mikulas, Cert, Andél), tasticky s plySovou
hrackou aj. Pro lepsi prehled prikladame katalog.

Vétime, Ze Vam nase zboZzi bude vyhovovat a zaslete nam co nejdiive objednavku.

S pozdravem

Helena Vrsecka
vedouci expedice

Katalog

BANKOVNI SPOJENI IC DIC
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3.3.2 Pracovni list

Zadani:

Jste zaméstnancem ve vyznamné firmé, ktera prodava parfémy. Zpracujte nabidku, kde
uvedete informaci o tom, ze zavadite na trh novy parfém, ktery se jmenuje Vasen. Cena
parfému: 1.320 K¢&/50 ml. Nabidku adresujte do Parfumérie Ola, s. r. o., Ing. Jané
Proskové, vedouci prodejny, Jemnickd 24, 408 23 Kadan. Ostatni tdaje si vymyslete.
Bud’te kreativni pii popisu vyrobku.

Upravte nespravnou stylizaci:

Dovédéli jsme se, ze Vase firma vyrabi potahy na nabytek.

Projekt Efektivni komunikace — cesta k iispéchu
CZz.1.07/3.2.06/01.0015
Evropska obchodni akademie, Décin I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz

26



3.4 Objednavka
= odpovéed’ na nabidku, pokud je odbératel spokojen s informacemi uvedenymi v nabidce

Formy pisemnych objednavek:

e objednavka formou obchodniho dopisu
e objednavka formou objednaciho formuléie v pisemné ¢i elektronické podobé
e kupni smlouva

Objednavky se zasilaji vétSinou doporucené (objednavatel ma doklad o zaslani). Nékdy
odbératel zasila objednavku ve dvou vyhotovenich a zada dodavatele o potvrzeni a vraceni
kopie objednavky.

Objednavky vyhotovujeme pii jednoduchych obchodech, kupni smlouvu pti dlouhodobych
nebo vétsich dodavkach. Obé pisemnosti se Cisluji. /pt. Objednavka ¢. 25/2010/

Osnova objednavky:

Osloveni

Ptfesny popis objednavaného zbozi (sluzby), mnozstvi, cena

Termin a zptisob dodani (napf. postou, osobni odbér ...) a zplisob placeni
Zpusob potvrzeni objednavky

Zdvotilostni formulace, pozdrav

agrwdE

Zpusoby stylizace v objednavkach:
Uvod

Véazeni obchodni partneti, VaZzeni dodavatelé, nebo oslovujeme konkrétnim jménem
(pfednostné funkci, titulem)

Dékujeme za Vasi nabidku, podle které objednavame ...
Na zakladé inzerce v Hospodaiskych novinach objednavame ...
Podle ceniku, ktery jste ptilozili k nabidce, objedndvame ......

Termin a zpiisob dodani
Sdélte nam, zda muazete dovézt zbozi vlastni dopravou ... Objednané zbozi si osobné
vyzvedneme ve VaSem skladu ... Dodavku zaslete doporucené na adresu nasi firmy ...

Zpisob potvrzeni objednavky

Zadame Vas o brzké potvrzeni nasi objednavky ... Objednévku zasilame dvojmo a zddame
Vas 0 vraceni potvrzené kopie ... VE&fime, Ze nasi objednavku vytidite vcas ...

S pozdravem
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3.4.1 Vzor

LINGUA, spol. s r. 0., Rokycanova 6, 312 01 Plzeri
/Oznaceni odesilatele s adresou a postovnim smérovacim cCislem/

Doporucené

VAS DOPIs zN.:  487/2010/Sv

ZE DNE: 2010-07-21

NASE ZN.: Obj-405/2010 MEGA BOOKS
INTERNATIONAL, s. 1. 0.

VYRIZUJE: Anderle pi Jitka Hlavackova

TEL.: 220412 111 Stépanska 15

FAX: 240412 112 120 00 PRAHA 2

E-MAIL: lingua@lingua.praha.cz

DATUM: 2010-07-24

Objednavka ¢. 390/2010

Vézena pani Hlavackova,
dékujeme Vam za nabidku cizojazy¢nych ucebnich pomficek, podle niZ objednavame:

+ 1 ks Britannica Concise Encyclopedia za 2 637 K¢
* 1 ks Oxford Advanced Learner’s Dictionary na CD za 599 K¢
+ 3 ks The Good Grammar Book za 397 K¢

Objednané pomiicky odebereme osobné v den, kdy je pfipravite k prevzeti. Uhradu
provedeme na misté v hotovosti.

Z4dame Vis o brzké potvrzeni nasi objednavky.

S pozdravem

RNDr. Hedvika Souc¢kova
reditelka

BANKOVNI SPOJENI IC DIC
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3.5 Potvrzeni o prijeti objednavky

Potvrzenim se dodavatel zavazuje, Ze objednavku vytidi. Posila se formou obchodniho
dopisu nebo e-mailem

Osnova potvrzeni o prijeti objednavky:

1. potvrzeni objednavky
2. oznaceni objednaného zbozi (cena, mnozstvi, velikost), dodaci lhita
3. zdvorilostni véta na zaver dopisu

Zahlavidopisu
Oznaceni odesilatele s adresou a postovnim smérovacim &islem

Doporucené

VAS DOPIS zN.:  486/2010
ZE DNE: 2010-09-02
NASE ZN.: 115/2010 Miramare, a. S.

} Ing. Oldfich Vejvoda
VYRIZUJE: Zohova Splechtova 11
TEL.: 269 251 305 193 00 PRAHA 913
FAX: 269 251 305
E-MAIL: luo.han@worldonline.cz
DATUM: 2010-09-04

Potvrzeni objednavky

Vézeny pane inZenyre,

potvrzujeme Vasi objednavku obéda pro 48 ticastnikll, ktery se bude konat dne
17. zati 2010 v 11:45 hodin.

Dodame Vam polévku s masovymi knedlicky (38 K¢), pfedkrm — smaZené kuteci
tasticky (50 K¢), specialitu — maso tfi chuti v hrnecku (158 K¢) a michany zeleninovy
salat (38 K¢). Spolu s obédem zajistime i obsluhu.

Vétime, Ze s naSimi specialitami budete spokojeni a stanete se nasimi stalymi
zakazniky.

S pozdravem

Zdena Zohova
ucetni
BANKOVNI SPOJENI Lo} DIC
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3.5.1 Pracovni list

Zadani:

Ve funkci asistentky/ta feditele Obchodni akademie /Muchova 7, 568 02 Svitavy, tel. a fax
542 852 405/, odpovidate dnesniho dne na nabidku zn. 624/Ko ze dne D — 8/, Ing. Karla
Kozeluha, majitele SPORTHOTELU PRUHONICE /Male¢kova 5, 252 43 Prithonice
Objednavate /obj. ¢. 5/20xx/ na dobu od patnactého do osmndactého biezna ptistiho roku

11 dvoulizkovych pokoju pro 20 zakyn a 2 uéitelky, vSe véetné snidané. Sdélte, Ze tihradu
ubytovani provedete v den pfijezdu v hotovosti, a to ve vysi 830 K¢ za dvoultizkovy pokoj
a 980 K¢ za jednolizkovy pokoj. Ocekavate potvrzeni objednavky obratem. Pisemnost
znacky 405/20xx opatiete podpisem Ing. Adama Veselého, feditele Skoly.

Upravte nespravnou stylizaci:

Dékujeme Vam za Vasi nabidku, na zaklad¢ které nase firma objednava

Podle ceniku, ktery byl pfiloZen k nabidce, bychom si chtéli od Vasi spolecnosti
objednat....
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3.6 Upominka

Nezaplati-li kupujici /odbératel = dluznik/ za zbozi nebo sluzbu ve 1hité splatnosti, zasila
prodavajici /dodavatel = véfitel/ upominku thrady faktury.

Pokud dluznik /odbératel/ véas fakturu nezaplati, miZe od ného dodavatel poZadovat:
poplatky z prodleni/penale/, thradu upominacich vydaja, v ptipadé soudniho fizeni —
soudni vydaje.

Diivody, proc se platba mohla zdrzZet:

e opomenuti
e neporadek v ucetnictvi
e nedostatek finan¢nich prostredkii na uctu dluznika

V zajmu dodavatele je:

- sledovat platby svych zakaznikd, fadné evidovat jednotlivé zdkazniky a zakazky
- vcas posilat upominky
- nedostat se vinou neplaticich zakazniki do platebni neschopnosti

vvvvvv

Dnes: obvykle postacuje pouze 1 upominka, ktera je prvni a posledni zaroven. Diivodem je
zdlouhava administrativa, naklady na poStovné. Soudni praxe nevyzaduje pfi vymahani
pohledavky dolozeni jakékoli upominky ze strany vétitele, kterou adresuje dluznikovi.

DluZnika miZeme upozornit na proslou lhiitu splatnosti dopisem, ktery nemusi byt
oznacen jako upominka (ton dopisu bude taktni, zatim nevime, kde se stala chyba)

- muzeme piipojit kopii faktury
- je vhodné poslat dopis doporucené /pro dokladovani u soudu/

Osnova upominky:

1/ Osloveni (nikdy nezapominejme na zdvofilé chovani)

2/ Odkaz na splatnost faktury

3/ Vysloveni ptedpokladu, ze jde o ptehlédnuti nebo Ze zdkaznik mezitim zaplatil
4/ Pozdrav

Pokud dluZznik nereaguje na 1. vyzvu k ihradé dluzné ¢astky:

- posleme dalsi dopis, ve kterém v ivodu zminime ptedeslou korespondenci

vree

- zvolime jiz ,,ptisnéj$i* ton dopisu, upozornime na piipadné soudni jednani
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3.6.1 Vzor

SALETA a.s., Karéskova 12, 312 01 Plzeri
/Oznaceni odesilatele s adresou a poStovnim smérovacim ¢islem/

Doporucené
VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.: 129/2010/Ba Druzstvo SANITA
p. Pavel Nejedly
VYRIZUJE: Dudkova Jednatel
TEL.. 491 325 132 Husovo nam. 18
FAX: 491 325 132 110 00 PRAHA
E-MAIL' maxxi@cbox.cz
DATUM: 2010-05-21

Upominka whrady dodavky /Uhrada faktury &. 387/2010/

Vézeny pane jednateli,

zfejmée nedopatfenim jste do dnesniho dne neuhradili nasi fakturu ¢. 387/2010 ze dne
26. dubna t. r. znéjici na 156 242 K¢ za odebranou zésilku stavebni a sanitarni chemie,
ktera byla splatnd dne 6. kvétna t. r.

Zadame Vis, abyste dluznou ¢astku zaslali na nas tcet ¢. 45678-023/0600 u pobocky
Agrobanky v Nachodég. Pro informaci ptikladame kopii neuhrazené faktury a kopii
dodaciho listu.

Pokud jste fakturu jiz uhradili, povazujte nasi upominku za bezpfedmétnou.

S pozdravem

Ing. Miroslav Barto§
vedouci uctarny

2 prilohy

BANKOVNI SPOJENI IC DIC
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3.6.2 Pracovni list

Jako asistent/ka spolecnosti s ru¢enim omezenym DELTA, Hrnéifska 125, Praha 2,
PSC 120 00 /tel. a fax: 644 111 134, e-mail: delta@seznam.cz/, posilate dnesniho dne
upominku SOS kartografické, Slezska 2, 120 00 Praha 2. Adresujte ji fediteli $koly,
Ing. Michalu Machovi. Kontrolou vypisu z Vaseho b&Zného uétu jste zjistili, e Vam SOS
dosud neuhradila fakturu ¢. 65438/10 na 6.400 K¢. Splatnost byla pied 14 dny. Fakturu
pievzala Skola spolu s dodavkou kancelafského zbozi pfed 30 dny /uved’te konkrétni
datum/. K dopisu piikladate kopii faktury. Zadate o uhradu dluzné &astky nejpozdgji do
deseti dnti od data vyhotoveni dopisu. Dopis odesilate pod znackou 86/xx-HR, podepise jej
Hynek Hrachor, finan¢ni feditel.

Upravte nespravnou stylizaci:

KdyZ jsme prosli nasi evidenci faktur, tak jsme zjistili, Ze ndm Vase firma do dneska
nezaplatila fakturu ¢. 456/2010 na ¢astku 80.000 K¢.

Chtéli bychom Vs pozadat, jestli byste nam dluznou ¢astku zaslali na nas ucet 45678-
023/0600 u pobocky Agrobanky v Nachode¢.

Odkazy: www.hyl.cz — OBK on-line, vzorové pisemnosti www.nuov.cz

@I I Projekt Efektivni komunikace — cesta k iispéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
Evropska obchodni akademie, Dé¢in I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz

33



3.7 Reklamace

Individuélni dopis, ktery vyhotovuje odbératel v ptipad¢, ze:

e byly zjistény zévady pfi prejimce zbozi (napt. poskozeni, bylo doddno jiné zbozi,
jiné provedeni) — kontrola dle objednévky a dodaciho listu,
projevily se vady v zaru¢ni dobg,

e Dbyly zjistény chyby v Gcetnich dokladech (napf. fa).

Reklamace posilame ihned po zjisténi zavady. Podkladem pro sepsani reklamace jsou
rizné zapisy 0 vadach, fotografie, vzorky.

Prilohy se uvadi jmenovité.
Osnova reklamace

osloveni

ptesny popis zjisténé zavady a odvolani na objednavku/kupni smlouvu/
navrh feSeni situace /vyména zbozi, oprava, sleva apod./

uvodni a zavére¢né zdvoftilostni fraze — je-li vhodné je pouzit
zdvotilostni pozdrav

Zpusoby vyjadiovani v reklamacich:

Presny popis zjisténé zavady a odvolani na objednavku/kupni smlouvu

Pti ptejimce zboZi jsme zjistili, Ze neodpovida nasi objednavce €. ...
Pti expedici nahradnich dild nejspi§ doslo k omylu ...

Navrh na FeSeni situace napr. dodani nahradniho/chybéjiciho zboZi, sleva z ceny,
oprava (pokud je mozZna), odstoupeni od KS, oprava dokladu.

Z4dame Vas o urychlené zaslani chybgjiciho zbozi.............
Poskozené vyrobky miiZzeme piijmout jen za podminky, ze jejich cenu snizite o 20 %
Zadame Vas o vystaveni nové faktury ...
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3.7.1 Vzor

Oznaceni odesilatele s adresou a postovnim smérovacim &islem

Doporucené
VA3 DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.: 84/2010-Lo Obilné mlyny, a. s.
Ing. Milo$§ Marvan
VYRIZUJE: Vankova obchodni feditel
TEL.: 422 645 678 Krkonosska 9
FAX: 422 645 680 54101 TRUTNOV
E-MAIL: posta@prozdravi.cz
DATUM: 2010-11-23

Reklamace dodavky obilnych kasi

Vézeny pane fediteli,

dne 20. 10. t. r. jsme ptevzali Vasi dodavku obilnych kasi ve velkoobchodnim baleni
podle nasi objednavky ¢. 87/10. Pii piipravé rozvozu do jednotlivych prodejen jsme
v jednom z baleni objevili lezouci hmyz. Zkontrolovali jsme namatkove i dalsi ¢asti
dodavky a nenasli jsme Zadné nezamotené baleni.

V tomto stavu jsou obilné kaSe neprodejné. Odmitame proto Vasi dodavku uhradit a
zadame o jeji urychlené nahrazeni nezamofenym zboZim. Zavadnou dodéavku si pfi
této ptilezitosti odvezete. Pro Vasi orientaci piikladame kopii objednavky, dodaci list
a zapis o vadach.

Véfime, ze v zajmu naSich dalSich obchodnich vztahti nam dodate nové zbozi co
nejdiive, a jsme s pozdravem

Ladislav Lopuch
vedouci odd. zasobovani

3 prilohy

BANKOVNI SPOJENI IC DIC
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3.7.2 Pracovni list

Upravte nespravnou stylizaci:

Vzhledem k uvedenym okolnostem odmitame, aby byla zaplacena Vase faktura €.
415/2010 a pozadujeme, abyjste nam poskytli 15 % slevu z pozadované ¢astky.

Objednavkou €. 509/2010 ze dne 28. Cervna t. r. jsme si u Vas objednali na 28. ¢ervence t.
r. a zamluvili odvoz vybouranych dvefi a oken z adaptovanych prostor.

Vypracujte reklamace dle zadani. VyuZijte v§echny dostupné informace a vzor.

Kancelarsky nabytek

Jako pracovnik/pracovnice Gymnazia v Plzni /adresu, tel., fax. a e-mail zvolte sami/ se
obracite na oddéleni reklamaci komanditni spole¢nosti EXTRA (Chlumeckd 2320,
110 00 Praha 10) s reklamaci kancelaiského nabytku. Podle katalogu spole¢nosti jste pied
15 dny objednavkou ¢. 498/200x zadali dodat 32 kust otacecich zidli Kvatro a 32 kust
pocitacovych stolki GENIUS. Misto otacecich zidli jste obdrzeli zidle skladaci, které jsou
vratké, naprosto nevhodné pro zaky. O zaméné byl sepsan Protokol o vadach, jehoz kopii
prikladate. Zadate o vyménu. Sdélte dodavateli, Ze ostatni kancelaisky nabytek dosel
v poiadku a s jeho kvalitou jste spokojeni. Dopis zn. 521/20xx dne$niho dne podepisuje
inZzenyr Jan Novak, zastupce teditele skoly.
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4  Provozni agenda
4.1 Osobni dopisy

Osobni dopisy pisi vedouci pracovnici (napt. majitelé firem, feditelé¢) svym zaméstnancim
pii zvlastnich pfilezitostech (napi. blahoptani k pracovnimu jubileu) nebo i1 vedoucim
pracovnikim z jinych firem (napf. blahoptani k novému roku, doporucujici dopisy).
Zasluhuji si mimoiadnou pozornost a pisi se vzdy na kvalitni kancelaisky papir,
obvykle ve formatu A4. Lze pouzit kvalitni ruéni papir. V posledni dobé se objevuji
1 osobni dopisy zvlastniho charakteru — zadosti o obchodni jedndni na nejvyssi Grovni,
poskytnuti mimotadného terminu schtizky, o mimofadné podminky smlouvy.

e dopisy spolecenského charakteru

1.

2.

blahopfejné — pii zivotnim nebo pracovnim jubileu, ziskani vyznamného
postaveni ve firmé, uzavieni siatku ...

dékovné — pii vyjadreni pochvaly za dlouholetou nebo dobfe vykonanou
praci ...

soustrastné — kondolen¢nimi dopisy projevuje vedouci pracovnik svou
ucast nad umrtim pracovnika nebo ¢lenti jeho rodiny

omluvné — pracovnik se pisemné omlouva, Ze se nemtze z vaznych divodi
ucastnit vyznamné akce

pozvani — 0s0bni dopis, ktery se priklada k pozvance

e dopisy s pracovnim zaméi‘enim

1.
2.

doporuceni
zadosti o finan¢ni ptispévek, sponzorstvi atd.

Uprava osobnich dopisi

e Na dopisnim papiru je vlevo nahote predtistén nazev organizace a funkce pisatele

dopisu.

e Misto a datum odeslani se piSe v fddkovém tvaru, vzestupné, mésic se vypisuje
slovem, celé datum se ptisunuje k pravému okraji. Je-1i tfeba, uvede se pod datem
spisova znacka odesilatele.

e Dopis za¢ind vzdy oslovenim, umisténym od levé svislice, pokud nepisi dopis
v blokové uprave. Ob¢ upravy jsou mozné.

e Pfi psani textu se pouziva fadkovani 1 .

e Mezi oslovenim a textem, mezi odstavci, mezi poslednim fadkem textu a
pozdravem se fadkuje 2x.

Sen
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e Nové¢ odstavce se odrazeji od levé svislice o 5 uhozi, pokud jsme si zvolili
odstavcovou tpravu.

e Uplna adresa pifjemce se pise vzdy od levé svislice pod textem dopisu, nejlépe asi
Vv polovin¢ zbyvajicitho mista tak, aby spodni okraj byl minimalné 2,5 az 3 cm,
fadkovani 1. PSC se neuvadi.

Prilohy

Zaroven s osobnim dopisem posilame /i kdyZ ojedinéle/ piilohy. Mohou byt vypsany
v textu, napi. - Pfikladame pozvanku a program konference. Pak je to text a pod pozdrav
staci napsat 2 prilohy

nebo

K dopisu ptikladate pozvanku a program. = pouze informace, nebude to v dopise jako véta,
ale pouze uvedeny pfilohy pod pozdravem.

Ukazky stylizace:

Dovolte, abych Vam co nejsrdecné&ji blahopral.

K vyznamnému zivotnimu vyro¢i Vam blahopfteji.

Dovoluji si Vam do nového roku popfat vie nejlepsi a hodné pracovnich tspéchi.
Chci Vam zaroven podékovat za ...

Vé&fim, ze nase dobré obchodni styky budou i v novém roce pokracovat.

Do dalsich let Vam pteji (dovolte, abych Vam do dalSich let poptal pevné zdravi,
spokojenost v osobnim Zivoté, hodné pracovnich uspéchu...)

Jsem upfimné potéSen zpravou, ze jste byl yjmenovan do funkce feditele tak vyznamné
spole¢nosti.

V téchto dnech odchazite z mé firmy. Chei Vam pii této prilezitosti podekovat...

Dovolte, abych Vam za sebe 1 za své spolupracovniky vyjadril hlubokou soustrast
a uptimnou spoluucast v bolesti, kterou prozivate po umrti Vasi manzelky.
Dovoluji si Vas pozvat na..., kterd se uskutecni v utery ...

V¢étim, Ze pozvani piijmete, a t€¢$im se na Vasi navstévu.
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4.11 Vzor
Ing. Milo§ Zabransky

nameéstek reditele
Vyzkumny ustav rybarsky a hydrobiologicky
Vodnany

Vodnany 11. ledna 2010

Vézeny pane docente,

dovolte, abych Vam jménem svym i jménem vSech svych spolupracovnikd popial

k Vasim 80. narozeninam.

Dozil jste se jich v plném zdravi a duSevni svéZesti, o ¢emzZ svédci 1 Vase externi
spoluprace v naSem badatelském vyzkumu.
Pfeji Vam, abyste své narozeniny ptijemné oslavil. VE&fim, Ze se s nami sejdete jako

kazdy rok na Vodnanskych rybaiskych dnech.

Se srde€nym pozdravem

(vlastnorucni podpis)

Vazeny pan

Doc. RNDr. Vladimir Cervenka
Husova 2

Ceské Budgjovice
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4.1.2 Pracovni list

Vypracujte osobni dopis dle zadani:

1/ Odesilatel: Vase jméno a piijmeni v¢etn¢ titulu, funkce feditel/feditelka, Galerie U Panského
dvora, Beroun. Adresat: Ing. Petr Pavelka, Nizbor, K¥ivoklatska 156, starosta. Do dopisu
uved’te dne$ni datum. Oslovite pana starostu. Text: - dovolte, abych Vas co nejsrdecnéji
pozval/a na vystavu fotografii a obrazi, které zachycuji Berounsko pohledem umélcii. Dila jsou
zapijcena ze soukromych sbirek. - Slavnostni otevieni vystavy se uskute¢ni dne 27. kvétna
20xx ve 14:00 h v Galerii U Panského dvora. - V&im, Ze si i pfes zna¢né pracovni vytizeni
najdete Cas a piijdete si vystavu prohlédnout. - Té$im se na Vasi navstévu a jsem s pozdravem

Upravte nasledujici stylizaci:

Vytvoite vhodnou zavérecnou vétu, kdy musite oznamit odesilateli, ze sponzorsky dar
neposkytnete, uved’te také diivod odmitnuti.

Napiste kratkou kondolenci nad neocekdvanym imrtim Zeny Vaseho zaméstnance a
vyjadrete ptipadnou pomoc.
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4.2 ZAadosti ob&ant

Zadosti ob&anii — dopisy, které pise ob&an firmé, ufadu, instituci apod.

Tento typ dopisu upravujeme obvykle na ¢isty list, v praxi mohou mit nékteré organizace
vlastni Sablony.

Adresa odesilatele:

piseme ji bud’ do bloku, tzn. na prvni fadek JMENO a PRIJMENI, na fadek druhy
ULICI a C. P., na fadek tieti PSC a NAZEV OBCE, pod to 1ze uvést &islo tel. nebo
e-mail

nebo uvadime na 1. f. pouze jméno a piijmeni a na dalsi fadek ostatni adresni
udaje, pod adresu lze uvést i Cislo tel. nebo e-mail

Pokud neposilame dopis Doporucené, je mezi adresou odesilatele a adresou
adresata mezera max. 48 B (volime dle délky dopisu).

Doporucené:

Tento druh dopisu miZzeme (ale nemusime) posilat doporuéené, mezi adresou odesilatele a
timto idajem zvolime mezeru 24 B-36 B, za timto udajem mezeru 12 B

Adresa adresata:

na 1. fadek Osloveni (u fyz. osob Vazeny pan, Vazena pani), u pravnickych osob
uvadime Nézev firmy, ufadu, pravni formu

na 2. tadek Jméno a prijmeni vetné titulu

na 3. fadek Funkci osoby, které je dopis adresovan, nebo nazev oddéleni

na 4. tadek Ulici, ¢. p.

na 5. fadek PSC a Ndzev obce — piseme s velkym pocate¢nim pismenem, postovni tifad
pripousti obé moznosti: Déin, DECIN

Datum:

piseme obvykle od levé svislice, bez nazvu obce ve tvaru: 2010-03-14 + pouZijeme
blokovou upravu (datum, véc, osloveni, text i pozdrav - piSeme od levé svislice)
pied datumem mezera 24—-36 B, za datumem mezera 24 B

kde je umistén a vyti§tén datum, tam po vytiSténi doplnime vlastnoru¢ni podpis

nepiSeme slovo véc

piSeme heslovité a stru¢né obsah dopisu, od levé svislice

piSe se s velkym pocate€nim pismenem, na konci nepiSeme tecku
zvyraziiujeme nejlépe tuéné

za véci nasleduje mezera 24 B
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Osloveni:

- vyplyva z adresy adresata, piSe se s velkym pocate¢nim pismenem

- oslovujeme v poradi 1. funkce, 2. titul, 3. pfijmeni

- zacind od levé svislice a kon¢i ¢arkou, vlastni text zacind malym pismenem
- mezi oslovenim a textem je mezera 12 B

- pokud v dopise osloveni neuvedeme, je mezera mezi véci a textem 24 B

Piiklady osloveni:

Ing. Jan Vesely, feditel Skoly Vazeny pane tediteli, ...(oslovime funkci)

Mgr. Hana Novakova Vézena pani magistro, ...(oslovime titulem)
Jifi Plechaty Vazeny pane Plechaty, ...(oslovime piijmenim)
JUDr. Pavel Suchy Vézeny pane doktore, ...(oslovime titulem)
Text dopisu:

- pouziva se jednoduché fadkovani
- Cleni se do odstavci, mezi odstavei mezery 12 B

- pouzivame:
1/ blokovou upravu, tzn. v§e od levé svislice, véetné datumu ve tvaru 2010-04-19 a
vlastnoru¢niho podpisu
2/ odstavcovou upravu, tzn. prvni fadek kazdého odstavce zacina odsazenim 1. f.
od levé svislice - TABULATOREM

- pravy okraj ponechdvame nezarovnany, lze pouzit automatické déleni slov

- do spojeni, jez nemaji byt oddé€lena, se vkladaji pevné mezery /CTRL+Shift+mezernik/
pf. Ing. Novy, v Nachodé

- levy a pravy okraj 25 mm, kontrola pies Vzhled stranky-okraje

- hlidame si pravy okraj £+ 5 whozii rozdil mezi konci jednotlivych radku

Na konci fadki nesmi zlstat s, z, v, k, také nesmi byt rozdéleno datum timto zptisobem: 27. Na
1. fadku a druhém fadku kvétna 2010; Ize event. 27. kvétna na 1. fadek a na druhy fadek 2010.
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Pozdrav:

mél by zde byt tak jako v obchodnim dopise

povazuje se za dalsi odstavec

pokud je soucasti véty, nepise se na konci tecka

za pozdravem nasleduje mezera pro umisténi podpisu, pfiblizné 48 B

Podpis:

neuvadime zde ti§t€né jméno a piijmeni, ani funkci
dopis podepisujeme vlevo od stejné svislice jako text, do mezery mezi pozdrav
a piilohu (mezeru volime dle délky dopisu)

Priloha:

ptikladaji se naptiklad rizné kopie dokladi, Zivotopis, 1€katské potvrzeni apod.
uvadime ji od levé svislice, piSeme ji vZdy s velkym pocate¢nim pismenem a
zvyraziiujeme obvykle tu¢né nebo podtrzené

za slovem priloha nedélame nikdy dvojtecku!

pokud je o ni zminka V textu, napiS§eme pod text dopisu pouze P¥iloha nebo 2 p¥ilohy
pokud v textu neni, napiseme nadpis PFiloha a pod to Lékatsky posudek

nebo jen Lékarsky posudek

u priloh vyjmenovanych v textu Ize pouzit i tento (slozitéjsi) zpisob:

Piilohy
Faktura
Dodaci list

Poznamky:

Sen
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Struktura Zadosti

1) Vase adresa

2) Adresa adresata
3) Datum ve tvaru 2010-12-16 /rok-mésic-den/
4) P¥edmét dopisu (Zadost o ...)

5) Osloveni
6) Uvod dopisu

7) Zakladni informace — 1 az dva odstavce

8) Zavér dopisu

9) Pozdrav

Viastnorucni podpis

10) P¥ilohy
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421 Vzorl

Frantisek Kysela

Pohrani¢ni 175

362 73 Vojkovice n. Ohti pod adresu miizeme jesté uvést tel. cislo
Doporucené nemusi byt vzdy

SPS strojni

Ing. Viktor Kaplan

feditel

Kubova 13

36301 Ostrov n. Ohii obec lze napsat i velkymi pismeny — u obou adres

2010-03-14
Zadost o pireruseni studia

Vézeny pane fediteli,

prosim Vs, abyste mému synovi Janu Kyselovi, ktery je zdkem 3. ro¢niku Vasi skoly,
povolil prerusit studium ze zdravotnich divod.

Syn trpi jiz del$i dobu vaznym ledvinovym onemocnénim, kvili némuz v prubéhu tohoto
Skolniho roku mél n¢kolik kratkodobych a dvé dlouhodobé absence. Kromé toho nastupuje
27. bfezna t. r. mésiéni lazenskou 1é¢bu, kterd bude mit za nasledek dalsi dlouhodobou
nepiitomnost ve Skole.

Podle prognozy osetiujiciho 1€kaie by se vSak po absolvovani lazenské 1€cby mél syniv
zdravotni stav zlepsit natolik, ze by od zacatku ptiStiho Skolniho roku mél byt schopen
opakovanim tfetiho ro¢niku ve studiu pokracovat.

Vé&fim, vazeny pane fediteli, Ze vzhledem k dosavadnimu dobrému prospéchu mého syna
1jeho zajmu o zdarné dokonceni studia mé zadosti vyhovite.

D¢kuji Vam za pochopeni.

S pozdravem

Lékarsky posudek
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4.2.2 VVzor 2

AleS Novak
Moskevska 13
40502 Deé¢in 6

Doporucené /miuize byt a nemusi/

Meéstsky urad
Odbor dopravy
nam. Miru 2
40501 Dégin 1

2010-11-11
ZAdost o vyhrazeni parkovaci plochy pro osobni automobil SPZ DCE - 968074

Zadam o vyhrazeni parkovaci plochy pro osobni automobil SPZ DCE — 968074 na
odstavné plose pfed domem na Moskevské ulici €. p. 13, 405 02 DéCin 6. Jsem nositelem
zdravotni prukazky ZP.

Na vyhrazeném misté budu zachovavat poiadek a nebudu ho pouzivat k myti vozidla.
Oznaceni mista dohodnu s Technickymi sluzbami mésta Décina.

S pozdravem

Piiloha
Kopie zdravotniho pritkkazu

Po vytisteni dopisu doplnit viastnorucni podpis — mezi pozdrav a prilohu
Pomiicka — kde je datum, tam bude podpis.

@I I Projekt Efektivni komunikace — cesta k iispéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
Evropska obchodni akademie, Dé¢in I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz

46



4.2.3 Pracovni list

Najdéte chyby a opravte:

AleS Novak
Moskevska 13
Dé&Cin 6 405 02

Doporucené

Meéstsky urad
Odbor dopravy
nam. miru 2
40501 Dégin 1

11., listopadu 2010
ZAdost o vyhrazeni parkovaci plochy pro osobni automobil SPZ DCE — 968074
Dobry den,

zadam o vyhrazeni parkovaci plochy pro osobni automobil SPZ DCE — 968074 na
odstavné plose pred domem na Moskevskeé ulici €. p. 13, 405 02 Dé&Cin 6. Jsem nositelem
zdravotni prukazky ZP. Na vyhrazeném misté budu zachovévat potadek a nebudu ho
pouzivat k myti vozidla. Oznaceni mista dohodnu s Technickymi sluZbami mésta DécCina.

Jsem s pozdravem,

priloha
Kopie zdravotniho prikazu
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4.2.4 Pracovni list

Sestavte spravné zadost — naformatujte /spravnost ovéite dle vzorové pisemnosti/:

Frantisek Kysela

Pohrani¢ni 175

362 73 Vojkovice n. Ohii

Tel.: 605 405 205

Doporucené

SPS strojni

Ing. Viktor Kaplan, feditel

Kubova 13

363 01 Ostrov n. Ohfi

2010-03-01

Zadost o preruseni studia

Vézeny pane,

prosim Vas, abyste mému synovi Janu Kyselovi, ktery je zakem 3. rocniku Vasi Skoly,
povolil prerusit studium ze zdravotnich ditvodii.

Syn trpi jiz delsi dobu vaznym ledvinovym onemocnénim, kviili némuz v priibéhu tohoto
Skolniho roku mél nekolik kratkodobych a dvé dlouhodobé absence. Kromé toho nastupuje
27.03.t.r. mesicni lazenskou lécbu, kterd bude mit za nasledek dalsi dlouhodobou
nepritomnost ve Skole.

Podle prognozy osetiujiciho 1ékaie by se vSak po absolvovani lazenské 1€cby mél syniv
zdravotni stav zlepsit natolik, ze by od zacatku piiStiho Skolniho roku mél byt schopen
opakovanim tfetiho ro¢niku ve studiu pokracovat.

Vé&fim, vazeny pane fediteli, Ze vzhledem k dosavadnimu dobrému prospéchu mého syna 1
jeho zajmu o zdarné dokonceni studia mé zadosti vyhovite.

Dékuji Vam za pochopeni a jsem s pozdravem

Piiloha

@I I Projekt Efektivni komunikace — cesta k iispéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
Evropska obchodni akademie, Dé¢in I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz

48



5 Personalni agenda
5.1 Zivotopisy

Obsah a forma Zivotopisu (curriculum vitae, C. V.) Vas reprezentuje a rozhoduje o tom,
jestli Vs potencialni zaméstnavatel pozve k osobnimu pohovoru. Kazdy zivotopis musi
byt napsany s ohledem na konkrétni misto, které chcete ziskat, takze urcité nevystacite
s jednou verzi zivotopisu pro vSechny pfilezitosti, které Vas v zivot¢ potkaji.

Druhy Zivotopisi:

e Strukturovany
e Evropsky (Europass)
e Profesni

Poznamka: vypravéci zivotopis se pouziva jen pro grafologicky rozbor, pro firemni praxi
je taktka bezcenny.

Zivotopis musi byt vytitén na kvalitnim bilém papite a kvalitni tiskarng, bez pravopisnych

chyb.
Struktura Zivotopisu — priklad:
Poznamka: neni jednozna¢n€ urcena osnova zivotopisu

1. Osobni udaje (datum narozeni, ndrodnost)

Zaméstnani (od-do, firma, adresa, pracovni zafazeni, fce)

Vzdélani a zkousky (od-do, specifikace $koly, obor, vystup napt. maturitni
vysvédcent, titul atd.)

Jazykové znalosti (napt. anglicky jazyk — pokrocila znalost jazyka)

Prace s pocitacem (napf. dobré znalosti Microsoft Office)

Dalsi dovednosti (fidi¢sky prikaz, hra na kytaru atd.)

Vlastnoru¢ni podpis

w N

No ok
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5.1.1 Vzor
Zivotopis

Petra Javirkova

Pod Skolou 77, 789 00 Roznov pod Radhostém
Mobil: 777 123 456

e-mail: petra.javurkova@seznam.cz

Osobni udaje nar.17. 1. 1982
¢eska narodnost

Vzdélani Fakulta humanitnich studii UK Praha, sociologie a demografie,
statni zkouska r. 2005
Gymnazium Vsetin, maturita r. 2000

Kurzy Asertivita v obchodnim jednani, 100 hodin, akreditovano MSMT,
doc. Ing. Novy, FF UP Olomouc
Etologie, 40 hodin, certifikovany program Karlovy univerzity,
Ing. Jean Been, PhD., Boston

Zaméstnani reklamni agentura CREDO, administrativa
zkraceny uvazek, od r. 2000 dosud

Védomosti anglictina - statni zkouska, vyborné
Spanélstina - aktivné, vyborné
francouzstina - pasivné

Dovednosti fidi¢sky prukaz na os. automobil
prace na PC - MS Office, internet, Power Point, Front Page
psani na klavesnici a obchodni korespondence - statni zkouska
zpracovani textll na PC - statni zkouska

Konic¢ky rekreacné tenis a volejbal, turistika
Reference podaji  Ing. Jaroslava Pisafova, personalistka agentury CREDO,

tel. ¢islo 602 123 456
prof. PhDr. Milan Dobry, Ph.D., vedouci dipl. prace, 603 654 321

21. tnor 2010

Ivlastnorucni podpis po vytisténi/
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5.2 Evropsky Zivotopis

Soubor dokumentii, které informuji o vzdélani, osobnich kompetencich, jazykovych
dovednostech, odborné kvalifikaci a pracovnich zkuSenostech. Je jednotny pro celou
Evropu a dostupny ve vSech evropskych jazycich.

Europass tvofi pét dokumentl — zivotopis, jazykovy pas, mobilita, dodatek k diplomu
a dodatek k osvédéeni.

vvvvvv

5.3 Profesni Zivotopis

V profesnim Zivotopise se uvadi, na jakych pozicich, s jakou zodpovédnosti jste dosud
pracovali a u kterych zaméstnavatelu jste dosud pracovali. Obvykle v ném neni tieba
uvadét vSechny dovednosti a znalosti.

Uzite¢né odkazy: www.hyl.cz, www.europass.cz
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http://www.hyl.cz/

5.3.1 Pracovni list
Ukol 1:

Patf¥i do strukturovaného Zivotopisu nasledujici udaje?

ZakrouzKkujte spravnou odpovéd’:

Rodinny stav Ano Ne
Rodice Ano Ne
Fotografie Ano Ne
Kontakt na osobu, kterd poda reference Ano Ne
Zdravotni stav Ano Ne
Jména déti Ano Ne
Ukol 2:

Na zakladé vzoru a s pomoci dostupnych zdroju vypracujte na PC vlastni Zivotopis:

a/ strukturovany
b/ evropsky (vyuzijte pii sestavovani vzor a manual na www.europass.cz)
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5.4 Motivaéni dopis = Zadost o misto
1/ Struktura motiva¢niho dopisu

Formalni iprava je jako Zadost o misto

Nézev pisemnosti je Zadost o misto .../kuchafe, uéetni, operatorky ap./
Format A4, bily papir, kvalitni tisk

Posila se nepielozeny v obélce A4

Zaroven posilame zivotopis a kopie dokladii o vzdélani

2/ Forma /jaky musi byt/

e Aktualni /datum a misto vyhotoveni umisténé vpravo, ptipadn¢ datum umisténé
vlevo ve tvaru 2010-11-18, rok-mésic-den/

e Obsahuje adresu uchazece /vcetné telefonniho kontaktu nebo e-mailové adresy/
a adresu budouciho zaméstnavatele

e Napsany na PC /doporucené pismo Times New Roman, Arial — 12 B/

e Nesmi chybét osloveni v ivodu, pozdrav na zavér, vlastnoru¢ni podpis uchazece,
nikdy nezapomeiite na ptilohy

e Je to Vase vizitka

3/ Styl
Dopis musi byt:

ptehledny

osobity

zajimavy, presveédcivy

zdvotily, dostatecné pozitivni

v souladu s Zivotopisem

kratky (nejlépe na 1 str., max. na 2 str.)

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
4/ Co nema obsahovat:

Gramatické chyby

Slovo ja

Vlastni nedostatky

Mnoho vzorovych frazi, nic netikajici fraze
Informace, které jsou jiz obsazeny v Zivotopise
Mylné informace
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5/ O ¢em je motivacni dopis

Kde jste se o nabidce prace dozvedéli /z inzertni nabidky v Hospodatskych
novinach ze dne ..., z nabidky prace uvedené na strankach www.prace.cz ap.//
O Vasi dobré znalosti dané firmy

Zduraziuje, pro¢ se uchazite o danou pozici

O Vasi dobré orientaci v dané oblasti

Ptesvédcuje o Vasi vhodnosti na danou pozici

O Vasem z4jmu o osobni setkani s personalistou

www.hyl.cz — obk online — vzor Zadosti
www.pravidla.cz — pravopis, tituly apod.
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Motivacni dopis slouzi k vyjadieni zajmu o dané zameéstnani a uptesiiuje informace, které
jsou zminény v piiloze, coz je strukturovany zivotopis. Na rozdil od bodového zZivotopisu
je motivacni dopis psan ve vétach a mél by mit maximalné jednostrankovy rozsah.

Ptiprava tohoto dokumentu neni zcela jednoduché, nebot” pro jeho podobu neexistuje
zadna ustalena forma. Je vSak doporucovano, aby byl motivacni dopis psan pro kazdou
spole¢nost zvlast, oslovil konkrétni osobu, kterd ma na starosti pracovni pohovor, a aby
Ctenar tohoto dopisu byl schopen si zodpovédét otazky typu: ,,Pro¢ pravé Vy a nikdo jiny?*
nebo ,,V ¢em budete pfinosem pro spole¢nosti?*

Osnova motiva¢niho dopisu

e presna identifikace pozice, o kterou mate zajem (napf. referencni Cislo, nazev
pozice a kde jste se o ni dozveédéli)

vysvétleni, pro€ jste prave vy ten nejvhodnéjsi kandidat (nepiste pro¢ je dana
pozice vhodna pro Vas)

odkazte na kapitoly svého Zivotopisu, které Vas vybér podpoii (souvisejici praxe,
vzdélani, certifikaty, reference ...)

jestlize piSete ptfimo zaméstnavateli, snazte se predvést, ze znate jeho firmu a ze si
jej cenite

muzete uvést vhodné referencni osoby, nejsou-li soucasti zivotopisu

pozéadejte o pohovor, napiSte vhodna data/Casy, kdy by vam to vyhovovalo,
pfipadné kdy naopak nemiiZete a napiste kontakt, na kterém je mozné domluvit si
konkrétni termin.

ptilozte kvalitn€ zpracovany zivotopis

Co do motiva¢niho dopisu nepatii

e Nasel jsem na webu vasi nabidku ... prazdna vypln.

eV minulosti jsem pracoval jako ... nudné opakovani udajl z Zivotopisu.

e Umimto ato ... dalsi nudné opakovani zivotopisu.

e Uz pul roku hledam praci a chtél bych to zkusit u vés .. ukdzka, Ze mé nikde
nechtéji.

e Pravopisné chyby

Dobré priklady motivace:

protoze se chci ucastnit projektu samocisticich brusek (technik)

protoze u Vas dokézu zvednout obrat (obchodnik)

protoze rad pracuji s lidmi (personalista)

protoze rad pomaham lidem (pracovnik helpdesku)

protoze m¢ bavi prodavat po telefonu (telesales)

protoze budu moci uplatnit svoje zkuSenosti s diskovymi poli (linuxovy
administrator)
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Spatné piiklady motivace:

protoze jste velka firma (pfizivnik)

protoze jinym firmam ujizdi vlak (pfizivnik)

protoze nekteré véci délate Spatné (rejpal)

protoze se n&jak zivit musim (nedélam si legraci, tohle ob¢as nékdo pise)

protoze se dokéazu uplatnit vSude (je bez motivace)

protoze uz tuto praci délam deset let (nic jiného neumi)

protoze jste dobra firma (nema, co by napsal)

protoze mi Vas doporucil Karel (nem4, co by napsal)

protoze rad pracuji v mladém kolektivu (minuld prace mu nesedla, ale co ja s tim?)

Motivacni dopisy — typy:

Pomoci motivacnich dopist ddvame najevo, Ze se uchazime o urcitou pracovni pozici u
konkrétniho zaméstnavatele.

RozliSujeme nékolik ziakladnich typi motivac¢nich dopisi:

vyzédané motivacni dopisy

nevyzadané motivaéni dopisy

absolventské motivacni dopisy

motivaéni dopisy zkuSenych profesionalii v oboru

VyZzadané motivacni dopisy

Za vyzadané motivacni dopisy povazujeme takové, které jsou zaméstnavatelem ocekavany.

K této situaci dochazi zejména tehdy, pokud zaméstnavatel néjakym zptisobem inzeroval
volné pracovni misto, o které je v souc¢asné dobé mozné se uchazet.

Nevyzadané motiva¢ni dopisy

Nevyzadanymi motivaénimi dopisy, nebo-li motivacnimi dopisy “na slepo”, myslime
takové zadosti o praci, pfi kterych je k zivotopisu ptiloZen motivaéni dopis, ktery
zameéstnavatele informuje, pro€ je pro n¢j dany uchaze¢ ptinosny. Avsak zaroven této
aktivité nepiedchézela aktivita zamé&stnavatele, kterd by podobné Zadosti formou
motivacnich dopist zavdavala pri¢inu. Uchaze¢ zde zkousi, zda by se u jim vytipovaného
zamg&stnavatele pro n¢j nenaslo pracovni misto.

Absolventské motivacni dopisy

Absolventskymi motivaénimi dopisy myslime motivacni dopisy, které jsou odesilany
uchazeci, kteti teprve v nedavné dobé¢ opustili vzdélavaci proces, nemaji jest¢ dostatek
pracovnich zkuSenosti, ale snazi se uspét v konkurenci ostatnich uchazeci. V absolvent-
skych motivaénich dopisech byva diiraz kladen na jiné kvality, nez je tomu u uchazect
Z praxe.
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Motivac¢ni dopisy zkuSenych profesionali v oboru

ZkuSeni a cenni pracovnici jsou si ¢asto védomi své hodnoty a v okamziku, kdy se citi
soucasnym zamestnavatelem nedocenéni, se obycejne poohlizeji po novém zameéstnavateli.
Motivacni dopisy téchto cennych pracovnikit maji rovnéz sva specifika, kterymi se od
pramérnych motiva¢nich dopist 1isi.

UzZite¢né odkazy:

www.hyl.cz — obk online — vzor Zadosti
www.pravidla.cz — pravopis, tituly apod.

@I I Projekt Efektivni komunikace — cesta k iispéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
Evropska obchodni akademie, Dé¢in I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz

57



541 Vzor A
Jifi Novak
Havli¢kova 145

14000 PRAHA 4
Tel. 060X/111111

Doporucené

ABC,s.r. 0.
Ing. Jan Vesely
personalni feditel

Strojirenska 14
12000 PRAHA

2010-11-25
Zadost o misto personalisty

Vézeny pane fediteli,

dovoluji si touto cestou zadat o misto personalisty, které jste inzerovali dne 1. listopadu
2010, na internetovém job serveru Prace v Hradci.cz (www.pracevhradci.cz).

Profesné se orientuji na lidské zdroje a jejich fizeni. Personalistika byla mym oblibenym
predmétem jiz pii studiu na vysoké skole a mé diplomova prace na téma ,,Novodob¢ fizené
lidské zdroje* byla ocenéna jako nejlepsi ro¢nikova prace. Nékteré navrhy pak byly
aplikovany ve spoleénosti I. Ceska vyrobni, a. s. Do této spoleénosti jsem pozdé&ji nastoupil
lidskych zdroji soukromé a nadale externé poskytuji personalni poradenstvi pro vyse
uvedenou spolecnost.

Domnivam se, Ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji pozadavkim na vyse uvedenou
pozici. Rad predlozim i referenc¢ni list.
V ptipadé Vaseho zajmu se velmi rad dostavim K pfijimacimu pohovoru.

S pozdravem

Piilohy
Evropsky zivotopis
Kopie vysokoskolského diplomu
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5.4.2 Vzor B
Jifi Novak
Havli¢kova 145

14000 PRAHA 4
Tel.: 060X/111111

Restaurace Zlata Hvézda
personalni oddéleni

pi Jana Vesela
Strojirenska 14

12000 PRAHA

Zadost o misto kucha¥e

Vézena pani Vesela,

V Praze 25. listopadu 2010

dovoluji si touto cestou zazadat o misto kuchate ve Vasi restauraci, které jste inzerovali na
pracovnim serveru PRACE.CZ (ref. ¢islo 1-14-22590).

Domnivam se, ze mé znalosti, zkuSenosti v oboru a kvalifikace odpovidaji pozadavkiim
kladenym na vySe uvedenou pracovni pozici.

V piiloze Vam zasilam strukturovany zivotopis spolu s kopii vyuéniho listu a s referen-
cemi pfedchoziho zaméstnavatele.

V ptipadé VaSeho z4jmu se velmi rad dostavim k pracovnimu pohovoru.

S pozdravem

Priloha

Strukturovany Zivotopis
Kopie vyuc¢niho listu
Referencni list
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5.4.3 Pracovni list

1) Vyberte si jakoukoliv pracovni pozici, o kterou mate zajem a zkuste odpovédét na
tyto otazky:

Zajima m¢ nabizena prace?

2) Uved’te, jaké své charakterové a pracovni vlastnosti byste na této pozici vyuzili,
co v§echno miZete nabidnout svému budoucimu zaméstnavateli:

Pro inspiraci miZete vyuzit stranky www.hyl.cz — OBK on-line - Zadost o misto.
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Napiste na vybranou pracovni pozici motivacni dopis, vyuZijte vzorové pisemnosti a
nasledujiciho postupu:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

Adresa odesilatele

Adresa prijemce

Datum

Heslovité vyjadieni dopisu
Osloveni

Prvni odstavec

Zdavodnéte, proc pisete prave této firme. Kde jste se o nabidce volného mista
dozveédéeli?

Druhy odstavec
Popiste, pro€ se prave vy hodite na uvedenou pozici.
Tteti odstavec

Zdtraznéte, pro¢ si myslite, ze pravé Vy byste méli nabizené misto ziskat. Uved’te,
ze VaSe znalosti, dovednosti a kvalifikace /vzdélani/ mohou firmé pfinést uzitek.

Zavér dopisu

Pozadejte o osobni setkani. Dejte najevo, Ze Vas potési pozvani k osobnimu
pohovoru.

Piilohy

Uved'te vSechny doklady o Vasem vzdélani /kopie/.

Odkazy: www.mpsv.cz, www.hyl.cz
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5.5 Pracovni pomér — obecné informace
1) Vypovédni lhiita u PP na dobu neurcitou: dle Zakoniku prace (ZP)
a) ze strany zaméstnavatele - 2 mésice pii bézné vypoveédi
ze strany zaméstnavatele — 2 mésice + 3mésic¢ni odstupné pfi zruSeni mista

+ dalsi odstupné dle kolektivni smlouvy, pokud ji organizace mé a je v ni
dalsi odstupné stanoveno

Zaméstnavatel musi vZdy uvést diivod vypovédi kromé vypovédi ve zkuSebni
lhiité.

b) ze strany zaméstnance — 2 mésice pii bézné vypovedi
ze strany zaméstnance — pii dohod¢ je rozhodujici dohodnuté datum ukonceni PP

Zaméstnanec nemusi udavat diivod ve vSech pripadech vypovédi. Viz ZP
2) Vypovédni lhiita u PP na dobu urditou: dle Zakoniku prace
a) PP kon¢i poslednim dnem sjednanym v pracovni smlouvé = datum ukonceni PP

pt. PP je sjednany na dobu od 1. 1. 2010 do 31. 12. 2010
PP zacina 1. 1. 2010, kon¢i 31. 12. 2010

b) u dohod o pracovni ¢innosti je vypovédni lhuta 14 dni

3) ochranna lhuta u PP na dobu urcitou i neurcitou — 6 mésica

- S t€hotnou Zenou nelze rozvazat PP v obou pifipadech (vice Zakonik prace)

4) Predpisy a informace pro zaméstnance ve Skolstvi i pro verejnost

Www.msmt.cz (stranky MINISTERSTVA SKOLSTVI, MLADEZE A TELESNE
VYCHOVY)

Skolsky zakon 561/2004 Sb. — jeho tipIné znéni + zmény
http://www.msmt.cz/dokumenty/skolsky-zakon

Zilozka Rodice — info o organizaci Skolniho roku, rejstiik skol, info o statni maturité
info o Skolni reformé atd.

Zilozka Vzdélavani — info o predskolnim, zdkladnim, stfednim a vy$$im vzdélavani
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5) Prerazeni na jinou praci po mateiské dovolené: dle Zakoniku prace a Pracovni
smlouvy

- zélezi vzdy na formulaci vykonavané prace v pracovni smlouvé (PS)

- pokud je napt. v ptivodni PS zatazeni ,,ucitel 1. stupné®, nemé&l by zameéstnavatel
pozadovat, aby ucitel ucil na 2. stupni ani nutit zaméstnance k dalsimu studiu

- pokud je ale v PS uvedeno zarazeni ,,ucitel anglického jazyka*, miize zaméstnavatel
po zaméstnanci pozadovat, aby ucil jak na 1. stupni, tak na 2. stupni + aby si doplnil
vzdélani potiebné k vykonu prace

http://www.msmt.cz/dokumenty/zakon-o-pedagogickych-pracovnicich

Pracovni smlouvy, zmény pracovnich smluv — dodatky, ptefazeni na jinou praci, vypovédi,
zadosti o zkraceni pracovni doby nebo ptfevedeni na jinou praci ze zdravotnich nebo jinych
dtvoda:

VZDY PiSEMNE, V SOULADU SE ZAKONIiKEM PRACE, NEPODEPISOVAT
ZADNOU SMLOUVU NEBO VYPOVED, U KTERE MATE POCHYBNOSTI, JE
VHODNE ZKONZULTOVAT S ODBORNIKEM NA ZAKONIK PRACE.

5.6 Ukon¢eni pracovniho poméru

Pracovni pomér miiZe byt rozvazan:

e dohodou

e vypovédi

e okamZitym zruSenim

e zruSenim ve zkuSebni dobé

Ukonceni pracovniho poméru dohodou

Pracovni pomér miize byt rozvazan ze strany zaméstnavatele nebo zaméstnance. Termin
ukonceni pracovniho poméru si ob¢ strany nejprve dojednaji. Dlivod skonceni pracovniho
poméru se uvadi jen na zadost zaméstnance. Dohodu wuzaviraji zaméstnavatel
a zameéstnanec pisemné.

Ukonceni pracovniho poméru vypovedi

Vypoveédi miize ukoncit pracovni pomér zaméstnavatel 1 pracovnik. Pokud vypovéd’ dava
zamgstnavatel, je platnd pouze pisemnou formou, ktera se pracovnikovi pfeda osobné nebo
zasle postou (doporucené s doruc¢enkou). Pracovnik ji musi prevzit.
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Osnova vypovédi ze strany zaméstnavatele

e divod vypovedi

e (islo a datum pracovni smlouvy

e vypoveédni doba a datum skonceni pracovniho poméru

e vySe odstupného a termin vyplaceni (pokud ma pracovnik na n¢ narok)
e podékovani za dosavadni praci u organizace

Pokud vypovéd’ dava pracovnik, divod vypoveédi nemusi byt uveden. Vypovéd’ se piSe na
Cisty list formatu A4 podobné jako zadost o misto.

Okamzité zruSeni pracovniho poméru

Ze strany zaméstnavatele byvad divodem nejcastéji poruseni kazn€ zvlast hrubym
Zptusobem.

Osnova

e odkaz na zékonik prace a pracovni smlouvu
e davod zruseni pracovniho poméru
e datum, ke kterému je pracovni pomér zrusen
Pracovnik mize pracovni pomér ukoncit, je-li vazné ohrozeno jeho zdravi nebo nebyla-li

mu vyplacena mzda do 15 dnt od uplynuti jeji splatnosti. Zruseni pracovniho poméru se
oznamuje pisemne.

ZruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

Ve zkuSebni dobé miiZze zrusit pracovni pomé&r zaméstnavatel 1 zaméstnanec z jakéhokoli
diivodu nebo bez uvedeni divodu.

@I I Projekt Efektivni komunikace — cesta k iispéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
Evropska obchodni akademie, Dé¢in I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz

64



5.6.1 Vzor — ZruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé

Marcela Kozelkova

Milady Horékové 105

262 55 Petrovice u Sedl¢an
tel. ¢.: 111 222 333

MCCA, s.r. 0.
Ing. Roman Loun
jednatel

Saskova 435

264 01 Sedlcany

V Petrovicich u Sedl¢an 6. biezna 2010
Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

Vézeny pane jednateli,

na zaklad¢ pracovni smlouvy ¢. 2578/10 ze dne 4. ledna 2010 jsem nastoupila do funkce
referentky zakaznického centra. Pracovni pomér jsem sjednala na dobu neurcitou
s tfimésicni zkuSebni dobou.

Préce, kterou vykonavam, mé neuspokojuje, proto rusim pracovni pomér ve zkusebni dobé
ke dni 13. bfezna t. r.

S pozdravem

11! Po vytisténi doplnit vlastnoruéni podpis pi Kozelkové /zaméstnankyné/, ktera
rozvazuje pracovni pomér/.
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5.6.2 Vzor — Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

5.6.2.1.1.1 Zaméstnavatel: Plastgroup, k. s.
5.6.2.1.1.2 Sidlo: Postolkova 196, 252 61 Jene¢
5.6.2.1.1.3 Zastoupena: Ing. Jaroslavem Herrmannem,

jednatelem spolecnosti

Zavméstnanec: Dominik Vondra
RC: 700302/0681
Trvalé bydlisté: K. H. Borovského 1208, 150 04 Praha 54

Obé strany se dohodly ve smyslu ustanoveni § 49 zdkoniku prace, Ze pracovni pomér
zaméstnance, ktery byl sjednén pracovni smlouvou dne 25. srpna 2001, skon¢i dnem
31. brezna 2009.

Dlvodem rozvéazani pracovniho poméru je nové pracovni misto s vyhodnéjs$im finanénim
ohodnocenim.

V Jendi 17. biezna 2009

56.21.13.1 Ing. Jaroslav Herrmann
Dominik VVondra
zameéstnavatel zameéstnanec
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5.6.3 Vzor — Okamzité zruSeni pracovniho poméru

Jarmila Zelenkova

V UZlabing 458

277 13 Kostelec n. Labem
Tel.: 775 721 456

Radoslav Adamovsky — kovovyroba
Neratovicka 119
250 01 Brandys nad Labem

V Kostelci nad Labem 16. bfezna 2009
Okamzité zruSeni pracovniho poméru

Vézeny pane Adamovsky,

pracuji u Vas jako soustruznice. V pracovni smlouvé€ sjednané 20. tinora 2005 je stanoven
vyplatni termin na 15. den v mésici.

Kontrolou vypist z G¢tu jsem zjistila, Ze nemam pfipsany ve sjednaném terminu vyplaty za
meésice prosinec 2008 a leden 2009. Na tyto nesrovnalosti jsem Vas pisemné upozornila

6. bfezna t. r. Dopisem ze dne 10. bfezna t. r. jste mé& ujistil, Ze dluzné castky prevedete na
muj ucet do 15. biezna 2009.

Termin pro pfevod penéz jste vSak opét nedodrzel. Podle zdkoniku prace mam pravo
okamzité zrusit pracovni pomér, protoze jste mi nevyplatil mzdu do 15 dnti od uplynuti
terminu splatnosti (ustanoveni § 56, § 141 odst. 1).

Pracovni pomér rusim k 18. bfeznu 2009.

Upozoriuji Vas, Ze dluznou ¢astku za mésice prosinec 2008 a leden 2009 a pomérnou ¢ést
vyplaty za mésic biezen 2009 budu vymahat soudni cestou.

S pozdravem

Jarmila Zelenkovd
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5.6.4 Pracovni list

1/ Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Co vite o ukonceni pracovniho poméru dohodou?

Zadani:

Pripravte dohodu o rozvazani pracovniho poméru s Ing. Janou Novotnou. Zvolte si
firmu, ve které pracujete, vyhledejte na Internetu vSechny potiebné identifikacni
udaje a urcete, na jaké pozici pani Novotna pracovala. Pani Novotna se narodila
dne 12. ¢ervence 1972 v Déciné, bydlisté Teplicka 17, 405 01 DéCin. Pani Novotna si
preje uvést v dohodé divod stéhovani do Kadané.

2/ Ukonc¢eni pracovniho poméru ve zkusebni dobé zaméstnancem

MiizZete dat sviij dokument zaméstnavateli i osobné? Jaké hrozi riziko?
Zadani:

Ukoncete pracovni pomér ve zkuSebni dobé. Zaméstnavatele si zvolte sami.
3/ Ukonceni pracovniho poméru ve zkusebni dobé zaméstnavatelem

Pracujete v akciové spole¢nosti (idaje si urcete sami). Napiste dopis p. Petru
Javornikovi, ktery je u Vas v souc¢asné dobé pokladnikem ve zkuSebni dobé. Vedouci
uctarny zjistila, Ze jeho prace nevyhovuje pozadavkim firmy a neda se pocitat se
zlepSenim. Ukon¢eni pracovniho poméru podepisSe Ing. Petra Venclova, jednatelka
spolecnosti. Dopis piSete dnesniho dne, pracovni pomér ukoncite ke konci mésice.
Diivod neuvadite.
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4/ Ukon¢eni pracovniho poméru vypovédi zaméstnancem

Najdéte na Internetu zakonik prace v platném znéni. Které paragrafy jsou dilezZité
pro ukonceni pracovniho poméru vypovédi?

Zadani:

Pani Jana Novakova pracuje jako vedouci reklamniho oddéleni. Dnes podava
vypovéd’, protoZe ziskala lukrativni misto, které je mnohem lépe placené. Diivod

sev

vypovédi nechce uvést. Pracuje ve spolecnosti jiz 6 let. Uved’te datum ukonceni
pracovniho poméru.
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