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4

Skola: Stredni skola obchodni, Ceské Budéjovice, Husova 9
Projekt MSMT CR: EU PENIZE SKOLAM

Cislo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0536

Nazev projektu Skoly: Vyuka s ICT na SS obchodni Ceské Budéjovice
Sablona 111/2: Inovace a zkvalitnéni vyuky prostfednictvim ICT
Cislo Sablony: VY_32 INOVACE_CIL_639

Pfedmét: Cesky jazyk a literatura

Tematicky okruh: Komunikacni a slohova vychova

Autor, spoluautor: Mgr. Petra Lefanova

Ndazev DUMu: Administrativni funkéni styl - Zadosti obéan(, forma dopisu
Poradové cislo DUMu: 19

Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s formou dopisu bez predtisku - s Zddostmi ob¢and na urady. Obsahem prezentace jsou
dil¢i nalezitosti dopisu - psani adres, osloveni, véc, text, rozlouceni, pozdrav, pfilohy.

Rocnik: 2.

Obor vzdélani: 63-41-M/01 Ekonomika a podnikani, 65-42-M/02 Cestovni ruch, 66-41-L/01
Obchodnik

Metodicky pokyn: Prezentace slouzi jako doplnék pro vyklad ucitele.

Vysledky vzdélavani: Zak na konkrétni ukdzce rozpozna rozdily mezi obchodnim a Gfednim dopisem. Vi,
jaké jsou nalezitosti dopisu bez predtisku.

Vytvoreno dne: 12.8.2013

Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny materidl je z vlastnich zdroji autora.




Administrativni funkcni styl
zadosti obcanu na urady

O




jedna se o dopisy fyzickych osob pravnickym osobam
obcané piSou dopisy rizného charakteru:

T~ zadosti — o povoleni nebo schvaleni navrhd,
opatreni, uprav, zmeén, vyjimek ...

T stiznosti — zadaji reseni

<~ zasilaji zadosti o misto, motivacni dopisy



Obcané zasilaji podnikatelskym subjektim
objednavky
urgence
reklamace

vSechny tyto dopisy se upravuji stejnym zpusobem na
cCisty list papiru formatu A4
jsou to tedy dopisy bez predtisku



dopis zacina vlevo nahore

uvede se Uplna adresa odesilatele véetné PSC

7 V7

muze se uvest telefonni cislo

e-mailova adresa

Uprava adresy odesilatele se normou nestanovi



adresa adresata se normou stanovi

pise se od jednotné svislice pod adresu odesilatele
vynechanim 2 radku
adresa adresata obsahuje:

— obchodni firmu, nazev nebo oficialne
uzivanou zkratku uradu, organizace

— obor podnikani (je-li to ucelné)
— podle potreby oznaceni organizacni slozky
(divize, zavod, oddéleni) nebo jméno pracovnika



pod adresu adresata piseme
datum a misto vyhotoveni
datum prisuneme k pravému okraji

pise se v radkovém tvaru, vzestupne, meésic slovy

napr.
10. dubna 2013 v Ceskych Budéjovicich
Praha 10. dubna 2013



od leveé svislice pod datum piseme
heslovité oznaceni dopisu (véc)

zacina velkym pismenem
neukoncuje se teckou

zvyrazni se tucnym tiskem

Pod heslovité oznaceni dopisu uvedeme osloveni.



Text dopisu
radkovani jednoduché
pisemnost s vétsimi naroky na prehlednost —lze i1 %
levy a pravy okraj 25 mm, minimalné 20 mm
dle obsahu clenime na odstavce

udaj, ktery chceme vyzdvihnout, mizeme napsat na
samostatny radek zvyraznit ho tucnym pismem

text je zarovnan do bloku



na konec dopisu uvedeme pozdrav
povazuje se za dalSi odstavec
zacina vzdy od stejné svislice jako predchozi text

od posledniho radku ho oddélujeme jednim prazdnym
radkem

muze byt soucasti posledni véty nebo souvéti

pr. Verime v brzké vyrizeni nasi zadosti a jsme s
pozdravem.



Podpis
je vzdy vlastnorucni
pod podpis se jiz jméno a prijmeni nepise

Prilohy
uvadeji se od levé svislice
za nadpisem Prilohy neni interpunkéni znaménko
pod poslednim radkem textu se vynechava 1-3 radky



Cviceni
na nasledujicim snimku je ukazka dopisu fyzicke
osoby (obc¢ana)

1. Najdéte formalni rozdily mezi timto dopisem a
obchodnim dopisem.

2. Nékteré ucebnice uvadeji, ze osloveni zpravidla
odpada a dopis nemusime ukoncit pozdravem. Co si o
tom myslite?

3. V dopise nejsou vypsané prilohy, které p. Docekal
zasila. Pokuste se je vypsat.



FrantiSek Docekal
Manesovo nam. 117, 458 01 Brno
tel. 481 752 120, e-mail: f.docekal @volny.cz

Méstsky urad
Odbor vystavby
Na Lukach 5
463 31 BRNO

Brno 10. inora 2013

Zadost o povoleni stavby studny
Vazené pani a panové,

na své zahrad€ umisténé v katastralnim tizemi Brno, parcela ¢islo 412/5, chci vybudovat

studnu k odbéru podzemni vody. V obci neni vodovod, potiebuji proto nutné pitnou vodu pro svou rodinu.
Pro zfizeni stavenisté a prijezd pouziju vlastni parcelu. Majitel sousedniho pozemku Petr Pospichal

nema proti stavbé studny zadné namitky.

Z4dam o vyjadieni souhlasu s vybudovanim studny. P¥ikladdm doklady prokazujici vlastnické pravo

k pozemku, technicky popis vodohospodarského dila a dalsi doklady.

Dékuji predem za brzké vytizeni mé zalezitosti.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis)

Prilohy


mailto:f.docekal@volny.cz

*CSN 01 6910. CESKA TECHNICKA NORMA: Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory. Duben 2007. Praha: CESKY
NORMALIZACNI INSTITUT, 2007.

*FLEISCHMANNOVA,E., Kuldova, O., Sedy, R. Obchodni
korespondence pro stredni skoly. 2. vyd. Praha: Fortuna, 2008.
ISBN 80-7168-919-X.



