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Nazev DUMu: Dopisy fyzickych osob pravnickym osobam

Poradové ¢islo DUMu:

1

Struéna anotace:

Prezentace seznamuje ziky s jednotlivymi druhy dopisti fyzickych osob vécné, jazykové a formalné
spravné v souladu s normalizovanou tpravou. Souéasti materialu jsou i otazky k zopakovani probirané

problematiky.

Roénik:

1.

Obor vzdélani:

66-41-L/51 Obchodnik

Metodicky pokyn:

Prezentace v MS PowerPoint na podporu vykladu ucitele, lze vyuiit i

k samostudiu.
kontrolovény formou diskuze.

Zaméfené na pouZiti hlasovaciho zafizeni. Priklady jsou

Vysledky vzdélavani:

Zak vytvafi a stylizuje dopisy fyzickych osob, pracuje s béznou kanceliskou

technikou, ovlada jeji zakladni funkce.

Vytvofeno dne:

19. 8. 2013

Pokud neni uvedeno jinak,

uvedeny materiél je z vlastnich zdroji autora.




Dopisy fyzickych osob
pravnickym osobam

=




V Zivoté bézného obcana muze nastat situace,
kdy bude muset kontaktovat néjaky urad

¢i pravnickou osobu, at uz proto, aby o néco
zazadal, stézoval si nebo jen napf. odpovédél
na inzerat.




Druhy dopisu

Zadost Pozvanka
StiZznost Oznameni
Odvolani Korespondencni
Inzerat listek

Odpovéd na inzerat Naborovy dopis
Pfihlaska Propagacni

P¥edvolani pisemnosti



Struktura dopisu

Fyzické osoby (obcané) pisi dopis
na Cistych listech formatu A4.
Uprava viech dopist by méla byt
pokud mozno jednotna a meéla by
odpovidat platné CSN 01 6910.

=



Adresa odesilatele se pise pouze do
dvou radku, pricemz v prvnim radku
je pouze titul, jméno a prijmeni
odesilatele, ve druhém radku pak
zbytek adresy.

Priklad: Ing. Pavel Vomacka
Ceska 36, 370 01 Ceské Budéjovice




Mezi adresou odesilatele a adresatem se
vynechava 60bodova meziodstavcova mezera.

Adresa adresata se piSe od levé svislice dle
normy. (Stejné jak u obchodniho dopisu)

Mezi adresou adresata a mistem a datem
odeslani se vynechava 24bodova
meziodstavcova mezera.




Misto a datum odeslani se piSe v radkovém
tvaru, vzestupné, mesic se vypisuje slovem.
Mezi mistem odeslani a datem se nedéla
zadné interpunk¢ni znaménko.

[Pfiklad: Ceské Bud@jovice 25. ¢ervna 2013 J

Misto a datum odeslani se mohou umistit
dvojim zpUsobem:
Zarovnani k levému okraji — poté jsou vSechny
udaje psany od levé svislice.
Zarovnani k pravému okraji — vlastnoruéni podpis
FO musi byt také na pravé strané.



Mezi mistem a datem odeslani a ,, heslovitym
vyjadrenim obsahu” se vynechava 24bodova
meziodstavcova mezera.

Heslovité vyjadreni obsahu se zvyraznuje,
nejlépe tu¢nym pismem.

[Pi”iklad: Zadost o odvoz odpadu ]

Mezi heslovitym vyjadrenim obsahu a textem
se vynechava 24bodova meziodstavcova mezera.



Ackoliv neni nutno uvadeét v textu dopisu

osloveni a zavérecny pozdrav, neni chybou
jejich uvedeni.

Text se pise s jednoduchym radkovanim,
mezi odstavci se vynechava 12bodova
meziodstavcova mezera.




Pod textem dopisu se odesilatel vlastnorucné
podepise. Pod jeho podpis se jméno, prijmeni
a funkce jiz nepisi strojem ani netisknou.

Vlastnorucni podpis bude umistén podle mista
a data odeslani.

EPokud je misto a datum odesldni zarovnano doprava,J

bude podpis také situovdn vpravo.)




Pfiloha se umistuje 2-3 fadky pod poslednim
radkem textu. Pokud je podpis vlevo, uvedeme
prilohy pod néj, pokud je vpravo, bude priloha
priblizné na stejné Urovni jako podpis.

PiSe-li dopis obcan sam za sebe, pak pouziva
vzdy 1. osoby jednotného Cisla.

Pokud piSeme za podnikatelsky subjekt,
uzivame 1. osoby cisla mnozného.




Otazky k procviceni

?

~

Vezmeéte si hlasovaci zarizeni.




Adresa odesilatele bude:

v jednom Fadku.

ve dvou Fadcich.

@ ve tFech Fadcich.

ve Ctyfech Fadcich.



Mezi adresou odesilatele

a adresou adresata se /

vynechava:

24bodova meziodstavcova mezera.
36bodova meziodstavcova mezera.

@ 48bodova meziodstavcova mezera.

60bodova meziodstavcova mezera.



podle normy CSN 01 6910.

©

do 3 fadkd, pritemz do
1. se piSe nazev
organizace, do 2. ulice
acC.p.ado 5
3. misto odeslani a PSC.

Adresa adresata se bude psat:

do dvou fadku, pricemz

do 1. se piSe nazev
organizace a do 2. ulice, _
C. p., misto odeslani a PSC.

do 4 Fadkq, pfitemz do

1. se piSe nazev organizace,
do 2. ulice a C. p.,

do 3. misto odeslani

a do 4. PSC.



Mezi adresou adresata a mistem
a datem odeslani se vynechava:

Xy,

12bodova meziodstavcova mezera.

24bodova meziodstavcova mezera.
@ 36bodova meziodstavcova mezera.

60bodova meziodstavcova mezera.



Mezi datem a mistem odeslani
a heslovitym vyjadrenim
obsahu se vynechava:

12bodova meziodstavcova mezera.
24bodova meziodstavcova mezera.

@ 36bodova meziodstavcova mezera.

60bodova meziodstavcova mezera.



Nyni muizete odlozit
hlasovaci zarizeni.

Py

@

Ale pokracujeme...



Jak se lisi Gprava téchto dopisu

od obchodnich dopisu? é_L




Sestavte spravné adresu
adresata:

Pan  oddéleni
matriky  Vokurka
Meéstsky

280 12
namesti B

78 ’
KOLIN

Karlovo

Ludvik



Vytvorte hlavicku dopisu s témito udaji:
Josef Votypka, bytem Prazska 27,
Ceské Budéjovice 370 04,

piSe dnesniho dne na Magistrat mésta
Ceské Budé&jovice, odbor dopravy

a silnicniho hospodarstvi

se zadosti o zfizeni vyhrazeného parkovani.
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