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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

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_KOS_202

Pfedmét:

Komunikace ve sluzbach

Tematicky okruh:

Komunikace s urady, podniky, spolecenska etiketa

Autor, spoluautor:

Ing. Alena Tlamsova

Nazev DUMu:

Zadost

Poradové cislo DUMu:

2

Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s zadosti obfanu vécné, jazykové a formdlné spravné v souladu s

normalizovanou Upravou. Soucédsti materidlu jsou i otdzky k zopakovani probirané problematiky.

Rocnik:

1.

Obor vzdélani:

66-41-L/51 Obchodnik

Metodicky pokyn:

Prezentace v MS PowerPoint na podporu vykladu ucitele, lze vyuzit i
k samostudiu . Priklady jsou kontrolovany formou diskuze.

Vysledky vzdélavani:

Zak vytvati a stylizuje 7adost, pracuje s béZnou kancelarskou technikou,
ovlada jeji zakladni funkce.

Vytvoreno dne:

21.8.2013

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







+Zadosti pat¥i k nejfrekventovanéjsim
pisemnostem.

+Zadat mizeme kohokoli o cokoli. Nejobvyklejsi

jsou zadosti obcanu vudi

+ institucim, Uradim a jinym subjektim,

« zadosti zaméstnancu vuci zameéstnavatel,

+ se zadostmi se obracime na své pratele a znamé.




POZOR!

+Se zadosti se muze obratit i instituce
na obCana nebo na jinou instituci,
urad Ci jiny subjekt.




Stylizace zadosti

+Zadost ma byt struénd, jasna a neosobni.

<« AcCkoliv neni nutno uvadét v zadosti osloveni
a zaverecny pozdrav, neni chybou jejich
uvedeni.

« | kdyz je zadost adresovana instituci, uradu Ci
jinému subjektu, neni na skodu ji formulovat

zdvorile, protoze vhodna stylizace muze

spolurozhodovat o jejim kladném vyrizeni.



«Na druhé strané neni vhodné zdvorilost
prehanét nebo v jejim zdivodnéni "hrat na
city".

+ Pokud ma zadatel presnou predstavu

odpovédi na svou Zadost, muze pouzit

navodné formulace - navrzeni reseni (napt.
zadam o vystaveni..., o povoleni...).



+Zadost je nutno presné formulovat, fadné
zduvodnit, uvést vsechny potrebné presné
udaje (napr. adresy, Cisla telefonu, bankovni
spojeni, technické parametry).

+»Muzeme ji doplnit prilohami, které by mohly
usnadnit jeji prijeti (napr. kopie urednich
dokladu, dokladu o zaplaceni).

« Nezbytny je vlastnorucni podpis zadatele.



Pokud jsme v roli prijemce
zadosti...

«Na zadosti, které jsou nam
adresovany, je treba odpovédet
zdvorile (i kdyz se nam nelibi) a co
nejdrive.

+» Pokud nemuzeme zadateli vyhoveét,
muzeme mu treba poradit, kam by se
mel se svou zadosti obratit.




Otdazky k procviceni

= Kdo vSechno muze psat zadost a
komu?

= Sestavte zadost pro pani Mgr. Martu
Pacovou, bytem Cechova 33, 391 65
Bechyné. Dne 1. 5. 2013 si zalozila
firmu, jejiz Cinnost je zamérena na
nakup a prodej textilni galanterie.

Potrebuje zaslat potvrzeni, ze nema



u Financniho uradu Tabor zadné
nesplnéné zavazky a financni
nedoplatky. Toto potvrzeni potrebuje
za UCelem zahajeni Cinnosti

V provozovne.

Spravny nazev a adresu FU Tabor
vyhledejte na internetu.
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