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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_209

Pfedmét:

Komunikace ve sluzbach

Tematicky okruh:

Komunikace s urady, podniky, spolecenska etiketa

Autor, spoluautor:

Ing. Alena Tlamsova

Nazev DUMu:

Odpovéd na inzerat, predvolani

Poradové cislo DUMu:

9

Strucna anotace:

Prezentace seznamuje Zaky s odpovédmi na inzerat a pfedvolanimi vécné, jazykové a formalné spravné

v souladu s normalizovanou Upravou. Soucasti materidlu jsou i otazky 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:

74k vytvati a stylizuje odpovéd na inzerat a predvolani, pracuje s béZnou
kancelarskou technikou, ovlada jeji zakladni funkce.

Vytvoreno dne:

6.9. 2013

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

«»0Odpoved na inzerat musi vychazet

z puvodniho textu inzeratu.
«Pr.. mam zajem o koupi, o prondjem bytu,
| o zamestnani; rad Vam prodam inzerované |
P polnosti apod.

+Casto je nutné ziskat daldi udaje, doplriujici
informace (napf. stari a barvu kupovaného
koné, velikost obrazu, druh zbozi apod.).




<+Urcity stupen diplomacie vyzaduji
odpovedi na inzeraty nabizejici
zamestnani (viz motivacni dopis) nebo
seznameni - je sice treba zdUraznit své
kvality, ale neni vhodné pri tom prehaneét,
stejné tak je dobré zamyslet se nad
pozadavky inzerujiciho (napf: v odpovédi na
seznamovaci inzerat hledajici vysokou stihlou

blondynu do dvaceti let nema brunetka s vyskou L
150 cm velkou sanci uspét).




<+0dpovedi na inzerat zasilame na adresu
inzerce prislusnych sdélovacich prostredku.

+V pisemné odpovedi musime uvadét na
obdlce znacku inzeratu, muzeme uvést
i den, kdy inzerat v tisku vysel.




<+Inzeraty v tisku mohou obsahovat telefonni
cislo, na které je mozno inzerentovi
odpovédét primo, at uz zavolanim nebo
poslanim textové zpravy. I

<+Lze také odpovidat prostrednictvim
mailové adresy.




Predvolani

+ Predvolan muze byt ¢lovék k povinnému
oCkovani nebo Iékarské prohlidce (spis
v détstvi), k soudu, event. k jinému
urednimu jednani.

[ O/

+ Predvolani muze byt psano na formulari
nebo formou individualniho dopisu. Zalezi
na tom, jaka instituce predvolani zasila.




« Ackoliv zakladnim vyjadrovacim
prostredkem je rozkazovaci zpusob
(dostavte se...), budete-li nékdy
sami formulovat predvolani,
nezapomente, ze trocha zdvorilosti
neni nikdy na skodu a slovicko
"prosim" jesté nikdy zadny text
nenarusilo.

[ O/




<+Na rozdil od pozvani je predvolani
mnohem naléhaveéjsi, jsme povinni je
uposlechnout.

<Brani-li nam néjaké dulezité duvody,
je treba se neodkladné omluvit,
event. duvody dolozit.




<+PFi psani predvolani je lépe se
vyhnout formulacim typu: "Dostavte
se za ucelem provedeni ockovani"

+Formulace "Dostavte se k povinnému
ockovani"” znamena totéz, je jasna
a pusobi naléhaveji.




Otdazky k procviceni

= Pani Ing. Jitka Juditova (Lipenska 515,
370 01 Ceské Budéjovice) vyhledala v
inzertni rubrice inzerat, ve kterem byl
nabizen odprodej komikst CtyFlistek
(zn. KO/26/2013). Protoze inzerent
neudal kontakt na sebe, odpovida
dnes pani Juditova na adresu
uvedenou v inzertnich novinach




(VSECHNOVIM, a. s., inzertni oddé&leni,
nam. Premysla Otakara Il. 46, 370 01
Ceské Budé&jovice). Ve své odpovédi
uvadi, ze ji nabidka prodeje starsich
ro¢nik( komiksG Ctyflistek udélala
radost, protoze se jiz delsi dobu snazi |
zkompletovat svoji sbirku. Zajem ma i

zejmeéna o Cisla 8 z roku 1970, 20 az 24
z roku 1972 a 58 az 63 z roku 1977.

Prosi o termin, ve kterém se muze s
inzerentem sejit.
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