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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s obsahem, Upravou a umisténim adres jak na obalkach, tak v obchodnich dopisech. Na
prikladech vysvétli pravidla a normy pro vyhotoveni adres.

Rocnik: 1.
Obor vzdélani: 66-41-L/51 Obchodnik
Metodicky pokyn: Zaci si do gkoly pFinesou 2 obdlky (jedna obdlka s predtisténymi radky, druha obalka

Cistd, mlze byt i okénkova). Podle zadani napiSou adresy ve sprdvném poradi.
Zavérecny snimek obsahuje otazky, které si Zaci mohou vypracovat pisemné do sesitu.

Zak umi napsat adresu ve spravném poftadi, napise ji gramaticky spravné, vi, kam se
piSou udaje o zplUsobu doruceni

Vysledky vzdélavani:

Vytvoreno dne: 12.2.2013

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




Psani adres




Psani adres

Obsah

- obsah a Uprava postovnich adres
- umisténi a psani adres na obalkach
- umisténi adres v dopisech

- postovni adresa adresata

- postovni adresa odesilatele

d



Obsah a uprava postovnich adres

upravuje norma CSN 01 6910 (doporuéené)

upravuji zavazné Postovni podminky (ty plati nejen pro

obc
sou

ZNa

nodni a Uredni korespondenci, ale také pro
kromé dopisy

Ky: Cisté, ostré, tmave

nesmi se pouzivat cervena nebo luminiscencni barva

nesmi byt napsana obycCejnou tuzkou

adresa musi byt Citelna (je-li psana rukou) bez
prepisovani a skrtani




Umisténi adres na obalkach

podélné umisténi na adresni strané obalky (ne na
stran€, na niz jsou chlopné)

adresa odesilatele — v levém hornim rohu

adresa adresata (prijemce) — prava dolni Ctvrtina
obalky
v pravém hornim rohu — oblast pro znamku (otisk

vyplatného) / -
N

znamka

[
-




Adresa odesilatele na obalce

Uprava neni normou stanovena

stvrzuje-li firma podani zasilky, musi byt adresa
odesilatele vzdy uvedena

spodni okraj nejdale 4 cm od horniho okraje obalky
(oblast nesmi byt prekrocena)

muze byt porizena ¢ernym otiskem razitka

je to také oblast pro firemni znak (logo), propagacni
udaje

v této oblasti muze byt uvedeno i éi/silo jednaci (C. j.)




Obsah postovni adresy

u fyzickych osob — (titul), jméno a prijmeni, adresa
u podnikatelskych subjektu — obchodni firma (jak je

zapsana v obchodnim rejstriku), nazev nebo oficialni
zkratka uradu, organizace, adresa sidla firmy




Adresa prijemce na obalce

viechny fadky od jednotné svislice véetné PSC
jednoduché radkovani

PSC a nazev obce se oddéluji dvéma mezerami, nebo
dlouhou mezerou

Adresni postu (nazev meésta) piseme:
velkymi pismeny,
neprolozeng,
nepodtrhavame,

délka je max. 15 znaku (u dlouhého nazvu
muzeme kratit pouze teckou, nepouziva se lomitko).




Ukol: napiste na obalku nasledujici Gdaje
ve spravném poradi

1. 786 32, Kamila, PLZEN, U Zdmecké zahrady, Nova, 34

>. PRAHA, 604 67, Automontera, s. r. 0., 567, ekonomicky
namestek, Za Nadrazim

3. Ales Dlouhy, 46, Dantel, a. s., 547 21, reditel, Nadrazni,
BRNO

[

Pozn.

Predtisténé ramecky na obalce

jsou urceny pouze pro rucni

vyplnovani.

OO0 OO



Umisteni adres v dopisech

Pouzije-li odesilatel tzv. hlavickovy papir, adresa je na
dopise predtisténa

Umisténi adresy:
velmi Casto se adresa odesilatele uvadi v zahlavi
dopisu
dalSi mozné umisténi - horni okraj dokumentu nebo
levy horni roh dokumentu




Umisténi adres v dopisech

Adresa adresata (prijemce) dopisu se umistuje do

adresového pole na plochu vymezenou orientacnimi
body.

musi mit max. 6 radku
Udaj o zptsobu doruéeni (Doporuéené) se pise
nejméné 1 cm od adresového pole.

Bude-li dopis vlozen do okénkové obalky, adresa se
piSe prednostnée vpravo.




Ukazka umisténi adres v obchodnim
dopise s odvolacimi udaiji

NAZEV FIRMY/URADU, tplna adresa, éislo postovni piihradky

Doporuéené
Va5 dopis Zn.: 00000
Ze dne: MO0 |' }
Mage zn.. XN Jméno, pfijmeni/nazev firmy, uradu
ulic?, Eisjn domu L
Wyfizuje: MOO00KK PSC NAZEY ADRESHNI POSTY
Tel fax: MK, D0 0K
Mizhil: MO DK, 0K i
E-mail: KOO0

Diaturm: B




Samostatna prace

1. Kam se piSe na obalce adresa adresata?

2. Jak vloZite mezi PSC a mésto dlouhou mezeru?

3. Smi se uvadeét v adrese adresata jeho rodné Cislo?
4. Kolik radkd maximalné ma mit adresa?

5. Kam se v obchodnim dopise pise udaj o doruceni?

6. Které dokumenty upravuji obsah a psani adres?

7. Komu je urcen dopis, je-li na prvnim radku uvedena
fyzicka osoba a na druhém radku nazev firmy?
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