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Dopisy vedoucich
pracovniku

Druhy a stylizace dopisu




“*Pri zvlaStnich prilezitostech piSi vedouci
pracovnici tzv. osobni dopisy, které maji
vyjimecny charakter; pouzivaji se napf.:

epfi jmenovani do funkce,

*pro blahoprani,

ekondolence,

epozvani a jiné spolecenské prilezitosti.

“*Nehodi se pro vyrizovani beznych urednich
nebo obchodnich zalezitosti ani pro dopisy
do ciziny.



“+V poslednich letech se objevily i osobni
dopisy s pracovnim zamérenim,
napr. doporucCeni, zadosti o obchodni jednani
na vyssi urovni, o sponzorstvi,
poskytnuti mimoradného terminu pracovni
schuzky apod.




Rozdéleni osobnich dopisu

Tyto dopisy rozdelujeme na:
“*Blahoprejné.
“*Dékovné.

“*Omluvné.

*Pozvani.
“+*Odpovéd na pozvani.
“*Soustrastné.
“*Doporucujici.




Stylizace dopisu

“»Stylizace téchto dopisu je odliSna
od stylizace dopisu obchodnich.

“*Dopis musi vyznit nekonvencne, osobite,
zaroven slavnostné, taktne a uprimne.




“*Dopis by nemél byt psan pfrili§ familiérnim
zpusobem, doporucuje se vynechat vtipné
poznamky apod.

“*V osloveni je mozné pouzit krestni jmeno,
je vSak dulezité védét, kdy si to vedouci
pracovnik muze dovolit.

“»Krestni jméno se nijak nekomoli, nepouzivaji se
zdrobnéliny (napr. osloveni Mily Tome).

e@s



“+Z osobniho dopisu musi zamestnanec
vycitit, ze ho nadrizeny dobre zna
a ze si ho vazi.

“+*Osobni dopis vzdy vedouci pracovnik
stylizuje v 1. osobé jednotneho Cisla
a vlastnorucne jej podepisuje.

dé




Zpusoby vyjadrovani

“*Srde€¢né Vam blahopfreji k ..., kterych

se v téchto dnech dozivate v plné svéZesti.
»Prijmete prosim mé uprimne blahoprani

K Vasemu vyznamnéemu zivotnimu vyroci.
“*Dovolte mi, abych Vam pfi odchodu na jiné

pracovisteé vyslovil(a) prani dalsich odbornych

a podnikatelskych uspéchu. ;






Které z nasledujicich pisemnosti
radime do osobnich dopisu
vedoucich pracovnikl?

Nabidka, Pozvani, odpoved

poptavka na pozvani
Blahoprani, Reklamace,
dekovny dopis upominka

@ Dluzni upis, Soustrastny dopis,

stvrzenka omluvny dopis



V jaké osobé a v jakém Cisle jsou
osobni dopisy vedoucich pracovniku
stylizovany?

1. osoba jednotného Cisla.

1. osoba mnozného &isla.

@ 2. osoba jednotného &isla.

2. osoba mnozného &isla.



e 2. Jak byste oslovili v osobnim dopise jako

7~ vedouci pracovnik svého dlouholetého
podrizeného Josefa Novaka, se kterym
mate velice dobry pracovni vztah?

Nazdar Pepo Mily Pepo
No Ty vole Ahoj Josefe
@ Mily Josefe




@ se nepise nic.
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