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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s Upravou dopist vedoucich pracovniki vécné, jazykové a formalné spravné
v souladu s normalizovanou Upravou. Soucasti materialu jsou i otazky k zopakovani probirané

problematiky.

Rocnik:

3.

Obor vzdélani:

63-41-M/01 Ekonomika a podnikani

Metodicky pokyn:

Prezentace v MS PowerPoint na podporu vykladu ucitele, Ize vyuzit i
k samostudiu. Zamérené na hlasovaci zafizeni.

Vysledky vzdélavani:

Zak vyhotovuje dopisy vedoucich pracovniki, pracuje s béZnou
kancelarskou technikou, ovlada jeji zakladni funkce.

Vytvofeno dne:

22.4.2013

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




Dopisy vedoucich
pracovniku

Uprava dopisti




Uprava dopisti

<+Dopisy se pisSi na dopisni papir formatu A4.
“*Na papiru je predtistén nazev organizace

a funkce pisatele dopisu. Jeho jméno

a pfijmeni se pise strojem nebo tiskne stredove

soumerne nad nebo pod tyto udaje.




“»Priklad:

Zikmund Blazek
reditel
Divadlo Pod palcem
Praha

Umistuje se
vlevo do
prvni tretiny
papiru.



<+Misto a datum odeslani
*PiSe se v radkovém tvaru, vzestupné,
meésic se vypisuje slovem.
*Mezi mistem a datem se nepiSe carkal
*Tyto udaje se zarovnavaji k pravemu okraji.
=Pod nimi se uvadi, je-li treba, spisova znacka
odesilatele.

“»Priklad:

Praha 4. dubna 2013



<*Mezi nazvem organizace
a mistem a datem odeslani
se vynechava 60bodova
meziodstavcova mezera.

Totéz plati i pro
misto a datum
odeslani a
osloveni.




“*Dopis zacCina oslovenim, umisténym od leveé svislice.
“+V textu se pouziva zpravidla radkovani 1,5.

“*Vynechani 12bodové meziodstavcové mezery
»mezi oslovenim a textem;

»mezi odstavci;
»mezi poslednim radkem textu a pozdravem.

“*Nové odstavce se zpravidla odrazeji od leveé svislice,

nékdy se pouziva odsazeni. A
Pokud pouZijeme odsazeni, nevynechavame
mezi odstavci 12bodovou mezeru. )

|



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

Podpis se
umist’'uje v pravé
Casti stranky!




<+Adresa adresata se pise v dolni tretiné papiru
pod textem dopisu od leve svislice.
V adrese se uvadi zdvorilostni osloveni.
(Vazeny pan, Vazena pani).
Neuvadi se PSC.

<+Mezi adresou a pozdravem se vynechava
72bodova meziodstavcova mezera.

<U vicestrankovych osobnich dopisu
se adresa uvadi na poslednim listu vlevo dole.

><]
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Otazky
k procviceni

Vezmete si hlasovaci zarizeni.




Mezi nazvem organizace a
mistem a datem odeslani se
vynechava:

() 24bodova meziodstavcova mezera.

‘®) 36bodova meziodstavcova mezera.

‘@) 48bodova meziodstavcova mezera.

([p) 60bodova meziodstavcova mezera.



Misto a datum odeslani

se pise v radkovém

tvaru sestupne,
meésic se piSe slovem.

se piSe v radkovém @
tvaru vzestupng,
meésic se piSe slovem.

se pise v radkovém @

tvaru sestupne,
meésic se pise Cislem.

se pise v radkovém
tvaru vzestupné,
meésic se pise cislem.

se zarovhava
k levému okraji.

se zarovnava
k pravému okraji.



Mezi mistem a datem odeslani
a oslovenim se vynechava:

36bodova meziodstavcova mezera.

48bodova meziodstavcova mezera.

60bodova meziodstavcova mezera.



Mezi oslovenim a textem se
vynechava:

@ 36bodova meziodstavcova mezera.

D) 60bodova meziodstavcova mezera.




Mezi odstavci se vynechava:

12bodova meziodstavcova mezera.

: 24bodova meziodstavcova mezera.
36bodova meziodstavcova mezera.

@ 60bodova meziodstavcova mezera.




Mezi poslednim radkem textu
a pozdravem se vynechava:

24bodova meziodstavcova mezera.

36bodova meziodstavcova mezera.

60bodova meziodstavcova mezera.
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= Vytvorte Sablonu osobniho dopisu vedouciho
pracovnika.

Udaje:

= Josef Votypka, generalni reditel podniku Vzad, a. s.
sidlem v Konopistich pise dnesniho data pani
Marii Kyselkové, Dlouha 15, Konopiste.

Draha Mairie,...
hmm...
Draha ne...
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