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Dopisy vedoucich pracovniku




Blahoprejné osobni dopisy
+ Blahoprejny dopis zasila vedouci
pracovnik pri prilezitosti
+»zaokrouhleneho zivotniho nebo pracovniho
jubilea,
+~ukonceni studia,
w»ziskani titulu,
+»Vyznamneho postaveni,
+~uzavreni snatku apod.




+V blahoprejnem dopise lze zaroven vyjadrit
podékovani za praci (napf. blahoprani

K narozeninam a podekovani pri prilezitosti
odchodu do duchodu).

™




Dekovne osobni dopisy

+Dekovne dopisy slouzi k vyjadreni
pochvaly nebo uznani za dobrou praci,
pripadne podekovani pracovnikovi pri
odchodu do duchodu.

+~Podékovani muze byt vysloveno i za
usporadani vyznamne akce nebo za
uspesnou spolupraci s jinym
podnikatelskym subjektem.




«~ Zaroven s podekovanim - napr. za cinnost
ve spolecnosti, v urade nebo v instituci, pri
prilezitosti odchodu na jinou vyznamnou
funkci - Ize k temuz blahoprat.




Omluvné osobni dopisy

+0Omluva je zdvorilostni projev pri zpusobeni
skody, pri opozdeni dodavky zbozi,
nedodrzeni kvality poskytovanych sluzeb
apod.

+Mira zdvorilosti zavisi na tom, jak zalezi na
prijeti omluvy nebo jak vadi naruseni
dosavadnich dobrych vztahu.

+»Omluvit se muze vedouci pracovnik nejen
za sebe, ale i za své podrizene.




Soustrastne osobni dopisy

+V téchto dopisech nadrizeny projevuje
soustrast nad umrtim pracovniku ¢lenum
jejich rodiny.

+| jejich uprava se ridi stejnymi pravidly jako
vSechny osobni dopisy.




Otazky k procviceni
= Pri jakych prilezitostech pisi vedouci
pracovnici svym podrizenym
blahoprejny dopis?
= Kdy je vhodné napsat omluvny dopis?
= Vytvorte sablonu dekovného dopisu.
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