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Nazev projektu Skoly:

Vyuka s ICT na SS obchodni Ceské Budéjovice

Sablona 111/2:

Inovace a zkvalitnéni vyuky prostfednictvim ICT

Cislo sablony:
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Pfedmét:

Pisemna komunikace

Tematicky okruh:

Podnikové pisemnosti

Autor, spoluautor:

Ing. Alena Tlamsova

Nazev DUMu:

Pozvani, doporucujici dopisy

Poradové cislo DUMu:

20

Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s jednotlivymi druhy dopisti vedoucich pracovnik(i 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, lze vyuzit i
k samostudiu

Vysledky vzdélavani:

Zak vyhotovuje jednotlivé druhy dopisti vedoucich pracovnikd, pracuje s
béZnou kancelarskou technikou, ovlada jeji zakladni funkce

Vytvoreno dne:

24.4.2013

Pokud neni uvedeno jinak,

uvedeny material je z vlastnich zdroja autora.




Dopisy vedoucich pracovniku

Pozvani, doporucujici dopisy




Pozvani
+Pozvani je osobni dopis, ke kteremu se
priklada zpravidla natistena pozvanka.

+Je-ll pozvanka zasilana vyznamné
osobnosti, nesmi pozvani formou osobniho
dopisu chybéet. Samotna pozvanka nestaci!




s

= Uprava téchto osobnich dopisu se Fidi
stejnymi pravidly jako u ostatnich osobnich
dopisu.




Odpoved’ na pozvani

+~Na pozvani je treba odpovedet.
+Neni zdvorilé nechat pozvani bez

odpovedi, at' se akce zucastnit chceme
nebo nechceme.




+~Kladna odpovéd’ na pozvani
Obsahuje podekovani za pozvanku
a sdeleni, ze pozvani prijimame.

«~Zaporna odpoved’ na pozvani
Obsahuje podekovani za pozvanku
a omluvu, ze pozvani pfijmout nemuzeme
s uvedenim duvodu.




Doporucujici dopisy

« Timto dopisem doporucujeme bud fyzickou
osobu nebo napr. urCity projekt.

+~Mel by obsahovat seriozni charakteristiku
vlastnosti a schopnosti doporucovaneée
osoby (ve vztahu ke konkrétnimu ukolu
nebo funkci), nebo vecne posouzeni
urovné a parametru projektu.




+~Musi vyznit kvalifikované a oficialneé.

+»Pokud se jedna o vyzadany dopis
doporucujici uréitou osobu, pak se muze
do jiste miry priblizit posudku.




Otazky k procviceni

= Pri jakych prilezitostech pisi vedouci
pracovnici pozvani formou osobniho
dopisu?

= Co by mel obsahovat doporucuijici
dopis?

= Vytvorte sablonu pozvani na den
otevrenych dveri na Vasi skole.

= Vytvorte sablonu doporucujiciho dopisu.
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