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	Anotace
Pět základních stylizačních nedostatků v obchodní korespondenci, rozšíření slovní zásoby – PL.


	Metodický pokyn
Žáci obdrží PL v písemné podobě (příp. elektronické) a údaje v zadání zpracují podle pokynů. Zadáváme po probrání teoretické části kapitoly Pokyny pro správnou stylizaci obchodního dopisu, žáci si aktivně zopakují důležité údaje. Správné odpovědi napíší na PC a uloží na předem stanovené místo na školní síti. Můžeme použít každé cvičení zvlášť, při opakování uvedeného stylizačního nedostatku - časový limit 10 minut. V případě použití celého PL najednou je časový limit 45 minut.



Přestylizujte uvedené věty a u každého cvičení uveďte společný stylizační nedostatek.
A.

1. Návrh, který jste navrhli, nemůžeme přijmout.
2. Objednávky adresujte na uvedenou adresu; dotazy faxujte na naše faxové číslo. 
3. Odpovídáme na Váš inzerát, ve kterém inzerujete pronájem pozemku.
4. Veškeré výrobky jsou vyrobeny z kůže.
5. Uvádíte, že se skutečnosti obsažené v našem dopise neshodují se skutečností.

…………………………………………..

B.
1. Naše firma žádá Vaši firmu o zaslání několika vzorků zboží.
2. Naše společnost si uvědomuje, že se musí přizpůsobit novým podmínkám.
3. Naše organizace žádá ředitelství školy o doporučení několika absolventek.
4. Naše družstvo očekává se zájmem Vaši nabídku a těší se na spolupráci s Vaší 
    firmou.
5. Žádáme, aby Vaše škola urychleně zaslala potvrzenou objednávku 

    cestovní kanceláři.

…………………………………………..

C.

1.Kancelářské potřeby jsou nakupovány průběžně podle nutnosti.
2. Obchod byl nově renovován nedávno.
3. Zápis z porady byl vypracován pověřeným zaměstnancem.
4. Za výše uvedené služby Vám byl účtován nedoplatek.

5. Byla provedena rekonstrukce multifunkční administrativní budovy.

…………………………………………..

D.
1. Odpovídáme tímto na Váš dopis.
2. Tímto Vás srdečně zveme na přednášku.
3. Omlouváme tímto pana Nováka z neúčasti na kurzu.
4. Předkládáme rozpis limitů zásob. Tento je v souladu s plánem oběžných 
    prostředků.
5. Tímto se na Vás obracíme se žádostí.

…………………………………………..

E.
1. Chtěli bychom si objednat následující zboží z Vašeho katalogového listu.
2. Rádi bychom Vás přivítali na dnešní oslavě výročí založení naší firmy.
3. Chtěli bychom Vám poděkovat za dlouholetou spolupráci.

4. Přivítali bychom rychlé řešení naší opakované reklamace.
5. Byl bych rád, kdybyste uvedenou lhůtu mohl dodržet.

…………………………………………..

Správné řešení
A.

1. Váš návrh nemůžeme přijmout. Návrh, který jste přednesli, nemůžeme přijmout.
2. Objednávky zasílejte na uvedenou adresu; dotazy faxujte na naše číslo. 
3. Odpovídáme na Váš inzerát, ve kterém nabízíte pronájem pozemku.
4. Veškeré výrobky jsou zhotoveny z kůže.
5. Uvádíte, že se informace (data, fakta) obsažené v našem dopise neshodují se 
    skutečností.

vyhýbáme se opakování slov se stejným slovním základem
B.
1. Žádáme Vás o zaslání několika vzorků zboží. Zašlete nám několik vzorků zboží.
2. Uvědomujeme si, že se musíme přizpůsobit novým podmínkám.
3. Doporučte nám několik Vašich absolventek.
4. Očekáváme se zájmem Vaši nabídku a těšíme se na spolupráci s Vámi.
5. Zašlete nám urychleně Vaši potvrzenou objednávku.

právnická osoba = 1. os. č. mn.(my)
C.

1. Kancelářské potřeby nakupujeme průběžně podle nutnosti.
2. Obchod jsme renovovali nedávno.
3. Zápis z porady vypracoval pověřený zaměstnanec.
4. Za výše uvedené služby jsme Vám účtovali (účtujeme) nedoplatek.

5. Provedli jsme rekonstrukci (zrekonstruovali jsme) multifunkční administrativní 
    budovy.

trpný rod používáme co nejméně
D.
1. Odpovídáme na Váš dopis.
2. Srdečně Vás zveme na přednášku.
3. Omlouváme pana Nováka, který se nemůže zúčastnit kurzu.
4. Předkládáme rozpis limitů zásob, který je v souladu s plánem oběžných    

    prostředků.
5. Obracíme se na Vás se žádostí.

chybné použití ukazovacího zájmena ten, tento, tímto
E.
1. Objednáváme následující zboží z Vašeho katalogového listu.
2. Vítáme Vás na dnešní oslavě výročí založení naší firmy.
3. Děkujeme Vám za dlouholetou spolupráci.

4. Naši opakovanou reklamaci vyřešte prosím co nejrychleji. Oceníme rychlé 

    vyřešení naší opakované reklamace.
5. Dodržte prosím uvedenou lhůtu.

podmiňovací způsob znemožňuje určité a přesné vyjádření
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