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	Anotace

Písemný projev v obchodních písemnostech – ustálená spojení v úvodu dopisů.


	Metodický pokyn

Žákům bude promítnuta prezentace „Úvod dopisu – ustálená spojení“. Poté dostanou pracovní list na papíře, na kterém bude zadána úloha. Úkolem bude na základě promítnuté prezentace zpracovat úlohu a uložit ji na PC.

Časový limit je 35 minut.




Pracovní list
Vypracujte následující úlohy s použitím pravidel pro psaní obchodních písemností:
Úloha č. 1

Jste jednatelem/kou firmy Prosport, s. r. o., U Stadionu 105, 783 51 Královice, tel. 737 845 896. Firma se zabývá pronájmem sportovišť v obci Královice. Má k dispozici zimní stadion, dva tenisové kurty a hřiště na míčové hry. Tenisové kurty jsou k dispozici po celý rok, neboť jsou kryté. Ceny služeb za užívání sportovišť jsou uvedeny v přiloženém ceníku. Nastylizujte nabídku sportovišť firmy Prosport, s. r. o., Obchodní akademii Plzeň 2, Studentská 1354, 316 00 Plzeň. Ředitelem školy je Ing. Bohuslav Hrdina.

Úloha č. 2

Jste jednatelem/kou firmy Repro, s. r. o., Křivoklátská 237, 352 01 Aš, tel. 457 698 335, e-mail: repro.rekl@seznam.cz, www.repro.cz, která se zabývá výrobou reklam a reklamních předmětů. Firma má tři provozovny (Aš, Plzeň, Beroun). Vzhledem k tomu, že chcete rozšířit svoje služby i na oblast východních Čech, oslovujete firmu Probyt, s. r. o., Vančurova 569, 500 01 Hradec Králové, jednatel Ing. Jiří Douša, se žádostí o zajištění pronájmu kancelářských prostor na ploše minimálně 160 m² ve vhodné lokalitě města. Podmínkou je samostatný přístup do budovy a zajištění 2 parkovacích míst pro auta zaměstnanců firmy Repro. Finanční podmínky pronájmu projednáte osobně při prohlídce nabízených prostor. Vzhledem k tomu, že máte o firmě Probyt jen kladné reference, věříte, že firma prostory nabídne co nejdříve a výsledkem jednání bude uzavření smlouvy o pronájmu.
Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Ing. Miloslav Bouda.
Dostupné z Metodického portálu www.rvp.cz, ISSN: 1802-4785, financovaného z ESF a státního rozpočtu ČR. Provozováno Výzkumným ústavem pedagogickým v Praze.

