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	Anotace
Samostatná stylizace a úprava obchodního dopisu do předtisku – reklamace s kladnou a zápornou odpovědí (souvislý příklad).


	Metodický pokyn
Žáci obdrží dispozice na pracovním listu v písemné podobě (příp. elektronické) a z údajů v zadání vytvoří normalizovaným způsobem čistopisy obchodních dopisů. Šablonu předtisku dopisu mají uloženou na stanoveném místě na školní síti, příp. stáhnou na http://www.nuv.cz/uploads/STU/sz/predtisk2.doc.
Test zadáváme po probrání teoretické části kapitoly Vady plnění kupní smlouvy – Reklamace. Žáci si aktivně zopakují důležité údaje, jejich správné rozmístění v šabloně předtisku a rozšíří slovní zásobu vhodnou pro tento druh písemností.
Zdůrazníme rozdíly mezi kladnou a zápornou odpovědí. 
Čistopis dopisu uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 40 minut.




Reklamace chybějícího obkladu

Dnešního dne jako asistent/ka Ing. Přemysla Zapomněla, vedoucího reklamačního oddělení Stavební společnosti, a. s.(tel.: 312 681 751, fax: 312 681 753, e-mail: stavební@stavební.cz) reklamujete dodávku obkladů od ACRO, v. o. s. (269 00 Rakovník, Nádražní 257), která byla upřesněna odvolávkou zn. 65/2013 před 15 dny.

Zásilku převzal mistr Ivo Nádeníček, který následně zjistil, že chybí 34 m2 objednaného obkladu Madeira v béžové barvě a sepsal o tom Zápis o vadách, který přikládáte k této reklamaci. Obracíte se na obchodní oddělení dodavatele, jmenovitě na paní Naděždu Švorcovou, a žádáte přešetření a doplnění chybějícího materiálu. Dopis zn. Re 17/2013 podepisuje váš přímý nadřízený.

Záporná odpověď na reklamaci chybějícího obkladu

Paní Naděžda Švorcová z obchodního oddělení odpovídá za pět dnů jménem ACRO, v. o. s. (tel.: 313 512 111, fax: 313 512 115, e-mail: acro@acro.cz) na reklamaci zn. Re 17/2013. Sděluje Ing. Zapomnělovi ze Stavební společnosti (U Hvězdy 2271,
 272 01 Kladno 1), že dodávka kuchyňského obkladu pro staveniště Čakovice byla prošetřena a ze záznamu v expedičním listu vyplynulo, že bylo vypraveno objednané množství, tj. 234 m2 kuchyňského obkladu Madeira v béžové barvě. Toto množství podle potvrzené kopie dodacího listu č. 54/2013 řádně převzal pan Ivo Nádeníček. 

Reklamaci proto nelze uznat za oprávněnou. Dopis pošlete pod zn. 512/2013, přikládáte kopii expedičního a dodacího listu, podepíše jej ředitel divize 2 společnosti ACRO, pan Zdeněk Malypetr . 

Kladná odpověď na reklamaci chybějícího obkladu

Paní Naděžda Švorcová z obchodního oddělení odpovídá za pět dnů  jménem ACRO, v. o. s. (tel.: 313 512 111, fax: 313 512 115, e-mail: acro@acro.cz) na reklamaci zn. Re 17/2013. Sděluje Ing. Zapomnělovi ze Stavební společnosti (U Hvězdy 2271, 
272 01 Kladno 1), že dodávka kuchyňského obkladu pro staveniště Čakovice byla prošetřena. Velmi se omlouvá, nedostatečné zajištění dodávky má na svědomí expediční oddělení, ve kterém v době zvýšené nemocnosti pracovalo několik brigádníků.

Ubezpečuje, že oprávněnou výtku vyřídí co nejpečlivěji  během týdne formou náhradní dodávky. Ujišťuje své odběratele, že se vynasnaží, aby si už v budoucnu nemohli stěžovat na neprofesionální vypravení zásilek. Dopis pod značkou 513/2013 podepíše ředitel divize 2 společnosti ACRO, pan Zdeněk Malypetr.
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Správné řešení
Na samostatné příloze (3krát obchodní dopis)
Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Jaroslava Kuhnová. Dostupné z Metodického portálu www.rvp.cz, ISSN: 1802-4785. Provozuje Národní ústav pro vzdělávání, školské poradenské zařízení a zařízení pro další vzdělávání pedagogických pracovníků (NÚV).

