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	Anotace

Písemný projev v obchodní písemnosti – stavba osobního dopisu vedoucího pracovníka


	Metodický pokyn

Žákům bude promítnuta prezentace „Osobní dopisy“. Poté dostanou pracovní list na papíře, nebo jim jednotlivé pracovní listy budou promítnuty na plátno. Úkolem bude rozeznat typy osobních dopisů, nalézt odlišnosti mezi nimi a popsat je.

Časový limit je 35 minut.



Radovan Šabata





„V Z O R“
       starosta
  Město Louny









     Louny 25. ledna 2014

Vážená paní Řeřichová,

při příležitosti Vašich 85. narozenin Vám přeji do dalších let dobré zdraví, hodně štěstí a spokojenosti. Zároveň Vám děkuji i za práci, kterou jste vykonávala v komisi pro rodinu.

Oceňujeme Váš svědomitý přístup, kterým jste inspirovala ostatní členy. Až nyní si uvědomujeme, kolik času jste práci v komisi věnovala i bez nároku na odměnu.

Budeme rádi, když se jednání komise zúčastníte a novým členům předáte mimořádnou dávku optimismu, kterým jste vždy oplývala.

Srdečně Vás zdraví







         (vlastnoruční podpis Radovana Šabaty)

Vážená paní

Věra Řeřichová

K. S. Sokola 531

Louny

  Ing. Jiří Ditrich





„V Z O R“
         ředitel

SPŠ Klášterecká

       Kadaň









          Kadaň 15. července 2013

Vážený pane Kiliáne,

dovolte, abych Vám za sebe i spolupracovníky vyjádřil hlubokou soustrast a upřímnou spoluúčast v bolesti, kterou prožíváte po úmrtí Vaší manželky.

Po dlouhá léta byla naší výbornou kolegyní, o které se dá napsat jen to nejlepší. I když jsme všichni věděli, že její zdravotní stav není dobrý, nikdy si nestěžovala.

Přesto nás všechny zpráva o tom, že už mezi nás nikdy nepřijde, překvapila a hluboce zarmoutila. Budeme ji velmi postrádat.

Byl bych rád, kdyby pro Vás v těchto těžkých chvílích bylo posilou vědomí, že na Vás se soucitem myslíme a že spolu s Vámi vzpomínáme.

S pozdravem








    (vlastnoruční podpis Ing. J. Ditricha)

Vážený pan

Josef Kilián

Havlíčkova 20

Kadaň

  Miloslav Bouda





„V Z O R“
       předseda
TJ Stadion Louny










     Louny 25. ledna 2014

Vážený pane řediteli,

velice Vám děkuji za peněžní dar našemu oddílu, ze kterého budeme financovat činnost našich závodníků v roce 2014. Díky Vaší pomoci mohou mladí cyklisté absolvovat celou náročnou sezónu, která začne závody v dubnu a končí v prosinci mistrovstvím republiky v cyklokrosu.

Děkuji rovněž za spolupráci při zabezpečení závodu Českého poháru mládeže ve Výškově, kterým se velmi dobře prezentujeme na veřejnosti.

Věřím, že se závodů zúčastníte jako divák a budete předávat ceny nejlepším závodníkům.

S pozdravem








 (vlastnoruční podpis Miloslava Boudy)

Vážený pan ředitel

Ing. Josef Kašparů

Elektrárna Počerady

Počerady

Mgr. Jaroslav Hnátek





„V Z O R“
    obchodní ředitel

Anatas, a. s., Vimperk
  Vimperk 15. února 2014

Vážený pane řediteli,

dovoluji si Vás pozvat na předváděcí akci NC strojů, která se uskuteční ve středu dne 27. února 2014.

Během akce si budete moci prohlédnout předvedení NC strojů v akci, které zajistí naši zaměstnanci. Překvapením pro zúčastněné budou aktuální ceny i další cenová zvýhodnění, se kterými se počítá v rámci prezentace.

Věřím, že pozvání přijmete, a těším se na Vaši návštěvu.

S přátelským pozdravem








   (vlastnoruční podpis Mgr. J. Hnátka)

Vážený pan

Ing. Martin Jakš, ředitel

Střední průmyslová škola elektrotechnická

Janáčkovo nám. 12

Klatovy
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