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	Anotace
Pracovní list – první stylizace obchodního dopisu do šablony dopisního předtisku s řádkovými odvolacími údaji podle ČSN 016910 a pokynů ke stylizaci obchodního dopisu


	Metodický pokyn
Žáci obdrží dispozice na pracovním listu v písemné podobě (příp. elektronické) a z údajů v zadání vytvoří normalizovaným způsobem čistopis obchodního dopisu. Úvodem si zopakují hlavní zásady  při tvorbě písemnosti. Šablonu předtisku dopisu mají uloženou na stanoveném místě na školní síti, příp. stáhnou na http://www.nuv.cz/uploads/STU/sz/predtisk1.doc. 
Test zadáváme poté, co žáci zvládli obměnu vzorových dopisů podle ČSN 016910 a znají základní pokyny ke stylizaci obchodního dopisu. Aktivně si procvičí slovní zásobu, stylizaci věty a  správné rozmístění údajů v šabloně předtisku. Čistopis dopisu uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 30 minut..




Úprava obchodního dopisu s řádkovými odvolacími údaji
A. Před vlastní stylizací dopisu si odpovězte na tyto otázky:
1. 
Komu je tato písemnost určena? Jakou adresu umístíme do adresního rámečku?
2.
V jaké slovesné osobě a čísle budeme stylizovat tento dopis? Jedná se o právnické osoby.
3. 
Kam umístíme odvolací údaje? Vedle či pod předtisk odvolacího údaje?
B. 
Podle dispozic napište normalizovaným způsobem do předtisku obchodního dopisu, upravte odstavce:

Odesílatel:
Pro profi, s. r. o., V Zátiší 124/16, 460 01, Liberec
tel.: 483 456 126, fax: 499 456 129, e-mail: proprofi@quick.cz
Adresát:
Průmysl mléčné výživy, závod Opočno, ředitel, Ing. Lubomír Zlámal, 517 73 Opočno
Písemnost vyřizujete Vy, dnešního dne, pod značkou 160/20..-Ko, posíláte doporučeně.
Exkurze do podniku
Odesílatel dopisu se dozvěděl, že v závodě adresáta je již delší dobu v provozu kotelna na spalování mazutu. Protože v nejbližší době začne ve svém projektovém středisku zpracovávat technickou dokumentaci pro plánovanou výstavbu kotelny, žádá o umožnění návštěvy a prohlídky kotelny adresáta. Exkurze by se účastnilo šest projektantů. Ať PMV sdělí, budou-li třeba osobní data jednotlivých účastníků exkurze; budou včas zaslána. Den návštěvy lze dohodnout telefonicky. 

Odesílatel věří, že adresát žádosti vyhoví. Dopis podepíše Miroslava Kroužilová, vedoucí provozu.
Správné řešení
A. 
1. 
Průmysl mléčné výživy, závod Opočno, ředitel, Ing. Lubomír Zlámal, 517 73 Opočno

2.
1. a 2. osoba mn. čísla (my píšeme Vám)

3.
Pod první znak předtištěného odvolacího údaje

B. Na samostatné příloze
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