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Písemný projev v obchodních písemnostech – ustálená spojení v úvodu dopisů



	Metodický pokyn

Žákům bude promítnuta prezentace „Závěr 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
Firma PROS2000, s. r. o., Thámova 97, 128 00 Praha 2, pronajímá počítačové učebny. Jednatel firmy PA PC, s. r. o., Domažlická 1053, 130 00 Praha 3, Ing. Jaroslav Douša se minulé pondělí (přesné datum stanovte) obrátil na jednatele PROS2000 Ing. Miroslava Horu s poptávkou po pronájmu počítačové učebny (zn. 179/2014-Do). Ing. Hora dnešního dne Ing. Doušovi sděluje, že si váží dlouhodobých obchodních vztahů, ale tentokrát musí jejich poptávku odmítnout. Všechny učebny mají až do konce června 2014 obsazeny počítačovými kurzy, nejbližší volný termín je úterý 1. července 2014. Značku dopisu stanovte sami tak, aby obsahovala pořadové číslo dopisu, letopočet a první dvě písmena příjmení zodpovědné osoby. E-mail: info@edu2000.cz, telefon a fax 261 220 070.

Úloha č. 2
Jako asistent/ka ředitele ZŠ Školní Louny (tel. + fax: 415 356 417,          e-mail: zsskolní@seznam.cz) odpovídáte na nabídku výpočetní techniky za zvýhodněné ceny pro školy z minulé středy značky 289/14-Ši, kterou jste obdrželi od vedoucího odbytu Ing. Šímy z akciové společnosti DEAL Comp (Exnerova 2568, 110 00 Praha 1). Objednáváte z ní 15 ks LCD monitorů ASUS LCD17 v ceně 3.780,-- Kč za kus vč. DPH a 4 ks PC   Celeron420 1,6 GHz, 512 MB, 160 Gb, v ceně 7.220,-- Kč za kus vč. DPH. Zboží uhradíte bankovním převodem. Žádáte o sdělení způsobu a termínu odeslání zboží, o jeho dodání na adresu ZŠ Školní Louny, Školní 2245, 440 28 Louny, a o urychlené potvrzení objednávky. Písemnost č. 145/14 odesíláte dnes pod značkou 231/14-Bo a podepíše ji váš nadřízený Mgr. Jan Boudný.
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.

