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	Anotace

Písemný projev v obchodní písemnosti – správný tvar oslovení


	Metodický pokyn

Žáci obdrží v písemné nebo elektronické podobě pracovní list, ve kterém jsou zadána různá mužská a ženská jména.
Úkolem je zvolit variantu oslovení, přiřadit k ní příjmení a přepsat příklady na PC. 
Takto upravená oslovení žák uloží na předem stanovené místo na školní síti.

Časový limit je 30 minut.



Oslovení v dopise
Oslovení v dopise má velký vliv na navazující komunikaci. Při oslovení vždy používáme 5. pád, tedy příjmení skloňujeme:

„Vážený pane Dvořáku“, Vážená paní ředitelko“.

Pokud píšeme představitelům firem, státních orgánů, politikům, oslovujeme je funkcí a zpravidla již nepoužíváme jméno:

„Vážený pane řediteli“, „Pane starosto“, Pane poslanče“, „Vážený pane doktore“.

Významného umělce oslovujeme „Vážený mistře“.

Pokud neznáme jméno dotyčného, použijeme univerzální oslovení „paní“, resp. „pane“.

Mezi vyjádřením obsahu dopisu a oslovením vynecháváme dva řádky. Oslovení začínáme od levé svislice a končíme čárkou, vlastní text začínáme malým písmenem. Mezi oslovením a textem vynecháváme jeden řádek.

Pracovní list

Vyberte variantu oslovení a přiřaďte k ní uvedená mužská a ženská příjmení.
Mužská příjmení

p. Chaloupek, p. Chaloupka

p. Jukl

p. Peterka, p. Peterek

p. Bouda

p. Černý

p. Hulák, p. Novák, p. Novotný

p. Fiala

p. Myšák. p. Myška, p. Míčka, p. Milka

p. Drbohlav, p. Hlavatý, p. Hlavata, p. Hlava

p. Knop, p. Knopa

Ženská příjmení

pí Knopová

pí Peterková

pí Zabloudilová

pí Milková

pí Myšková

pí Kuhnová

pí Kissová

pí Petrů, pí Janů
Správné tvary příjmení

p. Chaloupek

Vážený pane Chaloupku

p. Chaloupka

Vážený pane Chaloupko
p. Jukl


Vážený pane Jukle
p. Peterka


Vážený pane Peterko

p. Peterek


Vážený pane Peterku
p. Bouda


Vážený pane Boudo
p. Černý


Vážený pane Černý
p. Hulák


Vážený pane Huláku

p. Novák


Vážený pane Nováku

p. Novotný


Vážený pane Novotný
p. Fiala


Vážený pane Fialo
p. Myšák


Vážený pane Myšáku

p. Myška


Vážený pane Myško

p. Míčka


Vážený pane Míčko

p. Milka


Vážený pane Milko
p. Drbohlav

Vážený pane Drbohlave

p. Hlavatý


Vážený pane Hlavatý

p. Hlavata


Vážený pane Hlavato

p. Hlava


Vážený pane Hlavo
p. Knop


Vážený pane Knope

p. Knopa


Vážený pane Knopo

pí Knopová

Vážená paní Knopová
pí Peterková

Vážená paní Peterková
pí Zabloudilová

Vážená paní Zabloudilová
pí Milková


Vážená paní Milková
pí Myšková

Vážená paní Myšková
pí Kuhnová

Vážená paní Kuhnová
pí Kissová


Vážená paní Kissová
pí Petrů


Vážená paní Petrů
pí Janů


Vážená paní Janů
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