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1. UTVARY ADMINISTRATIVNIHO STYLU

TEMA: OSOBNI A UREDNi DOPIS
PREDMET: CESKY JAZYK A LITERATURA

ROCNIK: 2. STREDNf ODBORNE UCILISTE, pro tiidy se specié

KLICOVA SLOVA: OSOBNi DOPIS, UREDNI DOPIS,

SKOLA: STREDNI ODBORNE UCILISTE HLUBOS

X 13-17:53

OSOBNi DOPIS

TYPY OSOBNICH DOPISU: Akceptace, Blahopfani, Dary, Delegace, D
Gratulace, Informacni, Jmenovani, Kondolence, Motivaéni, Namitky, N
Odpory, Omluvy, Oznameni, PIné moci, Podékovéni, Potvrzeni, Povols
Pracovni, Privodni, Pfedavani, Piikazy, Rady, Reference, Rezervac:
Rozhodnuti, Sdéleni, Setkani, Schiizky, Schvaleni, Smérnice, Stizn
Upozornéni, Urgence, Uvitani, Vyzvy, Zamitnuti, Zmocnéni, ZAd

Osobni dopis ma sviij jazyk a styl. Ma osobni
adresatovi. Obsahuje intimni (soukromé) info

Forma - kvalitni dopisni papir
- misto a datum vpravo
- fadkovani 1,5
- osloveni
- mezery
- odstavce
- vlastoruéni podpis v
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tnah

e: dopis je vzdy styli v1. bé €. jed

zky stylizace:
volte, abych Vam co nejsrdec¢néji blahopral ...

Kvy é Zi vyroéi Vam blahopfeji ...
Dovoluji si Vam do nového roku poprat ...
Chci Vam zaroven podékovat za ...
Doufam, ze nase dobré obchodni styky budou i v no
pokracovat ...
Do dalSich let Vam preji (dovolte, abych Vam do

p é zdravi, j tv bnim zivoté, h
o)
V téchto d h odchazite z mé firmy. Chci

podékovat ...
Dovolte, abych Vam do dalSich let pop
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i dopisy piSou také majitelé firem, reditelé svym zaméstn
ich prilezitostech (napf. blahopFani k pr i
0 i vedoucim pracovnikim z jinych firem (nap¥. blahopral
ovému roku, doporucujici dopisy).

Déleni dopisti ved ich pr

A) dopisy spolec¢enského charakteru
blahopfejné - pri zi nebo pr i

vy ého post: i ve firme, i shatku

dékovné - pfi vyjadreni pochvaly za dlouho
vykonanou praci ...

astné - pisy p

svou ucast nad umrtim pracovnika nebo ¢!
é-p ik se pi
vk dovads GEactnit s a
y v

pozvani — osobni dopis, ktery se
pisy s pr i éfenim
doporuceni, zadosti o finan
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BLAHOPREJNY DOPIS

keé sdruzeni ugiteld
ha

Vazeny a mily Josefe,

pii pilezitosti Tvych blizicich se 85. narozenin Ti peji do dalsich let dobré.
2dravi, a Zaroven Ti za praci, kterou jsi a2 dosud
ve funkci predsedy pro nas pévecky soubor vykonaval.

Kdyz jsi odesel ze souboru, dodate&né jsme si vSichni uvédomili, jak nam Tvoje
piitomnost schazi. Ocenili jsme Tvoji peélivou organizaci vSech nasich vystoupeni doma
i v zahraniéi, o kterou ses bez naroku na odménu staral. Sam nyni hledam &as, ktery
jsi stravil schizkami, dojednavanim presnych terminii a korespondovanim v riiznych
jazycich. Ja i ostatni Elenové na
Kterou jsi nam viem dokézal predavat i tehdy, kdyz bylo nejhif
s soubor byl v krizi, a dékujeme Ti za takovou podporu.

Budu ze srdce rad, kdyz piijdes i na dalsi péveckeé zkousky. Tésim se, ze
shorové zpivani s Tebou, s Elovékem, ktery by mohl byt tim nejopravnénéjsim

Srdeéné Té zdravi

Vazeny pan

Ing. Josef Kocourek
Hradesinska 27
Praha 10
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Romanova i
feditelka POZVANKA VZOR
edia, a. s., Liberec

Liberec 9. ledna 2004
Vazeny pane fediteli,

dovoluji si Vs pozvat na tradi¢ni prodejni vystavu Novinky vypocetni tecl
ktera se uskuteéni v utery dne 27. ledna 2004.

Béhem akce prob&hne i piedved y vypocetni tecl
nasi zaméstnanci. Pi{jemnym piekvapenim pro zicastnéné jisté budou
cenova zvyhodnéni, se kterymi se pocita v ramci prezentace.

Véfim, Ze pozvani piijmete, a té§im se na Vasi navstévu.

S pratelskymi pozdravy
(vlastnoruéni podpi:
Viézeny pan
Ing. Martin Soucek, feditel
Stiedni priimyslova §kola elek hni
Janackova 11
Liberec
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- slohovy utvar ofi

- slouzi k vyfi:

- automatické strukturovani, lené for
neutralnost, objektivita
- str t, vé t, j t, zdvorilost

- hlavickovy papir

obsah:
1. zahlavi - neboli hlaviéka, vievo nahol

desilatel, pod néj j adresata, vé
2. vlastni text - zacina oslovenim
3. zavér - obsahuje podékovani, pi

512-15:32

Oznageni odesil s adresou a im Gislem
Doporugens
DOPIS ZN.: 313/2004
E DNE: 23.7.2004

NASE ZN.:  110/2004
VYRIZUJE:  Turkova
TEL.: 577 180 118

FAX: 577 314 421

E-MAIL: skolka@zlinedu.cz

DATUM: 28. Eervence 2004

Objednavka &, 38/2004
Vazeny pane Hulo,
z Vasi bohaté nabidky lizkovin objednavame nasledujici

vzor C - i, obj. &. 2674, 20 ks,

vzor D - idek, obj. &. 2648. 21",
vzor E - slon, obj. &. 2649.....

Cenu za 1 ks vEetné DPH jste ve Vasi nabidce stanovili n:
zda mizete zbozi dodat viastni automobilovou dopravou.

Zadame Vas o potvrzeni objednavky a jsme
Jifina Turkova
Feditelka

5 15-17:59
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DEKOVNY DOPIS VZOR

hvil

1
um Brnénska

Brno 1. zaii 2005

Vazeny pane predsedo,

velice Vam dékuji za dar v podobé finanénich prostiedkii pro naroénou obns

aple Mohyly miru. Také diky Vasi vyznamné pomoci mohou navstévnici spatiit
Eeské zems, zejména pak pamatnou bitvu

ova v roce 1805, pravé tak, jak ji mohli spatfit nasi rodice, & spise

Dékuji Vam rovnéz za spolupraci pii vybavovani nasich pobogek pos
i le ke zkvalitnéni a urychleni nasi &innosti.

Véiim, ze se knam piijdete podivat, a té3im se na osobni

S pozdravem
(viastnoruéni podpis K.

Vazeny pan
Jan Skacel

predseda predstavenstva
IMOS Brno, a. 5.
Olomoucka 7

Brmo
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REDNICH DOPISU:

OST - autor se obraci na instituci o néco pisemnou

REDNi INFORMACE - struéna informace o udalosti, ktel
nat

. UREDNi ZPRAVA - hodnoti

4. VYHLASKA - druh vefejného oznameni, informuje,

5. OBEZNIK - listina s Gfednim nafizenim

6. ZAPIS - zachycuje prabéh, obsah, vysledky j

7. POSUDEK - odborné, znalecké posouzeni

8. ROZSUDEK - informuje o soudnim rozhodn

9. INZERAT - kratka nabidka

10. REKLAMA

11.PLNA MOC

12. OBJEDNAVKA

514-17:56

Plnd moc

. nize podepsany

K tomu aby mé zastupoval ve veci :

v piném rozsahu a bez. jakgkoliv omezeni mym jménem.

Tato plnd moc se udeluje na dobu od

v dne

Plnou moc pfijimim
v

515-17:59
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. Pracovni sesit - k ucebnici ad 2
4. Maskova,D.": Cesky jazyk , prehled
5. Olchavové a kol. : Pisemna a ustni
6. Galerie Smart program
7. www.hledampraci.cz
8. www.asistentka.cz

9. www.legis.cz/vzory
10. www.europass.cz/zivo
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