Nézev materialu: VY 32 INOVACE 07.01_PK_Uprava obchodniho dopisu Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, pisemnosti z obchodniho styku Str. 1
Datum (obdobi)tvorby: 14.11. 2012

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti spravné
stylizovat obchodni dopis, zejména psani adresy, véci, pozdravu, podpisu podle CSN 01 6910. Zaci se seznami s pravidly a sami napisi jednotlivé piiklady.

PISEMNOSTI Z OBCHODNIHO STYKU - UVOD

NORMALIZOVANA UPRAVA OBCHODNIHO DOPISU

Formalni Usporadani textu upravuje CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory - rok 2007.
Pozadavky na dopisni papiry pro obchodni a Giedni styk upravuje CSN EN 13619. Dal$i pozadavky upravuji normy
souvisejici s poStovni sluzbou.

1.1 ADRESA ODESILATELE

Nejvyhodnéjsi umisténi adresy odesilatele je v zahlavi dopisu. Jinak adresu odesilatele piSeme do levého horniho
rohu. Formalni dprava neni normou stanovena. Nazev instituce musi byt pfesny a adresa musi byt Uplna.
Vychazime ze zapisu v obchodnim rejstfiku. MGzZeme pridat doplfujici informace o firmé. Vhodné je pridat logo
firmy.

Podle Obchodniho zakoniku jsou podnikatelské subjekty povinni uvadét udaj o sidle a o registraci v obchodnim
rejstriku nebo v jiné evidenci véetné spisové znacky na veskeré obchodni korespondenci a na fakturdach.

1.2 ADRESA ADRESATA

Pismo musi byt stojaté a minimalné 2,55 velké. V adresach se nic nepodtrhava a nezvyraznuje tu¢nym pismem

ani proloZenim. Ndazev instituce miZeme napsat pro zvyraznéni velkymi pismeny. Nazev adresni posty piSeme
velkymi pismeny.

Radkovani se pouziva rovnomérné, nevynechavame prazdny fadek. Viechny radky adresy za¢inaji od levé svislice.
Adresa nesmi obsahovat vice nez 6 fadkl. Na jednom fadku je maximalné 30 znak( (pismo pica, courier 12). Tento
rozmeér se uplatiuje také na obalkach vsech rozmérd.

Postovni smérovaci &islo PSC se nepredsazuje. Mezi PSC a nazvem posty se vynechavaji nejméné dvé mezery nebo
se vloZi dlouhd mezera.

Adresa zacina vzdy velkym pismenem. Na konci fadku adresy nepiSeme Zadnou interpunkci kromé tecek za
zkratkami. KdyZ jsou na jednom radku dva Udaje, oddéluji se €arkou. (1 cm nad adresni pole).

Pozndmka Doporucené
a) v dopisech se pie nad adresu adresata od stejné svislice jako adresa. Pocina velkym pismenem.

b) na obalkach se umistuje pod adresu odesilatele.
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Nézev materialu: VY 32 INOVACE 07.01_PK_Uprava obchodniho dopisu Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, pisemnosti z obchodniho styku Str. 2
Datum (obdobi)tvorby: 14.11. 2012

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti spravné
stylizovat obchodni dopis, zejména psani adresy, véci, pozdravu, podpisu podle CSN 01 6910. Zaci se seznami s pravidly a sami napisi jednotlivé piiklady.

1.2.1 Adresa na dopisnich papirech s predtiskem

Adresa se piSe mezi orientacni znacky. Ve Wordu jsou orientacni znacky oznacené jako skryty text, ktery je vidén
pouze na obrazovce, ale netisknou se.

1.2.2 Adresa na hlavi¢kovych dopisnich papirech
Adresa se piSe od levé svislice.
1.2.3 Adresa na Cistych listech

Adresa se piSe od levé svislice.

1.3 ODVOLACI UDAJE A UMISTENiI ADRESY

Uvadéji se pro usnadnéni komunikace mezi pracovniky, ktefi vyfizuji korespondenci a to jak obchodni, tak i Gredni
korespondenci. Norma nabizi vice moZnosti Upravy odvolacich udaja.

a) sloupcové odvolaci Udaje jsou umistény od levé svislice. Adresové pole je vpravo.

b) adresové pole je vlevo. Sloupcové odvolaci Udaje jsou umistény od nové svislice vpravo.

c) adresové pole je vpravo. Rddkové odvolaci idaje se piéi pod adresou.
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Nézev materialu: VY 32 INOVACE 07.01_PK_Uprava obchodniho dopisu Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, pisemnosti z obchodniho styku Str. 3
Datum (obdobi)tvorby: 14.11. 2012

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti spravné
stylizovat obchodni dopis, zejména psani adresy, véci, pozdravu, podpisu podle CSN 01 6910. Zaci se seznami s pravidly a sami napisi jednotlivé piiklady.

d) pouzivame-li k psani dopisu hlavickovy papir s predtisténym zahlavim — hlavickou a rubriky pro adresu ani
pro odvolaci Udaje nejsou predtistény, pak do prvniho radku pod zdhlavi se uvadi pouze spisova znacka

s v

nebo jednaci ¢islo, nékdy také jméno pracovnika, ktery vytizuje dopis a jeho telefonni ¢islo. Adresa

’

adresata a vSechny dalsi Udaje se pisi od levé svislice. Dopliujici Udaje se pisi
a. Vv zapati stranky
b. v zahlavi stranky
1.4 VEC

M

Neuvadime slovo ,Véc”. Vynechame 2 prdzdné radky pod poslednim odvolacim udajem nebo pod adresou.

2X

Urgence opravy vodovodu

2x

Reklamace

Uvadi se heslovity obsah dopisu. Zacina velkym pismenem a neukoncuje se teckou. Zvyraznuje se:
a) PodtrZenim
b) Tucnym pismem

1.5 OSLOVENI

Pise se po vynechani 2 fadkd pod véci vidy od levé svislice. Oslovuje se 5. padem. Za oslovenim se piSe ¢arka.
Mezi oslovenim a prvnim radkem textu se vynechavad jeden prazdny radek. Osloveni a pozdrav je nutno uvést
v kazdém dopisu. Vlastni text zacind vidy malym pismenem. Oslovujeme vidy 5. padem.

Pane ministre,

Pane Svobodo,
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Nézev materialu: VY 32 INOVACE 07.01_PK_Uprava obchodniho dopisu Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, pisemnosti z obchodniho styku Str. 4
Datum (obdobi)tvorby: 14.11. 2012

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti spravné
stylizovat obchodni dopis, zejména psani adresy, véci, pozdravu, podpisu podle CSN 01 6910. Zaci se seznami s pravidly a sami napisi jednotlivé piiklady.

Ptiklad:

Zadost o Upravu nabidky

2X
Vazeny pane inZenyre,
1x

odpovidam na Vasi nabidku........

1.6 TEXT DOPISU

Pouziva se jednoduché radkovani. Mezi odstavci se vynechava jeden prazdny fadek. Chceme-li dlleZity udaj
zvyraznit tim, Ze jej umistime na samostatny radek, vynechame nad nim i pod nim jeden radek.

Priklad:
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
1x
Dulezity udaj na samostatném fadku.
1x
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Nové odstavce Ize odrazet zejména v osobnich dopisech.
Sitka levého a pravého okraje je stejna.
a) na predtisténém dopisnim papiru 20 mm nebo 25 mm
b) na hlavickovém dopisnim papiru 25 mm
¢) na Cistém listu 25 mm
Levy kraj textu ma zpravidla blokovou Upravu.

Pravy kraj textu je nezarovnany nebo ma blokovou Upravu.
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Nézev materialu: VY 32 INOVACE 07.01_PK_Uprava obchodniho dopisu Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, pisemnosti z obchodniho styku Str. 5
Datum (obdobi)tvorby: 14.11. 2012

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti spravné
stylizovat obchodni dopis, zejména psani adresy, véci, pozdravu, podpisu podle CSN 01 6910. Zaci se seznami s pravidly a sami napisi jednotlivé piiklady.

1.7 POZDRAV

Mezi poslednim fadkem textu a pozdravem se vynechava jeden prazdny radek. Pozdrav se povazuje za dalsi
samostatny odstavec. Zacina se psat v stejné jako pfedchozi odstavce: bud od levé svislice nebo od zarazky.
Zavérecny pozdrav se mUlzZe stat soucasti posledni véty.

Tésime se na Vasi odpovéd’ s jsme s pozdravem

1.8 RAZITKO

Otiskuje se nad vlastnorucni podpis tak, aby jej neprekryvalo. Kulatd razitka se otiskuji doprostred.

1.9 PODPIS
Pod vlastnoruéni podpis se pisSe strojem titul, jméno, ptijmeni a funkce pracovnika.

a) pfi pouZiti blokové Gpravy levého kraje textu se podpis umistuje obvykle rovnéz od levé svislice (mizeme
umistit i vpravo)

PFiklad:

(Podpis)

Ing. Pavel PocCinek
feditel spol sr. 0.

(Podpis)

Petr PoCinek
ekonomicky naméstek
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Nézev materialu: VY 32 INOVACE 07.01_PK_Uprava obchodniho dopisu Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, pisemnosti z obchodniho styku Str. 6
Datum (obdobi)tvorby: 14.11. 2012

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti spravné
stylizovat obchodni dopis, zejména psani adresy, véci, pozdravu, podpisu podle CSN 01 6910. Zaci se seznami s pravidly a sami napisi jednotlivé piiklady.

b) pfi odrazeni odstavcl se piSe podpis vpravo (fadky se centruji)
Priklad:
(Podpis)

Ivana NovopecCena
tajemnice

(Podpis)

Vlastimil Zahradni¢ek
starosta

1.10  PRILOHY

Uvadéji se od levé svislice po vynechani 2 aZ 4 prazdnych radkl pod poslednim radkem textu. Pfilohy se mohou:
a) uvést poctem (jsou-li vyjmenovany) a Ize je zvyraznit

Priklad:

Priloha

2 prilohy

b) vyjmenovat (pfi malém poctu) a kazdou pfilohu je mozno zvyraznit
Priklad:
Katalog

Prospekt

¢) vyjmenovat pod zvyraznénym nadpisem Ptilohy. Jednotlivé pfilohy se jiZ nezvyraziuji. Za nadpisem
pfilohy se nedéla ,:“

Ptiklad:

Prilohy
Vypis z katastru

Snimek z pozemkové mapy
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Nézev materialu: VY 32 INOVACE 07.01_PK_Uprava obchodniho dopisu Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, pisemnosti z obchodniho styku Str. 7
Datum (obdobi)tvorby: 14.11. 2012

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti spravné
stylizovat obchodni dopis, zejména psani adresy, véci, pozdravu, podpisu podle CSN 01 6910. Zaci se seznami s pravidly a sami napisi jednotlivé piiklady.

1.11 Rozdélovnik

Upozornéni, ze kopie dopisu byla zaslana nékomu jinému na védomi, poznamenavdme dole od levé svislice.
Uvedeme nadpis, ktery miZeme zvyraznit:

a) Navédomi
b) Rozdélovnik

c) Kopie

1.12 Dopliujici udaje

V zdpati stranky jsou predtistény Udaje o registraci podnikatelského subjektu v obchodnim rejstfiku nebo v jiné
evidenci véetné spisové znacky, bankovniho spojeni, IC, DIC, ¢&islo telefonu, faxu, e-mailova a webova adresa.

1.13 Parafovani

Jestlize dopis koncipoval nékdo jiny neZ ten, kdo jej podepise, predlozi se mu pred podepsanim ke kontrole a
k parafovani. Dopisy predkladaji nékdy ke kontrole podnikovému pravnikovi, pfekladateli apod. Parafuji se ne
levém dolnim okraji pouze neodeslané kopie.

KONEC
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