Psani adres a dopisu

Ing. Katerina Tomsikova



Zasady psani adres

Ceska pojistovna, a. s. Vazena pani

Zavod mezinarodnich pojisténi Magr. Jifina Klvachova, Ph.D.
pravni odbor (Pravni odbor) Obchodni akademie

JUDr. Jan Michalec Masarykovo nam. 1
Purkynova 2 274 01 Slany

11000 Praha 1l

KAROSA, a. s. Firma Michal Drtina
zasobovaci odd., pi Nova Jiraskova 165
P. 0. BOX 2356 440 01 Louny

566 01 Vysoké Myto



Zasady psani adres

Vazeny pan Vazena pani
Frantisek Janata Jana Vecerova
Na Plani 6 poste restante
Dolni Libchava 631 00 Brno

470 01 Ceskad Lipa 1

Meéstsky urad Roztoky Pan

Odbor bytového hospodarstvi  svob. Jifi Dvoracek
nam. 1. maje 5 VU 3805/K

252 63 Roztoky u Prahy postovni prihradka 281

390 01 Tabor



XXXXX XXXXXXXXXX
Xxxxxxxx 11

11111 XXXXXXX XXXXX
tel.: 604 214 213

e-mail: x.xxx@seznam.cz

Méstsky urad
Odbor XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX 11
11111 XXXXXXXXXX

Xxxxxxxxx 1. xxxxxx 2015 (Ize)

OO0 XXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXX

Xxxxxxxxx 1. xxxxxx 2015

Vazeny pane Xxxxxx / Vazena pani Xxxxxx (inZenyre, doktorko, Vazené pani / vaZeni panové,)
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S pozdravem

Jméno Prijmeni (jen podpis)

Pfilohy

XXXXXXX XXXXX XXXXXX
XXXXX XXXX XXXXXX XXXXX
XXXXX XXXXXX XXXXX XXXX

Kopie
XXXXXX XXXX XXXXXXX
XXXX XXXX XXXXXXXXXX

Jméno Prijmeni (jen podpis) (Ize)




Ing. Vojtéch Sedlacek
Rilkeho 3
692 01 Mikulov na Moravé

Méstsky Grad

Odbor vystavby, Ing. B. Kavka
Zerotinova 23

692 01 Mikulov na Moravé

Mikulov na Moravé 27. srpna 2015

Zadost o vydani stavebniho povoleni

VaZeny pane inZenyre,
odvolavam se na nedavné jednani s Vami a Zzadam o vydani stavebniho povoleni na stavbu

- vodovodni pfipojky ze svého pozemku (parcela ¢. 571A v katastralnim Gzemi Mikulov na Moravé
1) na méstsky vodovod a
- kanaliza¢ni pfipojky ze svého pozemku opét na méstskou kanalizaci.

Vodovodni pfipojka ma slouzit k zabezpeceni mého rodinného domku pitnou vodou, protoze Okresni
hygienicka stanice v Breclavi zjistila, Ze dosud pouZivana voda z vlastni studny je zdravotné zavadna.

Kazda z uvedenych pripojek je dlouhd 37 m. PoZadovanou dokumentaci, tedy vypis z evidence
nemovitosti, snimek pozemkové mapy, situacni vykres pfipojek, v¢. hlavnich fadl, a doklad o zaplaceni
spravniho poplatku, pfikladam.

Vérim, Ze mou zadost vytidite tak, abych mohl stavbu pfipojek zahdjit co nejdrive.

S pozdravem

Ing. Vojtéch Sedldcek

Pfilohy

Vypis z evidence nemovitosti

Snimek pozemkové mapy

Situadéni vykres, v¢. hl. fadu

Doklad o zaplaceni spravniho poplatku

Kopie
Odbor zivotniho prostiedni MU Mikulov




Zkratky v anglickych adresach (otevrena interpunkce)

* Mr - pan

* Mrs - pani

* Miss - sleCna

* Ms - pani nebo sleCna

* Messrs — firma nebo a spol.

* Bros (Brothers) - bratri

e Ltd (Limited) - s. r. 0.

* Co (Company) - spolecnost, firma
*Inc (Incorporated) - akciova spoleCnost
* Rd (Road) - ulice

e St (Saint) - svaty

*P. O. B. (Post Office Box)



LOANA, a. s.

Bezrucova 211

756 61 ROZNOV POD RADHOSTEM 1
CZECH REPUBLIC

De/64/15

Brown & Smith Ltd
23 Northgate
NOTTINGHAM
UNITED KINGDOM
NT3 2RP

6 August 2015
Dear Sirs

Demand for Cotton Prints

Our business partner recommended as being the firm most likely to be
able to supply our needs in cotton prints.

We want to send your recent price list and patterns for all the fabrics. Our
demand for these fabrics is quite considerable as we have an extensive
trade in retail garments.

We feel sure that we could place large orders with you if patterns and
prices are suitable. We hope that you will shortly be able to furnish us
with the information requested.

Yours faithfully

Mrs. Alena Vranova
Sales Manager




Zkratky v némeckych adresach

* Co.; CO (Handelsgesellschaft) - obchodni spolecnost

* GmbH (Gesellschaft mit beschrankter Haftung) - s. r. o.
* AG (Aktiengesellschaft) - a. s.

*z. H. (zu Handen) - k rukam

* Gebr. (Gebruder) - bratri

*i. A. (im Auftrag) - za firmu
i. V. (in Vertretung) - v zastoupeni
ppa. (per procura) - prokurista



STROJCOM AG
Dolni 255
CZ-434 01 MOST 1

Gr/Su/23/15

KUGLER AG

Maschinenfabrik

Postfach 88 25

D-09111 CHEMNITZ

DEUTSCHLAND

2015-08-27

Angebot liber verschiedene Schaltvorrichtungen fiir Rangierwinden

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf lhre Anfrage erhielten Sie von uns ein ausfiihrliches Angebot uber
verschiedene Schaltvorrichtungen fiir Rangierwinden.

Wir wirden gern Geschaftsverbindung mit lhnen aufnehmen und von lhnen
Auftrage fiir unsere Schaltvorrichtungen erhalten.

Wie Sie im einzelnen aus unserem Angebot ersehen, zeichnen sich unsere
Erzeugnisse durch sorgfaltige Konstruktion und besonders robuste Bauart aus. Sie
arbeiten also auch bei starker Belastung storungsfrei. Dies gilt vor allem fiir unsere

Widerstande, die reichlich dimensioniert sind.

Da Sie ohne Zweifel auch mit unseren Lieferzeiten zufrieden sein werden, kbnnen
wir Ihnen Vorteile bieten, die Sie sicher nicht ausschlagen mochten.

Wir wiirden uns daher freuen, wenn wir von lhnen recht bald eine Bestellung
erhielten.

Mit freundlichem Gruf}

i. A Vaclav Gregora




Typy obchodnich dopisu

* Poptavka (Dotaz)

* Nabidka (vyzadana, nevyzadana)
* Uprava nabidky

* Objednavka

* Urgence (Pobidka)

* Odpovéd na urgenci

* Reklamace

* Odpovéd na reklamaci

* Upominka

* Odpovéd na upominku



Poptavka
* Uvod - zdroj informace

e/ inzeratu v Casopise X jsme se dozvedeli...
* Nas obchodni partner Vas doporucil jako solidni firmu.

* Na zakladé nasi predchozi spoluprace se na Vas
obracime s dotazem...

* Popis zajmu o urcitou véc

«Zadame o vzorky, o sdéleni, jak ¢asto mohou zbozi
dodavat, o |hltu, v jaké jsou schopni zbozi dodat, o
zaslani katalogu a ceniku...

e Zaver - presvedceni o nabidce

*\/érime, ze nam odpovite, nejpozdéji...

* Na zakladé dobrych zkusenosti opét vyuzijeme Vase
sluzby...



PERFECT, s. r. 0.
Kosmonautti 563, 253 01 Hostivice
zapsand v OR vedeném MS Praha, odd. C/4084

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

NASE ZN.: 54/15-Kr FERONA, s. . 0.
Ortenovo ndm. 56
17000 PRAHA 7

VYRIZUJE: Ing. Tomsikova

TEL.: 223432 116

MOBIL: 602 232 512

E-MAIL: kratky@seznam.cz

DATUM: 2015-01-20

Poptavka po hutnim materialu

Vazeni dodavatelé,

zaujala nas Vase nabidka v Hospodarskych novinach ze dne 15. ledna tohoto roku ...



Nabidka
e Uvod

* Nevyzadana nabidka - dodavatel sdéli, proc se
domniva, ze adresat jeho vyrobky potrebuje.

*\/yzadana nabidka - dodavatel podékuje za zaslani
poptavky.
* Presny popis nabizeného zbozi

* rozmery, jakost, barva, dodaci podminky, zpusob
baleni, zpusob dopravy, |huta plnéni, cena, odkazy na
cenik, katalog, moznost prohlidky, vyzkouseni.

e Zaver - presvedceni, ze pripadna objednavka bude
vyfizena vcas a stane se zakladem dalsi spoluprace

*\/érime, ze Vas nase nabidka zaujala a téSime se na
dalsi spolupraci.



FERONA, s. r. 0.
Ortenovo ndm. 56, 170 00 PRAHA 7
Zdpis v OR vedeném MS Praha, B/2336

VAS DOPIS ZN.: 54/15-Kr

ZE DNE: 2015-01-20

NASE ZN.: Br/56/2015 PERFEKT, s. r. o.
p. Kratky
Kosmonautt 563

VYRIZUJE: Brozik 253 01 Hostivice

TEL.: 287 456 185

MOBIL: 604 366 485

E-MAIL: brozik@seznam.cz

DATUM: 2015-02-07

Nabidka hutniho materialu

Vazeny pane Kratky,

byli jsme potéseni Vasi poptavkou po hutnim materidlu pro zdmecnickou Cinnost.
Jsme radi, Zze Vam mlzeme nabidnout ...



Objednavka - doporucené

* Uvod - odvoldvka na nabidku.

* Urceni zbozi:
* presné oznaceni objednavané veéci,
e kupni cena, mnozstvi, cena za jednotku,
* platebni podminky
* dodaci podminky

* odkaz na vSeobecné, prip. specialni obchodni
podminky

 technické udaje (telefonni, faxova Cisla),
e datované podpisy obou smluvnich stran.

e Zaver - presvedceni, ze objednavka bude vyrizena
vCas.



Urgence (pobidka) - doporucené

* Uvod - vyjadieni pfekvapeni, politovani & nespokojenosti,
ze dosud probihala spoluprace bez problému, nyni vSak
musite upozornit na ....

* Konkrétni popis nedodrzeni smlouvy, upozornéni na
skodu, ktera vznikla, uplatnéni naroku na jeji nahradu,
zadost o neprodlenou realizaci dodavky, stanoveni
posledniho mozného terminu

e Zavér - presvedceni, ze nove stanoveny termin bude
tentokrat dodrzen a ze spoluprace bude uspésnée
pokracCovat.



Odpovéd na urgenci - doporucené

» Uvod - vyjadieni politovani a omluva.

*\/ysvetleni priciny vzniku prodleni, vyjadreni
pochopeni pro problémy, ochota nahradit
odbérateli vzniklou skodu, ujisténi o realizaci
dodavky neprodleneé.

e Zaver - presvedceni, ze se toto nedopatreni nebude
opakovat.



Reklamace - doporucené

* Uvod — Ize se zminit o dosavadni spokojenosti v obchodni
spolupraci a vyjadrit politovani nad reklamovanou vadou.
*V textu
e presny popis vady,
e dobu a misto jejiho zjisténi,
» doklad o vadé (protokol o vadach, fotodokumentace)
* reklamace z hlediska zarucni doby,

* navrh na reseni vady (oprava v misté odbératele nebo
dodavatele, dodani nahradniho nebo chybéjiciho zbozi, sleva
z kupni ceny, odstoupeni od kupni smlouvy),

* |ze uvést i vysi Skody a pozadovat jeji nahradu.

e Zaver - presvedceni, ze reklamace bude vyjadrena ke
spokojenosti pisatele.



Odpovéd na reklamaci (doporucené)

* Uvod - vyjadfit politovani nad vyskytem vady a
omluvu za ni.

*V/ textu je vhodné uvést uznani ¢i neuznani
reklamace, které je treba nalezité zdlvodnit, uvést
zpusob odstranéni vady, uhrada atd.

e Zavér - vyjadrit presvédceni, ze zplUsob odstranéni
vady bude pro odbératele prijatelny.



Upominka (doporucené)

* Uvod - upozornit na skute¢nost, 7e dluzna &astka
nebyla ve stanoveném terminu uhrazena a vyjadrit
prekvapeni nad timto faktem.

*\/ textu lze vyjadrit predpokladanou pricinu
(organizacni zalezitosti, prehlédnuti, nedopatreni) a
stanovit novy termin splatnosti. Znovu nutno
zopakovat udaje o bankovnim spojeni, prilozit kopii
faktury, popripadeé pripojit omluvu, pokud Ize
predpokladat, ze dluzna castka byla uhrazena.

e Zaver - vyjadrit presvédceni, ze vSe bude uvedeno
co nejrychleji do poradku.



Odpovéd na upominku (doporucené)

 Uvod - v zavislosti na konkrétni situaci se vyjadri
prekvapeni nad upominkou (jestlize byla uz dluzna
castka zaplacena), nebo politovani a omluva, jestlize
doslo skutecné k prodleni ve splatnosti.

*\/ textu se uvedou prislusné konkrétni udaje o
prodleni, priCina, reseni situace, ujisténi o provedeni.

e Zaver - opet omluva a presvedceni, ze se situace
nebude opakovat (v pripadé nezaplaceni).



Posledni upominka - pokus o smir (doporucené)

 Uvod - zminit, Ze ani na ndhradni termin odbératel
nereagoval.

*V textu je vhodné znovu zopakovat, na kolik
pisemnosti odbératel nereagoval, uvést posledni
termin splatnosti fakturované castky, vCetnée
upominacich vydaju a uroku z prodleni.

* Je nutné odbératele upozornit, ze v pripade, ze ani
tentokrat nebude reagovat na upominku, bude se
cela zalezitost pokladat jako nezdarily pokus o smir
a dluzna castka se bude vymahat soudni cestou.

e Zaver - uvest, ze by bylo lepsi, kdyby dluznou ¢astku
odbératel uhradil a predesel tim neprijemnym
dusledkim...



Organizacni pisemnosti
* Prikaz
* Smeérnice
* Obézniky
* Pokyny
*Zpravy a hlaseni
* Pisemné doklady o pracovnich cestach
* Vnitrni sdéleni
* Pozvanky
* Prezencni listiny
e Zapisy z porad



Institut vzdélavani a poradenstvi
Ceska zemédélska univerzita v Praze
V Laznich 3, 159 00 Praha 5 —Mala Chuchle|

?;ﬁg‘;‘hs“ Tel.: +420 224 386 000, 251 810 878, Fax: +420 251 811 364,
UNIVERZITA V PRAZE e-mail: chuchle@ivp.czu.cz, www.ivp.czu.cz

VaZeny pan reditel

Ing. Michal Novak
Obchodni akademie Louny
28. fijna 4565

440 01 Louny

Praha 10. zafi 2014

Pozvanka na seminafr poradany Institutem vzdélavani a poradenstvi

VaZeny pane rediteli,
dovolujeme si Vas a Vase kolegy pozvat na seminar, ktery se uskutec¢ni

26. zaFi 2014
v prostorach Institutu vzdélavani a poradenstvi Ceské zemédélské univerzity v Praze — Malé Chuchli.
V pribéhu seminafe na téma ,Motivace studentl a kariéra ucitele odbornych pfedméti”, Vas kromé
zajimavych pfispévkl na toto téma ¢ekaji informace o nové metodologii pedagogickych praxi na nasich
cvicnych skolach. Budeme radi za Vase podnéty, nazory a pfipominky k této problematice v ramci
diskuse. Konkrétni program je uveden v pfiloze.
Seminafr je urcen pro feditele cviénych 3kol, koordinatory pedagogické praxe a cvi¢né ucitele. Poradani
seminare vnimame také jako pfrileZitost k neformalnimu setkani a vymeéné zkusenosti. Zveme Vas timto
na spolecny vecer, ktery se bude konat rovnéz v prostorach IVP.
TéSime se na Vasi Ucast a dalsi vzajemnou spolupraci.
S pozdravem

prof. Ing. Milan Slavik, CSc.
feditel IVP €ZU v Praze

Priloha
Program konference




POZVANKA
Z povéreni predsedy pfedstavenstva a. s. Stavebni izolace Ing. Mojmira Slezdka svolavame 46. schuzi
predstavenstva, kterd se bude konat
ve stfedu 21. dubna 2014 v 16:30 h

v budové Stavebni izolace v Kutné Hofe, I. patro, zasedaci mistnost 1.

Program:

1. Kontrola usneseni ze 45. schiize predstavenstva
Ing. J. Pech

2. Zprava o vysledcich rozboru hospodarské ¢innosti a. s. Stavebni izolace
za 1. Ctvrtleti 2014.
Ing. M. Starek

3. Informace o hospodafském pfinosu roku 2013 a vyhled na rok 2014.
Ing. K. Cerny

4. Hodnoceni kvality vyrobk( za 1. ¢tvrtleti 2014
Ing. M. Starek

5. Rozbor vyvoje obdrienych reklamaci a jejich likvidace za 1. Ctvrtleti 2014
Ing. J. Pech

6. Razné
Ing. J. Pech

Kutnda Hora 8. dubna 2014

Ing. Vitézslav Zahorsky v. r.
tajemnik a. s. Stavebni izolace




Meéstsky urad Paviovany
Rabasova 7, 692 04 Pavlovany
tel. a fax: 652 36 25 51, e-mail: hilb@paviny.cz

Zapis €. 1/0V z ustavujici porady organizaéniho vyboru
k oslavam 700. vyroci zaloZeni mésta

Datum konani porady: 2. dubna 2014
PFitomni: 9. ¢lend (dle prezencéni listiny)
Omluven pro nemoc: p. Vaclav Hajek

Poradu v 9:00 zahdjil a Fidil predseda organizac¢niho vyboru starosta mésta p. Kamil Hilbert.
Zaznam z jednani

1. p. Kamil Hilbert, starosta
e Pfedstavil zakladni pfedstavy o ucelu, obsahové naplni a druhu i rozsahu akci, které by
mély byt soucasti oslav.

2. p.Jaroslav Preiss, vedouci finan¢niho odboru
e Seznamil G&astniky porady s predstavami MU o finanéni strance oslav.

3. Ing. Dusan Jurkovic
e Hovofil o organizac¢nich souvislostech.

4. Mgr. Jan Benda
e Vénoval se hudebni sloZce oslav, ktera by méla kromé zahajovaciho koncertu Méstskéhqg
orchestru zahrnovat jesté klavirni recital a vystoupeni folklorni skupiny. V souc¢asné dobd
se jedna s Ucastniky.
o Termin odevzdani programu hudebni ¢asti: 31. dubna 2014
o Odpovida: Mgr. J. Benda

5. Ing. arch. Hugo Stretti.
e Uvedl predstavu o spolecenské, hospodarské, kulturni a sportovni strance déjin 9
soucasnosti mésta, tu by méla zajistit mésic trvajici vystava v méstském zamku, jejiZ
projekt pripravi se spolupracovniky.
o Termin odevzdani projektu: 31. dubna 2014
o Odpovida: Ing. arch. H. Stretti, PhDr. V. Pittnerov3, Ing. J. Kaspar

6. p. Kamil Hilbert
e Pozadal ucastniky o navrhy VIP, které by bylo vhodné na zahajeni nebo v pribéhu oslay
pozvat, o pribézné zpravy o stavu pripravnych praci a o navrh terminu dalsi ucelné
schizky.
o Termin odevzdani navrhad VIP: 31. dubna 2014
o Termin rozeslani pozvanek: 15. kvétna 2015
o Odpovida: K. Hilbert

Zapsala: 3. dubna 2014 Milada Lesna
sekretdrka starosty......ccccceeveveecieeenenn.
Kontrola: 3. dubna 2014 Kamil Hilbert

starosta MEsta....ccccveeveeieeiieiciiciiieaeeeens




Zasady pro e-mailovani

e Z nazvu e-mailu (tzv. Predmét) ma byt na prvni pohled patrny
obsah.

* Nezapomente na osloveni (nepouzivat ,Dobry den®).
* E-mail ma byt strucny, do 20 az 25 radku.
 To nejdulezitéjsi je vhodné napsat v prvnim odstavci.

* Pokud chcete myslenky z e-mailu rozvést, napiste je do prilohy, na
tu upozornéte ve zprave.

* Na konci e-mailu musi byt rozlouceni a podpis.



