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Zkouska z moderni korespondence

Milé kolegyné, mili kolegové,
jisté ocenite dalsi priklady k procviCovani na jarni terminy zkousky ENTER.

Za zkousku se postavili garanti a partnefi: Technologické centrum AV CR, Enterprise Europe
Network Ceska republika a Governance Institute.

Prejeme prijemné dny.

Governance Institute
WWW.ZO0VIN.org
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Zkouska Enter z moderni korespondence
Zkouska ENTER z moderni korespondence je urcena tem, kteri védi, ze:

1. ve firmach a na Gradech dnes prevlada elektronicka komunikace

2. vdobé kopirek a skenerd neni Zivotné dullezité psat rychlosti blesku
3. jedulezZité psat zdvorile, presné, strukturované, bez chyb

4. zpracovat tabulku z Gdajd, které si sami vyhledavaji, je hracka

Zadani bude mit vice variant, aby zaky nalakalo opisovani. :-)
Jak zkouska ENTER z moderni korespondence probiha:

Vyucujici zaregistruje skolu, na niz Zkouska probéhne.
Zaregistruji se zaci skoly.

Zaci obdrzi fakturu k Ghradé poplatku.

V den Zkousky obdrzi Zaci na svou mailovou adresu zadani Zkousky.
Zpracované zadani odeSlou na mailovou adresu uvedenou v zadani.

e WwN =

Z ¢eho se Zkouska ENTER z moderni korespondence sklada:

1. z e-mailové odpoveédi na zadani,
2. prilozené tabulky, kterou je nutné zpracovat v Excelu.
Priklady

Priklady k procvicovani uverejnujeme v kazdém Cisle casopisu ENTER.
Cena za zkousku:
Prvni pokus: 300 K¢

Druhy pokus — oprava: 200 K¢
Registrace: http:/edugovin.cz/skoleni/
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Zkouska ENTER, dopis formou e-mailu

Posilame dopisy prostrednictvim e-mailu

Dopis formou e-mailu Obchodni dopis — e-mail
Predmét pisemnosti: Zadost o ..., Pozdrav z ..., | Predmét: Nazev pisemnosti + specifikace (Do-
Omluva... taz na pokladku podlah)
VVhodné osloveni (pozdrav neni osloveni) Osloveni funkci, jménem, titulem (Vazeny pane
Dobry den — NE jednateli ...), nebo

\/azeni dodavatelé, \Vazeni zakaznici

Text logicky rozdélen do odstavcl (co se stalo, | Text rozdélen alespon do tfi odstavcl (co se
co z toho vyplyva, zavér) stalo, co z toho vyplyva, zavér)
Priloha avizovana v textu pisemnosti Priloha vzdy avizovana v textu pisemnosti

Pozdrav (S pozdravem, Se srdecnym pozdra- [ Pozdrav (S pozdravem)
vem, Zdravi ...) S pranim hezkého dne — NE
..jsme s pozdravem — NE

Podpis (jméno pisatele) Podpis (jméno pisatele a jeho funkce)

a Ukol €. 1

Napiste formou e-mailu tfidnimu uciteli omluvu z dlivodu nemoci, rediteli Skoly Zadost
o uvolnéni z vyucovani (pobyt v 1aznich, rodinna dovolena, sportovni soustredéni), Zadost
o brigadu apod.

Zasady psani obchodniho dopisu e-mailem

e Pravdivost (vécna spravnost, pravdivé Gdaje)
e Logicka a prehledna kompozice (vhodné osloveni, co se stalo, co z toho vyplyva,
zavér, pozdrav, podpis, pracovni zarazeni)
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e Srozumitelnost (jednoznacné formulované myslenky), spisovnost, bez expresivnich
vyrazt (bohuzel, je nam lito ...)

e Prirozenost — nestrojené vyjadrovani, bez ,Sroubovanych” vétnych konstrukci (Te-
bou uvareny obéd mi velmi chutnal. Touto cestou ti chci podékovat, Ze jsi nakoupila.)

Zkouska ENTER
Zadani obchodniho dopisu a pokyny k jeho zpracovani

\VJazeni pratele,

pracujete ve spolecnosti s rucenim omezenym Bylinka jako vedouci prodeje a Vase nadfizena,
jednatelka spolecnosti, Vam napsala e-mail, na ktery prosim odpovézte. Prilohou e-mailu bude
zpracovana tabulka.

Svou e-mailovou odpovéd odeslete prosim ze svého soukromého e-mailu na adresu: info@govin.
org a kopii poslete na adresu: zaloha@govin.org.

Pani kolegyné (pane kolego),

na skladé nam dochazeji zasoby lécivych bylin, které pravidelné odebirame od spolecnosti s ru-
¢enim omezenym Natura — Valdemara Gresika (www.gresik.cz).

Objednejte z e-shopu (www.gresik.cz) ze sekce Byliny — Iécivé byliny porcované a lécivé byliny
sypané. Lécivé byliny porcované — 200 ks Bez cerny kvét, 120 ks Fenykl, 300 ks Hermanek. L&ci-
vé byliny sypané — 400 ks Aloe kapska a 500 ks Arnika kvét. Baleni zvolte podle nabidky a podle
svého uvazeni. VSechny ceny jsou uvedeny v e-shopu v K¢ vcetné 15 % DPH.

Objednavku zbozi zpracujte do tabulky, kterou date do prilohy e-mailu. E-mail zaslete na uve-
denou e-mailovou adresu. Tabulka bude obsahovat (idaje — nazev zbozi, baleni, mnozstvi, cenu
vcetné DPH za baleni, cenu celkem vcetné DPH za objednané zbozi.

Fakturu uhradime prevodem z Gctu, prosime o dodani zbozi verejnym prepravcem na adresu spo-
lecnosti v pracovnich dnech od 8:00 do18:00 h, Bechynska 25, 390 01 Tabor 1.

Dékuji, zdravim
Ludmila Krajinova
jednatelka
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VoV

Nejcastejsi nedostatky v obchodnich
dopisech — e-mailech. Navrh hod-
noceni

Nazev pisemnosti + specifikace, logicka kompozice dopisu

Hodnocen:

Predmét: Objednavka
Priloha: Léciveé byliny

VVazeni obchodni pratelg,

na skladé nam dochazeji zasoby I&Civych bylin, proto se na Vas obracime jako na svého stalého
dodavatele.

Objednavame lécivé byliny z e-shopu www.gresik.cz ze sekce Byliny — |éCivé byliny sypané a por-
cované. Objednavku jsme zpracovali do tabulky — viz priloha.

Fakturu uhradime prevodem z Gctu. Prosime o dodani zbozi verejnym prepravcem na adresu spo-
lecnosti v pracovnich dnech od 8:00-18:00 h, Bechynska 25, 390 01 Tabor.

Tésime se na dalSi spolupraci.
S pozdravem

Zuzana Musilova
vedouci obchodniho oddéleni
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Stylistické chyby — nejisté formulace (podminovaci zplsob), neosobni vyjadfovani, opakovani
slov

Hodnoceni:
Predmeét: Objednavka elastickych prostéradel
Priloha: Objednavka elastickych prostéradel

Vazena pani vedouci,

Obracime se na Vasi firmu, jelikoz jste nas staly dodavatel. Potrebovali bychom pred zimni sezo-
nou obnovit prostéradla do vSech pokojti v penzionu. A proto Vam zasilame objednavku.

\/ priloze Vam posilame objednavku s presnym popisem zbozi. Fakturu uhradime prevodem z Gctu
a zbozi prevezmeme na adrese Chlumecka 10, 198 00 Praha 9.

Také Vas zadame o potvrzeni objednavky.
S pratelskym pozdravem
Petra Benesova

majitelka

Pravopisné a vécné chyby

Hodnoceni:
Predmeét: Objednavka elastickych prostéradel
Priloha: Objednavka elastickych prostéradel

VVazena pani vedouci,

Obracime se na Vasi firmu, jelikoz jste nas staly dodavatel. Potrebovali bychom pred zimni sez6-
nou obnovit prostéradla do vSech pokojli v penzionu. A proto Vam zasilame objednavku.

\/ pfiloze Vam posilame objednavku s presnym popisem zbozi. Fakturu uhradime prevodem z Gctu
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a zbozi prevezmeme na adrese Chlumecka 10, 198 00 Praha 9.
Také Vas zadame o potvrzeni objednavky.
S pratelskym pozdravem

Petra Benesova
majitelka

IV.

Stylistické nepresnosti, chyby v interpunkci, odchylky od CSN

Hodnocen::

Predmét: Reklamace objednavky cis. 120/2018
Priloha: Prehled nedodaného zbozi
Vazeni obchodni pratelg,

pri prevzeti zbozi jsme na zakladé dodaciho listu 250/2018 zjistili, Ze dodavka latek nesouhlasi
s objednavkou cis. 120 / 2018 ze dne 20.1.2018.

Prikladame Vam tabulku s opravenymi kusy dodanych latek a zadame Vas, aby jste do tydne tzn.
9.3.2018 zaslali zbytek zbozi.

Doufame, Ze tato situace nenarusi nasi dlouhodobou spolupraci, a jiz se nebude opakovat.
S pozdravem

Alena Novicka

Stylistické a pravopisné chyby, kompozice

Hodnocen:
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Predmét: Upominka Ghrady faktur
Priloha: Chybi

Vazeni,

PFi kontrole nasich Gctd, jsme zjistili, ze jste dosud nezaplatili faktury za lepenkové a umélohmot-
né krabice — viz tabulka. Jejich splatnost uplynula jiz minuly tyden. Zadame vas, abyste dluznou
castku uhladilido 30. dubna t.r.

\/ pfipadé, ze jste faktury jiz uhradili zaslete prosim kopii doklad( o platbé ve prospéch naseho
actu.

S pozdravem

Josef Horak
vedouci actarny

Vi,

Opravte veskeré chyby — vécné, stylistické, pravopisné, odchylky od €SN

Hodnocent:
Predmét: Reklamace latek
Priloha: Seznam nedodaného zbozi

\VVazeni obchodni pratele,

bohuzel Vam musime oznamit, ze pri kontrole posledni zasilky latek jsme zjistili, ze jste nam po-
slali jiné mnozstvi nez jsme chtéli. V priloze Vam zasilame tabulku s nedodanym zbozim.

Zadame o urychlené dodani chybéjiciho zbozi obratem, abychom ho mohli prodat jeté v sezoné.
VVerime, ze nedodani zbozi bylo jen vyjimecné, a ze v budoucnu nebudeme takové nedostatky
resit.

S pozdravem

Jakub Polak
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Pokyny

Pracujete jako obchodni reditelka, obchodni feditel ve spolecnosti s rucenim omezenym Marpal,
maloobchod se zdravou vyzivou. Vas nadrizeny, jednatel spolecnosti, Vam napsal e-mail, na ktery
prosim odpovezte. Prilohou e-mailu bude zpracovana tabulka.

Svou e-mailovou odpoved odesSlete ze svého soukromého e-mailu na adresu: ... a kopii
Na adresu ......coveeenns E-mail podepiste svym skutecnym jménem a prijmenim.

E-mail, na ktery odpovite

Datum: 3.4.2018,11:00 h

Od: info@marpal.cz

Komu: obchodni@marpal.cz

Predmét: Objednavka bezlepkovych potravin

Pani kolegyné, pane kolego,

prosim, abyste odpovédél/a na nabidku dodavatele Country life (https:/www.countrylife.cz/).
\/ breznu nam poslali nabidku biopotravin s novinkou — bezlepkovym pecivem.

O bezlepkoveé pecivo mame velky zajem. Objednejte prosim podle svého uvazeni bezlepkové pe-
¢ivo na zkousku — minimalné 5 druhd peciva a z kazdého druhu 20 ks.

Objednavku zbozi zpracujte do tabulky, kterou date do prilohy e-mailu. Tabulku zpracujte pre-
hledné, do zahlavi vlozte nasledujici Gdaje — nazev produktu, kod produktu, jednotka, trvanlivost,
mnozstvi v ks, cena v K¢ za 1 ks, cena v K¢ celkem za objednané mnozstvi. VSechny ceny jsou na
webovych strankach Country life uvedeny véetné DPH.

Fakturu uhradime prevodem z Gctu, prosime o dodani zbozi verejnym prepravcem na nasi adresu
v pracovnich dnech od 8:00 do18:00 h, Povstani 5, 621 00 Brno 21.

\/ emailu pozadejte o potvrzeni objednavky.
Dékuji, zdravim

Pavel Simek
jednatel
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Priklad c. 2

Pokyny

Pracujete ve spolecnosti s ru¢enim omezenym Domovak jako vedouci obchodniho oddéleni a jed-
natel spolecnosti Zdenék Sertler Vam napsal e-mail, na ktery prosim odpovézte.

Svoji e-mailovou odpovéd' odeslete ze svého soukromého e-mailu na adresu: ........cccccvveenennne
a kopii poslete N@a adresu: ...

E-mail, na ktery odpovite

Datum: 2.4.2018,15:00 h

Od: sertler@domovak.org

Komu: info@domovak.org

Predmeét: Urgence objednavky ¢. 201814
Priloha: Objednavka 201814.doc (50 kB)

Mila pani kolegyné, mily pane kolego,

dne 28. brezna 2018 jsme méli od dodavatele Astra Office obdrzet dodavku priipisek. Podle ob-
jednavky €. 201814, ktera byla podepsana 20. Gnora 2018, jsme méli obdrzet prvni dodavku.
Dodavku jsme obdrzeli, ale nedplnou. V zasilce bylo pouze Pero Pilot FriXion Point roller 500 ks.
Ostatni druhy priipisek jsme neobdrzeli.

Napiste, prosim, e-mail akciové spolecnosti Astra Office, protoze kompletni dodavku nutné po-
trebujeme pro nase stalé zakazniky. Ocekavame, Ze ostatni zbozi, které jsme si objednali, zaslou
nejpozdeji do tydne. Upozornéte je, ze pokud nedodrzi nahradni termin, s dalsi objednavkou se
obratime na jiného dodavatele.

K e-mailu pripojte tabulku — specifikaci se vSemi typy zbozi, které nam nedodali. Zbozi je uvedeno
v objednavce ¢. 201814, kterou najdete v priloze. Tabulka bude obsahovat nazev zbozi, vyrobce,
kod zbozi, objednané mnozstvi, cenu v K¢ za kus véetné DPH a cenu celkem v K¢ vcetné DPH.

Dékuji, zdravim

Vaclav Otakar
jednatel
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OBJEDNAVKA
€. 201814
Dodavatel: Odbératel:

Nazev: Astra Office, a. s.

Nazev: Domovak, s. r. 0.

Sidlo: Udolni 554, 605 00 Brno 5

Sidlo: Nadrazni 118, 602 01 Brno 2

IC: 12589555

IC: 87565222

1)  Specifikace zbozi/sluzby:

1. Pero Pilot FriXion Point roller, Vyrobce: Pilot, kod 05500812, cena za kus vcetné DPH 21 %

62,92 K¢, celkem 500 ks.

2. Prapiska, T-Grip, trojhranny tvar, Vyrobce: neni zadan, kod 055020100, cena za kus vcetné
DPH 21 % 5,32 K, celkem 800 ks.

3. Pero Pilot FriXion Ball Clicker — Gelovy roller, /\yrobce: Pilot, kod 05500813, cena za kus
vcetne DPH 21 % 71,39 K¢, celkem 200 ks.

4. Pero kulickové Concorde MILANO, Vyrobce: Concorde, kod 064004000, cena za kus vcetné
DPH 21 % 12,10 K¢, celkem 500 ks.

2) Termin a misto dodani:

Terminy dodani:

28.3.2018, 28.8. 2018

Misto dodani: Domovak, s.r. 0., Nadrazni 118,
602 01 Brno 2

3) Cena celkem:

Cena za jednotliva baleni je uvedena ve speci-
fikaci zbozi.

4)  Zpulsob Ghrady:

Fakturou, doba splatnosti 14 dni, bankovnim
prevodem.

\/ Praze dne 20.2.2018

—

za dodavatele

—

za odbératele




