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PÍSOMNÝ STYK ORGANIZÁCIÍ
Písomný styk je najbezpečnejšou formou získavania, odovzdávania a sprostredkovania informácií. Je písomnou formou komunikácie (dorozumievania) pri nadväzovaní obchodných, úradných a iných vzťahov. V súčasnosti sa častejšie označuje pojmom písomná komunikácia.
Písomnú komunikáciu dnes chápeme širšie – nielen v jej klasickej listovej forme sprostredkovanej poštovými úradmi prostredníctvom tradičných poštových a komunikačných služieb. Na prenos písomných záznamov sa v čoraz väčšej miere využívajú moderné komunikačné prostriedky (napr. elektronická pošta – e-mail).

Elektronická komunikácia v súčasnosti nahrádza klasické papierové dokumenty, a tak otvára nové možnosti ako docieliť úsporu nákladov a času.

V súčasnosti sa dominantnou formou písomnej elektronickej komunikácie stáva  e-mailová komunikácia. Je rýchla, flexibilná, spoľahlivá a nenákladná, pretože šetrí čas a peniaze.

ROZDELENIE PÍSOMNOSTÍ

Písomnosti vo všeobecnosti môžeme rozčleniť na:

· súkromné (neformálne, písané medzi občanmi),

· obchodné (vznikajúce z činnosti podnikateľských subjektov),

· úradné (súvisiace s činnosťou orgánov štátnej správy a územnej samosprávy).

Základná kategorizácia obchodných a úradných písomností:

1. podľa určenia:
externé – písomnosti vonkajšieho styku,

interné – vnútroorganizačné písomnosti.

2. podľa formy a spôsobu vyhotovenia:

individuálne štylizované písomnosti – vyhotovujú sa ako samostatné písomnosti,
vyplnené formuláre – písomnosti, ktorých text je čiastočne predtlačený a čiastočne individuálne doplnený,

rozmnožené písomnosti – používajú sa pri vybavovaní rovnakých záležitostí vo viacerých prípadoch.

3. podľa závažnosti:

obyčajné – všeobecne prístupné písomnosti,

dôležité – vyplývajú z nich pre organizáciu určité práva a povinnosti,

tajné/prísne tajné – obsahujú služobné, obchodné, prípadne štátne tajomstvo.

4. podľa obsahu:

obchodné písomnosti – písomnosti v oblasti nákupu a predaja,

interné písomnosti – pri zabezpečení chodu podniku, organizácie, inštitúcie,

písomnosti personálneho charakteru – vyskytujú sa pri prijímaní zamestnancov, ako aj pri skončení pracovného pomeru,

písomnosti právneho charakteru – vyhotovujú sa v súvislosti s určitými právnymi úkonmi,

osobné listy – predstavujú korešpondenciu najvyšších predstaviteľov podnikov, organizácií, inštitúcií, ktoré sa píšu pri výnimočných a špecifických príležitostiach.
REGISTRATÚRNY PORIADOK

- je vnútorná smernica pre správu registratúry (pravidlá, v ktorých je spracovaný celý životný cyklus záznamov od ich príchodu do organizácie alebo od ich vzniku v organizácii až do ich odoslania z organizácie, či do ich skartácie a archivácie)
- obsahuje postup jednotlivých organizačných útvarov pri manipulácii s registratúrnymi záznamami (písomnosťami)
Obsah registratúrneho poriadku tvorí:
1. príjem a triedenie registratúrnych záznamov,

2. evidencia v registratúrnom denníku,

3. pridelenie čísla spisu,

4. vybavovanie spisov,

5. tvorba záznamov, používanie pečiatok a podpisové právo,

6. odosielanie zásielok,

7. registratúrny plán, ukladanie a vyraďovanie spisov.
ÚVOD DO ŠTYLIZÁCIE
Štylizácia je spôsob vyjadrovania. So štylizáciou súvisí štylistika, čo je náuka o štýle, štýlovej výstavbe jazykových prejavov. Podľa funkcie prejavu rozlišujeme štýl hovorový, umelecký, rečnícky, publicistický, odborný (náučný) a administratívny.
Administratívny štýl sa používa v úradnom styku. Uplatňuje sa v administratívno-právnom styku: úradoch verejnej a štátnej správy, právnych inštitúciách, obchodnom styku.
Znaky administratívneho štýlu:

verejnosť - znamená, že ide o štýl verejného styku, úradnej komunikácie,

písomnosť - prevažuje písomná forma, ktorú upravuje Slovenská technická norma (STN); útvary majú podobu úradných listov formátu A4 alebo rôznych formulárov a tlačív,

objektívnosť - prináša veľa faktov, vymenúva ich,

neosobnosť - využíva nepríznakové slová, fakty, bez doplňujúcich a vysvetľujúcich detailov,

presnosť - využíva slová bez citového príznaku, presnosť pojmov,

knižnosť - chýba pestrá modalita viet, prevažujú oznamovacie vety a zložené súvetia,

archaickosť - používanie starších jazykových zvratov,

štandardizácia (schematickosť) - niektoré konštrukcie sa opakujú, časté sú výpočty bodov, ktoré zabezpečujú prehľadnosť.
Sloh úradných alebo obchodných listov je vecný, triezvy, nevtieravo zdvorilý, bez citového zafarbenia. 

Vyhotovovanie písomností, najmä úradných, upravuje Slovenská technická norma (STN) 01 6910. Dodržiavanie jednotnej úpravy písomností umožňuje zrozumiteľnosť a prehľadnosť pri zatrieďovaní a vybavovaní obchodnej korešpondencie.

Predtlač listových papierov na úradné a obchodné listy upravuje Slovenská technická norma (STN) 88 6101.

Zásady štylizácie

a postup pri tvorbe listOV
Štylizácia je umenie vyberať vhodné slová a usporiadať ich tak, aby jednoznačne a výstižne vyjadrovali naše myšlienky.
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Zásady štylizácie

Jazykový prejav by mal byť: zhustený, neosobný, bez kvetnatých a pôsobivých výrazov a širokých opisov.

1. vecnosť - obsah jednoznačne vystihuje vec,

2. stručnosť - zamerať sa na podstatu,

3. zrozumiteľnosť - obsah jasný po prvom prečítaní,

4. postupnosť - logické usporiadanie myšlienok,
5. prehľadnosť - členenie textu na odseky.

6. jazyková správnosť - list má byť bezchybný po štylistickej aj gramatickej stránke
Postup pri tvorbe listov

Prvoradá požiadavka: jasná téma a cieľ!
1. Zhromaždíme si všetky podklady.

2. Pripravíme si osnovu.

3. Zoštylizujeme koncept.

4. Koncept pozorne prečítame, upravíme.
Odporúčania pre správnu formuláciu jednoduchých listov
1. Obchodný list píšeme v mene organizácie, preto používame 1. osobu množ. čísla.
2. Vyhýbame sa zložitým, neprehľadným súvetiam (používame krátke vety).

3. Vyhýbame sa "reťazeniu" niekoľkých slovesných podstatných mien vo vete.

4. Nepoužívame trpný rod.

5. Vyhýbame sa používaniu podmieňovacieho spôsobu.

Cvičenie

Zmeňte formulácie tak, aby ste dodržali vyššie spomenuté odporúčania.

Bol stanovený postup na zistenie a potvrdenie previnenia.

________________________________________________________________

Prosíme Vás o oznámenie...

________________________________________________________________

Žiadame o priloženie faktúry č...

________________________________________________________________

Dovoľujem si Vás informovať o mojom ukončení vo funkcii prevádzkového technika od dnešného dňa.

________________________________________________________________

________________________________________________________________
Oznamujeme Vám, že tovar bude môcť byť zaslaný o dva týždne.

________________________________________________________________

Mohli by ste nás, prosím, informovať, ak budete s naším návrhom súhlasiť.

________________________________________________________________

Potešilo by nás, keby ste si z našej ponuky vybrali.

________________________________________________________________

ŠTRUKTÚRA LISTU
OBSAHOVÉ USPORIADANIE LISTU
· oslovenie (ak je vhodné)

· úvodná veta

· podklad

· jadro

· cieľ (návrh)

· obsahové zhrnutie

· pozdrav (ak je vhodný)

· pečiatka

· podpis

· titul, meno, funkcia

· prílohy (podľa potreby)

· rozdeľovník (podľa potreby)
Začiatok listu

Úvodnú vetu treba formulovať tak, aby začiatok listu smeroval k vlastnému jadru veci. Dlhý a zbytočný úvod v úradných a obchodných listoch nahrádza predtlač odvolávacích údajov a vyznačené heslo veci.

- musí upútať pozornosť adresáta,

- smeruje k jadru veci.

1. oslovenie

- zdvorilostná forma (funkciou, titulom alebo hodnosťou, priezviskom len výnimočne)

2. úvodná veta

- odvolávka na list, osobný pohovor,

- stručné, logické oznámenie veci,

- taktná pochvala, kladné referencie, pripomenutie doterajších korektných vzťahov.

Na odporúčanie pána... obraciame sa na Vás so žiadosťou o...

S radosťou vyhovujeme Vašej žiadosti...

Vaša ponuka... nás zaujala a...

S poľutovaním Vám musíme oznámiť, že...

Podstata listu

Vlastný obsah listu sa má vyjadriť jasne, presne, úplne a zrozumiteľne.

V prvom rade treba vychádzať zo známej skutočnosti, k nej sa pripájajú ďalšie podrobné skutočnosti a nakoniec sa z uvedených faktov vyvodzujú príslušné závery, návrhy alebo rozhodnutia.

Postupujeme podľa logického myšlienkového sledu:

podklad
- vychádzame zo známych skutočností, z daného zistenia alebo podkladu (na niečo sa pýtame, niečo potvrdzujeme, na niečo upozorňujeme);

jadro
- pripojíme nové alebo ďalšie skutkové okolnosti, podľa potreby uvádzame dôkazy;

cieľ
- z uvedených faktov vyvodíme závery, návrhy alebo rozhodnutia.

Zakončenie listu

- je odlišné v úradných listoch a v obchodných listoch:
V úradných listoch sa oznamujú úradné zistenia, rozhodnutia a opatrenia. Každá veta navyše je zbytočná a neúčelná.
V obchodných listoch sa ustálil zvyk zakončiť každý list pozdravnou formulkou, často v spojení s tzv. záverečnou vetou.

Zakončenie (obchodného) listu

1. obsahové zhrnutie alebo záverečná veta

Očakávame odpoveď na naše návrhy.

Tešíme sa na ďalšie správy.

Je nám ľúto, že Vašu žiadosť sme nemohli vybaviť kladne.

2. pozdravná formulka alebo zdvorilostná veta
S pozdravom - So srdečným pozdravom - S priateľským pozdravom

V očakávaní Vašej skorej odpovede ostávame s pozdravom

Tešíme sa na Vašu účasť a sme s pozdravom

Veríme, že Vás naša ponuka zaujala a sme s pozdravom

Za pochopenie ďakujeme a sme s pozdravom

S úctou

3. podpis ako logické pokračovanie pozdravu
- umiestňuje sa pod odtlačok pečiatky a nad klávesnicovým písmom napísané meno a priezvisko zodpovedného pracovníka (NIKDY NIE DO PEČIATKY!)
VEĽKOSTI A FORMÁTY LISTOV PAPIERA A OBÁLOK

Najbežnejšie formáty papiera na Slovensku aj inde vo svete, s výnimkou USA, Kanady, Mexika a niektorých juhoamerických krajín, spĺňajú medzinárodný štandard ISO 216. Tento štandard bol pôvodne prijatý v Nemecku v roku 1922 ako DIN 476 (ale niektoré z formátov boli definované už za francúzskej revolúcie v rámci prechodu na metrický systém, na tieto formáty sa však časom zabudlo). Česko-Slovensko prijalo tento štandard v roku 1953. Dnes platí na Slovensku norma „STN EN ISO 216“, ktorá tieto formáty preberá.

Označenie formátu pozostáva z písmena nasledovaného číslicou, napr. A4. Štandardy definujú tri najdôležitejšie rady formátov: A, B, C. Z nich rad A je základný.
Rad A je definovaný tak, že papier má veľkosti strán v pomere 1:√2 (t. j. približne 1:1,4142), zaokrúhlené na milimetre. Základným formátom je A0, ktorý je definovaný svojou plochou, ktorá je presne 1 m² (pred uvedeným zaokrúhlením). Ďalšie formáty tohto radu (A1, A2, A3,…) vznikajú postupným rozdelením na polovicu kolmo na dlhšiu stranu. Najčastejšie používaný formát A4 má rozmery 210 × 297 mm.
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Pre obálky definuje medzinárodná norma ISO 269 (zodpovedajúca nemeckej norme DIN 678) používanie nasledujúcich formátov:
	Rozmery obálok podľa ISO/DIN (v mm)

	Formát
	Veľkosť
	Formát obsahu

	DL
	99 × 210
	1/3 A4 (dva razy zohnutá A4)

	C7/C6
	81 x 162
	1/3 A5 (dva razy zohnutá A5)

	C6
	114 × 162
	A6 (dva razy zohnutá A4)

	C6/C5
	114 × 229
	1/3 A4 (dva razy zohnutá A4)

	C5
	162 × 229
	A5 (raz zohnutá A4)

	C4
	229 × 324
	A4

	C3
	324 × 458
	A3

	B6
	125 × 176
	obálka na formát C6

	B5
	176 × 250
	obálka na formát C5

	B4
	250 × 353
	obálka na formát C4

	E4
	280 × 400
	B4


Pri písaní listov používame typ písma
Courier New,
Times New Roman
alebo
Arial
veľkosť 12.
ÚPRAVA PÍSOMNOSTÍ 

NA PREDTLAČENÝCH LISTOVÝCH PAPIEROCH
Predtlač listových papierov používaných v písomnom styku organizácií upravuje STN 88 6101 okrem listových papierov používaných v písomnom styku osobitného charakteru (súdnictve, armáde, na osobné listy...).

Pole na záhlavie má výšku 27 mm od horného okraja papiera. Predtlač záhlavia musí obsahovať názov organizácie, jej bližšie určenie alebo právnu formu, úplnú adresu vrátane PSČ a názvu dodávacej pošty. Naľavo od názvu organizácie môže byť vytlačený štátny znak alebo logo organizácie. Formálna úprava záhlavia nie je normatívne určená.

Adresové pásmo - miesto vyhradené na napísanie adresy adresáta, je vymedzené štyrmi orientačnými bodmi - výraznými bodkami. Vyznačené môžu byť na ľavej alebo na pravej strane listového papiera vo vzdialenosti 44 mm od horného okraja papiera. Umiestnenie adresového pásma závisí od použitia obálky – ak použijeme obálku s priehľadným okienkom, adresové pásmo umiestňujeme napravo. V ostatných prípadoch uprednostníme umiestnenie adresového pásma vľavo.
Okraje písomnosti - okrem osobných listov - sú štandardné. Ľavý okraj má šírku 25 mm, pravý okraj najmenej 15 mm od okraja papiera. Pri písaní na rub papiera sú okraje opačné - ľavý má 15 mm a pravý okraj najmenej 25 mm. V úradných, obchodných a osobných listoch sa neodporúča písať na rub papiera.

V úradných, obchodných a osobných listoch sa môže použiť bloková úprava (zarovnanie) pravého okraja textu, odporúča sa však použiť zároveň automatické delenie slov (aby nevznikali medzi slovami veľké medzery).

Riadkovanie - v úradných a obchodných listoch sa používa jednoduché riadkovanie - základné rozpätie (1/6 palca) má riadkovač 1.

PÍSANIE ADRIES V LISTOCH

Adresové pásmo je obdĺžnikové pásmo rozmerov 76,2 mm x 25,4 mm určujúce maximálnu plochu na napísanie poštovej adresy. Toto pásmo umožňuje napísať najviac 6 riadkov jednoduchým riadkovaním (pri veľkosti písma 12 - len 5 riadkov; v prípade 6-riadkových adries treba zmenšiť písmo na veľkosť 10).
Každý úradný a obchodný list obsahuje tieto adresy:

· adresu odosielateľa (záhlavie),

· adresu prijímateľa (adresáta).

ADRESA ODOSIELATEĽA

Adresa odosielateľa (záhlavie listu) sa umiestňuje najviac 27 mm od horného okraja, 25 mm od ľavého a najmenej 15 mm od pravého okraja papiera.

Obsahuje:

· presný názov organizácie,

· právnu formu,

· predmet činnosti,

· ulicu a orientačné číslo,

· PSČ a názov dodávacej pošty.

Adresa môže obsahovať štátny znak alebo logo organizácie, ktoré sa umiestni vľavo od názvu organizácie. Adresa sa môže vytlačiť v jednom alebo vo viacerých riadkoch centrovane. V prípade, že píšeme záhlavie v jednom riadku, jednotlivé údaje adresy nasledujú vedľa seba a oddeľujú sa čiarkou. Podčiarkuje sa napísaný text. Ak je adresa odosielateľa dlhá, píše sa do dvoch riadkov, potom sa posledný riadok píše na úrovni 27 mm od horného okraja papiera. Podčiarkuje sa posledný riadok do dĺžky najdlhšieho riadka alebo sa podčiarkovanie predĺži. Na konci jednotlivých riadkov sa nedáva žiadne interpunkčné znamienko.

Formálna úprava záhlavia NIE JE normatívne stanovená.
Príklad

Stredná odborná škola hotelových služieb a obchodu

Školská 5, 975 90 Banská Bystrica
ADRESA PRIJÍMATEĽA

Adresa prijímateľa (adresáta) sa píše do adresového pásma s rozmermi 25,4 x 76,2 mm umiestneného 44 mm od horného okraja papiera. Adresové pásmo sa môže nachádzať vľavo alebo vpravo. Na listových papieroch s predtlačou je adresové pásmo vyznačené štyrmi orientačnými bodmi (bod = jedno základné znakové rozpätie = 2,54 mm).

Umiestnenie adresového pásma vľavo

- adresa sa začína písať 2,54 mm (jedno znakové rozpätie) od ľavého okraja adresového pásma,
- na listových papieroch bez predtlače sa adresa prijímateľa píše vľavo od rovnakej zvislice ako text,
- ak sa list vkladá do okienkovej obálky, adresa prijímateľa sa umiestni do pravého adresového pásma.
Umiestnenie adresového pásma vpravo

- riadkuje sa od záhlavia tak ako pri adrese vľavo, ale začíname písať od pozície TAB 9,5 cm za predpokladu, že ľavý okraj je už nastavený na 2,5 cm.
Adresa prijímateľa (adresáta) obsahuje:

· označenie prijímateľa (adresáta),

- za adresáta sa považuje 
a) právnická osoba - ak je na prvom mieste uvedené označenie právnickej osoby a na ďalšom mieste meno fyzickej osoby,


b) právnická osoba - ak je namiesto mena a priezviska fyzickej osoby uvedená len jej funkcia v organizácii


c) fyzická osoba - ak je na prvom mieste uvedené meno a priezvisko fyzickej osoby a na ďalšom mieste označenie právnickej osoby

Slovnaft, a. s.
VÚB, a. s.
Ing. Anton Petrovický
Ing. Anton Petrovický
pobočka Banská Bystrica
Slovnaft, a. s.
viceprezident
oddelenie úverov

· miesto dodania,

· prepravné údaje.

1. a/ Označenie adresáta (právnické osoby a fyzické osoby - podnikatelia)

 obchodné meno alebo názov organizácie alebo oficiálne používaná skratka organizácie,
 právna forma organizácie,

 doplňujúce údaje (meno konkrétneho pracovníka, pomenovanie konkrétnej organizačnej zložky atď.).

Slovenská sporiteľňa, a. s.

Ústredie

K+K, kancelárska technika

spol. s r. o.

odd. marketingu

AMSLICO AIG Life poisťovňa

akciová spoločnosť

oddelenie styku s verejnosťou

Ekonomická univerzita

Katedra podnikového manažmentu

doc. Ing. Elena Šúbertová, PhD.

1. b/ Označenie adresáta (fyzické osoby)

 oslovenie,

 meno a priezvisko,

 titul a hodnosť adresáta,

 doplňujúce údaje (ak adresát býva v podnájme, pod jeho meno sa uvedie meno majiteľa bytu s predložkou "u" - napr. u  p. Mackoviča.

Vážená pani
Vážený pán

Slečna
Simona Stankovičová
doc. Ing. Igor Černák, PhD.

Ľudmila Lačná

dekan

u p. Kazíkovej
2. Miesto dodania

 ulica a orientačné číslo,

 označenie dodávacej pošty,

 ak obec nemá dodávaciu poštu, označuje sa názov obce,

 označenie poštového priečinka v prípade, že miesto dodania je poštový priečinok    

Ul. odbojárov 27

040 01  Košice

Košická 7/B

P. O. BOX 123

974 04  Banská Bystrica

poste restante

851 02  Bratislava

Nám. slobody 6

810 05  Bratislava

Slanická Osada

029 01  Námestovo
3. Prepravné údaje

· PSČ sa píše na poslednom riadku adresy vľavo od názvu dodávacej pošty,

· PSČ sa začína písať od ľavej zvislice adresy,

· PSČ je zložené z trojčíslia a dvojčísla, medzi ktorými sa vynecháva jedna medzera,

· medzi PSČ a názvom dodávacej pošty sa vynechávajú dve medzery,

· názov dodacej pošty sa nezvýrazňuje,

· názov okresu sa neuvádza.

Trend

akciová spoločnosť

personálne oddelenie

Hviezdna 625

810 02  Bratislava 12

Doporučene

Trend, a. s.

personálne oddelenie

Hviezdna 625

810 02  Bratislava 12

Číslo dodávacej pošty určuje konkrétnu poštu, ak v obci funguje viacero poštových pobočiek. Umiestňuje sa za názvom dodávacej pošty a oddeľuje sa jednou medzerou.
Druh zásielky a požadované zaobchádzanie so zásielkou sa označujú týmito údajmi:

· listy 1. triedy sa v tuzemsku označujú poznámkou "1. trieda", v medzinárodnom styku poznámkou "1. classe",

· doporučené listy 1. alebo 2. triedy poznámkou "Doporučene",

· prednostný spôsob prepravy zásielok v medzinárodnom styku poznámkami "Prioritaire" (prednostne) a "Par avion" (letecky).

V listoch sa píšu najmenej 10 mm nad adresovým pásmom v rovnakej zvislici ako adresa. Dve poznámky sa píšu vedľa seba a vynechávajú sa medzi nimi najmenej dve medzery.

V adrese nikdy neuvádzame "do rúk" alebo "do vlastných rúk".

PÍSANIE ADRIES NA OBÁLKACH
Umiestnenie údajov na adresovej strane obálok (listy sa vkladajú zhora) a tašiek (listy sa vkladajú zboku) upravuje Poštový poriadok.

Obálky na písanie sú vyhotovené: bez potlače, s potlačou, s potlačou na adresy písané rukou (linajky a rámčeky na PSČ). Tašky sú vyhotovené bez potlače. Na obálky bez potlače a na tašky sa môžu nalepovať adresové štítky (aspoň 35 x 70 mm).
VŠEOBECNÉ ZÁSADY PRI PÍSANÍ ADRIES

1. používa sa jednoduché riadkovanie,
2. všetky riadky adresy sa píšu od ľavej zvislice,

3. adresa sa začína písať vždy s veľkým písmenom, rovnakým druhom písma rovnakej veľkosti,

4. riadkuje sa rovnomerne, prázdne riadky sa do adresy nevkladajú,

5. nič sa nepodčiarkuje, nepoužíva sa tučné ani riedené písmo,

6. na konci riadkov sa nepíše interpunkčné znamienko (okrem bodky za skratkou),

7. ak sú na jednom riadku dva údaje, oddelia sa čiarkou,

8. názvy spoločností sa píšu s veľkým začiatočným písmenom, názvy obchodných organizácií sa píšu v súlade s ich názvom zaregistrovaným v obchodnom registri,

9. ak sa uvádza označenie právnej formy organizácie na samostatnom riadku, právna forma sa vypisuje v neskrátenom tvare, alebo dlhším tvarom skratky,

10. názov ulice, námestia, lokality sa píše s veľkým začiatočným písmenom,

11. pred názvom ulice sa nepíše skratka ul. (ak slovo Ulica nie je súčasťou názvu ulice s veľkým „U“),

12. pred číslom domu sa nepíše skratka č. alebo č. d., pred názvom dodávacej pošty sa nepíše skratka p.,

13. názov obce alebo lokality bez vlastnej dodávacej pošty sa uvádza na predposlednom riadku,

14. názov dodávacej pošty sa píše s veľkým začiatočným písmenom, ostatné písmená sú malé,

15. vo viacslovných názvoch miest sa v prípade potreby skracuje predložka nad ako n., pod ako p. (použitie lomky je nesprávne).
Odvolávacie údaje

- sú predtlačené údaje, ktorých doplnenie poskytuje korešpondenčným partnerom potrebné základné informácie a uľahčuje im zistenie korešpondenčných súvislostí.
Usporiadanie závisí od formátu listového papiera a STN 88 6101 stanovuje dvojaké usporiadanie:

a) riadkové na formáte A4 (17 mm pod adresovým pásmom),

b) stĺpcové na formáte 1/3 A4 (na protiľahlej strane adresového pásma).

Odvolávacie údaje na základe platných noriem sa píšu za sebou v nasledovnom

poradí:

Váš list číslo/zo dňa

Naše číslo

Vybavuje/kontakt
Miesto odoslania (konkrétne uvedené napr. Banská Bystrica)
Dátum vyhotovenia písomnosti
Vec
Umiestňujú sa 17 mm pod adresovým pásmom a vo zvislej rovine so začiatkom záhlavia. Obsah odvolávacích údajov sa píše pod zodpovedajúcou predtlačou.
Pri riadkovom usporiadaní odvolávacích údajov (formát A4) treba dávať pozor, aby text nezasahoval pod predtlač ďalšieho odvolávacieho údaja (musia byť najmenej 2 voľné údery). Ak je text dlhý, rozdelí sa do dvoch, prípadne troch riadkov, pričom sa rešpektuje jednotná ľavá zvislica.
1. Váš list číslo/zo dňa

Obsah predtlače je v podstate Naše číslo a dátum listu, na ktorý sa viaže náš list

a na ktorý odpovedáme. V prípade, že píšeme prvý list, miesto pod pretlačou sa

nevyplňuje. Prvé písmeno obsahu sa píše presne pod prvé písmeno predtlače.

Príklad

Váš list číslo/zo dňa

111/25.06.2006

2. Naše číslo

Obsah predtlače je číslo daného (nášho) listu. Obsah zahŕňa: a) podacie číslo, pod ktorým bol evidovaný v denníku; b) rok, v ktorom bol odoslaný; c) označenie osoby, ktorá daný list vybavuje. V rámci tohto údaja je možné uviesť aj označenie organizačnej jednotky, ak organizácia má zložitejšiu hierarchiu. Jednotlivé údaje sú oddelené lomkou.

Príklad

Naše číslo

042/2006/Sv

(List č. 042 z roku 2006 vybavuje Svitek Martin.)
3. Vybavuje/linka

Obsah predtlače je priezvisko osoby, ktorá predmet listu vybavuje a kontakt na

túto osobu. Kontakt môže byť zadaný formou klapky v rámci organizácie,

priamej pevnej linky alebo v súčasnosti číslom mobilného telefónu. Údaje sú

oddelené lomkou.

Príklad

Vybavuje/linka

Jašš/344

(Osoba, ktorá záležitosť vybavuje je Jašš Peter, má linku č. 344.)
4. Miesto odoslania

Tento odvolávací údaj sa líši od predchádzajúcich tým, že sa nepoužíva predtlač,

ale napíše sa konkrétne miesto odoslania.

5. Dátum

Tento údaj sa umiestňuje pod miesto odoslania.

Príklad

Bratislava

12. 03. 2015

Váš list číslo/zo dňa
Naše číslo
Vybavuje/linka
Žilina

234/FO/2016/Ká
31/2016/Vá
Vámošová/133
15. 10. 2016

24. 09. 2016
6. Vec

Tento údaj vyjadruje predmet listu. Používa sa v dvoch formách:

a) píše sa predtlač Vec, a pod to sa napíše obsah,

b) nepíše sa predtlač Vec, ale iba obsah predtlače.
Obsahuje druh písomnosti a heslovité vyjadrenie obsahu. (Ponuka tlačív)

V prípade „a“ obsah predtlače sa umiestňuje 17 mm pod predtlačou predchádzajúcich    odvolávacích údajov. Obsah predtlače sa začína veľkým začiatočným písmenom a eukončuje sa interpunkčnou znamienkou.

Zvýrazňovanie obsahu predtlače je dovolené. Ak obsah má dlhší charakter, môže sa písať do viacerých riadkov.

Príklad

Vec

Ponuka krmív

Vlastný text listu

Oslovenie v listoch

Ak list obsahuje oslovenie, tak to sa píše medzi Vec a textom listu.

Umiestnenie: dva prázdne riadky medzi obsahom veci a oslovením; jeden prázdny riadok medzi oslovením a prvým riadkom textu listu. Oslovenie píšeme 25 mm od ľavého okraja papiera a ukončujeme čiarkou.

Text listu

Text listu členíme na základe myšlienok do odsekov, ktoré napomôžu dosiahnuť maximálnu prehľadnosť listu. Prvý riadok odseku možno písať od ľavej zvislice alebo píšeme so zarážkou piatich prázdnych úderov (medzerníkom) od ľavej zvislice.
Riadkovanie v texte má nasledovné zásady:

· v texte sa používa jednoduché riadkovanie,
· v prípade kratších listov možno použiť riadkovanie 1,5,

· medzi odsekmi sa riadkuje dva razy (t.j. vynecháva sa jeden riadok).

Dôležité veci v texte listu možno zvýrazniť napr. podčiarknutím, tučným písmom atď.
Záverečný pozdrav

Vlastný text listu sa ukončuje záverečným pozdravom, ktorý je v podstate krátka zdvorilostná veta. Na konci tejto vety sa nepíše interpunkčné znamienko, lebo pokračovanie tohto pozdravu je meno, funkcia, podpis a pečiatka. Medzi textom listu a zdvorilostným pozdravom sa vynecháva jeden prázdny riadok.

Príklad

S pozdravom , S úctou, S priateľským pozdravom atď.

Ukončenie listu

Pečiatka

Pečiatka sa umiestňuje dva (tri) riadky pod riadkom záverečného pozdravu, na pravú časť  listového papiera. V závislosti od rozsahu listu je podľa normy povolená istá flexibilita v  umiestnení pečiatky. Pečiatky štátnym znakom sa umiestňujú v strede písomnosti. Dôležitou zásadou je, že pečiatka nemôže

prekrývať podpis.

Podpis

Podpis sa umiestňuje v pravej polovici listového papiera nad strojom napísané alebo vytlačené meno a priezvisko zodpovedného pracovníka. Ak list nie je opatrený pečiatkou, podpis sa umiestňuje pod odtlačok pečiatky. Na podpis sa musí vynechať dostatok miesta, aby neprekrýval odtlačok pečiatky a nezasahoval do napísaného alebo vytlačeného mena a priezviska.
Ak je na písomnosti viac podpisov, umiestňujú sa tak, aby ľavá tretina papiera ostala voľná. Ak sú na písomnosti dva podpisy, vľavo sa podpisuje funkčne vyšší pracovník, vpravo funkčne nižší pracovník. Viac ako dva podpisy sa umiestňujú po dvojiciach tri až štyri riadky pod sebou.

Ak sú pracovníci funkčne na rovnakej úrovni, podpisy sa umiestňujú v abecednom poradí.

Ak písomnosť podpisujú zástupcovia dvoch organizácií, vpravo sa umiestňuje odtlačok pečiatky a podpis zástupcu tej organizácie, ktorá písomnosť vyhotovila.

Ak písomnosť podpisuje namiesto zodpovedného pracovníka pracovník poverený jeho zastupovaním, pripojí pred svoj podpis skratku "v z." (v zastúpení).

podpis
podpis

Richard Stankovič
Ing. Vladimír Vranka


riaditeľ
starosta obce
Pri umiestnení mena a priezviska počítame prázdne riadky od posledného riadka textu takto: najmenej dva prázdne riadky oddeľujú text od odtlačku pečiatky, odtlačok pečiatky zaberá najmenej tri riadky, na podpis sa vynechávajú zhruba tri riadky, to znamená, že meno a priezvisko sa začínajú písať po vynechaní najmenej ôsmich prázdnych riadkov, t. j. najmenej deväťkrát sa riadkuje.
Meno a funkcia

Meno a funkcia podpisujúcej osoby sa vypisuje z toho dôvodu, aby bola zabezpečená identifikácia tejto osoby. Funkcia osoby sa umiestňuje presne v strede pod menom danej osoby.

Príklad

Peter Synek

riaditeľ

PRÍLOHY A ROZDEĽOVNÍK

Prílohy

Uvádzajú sa od ľavej zvislice po vynechaní troch až štyroch prázdnych riadkov pod posledným riadkom. Upozornenie na prílohy vždy obsahuje slovo Príloha/y, a to zvýraznene podčiarknutím, tučným písmom alebo ich kombináciou (presne taký istý spôsob zvýrazňovania ako pri hesle veci).
Prílohy sa uvádzajú:

a) slovom Príloha - ak ide o jednu prílohu spomínanú v texte,

b) počtom príloh - ak sú vymenované v texte,

c) vymenovaním pod nadpisom Príloha alebo Prílohy. (Názvy príloh sa píšu s veľkým začiatočným písmenom a nezvýrazňujú sa. Medzi nadpisom a prílohami sa prázdny riadok nevynecháva.)
Príloha
Príloha
Príloha

2 prílohy
2 prílohy
2 prílohy

Prílohy

Životopis
Odpis maturitného vysvedčenia

Výpis z registra trestov
Rozdeľovník

Rozdeľovník znamená upozornenie, že kópia listu sa zasiela na vedomie aj iným adresátom. Uvádza sa nadpisom Na vedomie, ktorý sa zvýrazňuje podčiarknutím, tučným písmom alebo ich kombináciou.

Nadpis Na vedomie sa umiestňuje od ľavej zvislice textu. Ak list neobsahuje prílohy, nadpis Na vedomie sa píše po vynechaní troch až štyroch prázdnych riadkov pod posledným riadkom textu. Ak sú v liste vyznačené prílohy, medzi prílohami a nadpisom Na vedomie sa vynechajú dva prázdne riadky. Tesne pod nadpisom Na vedomie sa bez zvýrazňovania uvádza stručný zoznam adresátov.
Na vedomie

VÚC Banská Bystrica

MŠ SR Bratislava

Doplňujúce údaje o organizácii

Doplňujúce údaje sú nasledovné informácie o organizácii: telefón/fax, bankové spojenie, IČO, IČ DPH, webová stránka organizácie, e-mailová adresa, registrácia organizácie. Umiestňujú sa 20 mm od dolného okraja listu.

VIACSTRANOVÉ PÍSOMNOSTI
Písanie na rube papiera sa pri úradných a obchodných písomnostiach neodporúča. Ak je to však nutné, môže text listu pokračovať aj na rube papiera. Na toto pokračovanie upozorňuje vpravo pod textom značka ./.
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2. POLROK

KONKRÉTNE DRUHY PÍSOMNOSTÍ

A ICH VYHOTOVOVANIE

MARKETINGOVÉ PÍSOMNOSTI
[image: image3.png]Administrativa a koreSpondencia — 2. roc¢nik

MARKETINGOVE PiISOMNOSTI

Fungujuci marketing je zakladom dlhodobého Uspechu podniku na trhu. Suéastou

marketingového mixu je komunika¢na politika, pri ktorej podnik pouZiva nielen obrazovy materidl, ale aj
cely rad marketingovych pisomnosti.

Sucastou propagécie st reklama, osobny predaj, podpora predaja a publicita. Reklama sa povaZuje
za platenu formu nepersonalnej prezentdcie a podpory myslienok, vyrobkov a sluzieb, ktord vykondva
identifikovatelny zadavatel. Reklama je najviditelnejSou a najdiskutovanejsou formou marketingovej
komunikacie.

Sudastou reklamnych prostriedkov st reklamné pisomnosti. Osobitnym druhom reklamnej
pisomnosti je reklamny list, ktory svojou formou a $tylizaciou patri k obchodnym listom. Pri vytvarani
reklamnych pisomnosti treba re$pektovat uréité zdsady: Uéinnost (obsah reklamnej spravy ma poukdzat
na jedineénu GZitkovd hodnotu produktu alebo sluzby, ktorou sa odlisuje od inych konkurenénych
produktov), hospodarnost (posudzuje sa prostrednictvom ceny na tisic kontaktov) a estetika (ovplyviiuje
ju nielen graficka Uprava, ale hlavne vhodné vzédjomné prepojenie obsahu (textu) s formou (grafickou
Upravou)).

DRUHY MARKETINGOVYCH PiISOMNOSTI

Letdk - reklamna informdcia vytlaéend na jednej alebo dvoch stranédch papiera, ktord je uréena
Sirokému okruhu spotrebitelov. Text je stru¢ny, ndpadity a zrozumitelny. Grafické spracovanie je menej
naroéné a pouiva sa menej kvalitny papier. Letak sa vyuZiva pri mimoriadnych akciach. Distribucia sa
uskuto&ruje napr. rozddvanim chodcom na ulici, vkladanim do novin a ¢asopisov, vhadzovanim do
postovych schranok.

Prospekt - zvy&ajne viacstranovy, vytlaéeny na kvalitnom papieri, graficky naro¢nejsie stvdrneny a
obsahujuaci obrazky. VyuZiva viacfarebnu tlac¢ a obsahuje podrobnejsie informacie o propagovanom
tovare alebo sluzbe. Je uréeny len skutoénym zdujemcom.

Katalog - obsahuje prevaZne vecné informacie o vyrobku alebo sluzbe. Text s opisom vlastnosti
vyrobku alebo sluiby je doplneny obrézkami. Jeho stcastou su informécie o cene, dodacich a
platobnych podmienkach. Obvykle sa vyddva na ur¢itd sezénu alebo na jednoroéné obdobie.

Plagat - zameriava sa na $iroku verejnost. Je to nastennd informacia, ktord ma uputat pozornost
zaujemcov vystiznym textom, farebnostou a napaditou grafickou Upravou. Umiestriuje sa na miestach,
kde sa zvy&ajne koncentruje velké mnozstvo potencialnych zakaznikov. Obdobou plagatu je putag, ktory
sa vyuiiva vo vykladoch alebo pred vchodom do predajni a retauracii.

Inzerat je frekventovany reklamny prostriedok. MoZno ho charakterizovat ako verejné oznamenie
alebo spravu, ktoré sa uverejiiuje v tlagi - dennej, tyZdennej, v éasopisoch alebo $pecialnych inzertnych
novindch. Ide o spravu, ktora je vytlaéend na zéklade objednavky zaddvatela a spravidla za Gplatu. Text
je zhusteny do struénych viet a méze byt doplneny fotografiou alebo ilustraciou. Uc¢inok inzeratu sa
zvysuje, ak sa v obmendch opakuje na tom istom mieste.

Uvedené reklamné tla¢iva jednoznaéne pdsobia ako masové tlaciva, ktoré neobsahuji miesto a
datum vyhotovenia a maju spoloéné (hromadné) oslovenie, resp. su bez oslovenia.





Reklamný list
Reklamný list je nevyžiadaná ponuka zameraná na získanie nových klientov, na rozšírenie obchodných kontaktov. V prípade nových alebo menej známych obchodných spoločností býva spojená so stručným predstavením a charakteristikou činnosti spoločnosti.

Môže mať formu individuálnej písomnosti, častejšie sa však vyskytuje vo forme hromadnej písomnosti oslovujúcej vybranú skupinu adresátov.
Má zväčša informatívno-propagačný charakter a nesie obsahové a formálne znaky reklamnej písomnosti.

Z hľadiska štylizácie je tento list jednou z najťažších písomností, lebo na malom priestore musí splniť neľahkú úlohu – presvedčiť potenciálneho klienta, ktorý o predávajúcom možno nikdy nepočul alebo o predmete jeho ponuky možno ani neuvažoval, že to, čím ho oslovuje, môže byť pre neho prospešné. Takýto list musí byť pôsobivý, aby sa jeho adresát o ponúkané výrobky alebo služby zaujímal a chcel ich získať.

Osnova reklamného listu


1. Oslovenie


2. Stručná charakteristika predávajúceho


3. Stručný, informatívny opis predmetu ponuky


4. Odkaz na podrobnejšie informácie


5. Výzva na spoluprácu


6. Pozdrav
Dôveryhodnosť vašej firmy podporíte uvedením získaných ocenení alebo certifikátov, vymenovaním niektorých klientov, ktorých adresát môže priamo alebo z počutia poznať a ktorých rešpektuje. Predmet ponuky charakterizujte tak, aby ste vzbudili zvedavosť a chuť dozvedieť sa niečo viac. Nebuďte veľmi konkrétni – dôležité je dosiahnuť, aby sa s vami adresát skontaktoval a sám si vyžiadal ďalšie informácie (napr. o cene, o dodacích podmienkach a pod.). Zdôraznite, že akákoľvek vzájomná komunikácia je nezáväzná – posmelíte ho tým na nadviazanie kontaktu.

OBCHODNÉ PÍSOMNOSTI






prieskum trhu







dopyt (výzva na ponuku)




vyžiadaná ponuka/záporná odpoveď na dopyt




žiadosť o úpravu ponuky




úprava ponuky/odmietnutie úpravy ponuky




objednávka (návrh kúpnej zmluvy)



potvrdenie objednávky (akceptácia zmluvy)



kúpna zmluva



PÍSOMNOSTI PRI PLNENÍ KÚPNYCH ZMLÚV


avízo


dodací list


faktúra

PÍSOMNOSTI PRI NEDODRŽANÍ KÚPNYCH ZMLÚV

urgencia (dodávky)


reklamácia


upomienka

DOPYT

Dopyt je obchodný list, v ktorom sa odberateľ informuje u dodávateľa o možnosti dodania určitého tovaru alebo poskytnutí nejakej služby.

Spravidla sa zasiela viacerým potenciálnym predávajúcim s cieľom získať čo najširší prehľad o ponukách na trhu.

Z dopytu musí byť jednoznačné, aké informácie potrebuje kupujúci.

Obsah dopytu
Dopyt obsahuje presné vymedzenie predmetu záujmu a údaje o dodacích podmienkach.
Dopyt, ktorý je dostatočne určitý a z ktorého vyplýva očakávanie záväznej ponuky, je do uvedenej lehoty pre pisateľa záväzný. Informatívny dopyt, ktorým sa len zisťujú možnosti dodávky tovaru alebo poskytnutia služby, je nezáväzný.

Heslo veci – druh listu a predmet dopytu:

Dopyt na...  (Dopyt na bavlnené ponožky)







Dopyt po...  (Dopyt po bavlnených ponožkách)







... – dopyt    (Bavlnené ponožky – dopyt)
ÚVOD

Odvolávame sa na zdroj – podnet na napísanie listu a ten môže byť:






– odvolanie sa na rozhovor, inzerát,






– predchádzajúce obchodné kontakty (...)

V úvode môžeme uviesť aj dôvod, prečo potrebujeme hľadaný tovar alebo službu.

PODSTATA (vlastný dopyt)

Uvedieme predmet, o ktorý máme záujem (názov, množstvo, druh, dodacie lehoty, platobné podmienky...)

Môžeme vyžiadať  aj vzorky materiálu, propagačný materiál (prospekty, katalóg a pod.). Táto časť môže obsahovať aj zdôvodnenie, t. j. prečo potrebujeme daný tovar alebo službu (ak sme to už neuviedli v úvode).

ZÁVER

Vyzveme na ponuku.

Veríme v úspešnú spoluprácu.

Tešíme sa na Vašu ponuku.

Čakáme na Vašu ponuku.

Zadania úloh

1.

Spoločnosť s ručením obmedzeným Sintra so sídlom v Bratislave na Radlinského 59, PSČ 811 07, chce získať informácie o zariadeniach od akciovej spoločnosti Termokalt so sídlom v Nových Zámkoch na Považskej 18, PSČ 940 01. Informácie potrebuje na otvorenie prevádzky svojich nových zariadení. Ide o manipulačné výčapné a chladiace pulty, stolové a chladiace vitríny, zásobníky na teplé jedlá a pulty na ohrievanie údenín, pokladničné boxy, plynové kotly typu Renov-18. Zaujímajú ich veľkosti jednotlivých zariadení, ceny a dodacie podmienky. Písomnosť podpisuje Ing. Jana Sláviková, vedúca zásobovania.

Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte a aktualizujte.

2.

Výrobné družstvo Arnika, hlavný distribútor balených čajov na Slovensku so sídlom v Seredi, PSČ 926 00, Pod brehom 1013/1, chce nadviazať na tradíciu liečenia prírodnými liekmi, preto sa obracia na spoločnosť s ručením obmedzeným Bylinkár v Plavnici, Nezábudková 557, PSČ 065 45, s cieľom získať informácie o tom, aké druhy byliniek a v akých cenových reláciách im môže ponúknuť spoločnosť Bylinkár.

Arniku najviac zaujímajú bylinky na liečbu dýchacích ochorení, žlčníka, proti skleróze a protialergické. Písomnosť podpisuje Mgr. Vojtech Moravčík, obchodný riaditeľ.

Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte a aktualizujte.

PONUKA

Ponuka je obchodný list, v ktorom dodávateľ ponúka svoje výrobky alebo služby, t. j. v ktorom dodávateľ informuje budúceho odberateľa o podmienkach kúpy a predaja.

Druhy ponúk

A. Podľa pôvodu vystavenia:
a) vyžiadané





b) nevyžiadané

B. Podľa záväznosti:

a) záväzné





b) nezáväzné
Vyžiadaná ponuka
- je odpoveďou na dopyt a odpovedá na otázky kupujúceho
- obsahuje:
popis ponúkaného tovaru,



cenové a platobné podmienky,



dodacie podmienky,



prepravné podmienky,



záručné podmienky,



servisné podmienky,



(prípadne odkaz na všeobecné obchodné podmienky)

Ponuka je návrhom predávajúceho na uzatvorenie kúpnej zmluvy, je teda jej obsahom zaviazaný. Niekedy obsahuje poznámku, ktorá záväznosť ponuky obmedzuje (napr. do vypredania zásob, cenník platný do... a pod.).

Keď odberateľovi nie je jasné, požiada o spresnenie údajov, prípadne mu dodávateľ ponúkne širší sortiment na výber alebo iba tovar, ktorý má na sklade.

Je správne, aby dodávateľ odpovedal záujemcovi aj vtedy, keď tovar, ktorý žiadal v dopyte, nemá na sklade. Dodávateľ sa poďakuje za dopyt a stručne vysvetlí, prečo záujemcovi nemôže vyhovieť, prípadne ponúkne iného dodávateľa.

Chyby vo výrazoch a väzbách


Nesprávne
SPRÁVNE


obdržali sme
dostali sme


hore uvedené, vyššie uvedené
uvedené


drevenný, sklenný
drevený, sklený


nadštandartný
štandardný


dojednať stretnutie
dohodnúť stretnutie

Nevyžiadaná ponuka

- píše dodávateľ z vlastnej iniciatívy, v ktorej ponúka výrobky alebo služby
- táto ponuka sa od vyžiadanej líši iba úvodom, v ktorom dodávateľ oznamuje, akým spôsobom sa dozvedel o odberateľovi (inzerát, od predchádzajúceho partnera, predchádzajúce obchodné vzťahy)

V prípade, že odberateľ na ponúkaný tovar alebo službu nereflektuje, je správne, aby dodávateľovi odpísal a vysvetlil, prečo o ponuku nemá záujem.
Chyby vo výrazoch a väzbách


Nesprávne
SPRÁVNE


osobné jednanie
osobné rokovanie


prejednať podrobnosti
prerokovať, prediskutovať podrobnosti


s Vašim dovolením
s Vaším dovolením


s našim obchodným zástupcom
s naším obchodným zástupcom

V listoch zameraných na starostlivosť o zákazníkov nesmie chýbať oslovenie.
Záväzná ponuka

- dodávateľ musí dodržať
- obsahuje konkrétne množstvo, cenu a kvalitu tovaru (služby)
Nezáväzná ponuka

- adresovaná je širokej verejnosti (inzeráty, letáky, plagáty, katalógy, prospekty...)

Heslo veci – druh listu a predmet ponuky:

Ponuka...     (Ponuka bavlnených ponožiek)







... – ponuka (Bavlnené ponožky – ponuka)
Nepíšte, že sa tešíte na skorú odpoveď. Takýto nepriamy psychologický nátlak nemusí kladne pôsobiť na vášho klienta (aj skoršia odpoveď vás predsa poteší). Na motiváciu k skorej reakcii využitie iné nástroje – upozornite na časovo obmedzené zvýhodnenia, na obmedzený sortiment pod. Rozhodovanie a objednávku urýchlite aj tým, že uvediete kontaktné informácie.


Zadania úloh

1.

Texicom, akciová spoločnosť na Nábrežnej 1 v Ružomberku, PSČ 034 01, dodávacia pošta 1, sa zaoberá výrobou posteľnej bielizne. Texicom posiela ponukový list na základe dopytu obchodnému centru Fertex na Námestí sv. Egídia 41 v Poprade, PSČ 058 01, dodávacia pošta 1.

Fertex poslal dopyt 10. januára tohto roku. Obrazový katalóg a cenník prikladajú. Zásielku môžu dodať ihneď v akomkoľvek množstve, prepravu prispôsobia požiadavkám kupujúceho. Bližšie informácie môže kupujúci získať od pracovníkov obchodnej skupiny na telefónnom čísle 045/898 00 44. Platbu požaduje Texicom uhradiť príkazom na úhradu do 14 dní od dátumu prijatia faktúry. Ponuku podpisuje Ing. Michal Hrdlička, vedúci odbytu.

Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte.

2.

Ako referent/-ka obchodného úseku akciovej spoločnosti MATA-DOR, Hollého 67, P. O. BOX 34, 020 01 Púchov, odpovedáte na dopyt Ing. Martina Bielika, vedúceho technickej prípravy výroby, GORAN, s. r. o., Mierová 86, 083 01 Sabinov, v ktorom žiadal o zaslanie ponuky na pneumatiky pre kolesový nakladač KN 30. Ponúkate mu pneumatiky na stroje pre zemné práce, rozmer 11,5/80-15,3 14PR TR3 TT (verzia s dušou) s upozornením, že v tomto roku budú pneumatiky uvedených rozmerov zaradené do výroby až v mesiacoch jún, júl a august. Cena jednej pneumatiky je 150,- €. Pneumatiky treba odobrať priamo zo skladu na Ul. odborárov 46 v Púchove. Upozornite, že táto ponuka platí len do 10. februára t. r.
Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte.

ODMIETNUTIE PONUKY

- ODPOVEĎ NA NEAKCEPTOVANÚ PONUKU

Odmietnutie ponuky je obchodný list, ktorým oslovený kupujúci odpovedá predávajúcemu, že jeho ponuku nemôže akceptovať.

Dôvody odmietnutia:

A. V prípade vyžiadanej ponuky

Pri vyhodnocovaní vyžiadaných ponúk sa vybrala najvýhodnejšia ponuka a odmietli sa menej výhodné alebo nevýhodné ponuky.

B. V prípade nevyžiadanej ponuky

Pre neaktuálnosť predmetu ponuky.

Dôvody písomnej formy odpovede na neakceptovanú ponuku:

V prípade vyžiadanej ponuky ak si aj jej odmietnutie vyžaduje písomnú formu.

V prípade nevyžiadanej ponuky zaslanej vo forme individuálnej písomnosti si profesijná etika vyžaduje odpovedať, aj keď ide o zápornú odpoveď.

Heslo veci – druh listu (odpoveď) a predmet listu (ponuka):  Odpoveď na ponuku... (čoho)








       Ponuka... (čoho) - odpoveď
Osnova odmietnutia ponuky


1. Poďakovanie za ponuku


2. Oznámenie odmietnutia ponuky


3. Zdôvodnenie


4. Záverečná formula, pozdrav
OBJEDNÁVKA

Objednávka je obchodný list, ktorým kupujúci objednáva výrobky, tovary a služby.

Forma objednávky:

a) individuálne štylizovaný list,




b) tlačivo alebo formulár.

Záväznosť objednávky:

Včas zaslaná objednávka ako odpoveď na vyžiadanú ponuku sa považuje za záväznú pre obe strany; po jej potvrdení predávajúcim (dodávateľom) sa považuje za uzavretú kúpnu zmluvu.

Objednávka zaslaná bez predchádzajúcej ponuky predávajúceho (dodávateľa) je záväzná pre objednávateľa; pre predávajúceho bude záväzná až po jej potvrdení, a to v rozsahu, v akom ju potvrdí.

Formálne náležitosti objednávky:
- identifikačné údaje kupujúceho (odberateľa),






- poradové číslo objednávky,






- dátum,






- odtlačok pečiatky,






- vlastnoručný podpis zodpovedného zamestnanca.
Spôsob doručenia objednávky:

- poštou (doporučene),

- faxom,

- elektronickou poštou.

Heslo veci – 
druh listu (objednávka), predmet objednávky



a číslo objednávky:
Objednávka... (čoho) č. ... (poradové číslo/rok vystavenia)


Osnova objednávky ako individuálneho listu

1. Poďakovanie za ponuku, odvolávka na ponuku
2. Presný opis predmetu objednávky (druh tovaru alebo služby)

3. Dodacie a platobné podmienky (množstvo, akosť, cena, dodacia lehota, miesto a spôsob dodania, spôsob úhrady)

4. Záverečné zhrnutie (niekedy odpadá), pozdrav
Chyby vo výrazoch a väzbách


Nesprávne
SPRÁVNE


sada
súprava


príkaz k úhrade
príkaz na úhradu


pokiaľ sa týka
pokiaľ ide o, čo sa týka...


o rozmeroch
rozmerov, s rozmermi

Veľkú pozornosť venujte písaniu číslic, pred odoslaním je potrebné objednávku ešte raz prekontrolovať, prípadné chyby opraviť, aby sa predišlo nedorozumeniam.
Zadania úloh

1.

Ako pracovník/-čka marketingového oddelenia firmy MOLETKA, s. r. o., Štefánikovo nábrežie 188/11, Sereď, 926 01, objednajte individuálnym obchodným listom vo výrobnom družstve KATKA, Bratislavská 16, 927 01 Šaľa, s ktorým máte dlhoročné dobré obchodné vzťahy, 10 ks kostýmov Zuna 13; čierne 3 ks – veľkosť 40, 42, 44; 2 ks v zelenej farbe – veľkosť 42, 44; 3 ks červené – veľkosť 38, 42, 44; 2 ks v žltej farbe – veľkosť 38, 40.

Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte.

2.

Ako pracovník/-čka marketingového oddelenia firmy Stavebniny Kurbel, Čepenská 24, 926 01 Sereď objednajte na základe ponuky v NAREX Slovakia, s. r. o., Jánošíkova 756, 010 01 Žilina podľa katalógu tieto druhy tesárskych hoblíkov: PLP 205 E, silný 205 mm s odvádzaním hoblín, PLP 245 E, silný 245 mm tesársky hoblík s odvádzaním pilín, PLP 300 E tesársky hoblík so šírkou záberu 300 mm. K jednotlivým druhom hoblíkov objednajte aj po 1 páre otočných hobľovacích nožov a kľúč na výmenu nožov (katalógové číslo 411 712). Zásielku očakávate do 2 týždňov po potvrdení objednávky na Vašej adrese. Platiť budete v hotovosti pri doručení zásielky.

Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte.

POTVRDENIE OBJEDNÁVKY

Potvrdenie objednávky je obchodný list, ktorým sa predávajúci (dodávateľ) zaväzuje, že objednávku vybaví v zmysle uvedených dispozícií.

Forma objednávky:

- potvrdenie priloženej kópie objednávky,
- individuálny (štylizovaný) list.

Heslo veci – 
individuálnym listom potvrdená objednávka má vo veci druh (potvrdenie) a predmet listu (objednávka č. xx/20xx):

        Potvrdenie objednávky č. xx/20xx
Osnova potvrdenia objednávky individuálnym listom

1. Poďakovanie za objednávku (niekedy odpadá)

2. Opakovanie čísla objednávky, dátumu, potvrdenie rozsahu predmetu objednávky
3. Ubezpečenie o riadnom vybavení dodávky
Chyby vo výrazoch a väzbách


Nesprávne
SPRÁVNE


behom týždňa
do týždňa, v priebehu týždňa


o rozmeroch
rozmerov, s rozmermi


s cieľom nadobudnutia
s cieľom nadobudnúť


včetne
vrátane


pokiaľ sa týka
pokiaľ ide o..., čo sa týka
V praxi sa častejšie používa racionálnejší spôsob objednávania a potvrdzovania objednávky - a to prostredníctvom tlačiva, či formulára.


Zadania úloh

1.

Napíšte potvrdenie objednávky dámskych kostýmov vo forme obchodného listu podľa zadania z kapitoly Objednávka.
Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte.

2.

Napíšte potvrdenie objednávky tesárskych hoblíkov vo forme obchodného listu podľa zadania z kapitoly Objednávka.

Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte.

KÚPNA ZMLUVA

Kúpna zmluva je písomnosť o vopred dohodnutých vzájomných záväzkoch zmluvných strán (predávajúceho a kupujúceho). Podpísanie kúpnej zmluvy znamená súhlasný prejav s jej obsahom, čím sa zmluva stáva záväznou pre obidve strany.
Právne náležitosti kúpnej zmluvy

1. Nadpis Kúpna zmluva, číslo zmluvy

2. Označenie zmluvných strán - predávajúceho a kupujúceho, ich adresové údaje, identifikačné údaje, údaje o zastúpení

3. Predmet zmluvy (druh, kvalita, rozsah)

4. Cena

5. Dodacie podmienky

6. Platobné podmienky

7. Ostatné (osobitne) dohodnuté podmienky

8. Miesto a dátum podpísania zmluvy, podpisy
Forma vyhotovenia kúpnej zmluvy: kúpna zmluva má formu písomnosti právneho charakteru.
Úprava jednotlivých častí kúpnej zmluvy:

· Nadpis: zvýraznene, centrovane.

· Údaje o kupujúcom: označenie Kupujúci sa píše od ľavého okraja, vpravo od tohto označenia sa v stĺpcovom usporiadaní uvádzajú jednotlivé údaje o kupujúcom.

· Údaje o predávajúcom: označenie Predávajúci sa píše od ľavého okraja, vpravo od tohto označenia sa v stĺpcovom usporiadaní uvádzajú jednotlivé údaje o predávajúcom.

· Členenie a označovanie častí textu zmluvy môže byť dvojaké:


Text zmluvy sa člení na jednotlivé body, ktoré sa označujú len rímskymi číslicami, centrovane.


Text zmluvy sa člení na články, ktoré sa číslujú arabskými číslicami, pod nimi sa uvádza názov článku; slovo článok sa skracuje a píše sa s veľkým začiatočným písmenom, centrovane.

· Miesto a dátum podpísania zmluvy: uvádzajú sa pod textom zmluvy, píšu sa od ľavej zvislice textu v riadkovom tvare, mesiac sa odporúča vypísať slovom (v 2. páde).

· Odtlačky pečiatok, podpisy a údaje s nimi súvisiace: umiestňujú sa pod údajom o mieste a dátume podpísania zmluvy; v pravej polovici textového stĺpca sa uvádzajú údaje tej strany, ktorá kúpnu zmluvu vyhotovila, v ľavej polovici sú údaje druhej zmluvnej strany.

Plnenie záväzkov vyplývajúcich z objednávky, resp. z kúpnej zmluvy znamená, že dodávateľ dodá tovar, zhotoví dielo alebo poskytne službu, o čom odberateľovi predloží písomné doklady - dodací list a faktúru.

Plnenie kúpnej zmluvy si však môže vyžiadať i vznik ďalších písomností, a to v prípadoch ak bližšie podmienky dodávky neboli v zmluve uvedené, alebo ak ide o postupné plnenie predmetu zmluvy podľa príkazov odberateľa.

Patrí sem napr. odvolávka (špecifikácia) - jednostranný príkaz odberateľa, ktorým stanovuje rozsah a termíny čiastkových dodávok, prípadne dátum prevzatia tovaru zo skladu dodávateľa, ako aj posledné úpravy objednaného tovaru (veľkosť a spôsob balenia). Súhrn čiastkových dodávok napokon zodpovedá celkovému zmluvného rozsahu.

AVÍZO (NÁVESTIE)

Avízo o zásielke (návestie) je písomná správa dodávateľa, v ktorej odberateľovi oznamuje dátum odoslania tovaru, spôsob prepravy (pri železničných zásielkach aj číslo vozňa), miesto dodania (železničná stanica, vlečka, sklad), opis tovaru (druh, množstvo, počet prepravovaných obalov a pod.) a tiež spôsob zaslania dodacieho listu.

DODACÍ LIST

Dodací list slúži na kontrolu úplnosti dodávky (zásielky) pri jej odbere.

Obsahuje:

· číslo dodacieho listu a dátum vystavenia,

· číslo objednávky, resp. kúpnej zmluvy alebo odvolávky, ktorej sa dodávka týka,

· označenie zmluvných strán,

· presné označenie dodávky a jej množstva.

Kópia dodacieho listu sa prikladá k faktúre.

Na dodacie listy sa obvykle používajú tlačivá alebo na počítači vyhotovené formuláre.

FAKTÚRA a jej úhrada

Faktúra je písomnosť, ktorou si predávajúci (dodávateľ) uplatňuje právo na úhradu svojich pohľadávok voči kupujúcemu (odberateľovi).
Faktúra obsahuje: číslo faktúry, dátum jej vystavenia a splatnosti, číslo objednávky, resp. kúpnej zmluvy, označenie zmluvných strán vrátane IČO a DIČ (IČ DPH), bankové spojenie dodávateľa, presné označenie fakturovanej dodávky, jej množstva, ceny za jednotku, sadzbu DPH.
Faktúra je daňový doklad, preto sa fakturovaná suma uvádza vo viacerých položkách: suma bez DPH, suma jednotlivých sadzieb DPH a celková suma s DPH.

Na faktúry sa používajú tlačivá alebo formuláre.

Faktúru je potrebné v stanovenej lehote (dohodnutej v kúpnej zmluve) zaplatiť. Úhradu je možné urobiť viacerými spôsobmi, najčastejšie bankovým prevodom (príkazom na úhradu), alebo poštovou poukážkou či v hotovosti. Pri každom spôsobe úhrady je potrebné vystaviť príslušný doklad o zaplatení fakturovanej čiastky (príkaz na úhradu, poštovú poukážku, príjmový pokladničný doklad – u predávajúceho).
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Ukážka: Príkaz na úhradu
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Ukážka: Poštový peňažný poukaz
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PÍSOMNOSTI PRI NEDODRŽANÍ KÚPNYCH ZMLÚV

Nedodržanie zmluvných podmienok jednou zo zmluvných strán má za následok oprávnené požiadavky druhej strany na vykonanie nápravy – dodatočným plnením, uvedením do požadovaného stavu, prípadne sankčným postihom. Neplnenie zmluvných podmienok môže mať za následok i odstúpenie od zmluvy alebo postúpenie celej záležitosti súdu.

Každá výzva na nápravu musí mať písomnú formu a zasiela sa doporučene.

Jej štylizácia je taktná, rozhodná, nie však nezdvorilá.

Najčastejšími písomnosťami pri nedodržiavaní zmluvných podmienok sú:
· URGENCIA (POSÚRENIE) – ak dodávateľ nedodá tovar alebo neposkytne službu v dohodnutom čase, alebo odberateľ neodoberie tovar zo skladu predávajúceho včas, t. j. v zmluvnom termíne;

· REKLAMÁCIA DODÁVKY – ak kvantita alebo kvalita dodávky nie je v súlade s objednávkou, resp. s kúpnou zmluvou,

· REKLAMÁCIA DODACIEHO LISTU – ak sa obsah dodacieho listu odlišuje od skutočnej dodávky (odlišnosti v predmete alebo v rozsahu dodávky),

· REKLAMÁCIA FAKTÚRY – ak faktúra obsahuje iné ako dohodnuté ceny (ceny uvedené v záväznej ponuke alebo kúpnej zmluve) bez súhlasu odberateľa,

· UPOMIENKA – ak odberateľ neuhradí faktúru v lehote splatnosti.
URGENCIA A ODPOVEĎ NA URGENCIU

Urgencia – písomnosť, ktorou odosielateľ upozorňuje adresáta na nedodržanie dohodnutého termínu:

a) dodávky tovaru




Kupujúci  

      Predávajúci

b) prevzatie tovaru




Kupujúci  

      Predávajúci

Obsah urgencie

· úvod: s ohľadom na konkrétnu situáciu možno konštatovať spokojnosť s doterajšou spoluprácou (pozitívne ladený úvod pôsobí kladne na adresáta a psychologicky ho ovplyvní vec vybaviť neodkladne),

· jadro: upozornenie na nedodržanie termínu bez vysvetlenia (možno vyjadriť prekvapenie, poľutovanie či nespokojnosť, upozorniť na škodu a možnosť uplatnenia nároku na jej náhradu, upozorniť na možnosť účtovania skladného za omeškané prevzatie tovaru),

· cieľ: formulovanie návrhu na nápravu – t. j. žiadosť o neodkladnú realizáciu dodávky, príp. stanovenie nového termínu dodávky, žiadosť o neodkladné prevzatie tovaru,

· záver: vyjadrenie presvedčenia o skorej náprave a o ďalšej štandardnej spolupráci (ak ide o prvý prípad omeškania, nevyhrážame sa, že si nájdeme spoľahlivejšieho partnera; snažíme sa vystupovať ako korektný partner, ktorému záleží na dobrých obchodných vzťahoch i napriek ojedinelému zaváhaniu).

Heslo veci:  druh listu (urgencia) a predmet urgencie – Urgencia dodávky... (čoho), 



         Urgencia prevzatia... (čoho)
Osnova urgencie

1. Upozornenie na uplynutie lehoty (číslo objednávky, predmet objednávky)

2. Vysvetlenie následkov omeškania

3. Stanovenie náhradného termínu

4. Upozornenie na možnosť nároku na náhradu škody alebo zmluvnej pokuty (penále), príp. zrušenie kúpnej zmluvy

5. Záverečná formula, pozdrav
Zo slovníka nesprávnych výrazov a väzieb
NESPRÁVNE
SPRÁVNE

urgencia objednávky
urgencia dodávky podľa objednávky č. ...


urgencia vybavenia objednávky č. ...


nevybavená objednávka č. ... – urgencia

žiadame o urgenciu našej dodávky
žiadame o urýchlené vybavenie našej objednávky


žiadame urýchlene vybaviť našu objednávku

Urgencia (posúrenie) objednávky nie je to isté ako urgencia (posúrenie) dodávky podľa objednávky. Urgencia objednávky znamená posúrenie žiadosti o dodanie tovaru, vykonanie služby alebo posúrenie zaslania tlačiva s touto žiadosťou.
Odpoveď na urgenciu – veľmi starostlivo štylizovaná písomnosť, ktorou sa odosielateľ usiluje zmierniť následky svojho omeškania a zachovať tak dobré obchodné vzťahy s adresátom i v budúcnosti.




Kupujúci  

      Predávajúci

Obsah odpovede na urgenciu
· úvod: vyjadrenie poľutovania a ospravedlnenie za nedodržanie zmluvného termínu,

· jadro: vysvetlenie príčiny omeškania, vyjadrenie pochopenia pre vzniknuté problémy, prípadne vyjadrenie ochoty nahradiť preukázateľné škody z omeškania,

· cieľ: ubezpečenie o realizácii dodávky neodkladne alebo najneskôr v stanovenej dodatočnej lehote,

· záver: vyjadrenie presvedčenia, že sa podobná nepríjemnosť v budúcnosti nebude opakovať a že nebude mať negatívny vplyv na doterajšie obchodné vzťahy.

Heslo veci:  druh listu (odpoveď) a predmet urgencie – Odpoveď na urgenciu... (čoho), 




             Urgencia... (čoho) – odpoveď

Osnova odpovede na urgenciu
1. Ospravedlnenie

2. Vysvetlenie

3. Spôsob nápravy

4. Ubezpečenie o ďalšej korektnej spolupráci
Zo slovníka nesprávnych výrazov a väzieb

NESPRÁVNE
SPRÁVNE

byť v omeškaní
meškať
cez všetky upozornenia
napriek všetkým upozorneniam
cez všetko úsilie
napriek všetkému úsiliu


Zadania úloh

1. Urgencia vybavenia objednávky č. 77/201_
Ako pracovník/-čka firmy TEXPROD, s. r. o., Dražkovičova 55, 841 01 Bratislava ste objednávkou číslo 77/201_ 18. apríla 201_ objednali bytový textil s lehotou dodania do 14 dní od potvrdenia objednávky. Objednávku Vám firma RUŽTEX, s. r. o., Ivanská cesta 31, 821 04 Bratislava potvrdila 10. apríla 201_. Od zmluvnej lehoty dodania uplynulo už 15 dní, napriek tomu RUŽTEX svoj záväzok nesplnil, ani neoznámil dodatočný termín dodávky. Upozornite ho, že ak svoj záväzok nesplní najneskôr do 10. mája 201_, objednávku zrušíte.
Vybavujete VY. Chýbajúce údaje vhodne doplňte.

2. Odpoveď na urgenciu vybavenie objednávky č. 77/201_
Bc. Pavol Novák, konateľ firmy RUŽTEX, s. r. o., Ivanská cesta 31, 821 01 Bratislava sa ospravedlňuje za omeškanie s vybavením objednávky č. 77/2018, ktorú potvrdil firme TEXPROD, s. r. o., Dražkovičova 55, 841 01 Bratislava. Zmluvný termín dodávky neboli schopní splniť pre chrípkové ochorenie viacerých zamestnancov výroby. Za firmu sa zaväzuje zásielku dopraviť v dodatočnej lehote, a to 5. mája 201_ v predpoludňajších hodinách. Čas dodávky spresní telefonicky. Za pochopenie ďakuje. 

Napíšte v mene Bc. Nováka odpoveď na urgenciu. Chýbajúce údaje vhodne doplňte.
REKLAMÁCIA A JEJ VYBAVENIE
Reklamácia – písomnosť, ktorou kupujúci upozorňuje predávajúceho (dodávateľa) na chyby, ktoré sa v dodanom tovare alebo službe, príp. v skutočnostiach súvisiacich s dodávkou vyskytli.





Kupujúci  

      Predávajúci

Reklamovať možno:
· samotný predmet dodávky - ak nesúhlasí s predmetom objednávky, resp. kúpnej zmluvy,

· chyby v predmete dodávky - akúkoľvek odchýlku od požadovanej vlastnosti,

· chyby v dokladoch súvisiacich s dodávkou - chyby v dodacom liste, vo faktúre.

Obsah reklamácie
· úvod: obsahuje potvrdenie prijatia predmetu reklamácie; s ohľadom na konkrétnu situáciou možno v úvode vyjadriť spokojnosť s doterajšou spoluprácou a vyjadriť poľutovanie nad nutnosťou reklamácie,

· jadro: obsahuje presný popis zistených chýb, čas a miesto zistenia, poznámku o priložených dôkazových prostriedkoch; pri skrytých chybách je vhodné uviesť záručnú lehotu,

· cieľ: formulovanie návrhu na riešenie - výmena, oprava, zľava z ceny, odstúpenie od zmluvy, ako aj odkaz na možnosť náhrady škody a zmluvnú pokutu, príp. aj ich vyčíslenie,

· záver: vyjadrenie presvedčenia, že reklamácia bude vybavená v čo najkratšom čase k spokojnosti pisateľa.

Heslo veci: druh listu (reklamácia) a predmet reklamácie —
Reklamácia dodávky podľa dodacieho listu č. ...
Reklamácia faktúry č. ...

Reklamácia (dodaného tovaru, poskytnutej služby)
Prílohy k reklamácii - dôkazové prostriedky dokumentujúce uvádzané tvrdenia:

protokol o chybách, reklamačný list, svedecká výpoveď, fotodokumentácia, vzorky, výsledky laboratórnych skúšok a pod.

Reklamácia sa zasiela doporučene, aj keď bola vopred zaslaná e-mailom.
Osnova reklamácie

1. Potvrdenie prijatia predmetu reklamácie (dodávky, zásielky, faktúry)
2. Presný opis chýb

3. Návrh na riešenie

4. Upozornenie na náhradu škody

5. Záverečná formula, pozdrav
Zo slovníka nesprávnych výrazov a väzieb

NESPRÁVNE
SPRÁVNE

dnešným dňom
dnes

obdržali sme vašu zásielku
dostali sme Vašu zásielku
chceli by sme vás upozorniť
upozorňujeme Vás

dodali Ste, uviedli Ste
dostali ste, uviedli ste

sada hrncov
súprava hrcov

vzhľadom k tomu
vzhľadom na to

ODPOVEĎ NA REKLAMÁCIU
Odpoveď na reklamáciu – písomnosť, ktorou predávajúci v primeranom čase reaguje na reklamáciu. Ak reklamáciu neuzná, musí písomne oznámiť dôvody jej zamietnutia. Väčšina reklamácií je však oprávnená a ich vyriešenie býva viac či menej zložité.




Predávajúci  
                 Kupujúci
      

Obsah odpovede na reklamáciu
· úvod: vyjadrenie poľutovania a ospravedlnenie za spôsobené problémy,

· jadro: oznámenie uznania alebo neuznania reklamácie a náležité zdôvodnenie; v prípade oprávnenej reklamácie je vysvetlenie príčiny nedostatkov vecné, bez ďalšieho ospravedlňovania,

· návrh na riešenie: vyvrcholením odpovede na reklamáciu je formulovanie návrhu na riešenie, a to buď spôsobom, ktorý navrhol kupujúci, alebo iným, vhodnejším spôsobom,

· záver: vyjadrenie presvedčenia, že navrhnutý spôsob riešenie reklamácie bude kupujúcemu vyhovovať,

· záverečná veta: možno v nej vyjadriť vieru, že obchodná spolupráca bude pokračovať.

Heslo veci: druh listu (odpoveď) a predmet listu (reklamácia čoho) —

Odpoveď na reklamáciu... (čoho),

Reklamácia... (čoho) — odpoveď
Odpoveď na reklamáciu sa zasiela doporučene, aj keď bola vopred zaslaná e-mailom.
Osnova reklamácie

1. Ospravedlnenie
2. Uznanie alebo neuznanie reklamácie, zdôvodnenie
3. Návrh na riešenie (spôsob odstránenia chýb, spôsob náhrady škody)
4. Záverečná formula, pozdrav
Zadania úloh

1. Reklamácia dodávky
Ako pracovník/čka obchodného oddelenia spoločnosti s ručením obmedzením STAVKOMPLET so sídlom na Mudrochovej 2 v Bratislave, PSČ 835 27 reklamujete dodávku parkiet - podlahy MASTERFLOOR, ktorá nebola dodaná v dohodnutom množstve 200 m2, ale iba 100 m2 a nesúhlasí s dodacím listom č. 1/201_. Žiadate preto o doplnenie chýbajúceho množstva podlahy MASTERFLOOR najneskôr do 8. mája 201_. Reklamáciu adresujete vedúcemu obchodného oddelenia spoločnosti s ručením obmedzeným DREVMAT, Ing. Dušanovi Stolárovi. Firma DREVMAT sídli na Babuškovej 5 v Bratislave, PSČ 821 03. K reklamácii prikladáte ako prílohu reklamačný zápis.
Vybavujete VY, podpisuje vedúci obchodného oddelenia Peter Danko.

2. Odpoveď na reklamáciu dodávky
V mene pracovníčky obchodného oddelenia firmy DREVMAT Silvie Lučanskej vyhotovte odpoveď na reklamáciu dodávky parkiet, ktorú vám zaslala firma STAVKOMPLET. Reklamáciu uznajte a ako príčinu uveďte naloženie 100 m2 podlahy MASTERFLOOR na nákladné auto určené pre iného odberateľa. Chýbajúcu podlahu dodáte firme STAVKOMPLET 6. mája 201_ v dopoludňajších hodinách.
UPOMIENKY ÚHRADY FAKTÚRY
Upomienka – písomnosť, ktorou predávajúci upomína, tzn. upozorňuje kupujúceho (dlžníka) na omeškanie s úhradou faktúry a oznamuje mu poskytnutie dodatočnej lehoty na splnenie jeho záväzku.




Kupujúci 


Predávajúci                 
      

Podľa Obchodného zákonníka je veriteľ povinný poskytnúť dlžníkovi primeranú lehotu na dodatočné splnenie záväzku, na druhej strane má právo požadovať úroky z omeškania, a to od okamihu splatnosti do okamihu skutočného splnenia záväzku.

Deň splatnosti je deň, keď sa dlžná suma pripíše veriteľovi na účet alebo dlžnú sumu dostane v hotovosti a môže s ňou reálne disponovať (teda nie deň, keď peniaze odchádzajú z účtu dlžníka).

Ak v dôsledku omeškania vznikla veriteľovi vyššia škoda, náhradu ďalšej škody môže požadovať len v prípade, ak sa účastníci zmluvy dohodli, že okrem úroku z omeškania uhradí dlžník škodu v plnej výške.

V obchodnej praxi sa ustálil zvyk písať najmenej dve upomienky.

Prvá upomienka obsahuje pripomenutie lehoty splatnosti a oznámenie o dodatočnej lehote na úhradu dlžnej sumy. Posledná upomienka (predžalobná upomienka, pokus o zmier) je dôraznou výzvou na mimosúdne vyrovnanie záväzkov dlžníka.

Upomienka je právne relevantná písomnosť, preto sa zasiela doporučene. Posledná upomienka sa zasiela doporučene alebo s doručenkou.
PRVÁ UPOMIENKA 



Kupujúci (dlžník)


Predávajúci (veriteľ)                
      

Prvá upomienka — písomnosť, ktorou predávajúci (veriteľ) taktne upozorňuje kupujúceho (dlžníka) na uplynutie lehoty splatnosti a oznamuje mu poskytnutie dodatočnej lehoty na splnenie záväzku.

Zasiela sa doporučene.
Obsah prvej upomienky
· úvod: upozornenie, že dlžná suma, resp. faktúra nebola v stanovenom termíne uhradená (možno vysloviť prekvapenie nad touto skutočnosťou),

· jadro: formulovanie návrhu — stanovenie dodatočnej lehoty na splnenie záväzkov; vhodné je v samostatnom odseku pripojiť ospravedlnenie pre prípad, že sa dlžná suma medzitým uhradila, a žiadať oznámenie o prípadnej úhrade,

· záver: presvedčenie, že sa záležitosť podarí čo najrýchlejšie vysvetliť a uviesť do poriadku.
Heslo veci: druh listu (upomienka) a predmet záväzku —

Upomienka úhrady faktúry č. ...,

Úhrada školného — upomienka
ODPOVEĎ NA PRVÚ UPOMIENKU
Zasiela sa doporučene.
Odpoveď na upomienku pri uhradených záväzkoch

Odpoveď  na upomienku pri uhradenej faktúre — písomnosť, ktorou bývalý dlžník oznamuje bývalému veriteľovi, že dlžnú sumu už uhradil.
Heslo veci: druh listu (odpoveď) a predmet listu —

Odpoveď na upomienku úhrady faktúry č...,

Úhrada školného - odpoveď na upomienku
Obsah odpovede na upomienku závisí od konkrétnej situácie:

a) ak sa upomínaná platba uhradila včas, ale z dôvodu vecnej chyby sa nepremietla na účte oprávnenej strany:

úvodná veta: môže obsahovať vyjadrenie prekvapenia nad upomienkou,

jadro: potvrdenie vykonanej platby, preskúmanie príčiny sťažnosti, uvedenie zistených skutočností a návrh na riešenie situácie, prípadne stručné opatrenia na zabránenie jej opakovania,

záver: vhodné je ospravedlniť sa za nedostatky a vysloviť presvedčenie, že táto nepríjemnosť negatívne neovplyvní ďalšie obchodné vzťahy.

b) ak sa upomínaná platba uhradila s miernym omeškaním:

úvod: vyslovenie poľutovania nad omeškaním alebo ospravedlnenie za nedodržanie termínu platby,

jadro: oznámenie dátumu úhrady a vysvetlenie príčiny omeškania. Ako dôkaz možno pripojiť kópiu príkazu na úhradu alebo kópiu výpisu z účtu,

záver: vhodné je ešte raz sa ospravedlniť za omeškanie, príp. poďakovať sa za pochopenie a vyjadriť vieru, že sa táto záležitosť negatívne neodrazí na ďalších obchodných vzťahoch.

Osnova odpovede na upomienku (pri uhradených záväzkoch)
1. Vyjadrenie prekvapenia alebo poľutovania; ospravedlnenie

2. Oznámenie termínu úhrady, odkaz na priložené dôkazy

3. Vysvetlenie príčin

4. Spôsob riešenia (podľa situácie)

5. Záverečná formula, pozdrav
Odpoveď na upomienku — uznanie záväzku
Ak dlžník nie je schopný svoje záväzky splniť v dohodnutom termíne, mal by o tom vopred informovať svojho veriteľa a nečakať, až bude napomínaný.

Na upomienku musí dlžník odpovedať čo najskôr.
Účelom odpovede na upomienku je vysvetliť príčiny neuhradenia záväzkov a navrhnúť spôsob riešenia problému (napr. akceptovanie dodatočnej lehoty, odloženie úhrady na neskorší termín alebo úhrada dlžnej sumy v splátkach).

Heslo veci: druh listu (odpoveď) a predmet listu —

Faktúra č. ... — uznanie záväzku,
Odpoveď na upomienku úhrady faktúry č. ... — uznanie záväzku,
Odpoveď na upomienku úhrady školného
Obsah odpovede na upomienku
úvodná veta: ospravedlnenie za nesplnenie záväzkov,

jadro: vysvetlenie príčiny problému a návrh spôsobu úhrady dlžnej sumy i úrokov z omeškania,

záver: vhodné je opätovne sa ospravedlniť a vysloviť presvedčenie, že veriteľ prechodné problémy pochopí a predložený návrh prijme.
Osnova odpovede na upomienku (pri neuhradených záväzkoch)

1. Ospravedlnenie

2. Vysvetlenie situácie

3. Spôsob riešenia

4. Záverečná formula, pozdrav
POSLEDNÁ (PREDŽALOBNÁ) UPOMIENKA — POKUS O ZMIER
Posledná upomienka — posledný pokus veriteľa o vymáhanie pohľadávok dohodou.

Musí sa zaslať doporučene alebo s doručenkou, pretože má zásadnú právnu dôležitosť.
Účelom je upozorniť dlžníka, že ak neuhradí svoje záväzky v určenom, spravidla vo veľmi krátkom termíne splatnosti, veriteľ bude dlžnú sumu vymáhať prostredníctvom súdu.
Obsah predžalobnej upomienky
· úvod: upozornenie, že ani v náhradnom termíne k úhrade príslušnej faktúry nedošlo,
· jadro: vhodné je pripomenúť, že na predchádzajúce upomienky dlžník nereagoval ani úhradou, ani vhodným vysvetlením. Formulovanie návrhu spočíva v určení poslednej lehoty na úhradu nielen fakturovanej sumy, ale aj úrokov z omeškania a presne kvantifikovaných výdavkov spojených s upomínaním dlžníka,
· cieľ: predžalobná upomienka vrcholí upozornením veriteľa, že sa obráti na súd, ak dlžník svoje záväzky neuhradí v priebehu stanovenej lehoty,

· záver: možno vyjadriť presvedčenie, že dlžník svoje záväzky uhradí a predíde tak nepríjemným dôsledkom súdneho konania.

Heslo veci: druh listu (predžalobná upomienka) a predmet upomienky a dodatok, že ide o pokus o zmier —

Predžalobná upomienka úhrady faktúry č... — pokus o zmier,

Posledná upomienka úhrady školného — pokus o zmier
Osnova predžalobnej upomienky
1. Odkaz na zaslané upomienky

2. Poznámka o neúčinnosti upomienok

3. Určenie poslednej lehoty na úhradu fakturovanej sumy, penále a ďalších výdavkov

4. Upozornenie, že dlhá suma sa bude vymáhať súdne

5. Záverečná formula, pozdrav
ŽALOBA

Ak vznikne medzi obchodnými partnermi spor, ktorý sami nedokážu ukončiť dohodou, oprávnená strana (veriteľ) podáva žalobu na príslušný súd.

Žalobu (návrh na začatie konania, platobný rozkaz) obyčajne štylizuje komerčný právnik, pretože musí bezpodmienečne obsahovať všetky právne náležitosti, inak je neplatná.

Platné náležitosti žaloby

1. Adresa príslušného súdu

2. Údaje o účastníkoch sporu (označenie žalobcu a žalovaného, adresy)

3. Predmet sporu (dlžná suma a i.)

4. Podrobný opis sporu s uvedením dôkazových prostriedkov

5. Návrh na rozhodnutie súdu

6. Vymenovanie príloh

7. Miesto a dátum vystavenia žaloby

8. Pečiatka, podpis, celé meno a funkcia zodpovedného pracovníka

PERSONÁLNE PÍSOMNOSTI
Personálne písomnosti predstavujú písomné doklady o vzniku, priebehu a skončení pracovného pomeru. Sú to zväčša individuálne štylizované písomnosti alebo tlačiva, príp. elektronické formuláre.

- tvoria dôležitú súčasť vonkajšieho i vnútorného písomného styku podnikov, súkromných spoločností i orgánov štátnej správy,

- sprostredkúvajú kontakty zamestnávateľov s uchádzačmi o zamestnanie, ako aj s vlastnými zamestnancami,

- vybavujú ich oddelenia ľudských zdrojov, personálne oddelenia (útvary) alebo v malých firmách poverené osoby, a to vždy písomnou formou,

- z formálnej stránky ide najmä o individuálne štylizované písomnosti, tlačivá, prípadne elektronické formuláre, ktorých obsah v mnohých prípadoch vyplýva z právnych noriem.

1. Písomnosti pri vzniku pracovného pomeru:
a) pracovná ponuka (inzerát, ponuka voľného pracovného miesta),

b) motivačný list,

c) žiadosť o prijatie do pracovného pomeru (dopyt po pracovnom mieste),

d) životopis,
e) pracovná zmluva,

f) osobný dotazník,

g) dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru (dohoda o vykonaní práce, dohoda o pracovnej činnosti, dohoda o brigádnickej práci študentov).

2. Písomnosti v priebehu pracovného pomeru:
a) pri práceneschopnosti (potvrdenie o pracovnej neschopnosti, záznam o úraze),

b) žiadosť o dovolenku (dovolenkový lístok),

c) žiadosť o pracovné voľno (na základe kolektívnej zmluvy, neplatené voľno),

d) priepustka.

3. Písomnosti pri skončení pracovného pomeru:
a) dohoda o skončení pracovného pomeru,

b) výpoveď,

c) okamžité skončenie pracovného pomeru,

d) skončenie pracovného pomeru dohodnutého na určitú dobu,

e) skončenie pracovného pomeru v skúšobnej dobe,

f) potvrdenie o zamestnaní,

g) pracovný posudok (referencia).
PRACOVNÝ INZERÁT

Na trhu práce sa vyskytujú dva druhy pracovných inzerátov:

- inzeráty zamestnávateľov,

- inzeráty uchádzačov o zamestnanie.

Náležitosti úplného pracovného inzerátu zamestnávateľa:

- názov a sídlo podniku, prípadne stručná informácia o tom, čím sa zaoberá,

- opis ponúkaného pracovného miesta (pracovnej pozície),

- opis očakávaní od prípadného uchádzača (vodičský preukaz, ovládanie cudzieho jazyka),

- požiadavky na vzdelanie, prax a skúsenosti,

- bližšia špecifikácia ponuky zamestnávateľa týkajúca sa pracovných podmienok, možností ďalšieho vzdelávania, prípadne finančného ohodnotenia a benefitov (automobil, notebook, mobilný telefón), sociálneho programu a pod.

- termín nástupu do zamestnania,

- termín, dokedy sa možno o pracovné miesto uchádzať s uvedením kontaktu, resp. kontaktnej osoby,

- uvedenie požiadaviek na rozsah a formu podkladov, ktoré má uchádzač poslať.

9 najväčších chýb pracovných inzerátov

1. Podobnosť. Váš inzerát je skrátka príliš podobný všetkým ostatným.

2. Klišé. Zdá sa, že každý kandidát na svete je flexibilný a každá organizácia dynamická. Nedávajte si prívlastky ako každý iný a také, ktoré vlastne nič neznamenajú.

3. Nezaujímavý názov pozície. Aj keď vo Vašej organizácii môže byť zaužívaný, nik iný ho nepozná.

4. Nereálne kritériá. Hľadáte predavača, no požiadavky na úspešného kandidáta nespĺňa ani skúsený manažér. Nehľadajte absolventa s 10 ročnou praxou.

5. Pravopisné chyby.

6. Nič zaujímavé. Inzerát je skrátka súpisom nezaujímavých informácii, ktorý o Vašej organizácii nič nevypovedá.

7. Priveľa textu. Inzerát sa podobá na manuál. Stručnosť, ale výstižnosť.

8. Primálo textu. Nič ste sa nedozvedeli.

9. Pozor na rodovú diskrimináciu.


Náležitosti inzerátu podaného uchádzačom o zamestnanie:

- kto hľadá prácu (povolanie, špecializácia),

- čo ponúka (vzdelanie, prax, skúsenosti, znalosti, schopnosti, zručnosti),

- akú pracovnú pozíciu alebo druh zamestnania hľadá (pracovné miesto, okruh činností),

- kontaktné údaje.


MOTIVAČNÝ LIST
V súčasnosti býva najčastejším sprievodným listom k životopisu.

Obsahuje jasne a stručne formulovanú informáciu, čo je skutočným motívom záujemcu uchádzať sa o miesto, ale hlavne – čo má motivovať potenciálneho zamestnávateľa pozvať ho na osobný pohovor.

Na rozdiel od uvedených žiadostí je motivačný list podstatne obsažnejší. Obsahuje prvky presviedčania.

Informácie, ktoré obsahuje, musia byť aktuálne a pravdivé (platí zásada: pravdivo a bez zveličovania).

Motivačný list vytvára prvý dojem o uchádzačovi, preto má veľký psychologický význam. Má za cieľ presvedčiť potenciálneho zamestnávateľa o tom, že záujemca je najvhodnejším kandidátom na obsadenie pracovného miesta. Kandidát by mal mať jasno, v akej oblasti zamestnania chce pôsobiť a aké profesijné ciele chce dosiahnuť.

Štruktúra motivačného listu:

· adresa záujemcu a potenciálneho zamestnávateľa,

· miesto a dátum vyhotovenia,

· názov písomnosti (motivačný list),

· oslovenie,

· text,

· pozdravná formulka,

· podpis,

· prílohy.

Kompozícia motivačného listu:

1. Úvod:
- oslovenie,

- zdroj informácie.

2. Jadro obsahuje špecifikáciu:

- názov pracovnej pozície,

- prečo má uchádzač záujem o uvedenú prácu,

- čo uchádzač ponúka (znalosti, pracovné skúsenosti, schopnosti),

- prednosti záujemcu (na základe sebahodnotenia vyzdvihnúť tie osobnostné vlastnosti záujemcu, ktoré korešpondujú s požiadavkami zamestnávateľa; čím bude záujemca prínosom pre zamestnávateľa, napr. flexibilnosť, ochota ďalej sa vzdelávať...),

- aké ciele a úspechy uchádzač dosiahol,

- prečo sa záujemca rozhodol odísť zo svojho terajšieho zamestnania (napr. ho nenapĺňala práca...)

3. Záver:

- zhrnutie, prečo je uchádzač vhodnou osobou na danú pracovnú pozíciu,

- zdvorilostná fráza, ktorá obsahuje vyjadrenie záujmu o osobný pohovor.

Motivačný list, resp. žiadosť o prácu ako odpoveď na pracovný inzerát musí preukázať:

1. zmysel pre detaily – úplná a správne napísaná adresa možného zamestnávateľa, správne uvedený názov pracovnej pozície v heslovitom obsahu listu, ako aj v texte listu, upozornenie na prílohy,

2. osobnú motiváciu – uvedenie dôvodov, prečo sa kandidát uchádza o danú pozíciu, v čom je pre neho motivujúca, prečo chce pracovať v danej organizácii, aké vedomosti, schopnosti, zručnosti a skúsenosti ponúka, prečo sa považuje za vhodného kandidáta,

3. pochopenie požiadaviek zamestnávateľa – pri uvádzaní motivačných faktorov musí uchádzač rešpektovať požiadavky uvedené v pracovnej ponuke,

4. jasná štylizácia – vyjadrovanie je jasné, zamerané na podstatné informácie; vety sú skôr krátke, list je stručný a výstižný.

Žiadosť o prácu ako informatívny list je písomnosť, ktorou informatívne oslovujeme možných zamestnávateľov alebo personálne agentúry, aby sme získali pozíciu perspektívneho uchádzača o zamestnanie v databázach uvedených inštitúcií. 

ZADANIE – MOTIVAČNÝ LIST

Vytvorte motivačný list, ktorým prejavujete záujem o pozíciu recepčnej/recepčného (pre odbor hotelová akadémia), pomocného kuchára (pre odbor kuchár), čašníka/servírky (pre odbor čašník/servírka) v ubytovacom zariadení Crystal Mountains, s. r. o., Jegorovova 14, Banská Bystrica, na základe pracovného inzerátu uverejneného v rubrike Kariéra denníka SME dňa 9. júna 2017.

Ukážka motivačného listu - VZOR
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Ing. Martin Švec, PhD., Račianska 49, 831 01  Bratislava

UniBanka, a. s.

PhDr. Mária Trebichavská

odbor ľudských zdrojov

Vajnorská 21

831 04  Bratislava

Banská Bystrica 5. marca 2018

Pozícia riaditeľa odboru ľudských zdrojov – motivačný list
Vážená pani doktorka,

v rubrike Kariéra denníka SME ma zaujal Váš pracovný inzerát, v ktorom hľadáte kľúčového pracovníka do pozície riaditeľ odboru ľudských zdrojov. Ako vedúci zamestnanec finančnej inštitúcie sledujem úspechy Vášho bankového domu a som presvedčený, že som vhodným kandidátom schopným s Vami rásť a ďalej sa rozvíjať.

Som skúsený personálny riaditeľ s odbornými znalosťami problematiky ľudských zdrojov, so všeobecnými manažérskymi schopnosťami vrátane vedenia ľudí a riadenia projektov. Dokážem riešiť problémy, mám dobre rozvinuté komunikačné a interpersonálne schopnosti. V riadení ľudských zdrojov som náročný tak voči sebe, ako aj voči podriadeným zamestnancom. Odvádzam a vyžadujem dokonalú prácu.

Vo svojej doterajšej pracovnej kariére som okrem iného vytvoril komplexnú stratégiu riadenia ľudských zdrojov, dohodoval som kolektívne zmluvy medzi manažmentom a odbormi, zaviedol som program kvality zameraný na zvýšenie produktivity, riadil som a vyhodnocoval programy ďalšieho vzdelávania zamestnancov. Ďalšie pracovné skúsenosti uvádzam v priloženom životopise.

Verím, že spĺňam náročné požiadavky na pracovníka vo funkcii riaditeľa odboru ľudských zdrojov. Uvedenú pozíciu považujem za vhodné miesto na využitie mojich skúseností a ďalší rozvoj mojich osobných schopností. Uvítam príležitosť prediskutovať s Vami svoj záujem a obsadenie inzerovanej pozície.

Teším sa na osobné stretnutie s Vami a ostávam s pozdravom


Martin Švec

Príloha

Životopis

ŽIVOTOPIS

Životopis (Curriculum vitae – CR) spolu s motivačným listom je prvým kontaktom uchádzača o pracovné miesto s potenciálnym zamestnávateľom. Obsah a forma životopisu sú rozhodujúce pri výbere kandidátov na prijímacie pohovory. Z hľadiska obsahu sú kľúčovými informáciami tie, ktoré sa týkajú predchádzajúcich pracovných skúseností, prípadne absolvovaných tréningov, údaje o jazykových znalostiach, počítačovej gramotnosti, odborných znalostiach a vedomostiach podľa požiadaviek konkrétnej obsadzovanej pozície.

Z formálnej stránky je dôležitý spôsob prezentácie kandidáta – ako je životopis štruktúrovaný, prehľadný a či poskytuje všetky dôležité informácie.

Životopis môže mať formu:

- individuálnej písomnosti (umelecký, esejistický štýl),

- štruktúrovanej písomnosti (úradný, administratívny štýl).

Chronologický životopis sa zameriava na pracovnú históriu záujemcu, ktorý sa uchádza o zamestnanie v rovnakom odbore, v akom doteraz pôsobil. Zo životopisu jasne vidieť profesionálny rast uchádzača.

Funkčný životopis sa sústreďuje na schopnosti a zručnosti, ktoré uchádzač získal v predchádzajúcich zamestnaniach. Používajú ho osoby, ktoré majú veľa pracovných skúseností z rôznych oblastí. Je vhodný pre záujemcov, ktorí sa uchádzajú o prvé zamestnanie alebo ktorí majú záujem zmeniť svoje doterajšie pracovné zameranie. Zameriava sa na všestranné zručnosti kandidáta.

Profesijný životopis sa vyžaduje vtedy, keď sa hľadá skúsený odborník s praxou. Väčší dôraz sa kladie na údaje o priebehu pracovnej kariéry.

Európsky životopis sa vyhotovuje vo formálnej úprave, ktorú stanovila Európska komisia na vypracovanie životopisov uchádzačov o pracovné či študijné miesta na trhu práce Európskej únie. Vzorový životopis má za cieľ uľahčiť uchádzačom prístup na európsky trh práce a uplatniť sa v EÚ. Súčasne má pomôcť personalistom ľahšie sa orientovať v životopisoch, uľahčiť im porovnávanie a hodnotenie kvalifikačných predpokladov uchádzačov a optimalizovať tak výber kandidátov.

Jeho formulár nájdete TU.

ŠTRUKTÚRA EURÓPSKEHO ŽIVOTOPISU

1. Osobné údaje (miesto narodenia a údaje o rodine sa nemusia uvádzať)

2. Profesijná skúsenosť (sústrediť sa na charakteristiku zodpovedností, náplň práce, prínos zamestnanca – sústrediť sa na tie skúsenosti, ktoré sú dôležité na konkrétnu pracovnú pozíciu).

3. Vzdelanie a odborná príprava (názov vzdelávacieho zariadenia, študijný odbor, forma ukončenia, prípadné ocenenia či diplomy získané počas štúdia).

4. Osobné schopnosti a spôsobilosti (jazykové zručnosti s konkretizovaním úrovne ovládania jednotlivých jazykov; sociálne spôsobilosti, napr. práca s ľuďmi, ovplyvňovanie ľudí, komunikácia s médiami, verejnosťou, členstvo v záujmových alebo profesijných združeniach; organizačné schopnosti, napr. vedenie ľudí, riadenie projektov, strategické myslenie, plánovanie, riešenie problémov; technické zručnosti súvisiace napr. s ovládaním počítačov, programov, špeciálnych strojov, prístrojov a zariadení a pod.).

Umelecké schopnosti – skúsenosti z oblasti hudby, umeleckého ovládania slova, výtvarného umenia, dizajnu a pod.

Ako "iné schopnosti" uvádzame špecifické schopnosti a zručnosti uchádzača, ktoré nebolo možné zaradiť k predchádzajúcim (napr. údaj o druhu vodičského oprávnenia).

5. Dopĺňajúce informácie – obsahujú všetky ďalšie informácie, ktoré môžu byť vo vzťahu k danej pracovnej pozícii relevantné, napr. informácia o možnom termíne nástupu, najmä ak ide o vzdialenejší termín. Uvádzajú sa tu aj kontaktné osoby na poskytnutie referencií.

6. Prílohy sa vymenúvajú na poslednom mieste životopisu. Doklady o vzdelaní, napr. vysvedčenia a certifikáty treba prikladať len vtedy, ak sa výslovne požadovali.

Formálna úprava európskeho životopisu:

· rozsah v závislosti od obsahu a rozsahu relevantných informácií, avšak maximálne 2 strany formátu A4,

· údaje sú rozčlenené do dvoch stĺpcov – ľavý obsahuje názvy (nadpisy) oddielov a pododdielov, širší (pravý) stĺpec obsahuje samotný text životopisu,

· v celej písomnosti sa používa jeden typ písma (Arial alebo Times New Roman, 12 bodov),

· na zvýraznenie sa používa väčšie písmo (nadpisy), prípadne tučné písmo,

· nehodiace sa odseky sa odstránia.

ZADANIE – ŽIVOTOPIS

Vytvorte vlastný štruktúrovaný európsky životopis. Použiť môžete šablónu. Životopis uložte ako samostatný súbor pod svojím menom (príklad ZIVOTOPIS-Mackovic).
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Zamestnanie alebo pracovné
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a zodpovednost’

Nazov a adresa
zamestnavatel'a

Druh préce alebo odvetvie
hospodarstva

Od - do

Zamestnanie alebo pracovné
zaradenie

Hlavné &innosti a
zodpovednost’

Nézov a adresa
zamestnéavatel'a

Druh prace alebo odvetvie
hospodarstva

0Od - do
Zamestnanie alebo pracovné
zaradenie

Hlavné ¢innosti
a zodpovednost’

Nézov a adresa
zamestnavatel'a

Druh prace alebo odvetvie
hospodarstva

Vzdeldvanie a priprava

Od - do
Nazov ziskanej kvalifikacie
Téma dizertatnej prace
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Ing. Laurincov4 Michaela
Dolna 7

036 01 Martin (SR)

0907 123 321
mlaurincova@zoznam.sk

16. 05. 1981

ManaZérka pre styk s verejnost'ou a projektovy manaZment
v oblasti kultiirneho dedi¢stva

01.01. 2005 —
Product Data Support Coordinator

Kontrolna a koordina¢na &innost’ pri vyvoji a predaji softvéru.
Komunikécia so zahrani¢nymi partnermi.

Lenovo, spol. s r.0., Vajnorska 100/A, 832 86 Bratislava
Informacné technolégie

01. 10. 2003 — 15. 12. 2005
Odbornd staz na Odbore eurdpske;j integracie

Oboznamenie sa so zdkladnymi dokumentmi SR tykajucimi sa eurépskej

integracie, aktualnymi Glohami, ktoré odbor riesil v danom obdobi.
Urad vlady SR, Namestie slobody 1, 813 70 Bratislava

Statna sprava

01.07.2002 - 30. 09. 2002
Odborna staz na ekonomickom oddeleni

Vybavovanie beznej obchodnej koreSpondencie a styk s dodavatel'mi.

Bajerg, spol. s 1. 0., Podhéjska 35, 036 01 Martin

Stikromny sektor, oblast’ malého podnikania

2005 —
externé doktorandské $tadium/3. roénik
Regionélna politika Eurdpskej inie

E
i

—
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Nazov a typ organizacie
poskytujucej vzdeldvanie
a pripravu

Od - do
Nazov ziskanej kvalifikacie

Téma diplomovej prace
Nazov a typ organizacie
poskytujucej vzdelavanie
a pripravu

Od - do

Nazov ziskanej kvalifikicie
Studijny odbor

Nézov a typ organizacie
poskytujucej vzdelavanie

a pripravu

Od - do

Naézov ziskanej kvalifikicie
Nazov a typ organizacie
poskytujucej vzdelavanie

a pripravu

Osobna sposobilost’
Materinsky jazyk
Dalsie jazyky
Sebahodnotenie
Eurdpska uroven (*)

angli¢tina
nemdina

Socialne zruénosti
a kompetencie

Organiza¢né zruénosti
a kompetencie

Pocitatové zrucnosti
a kompetencie

Vodi&sky preukaz

Doplitujice informacie

Martin 11. jina 2011

Ekonomicka univerzita v Bratislave, Fakulta medzindrodnych vztahov

2003 - 2005
Ing.

Postavenie Argentiny vo svetovom hospodarstve
Ekonomické univerzita v Bratislave, Fakulta medzinarodnych vztahov

2000 - 2003

Be.

Medzinarodné vztahy

Ekonomicka univerzita v Bratislave, Obchodna fakulta

1996 — 2000
maturita
Gymnazium Viliama Pulinyho-Té6tha v Martine

—

sloven¢ina
Porozumenie Hovorenie Pisanie
Poliivanie Citanie Ustna interakcia |Samostatny
ustny prejav
Skuseny Skuseny Skuseny Skuseny Skuseny
e pouzivatel’ e pouZivatel 2 pouzivatel’ c2 pouZivatel’ pouzivatel’
o) Skuseny Skuseny c1 Skuseny c1 Skuseny c1 Skiseny 13
pouZivatel pouzivatel’ pouZivatel’ pouzivatel’ pouzivatel’ .

(%) Uroven podla Spolocného eurdpskeho referencného ramea (CEF)

zodpovednost, spol'ahlivost, flexibilita, osobna motivacia,
komunikativnost’

Dlhodobé skiisenosti s timovou pracou, schopnost’ operativneho rieSenia
problémov, rozvinuté komunika¢né schopnosti

Microsoft Office 07 — Word, Excel, PowerPoint, Access
B

Mgr. Eva Tatarkova, vediica personalneho oddelenia Lenovo, spol. s r.o.
Ing. Stanislav Prielozny, vediici Odboru Eurdpskej integrécie, Urad vlady SR

g, Wichaele Lowrinconi





životopis

Životopis má zdôvodniť hodnotu uchádzača o prácu. Je jeho osobnou vizitkou – ide vlastne o produkt, ktorý ho predáva. Je teda v záujme uchádzača, aby čo najlepšie, pritom objektívne a pravdivo prezentoval svoje osobné a odborné kvality.

Životopis má byť primerane stručný a výstižný. Nie je to autobiografický román. Jeho hlavnou úlohou je zdôrazniť prínos uchádzača pre budúceho zamestnávateľa. Aby zaujal, musí prezentovať najmä kvalifikačnú charakteristiku uchádzača. Nemá to byť prehľad o dosiahnutom stupni školského a mimoškolského celoživotného vzdelávania ani prehľad zamestnávateľov, ale zhrnutie druhu a dĺžky profesijnej praxe, jazykových schopností, technických, organizačných príp. umeleckých schopností a zručností osvojených mimo rámca povolania, ako aj sociálnych spôsobilostí získaných v koexistencii s inými ľuďmi, v tímovej spolupráci, v multikultúrnom prostredí alebo iným spôsobom.

Štruktúra európskeho životopisu

Vzorový európsky životopis je rozčlenený do týchto šiestich základných oddielov:

1. Osobné údaje

2. Profesijná skúsenosť

3. Vzdelávanie a odborná príprava

4. Osobné schopnosti a spôsobilosti

5. Dopĺňajúce informácie

6. Prílohy

1. Osobné údaje. Dôležité je uviesť ich úplne a správne. Je vhodné uviesť všetky kontaktné údaje, v prípade potreby doplniť aj ďalšie, napr. adresu prechodného bydliska, ak má byť pošta zasielaná tam. Miesto narodenia, ako aj údaje o rodine sú zbytočné.

2. Profesijná skúsenosť. Tu nejde len o prehľad zamestnaní a pracovných pozícií, ale najmä o charakteristiku zodpovedností, ktoré s danými pozíciami súviseli, o charakteristiku náplne práce, o prínos uchádzača pre jeho minulé zamestnania. Sústrediť sa treba na tie skúsenosti, ktoré sú dôležité z hľadiska konkrétnych potrieb potenciálneho zamestnávateľa.
3. Vzdelávanie a odborná príprava. Uvádza sa nielen názov vzdelávacieho zariadenia, ale aj študijný odbor, forma ukončenia, príp. aj predmety záverečnej skúšky. Tu by mali byť uvedené aj zvláštne ocenenia či diplomy získané počas štúdia, ktoré majú zaujať potenciálneho zamestnávateľa.
4. Osobné schopnosti a spôsobilosti. Tu je priestor na uvedenie všetkých osobných schopností, zručností a spôsobilostí. Ide o jazykové zručnosti s konkretizovaním úrovne ovládania jednotlivých jazykov, sociálne spôsobilosti, napr. práca s ľuďmi, interpersonálne cítenie, presviedčanie a ovplyvňovanie ľudí, komunikácia s médiami či verejnosťou, členstvo v záujmových alebo profesijných združeniach apod., organizačné schopnosti, napr. vedenie ľudí, riadenie projektov, orientácia na aktivitu, strategické myslenie, plánovanie, orientácia v kvalite, riešenie problémov a pod., technické zručnosti súvisiace napríklad s ovládaním počítačov, rozličných programových produktov, špeciálnych strojov, prístrojov a zariadení a pod. Medzi osobnými predpokladmi treba uviesť aj umelecké schopnosti, napr. skúsenosti z oblasti hudby, umeleckého ovládania slova, výtvarného umenia, dizajnu a pod. Ak niektoré špecifické schopnosti a zručnosti uchádzača hodné povšimnutia nemožno zaradiť k predchádzajúcim bodom, uvádzajú sa ako iné schopnosti. Súčasťou údajov o osobách schopnostiach je aj informácia o druhu vodičského oprávnenia. Pri všetkých týchto údajoch je vhodné uviesť, kedy a kde boli nadobudnuté, napr. v práci, doma alebo v mimopracovnej oblasti.
5. Dopĺňajúce informácie. Tu možno uviesť všetky ďalšie informácie ďalšie informácie, ktoré môžu byť vo vzťahu k požadovanej práci relevantné. Môže tu byť uvedená zmienka o termíne nástupu, najmä ak ide o vzdialenejší termín. V tomto bode sa uvádzajú aj kontaktné osoby a referencie.
6. Prílohy. Prípadné prílohy sa vymenúvajú na poslednom mieste životopisu. K životopisu môže byť priložená napríklad fotografia. Doklady o vzdelaní (vysvedčenia, certifikáty) sa prikladajú len v takom prípade, ak sú vyslovene požadované.
Životopis sa zakončuje miestom a dátumom vypracovania. Tieto údaje sa umiestňujú od ľavého okraja. Pod týmito údajmi sa v pravej polovici listového papiera umiestňuje vlastnoručný podpis.

Odporúčania Európskej komisie pri písaní životopisu

· Skutočnosti, ktoré sú z hľadiska potrieb zamestnávateľa najaktuálnejšie, sa uvádzajú v časovej postupnosti v opačnom chronologickom poradí, t. j. údaje o zamestnaniach a získanom vzdelaní sa spracúvajú od posledných, súčasných údajov k prvým.
· Časová postupnosť údajov má byť úplná, t. j. má pokryť celé obdobie prípravy na povolanie i obdobie zamestnaní; prípadné časové výluky treba vysvetliť.
· Dôraz treba klásť na pravdivosť a obsahovú úplnosť uvádzaných skutočností, na výstižnosť a aktuálnosť údajov, a to najmä z hľadiska požiadaviek, ktoré sú kladené na ponúkanú prácu.
Rozsah a formálna úprava životopisu

· Rozsah životopisu závisí, samozrejme, od obsahu a rozsahu relevantných informácií, vo všeobecnosti by však nemal presiahnuť dve strany.

· Z formálneho hľadiska je životopis rozčlenený do dvoch stĺpcov – ľavý stĺpec obsahuje názvy (nadpisy) oddielov a pododdielov, širší pravý stĺpec slúži na doplnenie aktuálneho obsahu, t. j. na samotný text životopisu.
· Text životopisu sa píše rovnakým typom písma, aký sa použil v predtlači nadpisov, t. j. v celej písomnosti sa používa jeden typ písma.
· Odporúča sa použiť Arial alebo Times New Roman veľkosti 12 bodov.
· Na zvýraznenie sa používa zväčšené písmo (nadpisy), prípadne tučné písmo.
Ako zaslať životopis

Pri rozhodovaní o tom, ako životopis zaslať, je rozhodujúca poznámka o spôsobe zaslania (príp. vyhotovenia) uvedená v inzeráte (poštou, osobne, e-mailom, označiť heslom, rukou napísať). Takúto poznámku treba rešpektovať a podľa nej konať.

Životopis (spolu s motivačným listom) teda v niektorých prípadoch možno zaslať aj elektronickou poštou, ale len ako prílohu – napr. ako dokument vypracovaný v textovom procesore (napr. MS Word). Nemožno pritom zabúdať na problém počítačových vírusov. Niektoré, najmä väčšie organizácie nedovoľujú príjem žiadnych príloh do svojich počítačov. Preto je vhodné najskôr zaslať správu a až po súhlasnom vyjadrení odoslať príslušné dokumenty e-mailom. Po vložení príloh sa treba presvedčiť, či sa prílohy dajú bez problémov otvoriť a prečítať.

Dobré rady na záver

· K písaniu životopisu treba pristupovať s vedomím, že životopis je osobnou vizitkou; mal by teda čo najvýraznejšie prezentovať pozitívne osobné aj odborné kvality pisateľa a vytvárať o ňom optimálny obraz u potenciálneho zamestnávateľa.

· Údaje o rodine sú v životopise zbytočné – sústrediť sa treba na seba.

· Údaj o národnosti sa uvádza najmä pri uchádzaní sa o prácu v zahraničí.

· Akékoľvek zručnosti uvádzané v životopise treba doplniť príkladmi.

· V životopise sa nepredáva akademické vzdelanie, ale skúsenosti, zručnosti a schopnosti, ktoré budú zamestnávateľ potrebuje.

· Pravopisné či strojopisné chyby kazia imidž, preto je namieste starostlivá kontrola.

V nasledujúcich ukážkach si pozrite vzory formulára a vyplneného formulára európskeho životopisu a motivačného listu. V elektronickej podobe nájdete formulár európskeho životopisu na internetovej stránke www.europass.cedefop.europa.eu. Na uvedenej stránke sú aj cudzojazyčné mutácie formulára.



	OSOBNÉ ÚDAJE
Meno
Adresa
Telefón
Fax
E-mail
Národnosť
Dátum narodenia
PROFESIJNÁ SKÚSENOSŤ
• Dátum (od - do)
• Názov a adresa zamestnávateľa
• Odbor činnosti alebo odvetvia
• Povolanie alebo funkcia
• Hlavné činnosti a zodpovednosti
VZDELANIE A ODBORNÁ  PRÍPRAVA
• Dátum (od - do)

• Názov a druh zariadenia, ktoré vzdelanie a odbornú prípravu poskytuje

• Študijný odbor/odborné schopnosti

• Označenie získanej kvalifikácie

• Príp. stupeň vzdelania podľa národnej klasifikácie
OSOBNÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
Získané počas života/profesijného života, ktoré

nemusia byť bezpodmienečne doložené formálnymi
osvedčeniami a diplomami

MATERINSKÝ JAZYK

ĎALŠIE JAZYKY

• Zručnosť čítať
• Zručnosť písať
• Komunikatívna zručnosť
SOCIÁLNE SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI

Žiť a pracovať s inými ľuďmi v multikultúrnom

prostredí, vo funkciách, kde je dôležitá komunikácia 
a v situáciách, kde je zásadná tímová práca

(napr. v kultúre, v športe) atď.

ORGANIZAČNÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
Koordinácia a vedenie ľudí, projektov a rozpočtov;
v práci, v spoločensky prospešnej činnosti

(napr. v kultúre, v športe), doma atď.

TECHNICKÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
V oblasti počítačov, špeciálnych druhov
strojov a zariadení atď.

UMELECKÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
Hudba, literárne umenie, dizajn atď.
INÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
Spôsobilosti neuvedené v predošlom texte
VODIČSKÝ PREUKAZ
DOPLŇUJÚCE INFORMÁCIE 

PRÍLOHY
	[Priezvisko, meno]
[Ulica, číslo domu, PSČ, mesto/obec, štát]
[Deň, mesiac, rok]
[Začať posledným pracovným mestom 

a každú relevantnú pracovnú pozíciu
uviesť ako samostatný údaj]
[Začať poslednou vzdelávacou aktivitou 

a každé ukončené relevantné vzdelávanie,
uviesť ako samostatný údaj]
[Uviesť materinský jazyk]

[Uviesť jazyky]
[Označiť úroveň: výborná, dobrá, základná]
[Označiť úroveň: výborná, dobrá, základná]
[Označiť úroveň: výborná, dobrá, základná]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Opísať tieto spôsobilosti a uviesť, kedy boli 
získané]
[Uviesť ďalšie informácie, ktoré môžu byť
relevantné, napr. kontaktné osoby, referencie atď.]
[Uviesť zoznam príloh]


	ŽIVOTOPIS

OSOBNÉ ÚDAJE
Meno

Adresa

Telefón

Fax

E-mail

Národnosť

Dátum narodenia

PROFESIJNÁ SKÚSENOSŤ
• Dátum (od - do)

• Názov a adresa zamestnávateľa

• Odbor činnosti alebo odvetvia

• Povolanie alebo funkcia

• Hlavné činnosti a zodpovednosti

• Dátum (od - do)

• Názov a adresa zamestnávateľa

• Odbor činnosti alebo odvetvia

• Povolanie alebo funkcia

• Hlavné činnosti a zodpovednosti

• Dátum (od - do)

• Názov a adresa zamestnávateľa

• Odbor činnosti alebo odvetvia

• Povolanie alebo funkcia

• Hlavné činnosti a zodpovednosti

VZDELANIE A ODBORNÁ PRÍPRAVA
• Dátum (od - do)

• Názov a druh zariadenia

• Študijný odbor/odborné schopnosti


• Označenie získanej kvalifikácie

• Stupeň vzdelania

• Dátum (od - do)

• Názov a druh zariadenia

• Študijný odbor/odborné schopnosti


• Označenie získanej kvalifikácie

• Stupeň vzdelania

• Dátum (od - do)

• Názov a druh zariadenia

• Študijný odbor/odborné schopnosti


• Označenie získanej kvalifikácie

OSOBNÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI
MATERINSKÝ JAZYK

ĎALŠIE JAZYKY

• Zručnosť čítať

• Zručnosť písať

• Komunikatívna zručnosť

SOCIÁLNE SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI

ORGANIZAČNÉ SCHOPNOSTI A SPÔSOBILOSTI

TECHNICKÉ ZRUČNOSTI

VODIČSKÝ PREUKAZ

REFERENCIE


	Ing. Martin Švec, PhD.

Račianska 49, 831 01  Bratislava, SR

0903 123 456

–

martinsvec@stonline.sk

slovenská

15. 10. 1958

01. 09. 1999 - doteraz

Tatra banka, a. s., Vajanského nábr. 5, 811 01  Bratislava

bankovníctvo

riaditeľ odboru ľudských zdrojov

riadenie všetkých funkcií súvisiacich s personalistikou

· zabezpečenie komplexnej činnosti súvisiacej s personalistikou

· vedúci projektu zvýšenia efektívnosti vývojových stratégií ľudských zdrojov

· vedúci projektu zavedenia systému hodnotenia výkonnosti

· zodpovedný za rozvoj personálneho manažmentu

01. 01. 1991 – 31. 08. 1999

Slovnaft, a. s., Vlčie hrdlo, 821 07  Bratislava, SR

spracovateľský priemysel

personálny riaditeľ

riadenie všetkých personálnych funkcií

· riadenie funkcií súvisiacich s personalistikou

· zodpovedný za správu záznamov, výplat a zmluvných dokumentov

· zodpovedný za zavedenie systému hodnotenia

· zodpovedný za ďalšie vzdelávanie zamestnancov

01. 09. 1982 – 31. 12. 1990

Bratislavské automobilové závody, š. p., J. Jonáša 1, 841 08  Bratislava

automobilový priemysel

vedúci personálneho odboru

riadenie ľudí a procesov personálneho odboru

· riadenie administratívy a technickej podpory odboru

· zodpovedný za správu záznamov, informácií, výplat, zmluvných dokumentov

· zodpovedný za navrhovanie a tvorbu interných pracovno-právnych predpisov

21. 09. 1997 – 28. 05. 2003

Fakulta managementu Univerzity Komenského v Bratislave

manažment ľudských zdrojov

doktorand

3. stupeň vysokoškolského vzdelania

01. 09. 1978 – 17. 06. 1982

Národohospodárska fakulta Vysokej školy ekonomickej v Bratislave

plánovanie

inžinier

vysokoškolské vzdelanie

01. 09. 1974 – 30. 06. 1978

Stredná ekonomická škola, Bratislava, Zochova 3/5

všeobecná ekonomika

maturita, úplné stredné odborné vzdelanie

slovenčina

anglický jazyk
nemecký jazyk

výborná
dobrá

výborná
dobrá

výborná
dobrá

zodpovednosť, spoľahlivosť, komunikatívnosť, interpersonálne cítenie, flexibilita, osobná motivácia, profesionálne vystupovanie získané výkonom povolania a školeniami zameranými na manažérske zručnosti

koordinácia a vedenie ľudí, riadenie projektov, plánovanie a organizovanie procesov, analytické myslenie zamerané na riešenie problémov, orientácia na aktivitu, strategické myslenie získané výkonom povolania odbornými kurzami

práca s PC (Word, Excel, Access, PowerPoint, Internet)

skupina B (30. 05. 1978)

JUDr. Emil Horváth, gen. riad. Tatra banky, a. s., Bratislava

Ing. Karol Hájnik, gen. riad. Slovnaftu, a. s., Bratislava




Banská Bystrica 5. marca 2018
Martin Švec

Jazykový pas

Európsky životopis dopĺňa tzv. jazykový pas, v ktorom môžete zaznamenať svoje jazykové zručnosti. Vyvinula ho Rada Európy ako jedná z troch častí Európskeho jazykového portfólia – pozri www.coe.int/portfolio. Jazykový pas poskytuje prehľad všetkých jazykov, ktoré ste schopný používať vo väčšom alebo menšom rozsahu podľa vášho samohodnotenia stupňami A1, A2, B1, B2, C1, C2. Jazykový pas môžete vyplniť online na formulári http://europass.cedefop.europa.eu. 

Doplnok:

http://www.pluska.sk/ekonomika/spolocensky-servis/zvyste-svoje-sance-trhu-prace.html
JEDNODUCHÉ LISTY


- informatívne





ZLOŽITÉ LISTY


- ovplyvňujúce adresáta





potvrdenky


pozvánky


oznámenia





návrhy


žiadosti


reklamačné listy





neutrálna štylizácia, stereotypnosť





psychologicky účinná štylizácia





Začiatok





Podstata





Zakončenie





PREDÁVAJÚCI


(dodávateľ)





KUPUJÚCI


(odberateľ)





obsah pracovného inzerátu


Záhlavie (názov zamestnávateľa alebo personálnej agentúry, charakteristika oblasti pôsobenia, uvedenie podnetu na uverejnenie inzerátu)


Označenie voľnej pracovnej pozície


Požiadavky na uchádzačov (odborné predpoklady – stupeň, príp. odbor vzdelania, prax v odbore, jazykové znalosti, počítačové zručnosti, osobnostné predpoklady)


Pracovné podmienky (možnosť odborného rastu, charakter kolektívu, mzdové podmienky)


Záverečné náležitosti (akým spôsobom a do akého termínu zaslať požadované doklady, poštová adresa, meno kontaktnej osoby, telefónne číslo, e-mailová adresa)





Ukážka: Vzor motivačného listu





Vzor európskeho životopisu





Ukážka: Európsky životopis
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