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Anotacia

Zbierku prikladov z administrativy a koreSpondencie povazujem za vhodny dopliujuci
uCebny material k u¢ebnici Administrativa a koreSpondencia pre 3. ro¢nik obchodnych
akadémii od autoriek Duri$ova, Kulakova a Sehnalova. V zbierke st v uvode vytvorené
priklady, ktorych ulohou je intenzivne precvicit jednotlivé casti listu, ato adresy,
odvolavacie udaje a Stylizaciu. Nasledne su vyhotovené aj kompletné naroc¢né ulohy
na nacvik réoznych druhov obchodnych listov, ktoré su porovnatelné s droviou zlozitych
zadani pouZzivanych na Statnych skuskach z pisania na pocitaci a koreSpondencie.
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UvoD

Pri vyucbe predmetu administrativa a koreSpondencia pocitujeme akdtny nedostatok
prikladov na nacvik obchodnych listov podla platnej normy STN 01 6910. V minulosti
vydané publikdcie zamerané na precvicovanie prikladov z administrativy
a koreSpondencie su uzZ pomerne neaktualne, a okrem toho v sucasnosti uz ani nie je
mozné dokupit tieto ucCebnice u Ziadneho distributora. V Skole mame k dispozicii len
niekol'’ko poslednych kusov, ktoré st dlhoro¢nym pouZzivanim znacne poskodené. VSetky
tieto okolnosti ma inSpirovali k tomu, aby som vytvorila zbierku novych prikladov prave
z tejto oblasti.

V prvej kapitole mojej prace popisujem zakladné teoretické vychodiska k tvorbe
didaktickych materidlov. Druht kapitolu tvori subor prikladov na nacvik normy STN
01 6910. Na precvicovanie adriesna obalkach je vytvorenych 10 prikladov ana
precvicovanie adries v listoch je vytvorenych 20 prikladov. Odvolavacie udaje
a Stylizacia listov tvoria problematickd c¢ast vyucby, ztoho dévodu som pripravila
na kazdua z tychto casti listu po 30 prikladov, spolu 60. Podstatnu cast tejto kapitoly
tvoria najma zadania na tvorbu kompletnych obchodnych listov - celkovo dalSich 60
prikladov. Spolu je vytvorenych 150 originalnych prikladov. V Stvrtej kapitole opisujem
reflexiu vlastnych skisenosti a ziskant spatnu vazbu z pedagogickej praxe.

Predpokladam, Ze zvySené mnoZstvo vyrieSenych zadani vd'aka mojej zbierke dokaze
v nezanedbatel'nej miere odstranit chybovost' pri tvorbe obchodnych listov a zasluhou
pripravenych prikladov ziskaju Ziaci potrebnu obratnost pri Stylizacii listov a o¢akavanu
rutinu pri dodrziavani platnej normy. Velké oc¢akavania mam aj z prikladov, ktoré su
zamerané na nacvik spominanych, podl'a méjho nazoru problematickych casti listu, a to
z prikladov na odvolavacie ddaje az prikladov na nacvik Stylizacie. Dévodom je
skutocnost, Ze v sucasnosti vtakejto podobe priklady neexistuju. Domnievam sa, Ze
prave tieto cvicenia budu pri nacviku velkym prinosom a vyraznou mierou prispeju
k zvySeniu efektivneho nacviku listov. Dostatok zadani umoZni okrem iného aj
intenzivne precvicovanie obchodnych listov v rdmci domdcich tloh, ¢o bude nepochybne
d'alsim velkym prinosom pre nacvik koreSpondencie.

Cielom tejto prace je vytvorit kvalitni ucebni pomoécku pre ucitelov
administrativy a koreSpondencie pozostavajicu z prikladov na nacvik normalizovanej
upravy obchodnych listov. Za ¢iastkové ciele mojej prace som si stanovila:

— popisat teoretické vychodiska prace,
— metddou pozorovania overit efektivnost vytvorenych prikladov v praxi.






1 TVORBA DIDAKTICKYCH MATERIALOV - TEORETICKE VYCHODISKA

Pri tvorbe tohto didaktického materialu som sa opierala o literatiru, ktord ma naleZzite
usmeritiovala kvytvoreniu kvalitnej ucebnej pomocky, v mojom pripade ucebnej
pomodcky v podobe zbierky prikladov z administrativy a koreSpondencie. Za zakladatel'a
tedrie ucebnice sa poklada J. A. Komensky, ktory vytvoril prva ilustrovanu ucéebnicu
Orbis pictus (Svet v obrazoch). Na starocia vopred nou vytycil cestu vyvoja ucebnice.
Sformuloval aj teoretické zasady tvorby ucebnic, z ktorych mnohé dodnes nestracaju na
vyzname (Turek, 1997, s. 9). Napriklad obsah ucebnice ma byt uUplny, dokladne
premysleny, spracovanie ucebnice ma byt jasné, presné a prehl'adné, u¢ebnica ma byt
primerana schopnostiam ziakov, pre kazdy vyucovaci predmet ma byt jedna samostatna
ucebnica na cely vyucovaci cyklus, rozsah ucebnice nema byt velky, atd. (Komensky,
1991). Vsucasnosti su vychodiskovym materidlom pri tvorbe ucebnic platné statne
vzdelavacie programy a obsahové avykonové Standardy v sulade s poZiadavkami
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR. Podla K. Mladého (1988) existuju
rozlicné spésoby ako pristupovat ktvorbe ucebnice. Zavisia okrem iného aj
od individualneho sp6sobu a systému prace autora. Na tvorbu ucebnice nemozno urcit
nejaky recept, daju sa iba zahrnut zakladné povinnosti autora a odporucat niektoré
osvedCené metddy. Autor musi byt vzdelany a skuseny odbornik, predovsSetkym
v odbore, pre ktory je ucebnica urcena. Musi sa vediet podriadit u¢ebnym osnovam aj
z nich vyplyvajicemu rozsahu ucebnice av plnom rozsahu dodrziavat primeranost
nielen tematickych celkov, ale aj tém. Pri dodrZiavani narocnosti ucebnice ma dokazat
urobit’ ucebnicu pritazlivou, okrem iného aj vhodne popularnym spésobom podania
ucCebnej latky. Ma byt schopny vybrat optimalne rieSenie - stvarnenie apodanie
prislusnej casti uliva podla odskdSanych iv praxi osved¢enych didaktickych metéd,
doplnenych o najnovSie poznatky. Autor musi stdle sledovat a registrovat nové
poznatky a meniace sa prvky predmetu, vhodne ich aplikovat v ucebnici a formulovat
ich tak, aby ucitel’ mohol ulivo aktualizovat priamo pri vysvetlovani ucebnej latky.
Stistavne musi mat na zreteli platnost ucebnice. Dalej je nevyhnutné, aby autor
reSpektoval varianty rozdielnych podmienok Ziakov (socidlne, povahové, mentalne
a pod.), ktori budd ucebnicu pouZzivat. Tomuto musi podriad’ovat primeranost buducej
ucebnice, CiZze nesmie zabudat na skutocnost, Ze existuju nadpriemerni, priemerni
a podpriemerni Ziaci. U¢ebnica by mala byt dostato¢ne naroc¢na pre nadpriemernych, ale
takisto pochopitelnd aj pre podpriemernych Zziakov. Obsah ucebnice sa nemoZe
odklanat od obsahu ucebnych osnov. Preto musi autor dokonale poznat ponatie,
vychovno-vzdelavacie ciele aorganizaciu vyucovania predmetu a musi horizontalne
a vertikalne porovnat medzipredmetové a medziro¢nikové vztahy s predmetom, pre
ktory ucebnica vznika. Nie je vSak spravne pridrZiavat sa osnov aj vtedy, ked' v nich
autor najde chybu.

Pre Ziakov je velmi ddleZité, aby bol text v ucebniciach jasny a zrozumitelny.
Pod pojmom zrozumitelny text rozumieme text, ktory je l'ahko, dobre, prijemne
Citatel'ny; jednoduchy, prehladny, vystizny, zaujimavy (Turek, 1997, s. 6). Langer,
Schulz, Thun aTausch (Melezinek, 1991, s. 124 - 125) rozliSuju Styri dimenzie
zrozumitel'nosti textu: jednoduchost, Clenenie, stru¢nost - vystiznost, dodato¢na
stimuldcia. Dimenzia ,jednoduchost” sa vztahuje najma na jednoduchost’ v stavbe viet
avo volbe slov. Aby bolo mozné tato dimenziu spolahlivejSie posudit, posudzuje sa
niekolko ¢iastkovych aspektov - zloZky jednoduchosti: dizka viet, bezné slova,
vysvetlenie pojmov, konkretizacia, prehladnost. V dimenzii ¢lenenie sa posudzuje



vzajomné postavenie viet, ¢i na seba postupne nadvazujq, ¢i su informacie podavané
v optimalnom poradi. V dimenzii strucnost’ - vystiznost sa postihuje vztah textu k jeho
cielom. Velmi stru¢né vyjadrovanie, rovnako ako druhy extrém - priliS rozvlacne
vyjadrovanie, staZuje zrozumitelnost textu. V dimenzii dodatofna stimulacia ide
ovyvolanie zaujmu, spoluprace Citatela, napr. recnickymi otazkami, vtipnymi
formulaciami, prikladmi zo Zivota.

Podl'a Tureka (1997, s. 9) je ucebnica najdoleZitejSim nositelom uciva, ucivo je v nej
najviac konkretizované. Uc¢ebnica ma vychadzat z ucebnych osnov, konkretizovat to, ¢o
ucebné osnovy predpisujd. Ucebnica zohrava rozhodujicu udlohu vo vyucovacom
procese, je najddleZitejSou u¢ebnou pomockou pre Studentov a oporou prace ucitel’a.

1.1 Funkcie ucebnice
Podl'a Zujeva (1986) ma u¢ebnica spliat tieto funkcie:

a) Informacnu: prezentovat ucivo, ktoré si maja Studenti osvojit, urcit zakladné ucivo,
ktoré si ma osvojit kazdy Student.

b) Transformacnu: transformovat, prepracovat systém vedeckych poznatkov do uciva
na zaklade didaktickych principov.

c) Systémovu: zabezpecit logicku postupnost uciva, jeho usporiadanie do systému.

d) Upevnenia a sebakontroly: poskytovat pomoc, oporu, spatnu vazbu pri osvojovani
si uciva, orientacii v iom a pri aplikacii vedomosti.

e) Sebavzdelavaciu: formovat potrebu schopnost samostatne a pritom raciondlne
sa ucit.

f) Integrujucu: zabezpecit pomoc azjednocovanie v pripade ucenia sa zrozlicnych
zdrojov.

g) Koordinujuicu: Zabezpecit optimalne funkéné vyuzitie ucebnych pomocok
a didaktickej techniky, ktoré maju sluzit konkretizacii, istému rozsireniu
a prehibeniu uciva, ale v stilade s u¢ivom v u¢ebnici.

h) Rozvijajuicu a vychovnu: rozvoj schopnosti a formovanie postojov Studentov.

Za zakladnu funkciu mojej Zbierky dloh z administrativy a koreSpondencie povazujem
najma funkciu upeviiovania vedomosti. Podl'a Zujeva (1986, s. 79) je ulohou ucebnice
ako nositel'a presne stanoveného zavazného obsahu uciva vSemoZne ul'ahCovat Ziakovi
osvojovanie aupeviiovanie obsahu uédiva, pomahat mu pri samostatnom zapliani
medzier vo vedomostiach a schopnostiach, a prave to bolo hlavnhym ciel'om pri tvorbe
mojich vlastnych prikladov zameranych na nacvik normalizovanej Gpravy pisomnosti.

Pri teoretickych vychodiskach som sa opierala o literatiru so star$im rokom vydania,
pretoZe publikacie tohto typu uZ dlhsi ¢as neboli aktualizované. NepovaZujem to vSak za
handicap pri tvorbe tejto zbierky, pretozZe predpokladdm, Ze zdkladné principy tvorby
didaktickych materidlov ostavaju v zasade rovnaké.



2 NACVIK NORMALIZOVANE] UPRAVY OBCHODNYCH LISTOV

Na vyucovacich hodinach som sa pri objasiiovani podstaty obchodnych listov opierala
najmi o teoretické poznatky ametodické postupy zuclebnice Administrativa
a kore$pondencia pre 3.ro¢nik obchodnych akadémii od autoriek Duri$ova, Kulakova
a Sehnalova. V tejto ucebnici je na vybornej drovni podrobne rozpracovany postup
vyucby normalizovanej tpravy listov, a preto nepovazujem za potrebné dopliiat’ tito
existujicu metodiku vlastnymi navrhmi. Na zatraktivnenie hodin som vyuZivala
prezentatnd metddu, ktora nadvazovala na teoretické poznatky uvedenej ucebnice.
Prezentacie, ktoré nie su sucastou tejto prace, boli doplnené vykladom a krok po kroku
uvadzali Ziakov do problematiky tvorby obchodnych listov podla normy STN 01 6910.
Ziaci sa nasledne vd'aka spominanej uéebnici, prezentacidm a v neposlednom rade aj
vd'aka mnoZstvu vytvorenych prikladov v tejto zbierke ,prehryzli“ postupne od
nacviku adries aZ po vyhotovenie kompletnych zadani. Zbierka umoznuje intenzivne
precvicovanie prikladov, pricom je plnohodnotne vyuzita reproduktivna metoda, ktora
pomaha dosiahnut trvacnost vedomosti pomocou opakovania (Harausova, 2011).

2.1 Adresy na obalkach

Vyhotovte v MS WORD podl'a nizSie uvedeného vzoru fiktivne obalky na listy
aspravnym spdésobom vsiulade snormou STN 01 6910 vpiste adresy
odosielatelov a prijemcov podla jednotlivych zadani. Udaje vzadaniach si
poprehadzované umyselne, preto pri vypracovani uloh budte mimoriadne
pozorni:

Vzor zadania:

Odosielatel: Akciova spolo¢nost, TeRTUM, Puchov, 020 01, PoZiarna ulica ¢. 25
Prijemca: Konatel spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym, Plus WAL, Ing. Zoltan Walor,
Ziar nad Hronom, 956 01, Ladomerska Vieska 112

Vzor rieSenia:

TeRTUM, a. s.
Poziarna 25
020 01 Puchov

Plus WAL, s.r. 0.

Ing. Zoltan Walor
konatel

Ladomerska Vieska 112
965 01 Ziar nad Hronom




10.

2.2

Odosielatel’: Bratislava, PSC 842 12, akciova spolo¢nost, SLOVNAFT, ulica Vicie
hrdlo ¢. 1

Prijemca: Spolo¢nost srucenim obmedzenym, REKOMART STAFer, Strojarska
ulica & 55, Snina, PSC 069 01

Odosielatel: PSC 971 01, Prievidza, Energetikov €. 25/2, AbdEX, spolo¢nost
s rucenim obmedzenym

Prijemca: Medzilaborce, PSC 068 01, akciova spolo¢nost, Stavpam,
Ul. A. Warholu 87

Odosielatel: Opavska 24, Bratislava, 831 01, LASER media, spol. s r. o.

Prijemca: Ing. Leon Rozman, riaditel akciovej spolo¢nosti VIKTORBAL,
Laborecka 3, PSC 066 01, Humenné, , sposob dorucenia ,Do vlastnych ruk"“
Odosielatel: Vyrobné druzstvo, Lubonas, Jarkova ul. ¢. 345, Zilina, PSC 010 01
Prijemca: VODbat, Sovietskych hrdinov 43, Svidnik, 089 01, spolo¢nost’ s rucenim
obmedzenym, Mgr. Ivan Karmel, veduci odbytu

Odosielatel: Obchodna organizacia, TEXTILnex, Stupy 25, Banska Bystrica PSC
974 05

Prijemca: TOK design, SiSov 110, spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym, 956 38
Odosielatel: Stavebné bytové druZstvo, Nabrezna 4082/12, Nové Zamky,
PSC 92101

Prijemca: STAVEXMA, s. 1. 0., Ul. Mila Urbana ¢&. 44, Namestovo, PSC 029 01
Odosielatel: Lu¢enec, PSC 984 01, MIRAL, a. s., Mierova 14

Prijemca: Riaditel' spoloCnosti srufenim obmedzenym, Ing. Alfréd Murima,
BARTROM, Lutenecka cesta & 3564, PSC 960 01, Zvolen

Odosielatel: TAMLOS, s. r. 0., Addmiho 77, Bratislava, PSC 841 05

Prijemca: Veduci personalneho oddelenia Ing. Roman Galfy, Hroncova ¢. 13, a. s,
SOreX, Kosice, PSC 040 01

Odosielatel: Obecny trad Livinské Opatovce, starosta Ing. Pavol Rubla, Livinské
Opatovce & 86, PSC 956 32, Nadlice

Prijemca: PROCESS, s. r. o, Pod Rovnicami ¢. 41, PSC 841 01, Bratislava,
Ing. Ladislav Srvo, konatel

Odosielatel: Akciova spolocnost, GUMOSTAYV, ul. Cintorinska ¢. 7, Tornala,
PSC 982 01

Prijemca: PROFEST, spolocnost srucenim obmedzenym, Ul M. Schneidera-
Trnavského 1/a, PSC 844 10, Bratislava, Ing. Radovan Kajan, riaditel

Adresy v listoch

Napiste podl'a nizSie uvedeného vzoru v sulade s normou STN 01 6910 adresu
odosielatel'a a prijemcu, pripadne aj sposob dorucenia, v textovom editore MS
WORD do fiktivneho priestoru obchodného listu, ur¢ceného na adresy:

Vzor zadania:

Odosielatel': FRAGOkov, Budovatel'ska 67, PSC 080 01, PreSov, vyrobné druzstvo
Prijemca: Riaditel, RNDr. Zdeno Pavuk, Aletop, spolocnost s rucenim obmedzenym,
Kogicka cesta ¢ 65, Roziiava, PSC 048 01, sposob dorucenia ,Doporucene”a , 1. trieda“

10



Vzor rieSenia:

FRAGOkov, vyrobné druzstvo, Budovatel'ska 677, 080 01 PresSov

Doporucene 1. trieda

Aletop, s. 1.0

RNDr. Zdeno Pavik
riaditel’

Kosicka cesta 65
048 01 Roznava

1. Odosielatel: Spotrebné druzstvo TERNO na Mierovej ulici €. 54, SpiSska Nova Ves,
PSC 052 05
Prijemca: Verejna obchodna spolo¢nost, LIDL, Nemsova, ulica Puchovska 12, PSC
914 41, sposob dorucenia , 1. trieda“

2. Odosielatel: Emerson, Nové Mesto nad Vahom, akciova spolo¢nost, PieStanska
120, poStové smeroveé ¢islo 915 01,
Prijemca: TOUOX, Ing. Richard Corej, generalny riaditel, akciova spolocnost,
PSC 094 35, Sol, Rudlov 765, sposob dorucenia ,Doporucene”a 1. trieda“

3. Odosielatel: Pod Parovcami 78, DUNA, Piestany, PSC 921 01, spol. sr. 0., P. O.
Box 25
Prijemca: Bratislava, PSC 811 03, Bartotiova ulica & 43, spolo¢nost’ s ru¢enim
obmedzenym, Grafton Recruitment Slovakia

4. Odosielatel: Akciova spolocnost, MikroBUS, mikrobusovd preprava osdb,
Stani¢né namestie ¢ 29, Kosice, PSC 042 01,
Prijemca: EKO DATA, Nova Polianka 435, s. 1. 0., Vysoké Tatry, PSC 059 83

5. Odosielatel: Karometal, Pichov, spolo¢nost s ru¢enim obmedzenym, PSC 020 01,
Janosikova €. 2, predaj Zeleziarskeho tovaru
Prijemca: METAL CRAFT TRANS, Bystricka cesta 34, spol. sr. o, PSC 966 81,
Zarnovica, spésob doruéenia ,Doporuéene”

6. Odosielatel: Komanditna spolo¢nost, DIMOEX, Uradnicka ul. & 67, PSC 909 01,
Skalica
Prijemca: Mestsky podnik bytového hospodarstva, Ul Fr. Krala 1044, akciova
spoloc¢nost, PSC 083 01, Sabinov, Mgr. Zlata Kral'ov4, riaditel’ka, sposob dorucenia
»,Doporucene”

7. Odosielatel: Petrzalka, ulica Budatinska ¢ 1, PSC 851 05, Bratislava, bytové
druzstvo
Prijemca: mikroVaAp, neziskova organizécia, Sidlisko Tahanovce 765, Mgr. Martin
Bikar, riaditel’, KoSice, PSC 040 13, P. 0. Box 33

8. Odosielatel: Akciova spoloc¢nost, PC speed, Mostova 75, Levice, PSC 934 01, servis
pocitacovej techniky
Prijemca: HARDware DEVELOPMENT, a. s, Ing. Zuzana Cimbal'ov4, veduca
predaja, Ul. §oltésovej ¢. 53,929 01, Dunajska streda, spésob dorucenia , 1. trieda“

9. Odosielatel: Resocializa¢né stredisko RESTEST ROMAN, rozpocCtova organizacia,
Ul. Antona Pridavku 65/2B, PSC 915 01, Nové Mesto nad Vahom
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prijemca: Riaditel' Ing. Zoltan Vadar, s. r. 0., RRRT, PSC 080 05, PreSov, Svabska
ul. ¢. 37

Odosielatel: Spotrebné druZstvo, Eurospi$ investicny fond, Laca Novomeského
893, Spisska Nova Ves, PSC 052 01

Prijemca: OKRshop, ul. Alzbetinska ¢. 77, PSC 811 09, Bratislava, akciova
spolo¢nost’

Odosielatel: Spolo¢nost srucenim obmedzenym, Rotur, Machalovce ¢. 65,
PSC 059 13, Janovce pri Poprade, vyroba a predaj plastovych okien

Prijemca: Rikoretta, akc. spol., PSC 974 01, Cerin 11

Odosielatel: Vyrobné druzstvo TatraPOL, Banovce nad Bebravou, Ul. Gorazdova
1314/2,PSC 957 04

Prijemca: Dolinsky Potok ¢ 1112, Kysucké Nové Mesto, PSC 024 01, akc. spol.
KORAND, Mgr. Andrea Lipakova, PhD., vediica marketingového oddelenia
Odosielatel: ZMORad, PSC 922 42, Madunice 7, vyrobné druZstvo

Prijemca: spol. sr. 0., Kordiky 59, PSC 976 34, LOViROB, Ing. Adam Monka, riaditel
Odosielatel: CORBIK, Velky Meder, verejnd obchodna spolo¢nost, Nam. Bélu
Bartéka 24, PSC 932 01

Prijemca: Akciova spoloc¢nost, DIAWOOD, Pet6fiho rad ¢. 89, RNDr. Richard
Rotvel, konatel, PSC 946 03, Kolarovo

Odosielatel: ORBrus, ul. Moyzesova ¢. 47, PSC 968 01, Nova Batia, akciova
spoloc¢nost, vyroba a predaj skolského nabytku

Prijemca: Zakladna skola s materskou Skolou Sari$ské Dravce, Sari$ské Dravce
20, PSC 082 73

Odosielatel: Valaliky 25, PSC 044 13, Corgovska ¢ 47, spolo¢nost s ru¢enim
obmedzenym, TlacOBAL, vyroba a predaj maturitnych oznameni

Prijemca: Gymnazium, Turcelova ¢. 255, rozpoCtova organizicia, Nitrianske
Pravno, PSC 972 13, Mgr. Daniel Bocan, riaditel

Odosielatel: INJEKT progress, a. s, Cadca, predaj vitaminovych produktov,
Ludmily Podjavorinskej ¢. 96, PSC 022 01

Prijemca: Zdravie nadovsetko, s. r. 0., Krasno nad Kysucou, PSC 023 02, UL 1. maja
¢. 478, Elena Zavorska, veddca odbytu

Odosielatel: s. r. o, CHROPER, Stropkov, PSC 091 01, Kukuéinova 124, predaj
a vyroba darcekov z hliny

Prijemca: ARMEGA, a. s, Siroké 47, Libor TuZinov, vedduci marketingového
oddelenia, PSC 082 37

Odosielatel: Lubietova 446, PSC 976 55, ARTdielo, spol. sr. 0. obrazy na
objednavku

Prijemca: ReStauracia FANTOM, s. r. 0., Zvolen, Buzulucka ¢&. 78, PSC 960 01
Odosielatel: EkoSOFT, spolo¢nost srucenim obmedzenym, ekonomické
poradenstvo, PSC 952 01, Hlavna ¢&. 24, Vrable

Prijemca: Ing. Stanislav Groc, vedudci ekonomického oddelenia SLOVART plus,
Nitra, ul. Azalkova 33, PSC 949 01, akciova spolocnost’

Zdroj: vlastné spracovanie

Rozvoj kl'icovych kompetencii

RieSenim prikladov na ndcvik adries sa mézZu u Ziakov rozvijat' tieto kompetencie:
schopnost aplikovat vSeobecné zasady pisania adries pri praktickom vypracovani uloh;
ovladat potrebné funkcie pri praci v textovom editore MS WORD; komunikovat

12



elektronickou posStou, vyuZivat prostriedky on-line a off-line komunikacie (on-line
oprava domadcich uloh); zdokonal'ovanie desat’prstovej hmatovej metody a pod.

2.3 Odvolavacie udaje, heslovité vyjadrenie obsahu listu - vec

NapiSte podla niZSie uvedeného vzoru vsulade s normou STN 01 6910
odvolavacie udaje obchodného listu a heslovity obsah listu v zmysle jednotlivych
zadani. Vdatume odoslania nezabudnite rozliSovat, ¢i ide olist odosielany
doporucenym spoéosobom. Nezabudnite tiez na spravne oddelovanie Ccislic
vo zvolenom I'ubovolnom telefénnom Ccisle, ktoré mate do odvolavacich adajov
doplnit:

Vzor zadania:
Veduca fakturatného oddelenia p. Lenartova z PreSova reaguje na upomienku
neuhradenej faktdry ¢. 205/20.. Datum dnesny, ostatné odvolavacie Udaje vhodne

dopliite.

Vzor rieSenia:

Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka PreSov
353/20../K¢ 171/20../La Lenartova 25. juna 20..
05. 06. 20.. 0907 245 876

Vec

Upomienka ahrady faktiry €. 205/20.. - odpoved

1. Odosielatel' z Trencina sa dozvedel o mozZnosti vyroby rezonancnych prirezov
a Sindl'ov z inzertnych novin INFOmin a Ziada moZného dodavatela, aby ho bliZsie
informoval o cenach adodacich podmienkach. Vybavujete Vy, datum dneSny,
ostatné odvolavacie udaje vhodne dopliite.

2. Na zaklade ponuky p. Kopcova z Prievidze Ziada bliZsie informacie o moZnosti
zabezpecit catering na planovanud oslavu vyrocia firmy. Datum dneSny, ostatné
odvolavacie udaje vhodne doplnte.

3. Odosielatel' z Topol¢ian ponuika montaZz ocel'ovej konStrukcie. Vybavujete Vy,
datum dnes$ny, ostatné odvolavacie tidaje vhodne dopliite.

4. Odosielatel' z Podolinca odpoveda na dopyt a ponuka prendjom klimatizovanych
priestorov naspoloc¢enské akcie. Vybavujete Vy, datum dneSny, ostatné
odvolavacie udaje vhodne doplnte.

5. Odosielatel’ z Dolného Kubina objednava na zaklade ponuky rekonstrukciu strechy
vyrobného podniku. Vybavujete Vy, datum dneSny, ostatné odvolavacie tudaje
vhodne dopliite.

6. Odosielatel' z Banskej Stiavnice urguje dodavku zamkovej dlazby. Vybavujete Vy,
datum dnesny, ostatné odvolavacie tidaje vhodne dopliite.

7. Odosielatel’ z Krupiny reklamuje montaZz hlinikovych vykyvnych dvier. Vybavujete
Vy, datum dnesSny, ostatné odvolavacie udaje vhodne doplnte.

8. Odosielatel’ napomina adresata, Ze neuhradil faktaru ¢. 567/20.. Vybavujete Vy,
datum dnesny, ostatné odvolavacie udaje vhodne doplte.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Pan Rezak v mene odosielatel'a uz druhykrat napomina adresata listu, Ze faktura
€. 543/20.. nebola do dnesného dna uhradena. Datum dnesny, ostatné odvolavacie
udaje vhodne dopliite.

Pani Knutova, pravna zastupkyna odosielatela, treti a poslednykrat napomina
adresata listu, Ze neuhradil faktiru za dodany stavebny material. Datum dnesny,
ostatné odvolavacie udaje vhodne doplrite.

Odberatel’ Ziada od dodavatela informacie o mozZnostiach kipy malej stavebnej
techniky. Vybavujete Vy, datum dnesSny, ostatné odvolavacie idaje vhodne dopliite.
Dodavatel ponuka odberatel'ovi Specialnu ultrazvukovu techniku. Vybavujete Vy,
datum dnesny, ostatné odvolavacie idaje vhodne dopliite.

Dodavatel odpoveda na dopyt po papierovom a polygrafickom tovare. Vybavujete
Vy, datum dnesny, ostatné odvolavacie udaje vhodne dopliite.

Odberatel’ na zaklade ponuky Zziada bliZSie informacie o pontkanych letnych
a zimnych pneumatikach. Vybavujete Vy, datum dneSny, ostatné odvolavacie udaje
vhodne dopliite.

Odberatel'a zaujala ponuka v inzertnych novinach na vyrobu pracovného oblecenia
aZiada blizSie informacie o platobnych podmienkach. Vybavujete Vy, datum
dnesny, ostatné odvolavacie udaje vhodne dopliite.

Odberatel’ objednava na zaklade ponuky portalové a mostové stroje. Vybavujete
Vy, datum dnesny, ostatné odvolavacie udaje vhodne dopliite.

Odberatel’ objednava na zaklade informacii v reklamnom katalégu fotoaparaty
a prisluSenstvo. Vybavujete Vy, daitum dnesny, ostatné odvolavacie udaje vhodne
dopliite.

Odberatel’ poZzaduje zmenu objednavky laboratérnych mikroskopov. Vybavujete
Vy, datum dnesny, ostatné odvolavacie idaje vhodne doplnte.

Odberatel' upozoriuje dodavatela, Ze do dnesného dina nedodal objednanu
meraciu a lokaliza¢nu techniku. Vybavujete Vy, datum dnesSny, ostatné odvolavacie
udaje vhodne dopliite.

Dodavatel' reaguje na urgenciu adresata, tykajicu sa nedodanych spatnych
projektorov a diaprojektorov. Vybavujete Vy, datum dnesny, ostatné odvolavacie
udaje vhodne dopliite.

Odberatel’ reklamuje dodané tuningové diely pre VW Golf. Vybavujete Vy, datum
dnesny, ostatné odvolavacie ildaje vhodne dopliite.

Odberatel’ upozorniuje dodavatela na chyby vo vypocte faktary ¢ 67/20..
Vybavujete Vy, ddtum dnes$ny, ostatné odvolavacie tidaje vhodne dopliite.
Dodavatel' odvolavajic sa na objednavku avizuje dodavku sanitarnej techniky.
Vybavujete Vy, ddtum dnesny, ostatné odvolavacie tidaje vhodne dopliite.
Dodavatel upozoriuje odberatel'a prvykrat na neuhradenu faktdru. Vybavujete Vy,
datum dnesny, ostatné odvolavacie udaje vhodne doplnite.

Dodavatel' upozoriiuje odberatel'a druhykrat na neuhradenu faktiru. Vybavujete
Vy, datum dnesny, ostatné odvolavacie tidaje vhodne doplnte.

Dodavatel upozornuje tretikrat odberatel'a na neuhradenu faktiru. Vybavujete Vy,
datum dnesny, ostatné odvolavacie tidaje vhodne dopliite.

Odberatel' upozoriiuje dodavatela na chybni dodavku PTFE produktov.
Vybavujete Vy, ddtum dnes$ny, ostatné odvolavacie tidaje vhodne dopliite.
Odberatel' upozornuje dodavatela na nevybavenui dodavku krovinorezov.
Vybavujete Vy, datum dnes$ny, ostatné odvolavacie uidaje vhodne dopliite.
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29. Odosielatel listu Ziada informacie o moZnosti rekondi¢ného pobytu v rekreatnom
zariadeni pre svojich zamestnancov. Vybavujete Vy, datum dneSny, ostatné
odvolavacie udaje vhodne doplnte.

30. Dodavatel odpoveda na dopyt a ponuka vstrekovacie formy pre termoplasty.
Vybavujete Vy, ddtum dnesny, ostatné odvolavacie tidaje vhodne dopliite.

Zdroj: vlastné spracovanie

LAY

Rozvoj kI'icovych kompetencii

Riesenim prikladov na ndcvik odvoldvacich udajov sa mézZu u Ziakov rozvijat' tieto
kompetencie: schopnost aplikovat’ pravidla normy STN 01 6910 pri praktickom vypitiani
odvolavacich tidajov; rozvoj logického myslenia pri vypiiiani odvolavacich tidajov v &asti
,Vas list Cislo/zo dna“ rozvija sa schopnost vytvarat logické vetné skladby pri
heslovitom vyjadreni obsahu listu; schopnost ovladat potrebné funkcie pri praci
v textovom editore MS WORD; schopnost komunikovat' elektronickou postou, vyuzivat
prostriedky on-line a off-line komunikacie (on-line oprava domacich uloh);
zdokonal'ovanie desatprstovej hmatovej metédy a pod.

2.4 Nacvik Stylizacie

Podl'a niZSie uvedeného vzoru sa pokuste vcitit do pozicie pisatela listu
a prestylizujte vhodnym sposobom nasledujtice vety:

Vzor zadania:

Odberatel na zaklade ponuky zo diia 17. aprila 20.. objednava rekonstrukciu priestorov
pred svojou reStauraciou AMAROS. Vzhl'adom na bliZiacu sa letnd sezoénu poZaduje, aby
sa s pracami zacalo najneskor do 25. aprila 20..

Vzor rieSenia:
Na zaklade VasSej ponuky zo dna 17. aprila 20.. objednavame rekonstrukciu priestorov

pred nasou reStauraciou AMAROS. Vzhl'adom na bliZiacu sa letnu sezénu poZadujeme,
aby sa s pracami zac¢alo najneskor do 25. aprila 20..

1. Odberatel sa dozvedel z inzertnych novin TREND zo diia ........ccccuueene. (datum vhodne
dopliite), Ze dodavatel ponuika vyrobu nestandardnych vysekovych nastrojov pre
vysek obalov v polygrafickom priemysle. Zaujima sa o cenové kalkulacie a dodaciu
lehotu.

2. Na zdaklade ponuky odberatel Ziada bliZsie informdacie o moZnosti pokladky
podlahy vbudove firmy. Zaujima ho moZny termin zacatia prac s c¢asovym
rozsahom potrebnym na vykonanie kompletnych prac.

3. Odosielatel ponuika montaz LPG zariadeni do automobilov. Okrem toho oznamuje
adresatovi, Ze zabezpecuje aj pozarucny servis a vymenu starych nadrzi za nové.

4. Dodavatel odpovedda na dopyt odberatela zo dna .......... (datum vhodne
dopliite) anavrhuje likviddciu materidlov obsahujicich azbest Specidlnymi
metodami, pripadne ich premiestnenie na predpisanu skladku odpadu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Na zaklade ponuky odberatel objednava odborné poradenské sluzby experta
dodavatel'skej spoloc¢nosti tykajuce sa rekonstrukcie strechy vyrobného podniku.
Odberatel’ upozoriiuje dodavatela, Ze termin dodania zamkovej dlazby bol dia
................... (datum vhodne dopliite). Odberatelovi do dnesného dna tovar nebol
doruceny a dodavatel ani neoznamil dévod oneskorenia dodavky.

Odberatel reklamuje udodavatela montaz ocelovej konStrukcie, pretoze
konstrukcia je zjavne nestabilnd a nezodpoveda bezpecnostnym podmienkam
pouZivania. Ziada ookamZité rieSenie neprijemnej situacie odstranenim
vzniknutych problémov.

Dodavatel' upozorniuje odberatela, Ze do dneSného dna neuhradil faktdru
¢.567/20.. vo vySke 1 560 eur, ktora bola vystavena za dodavku dvoch zvaracich
poloautomatov.

Dodavatel' je nemilo prekvapeny, Ze odberatel nereagoval na prvi upomienku
a napomina odberatel'a uz po druhykrat, Ze faktura ¢. 543/20.. nebola do dneSného
dnia uhradena.

Dodavatel napomina odberatela treti a poslednykrat, Ze neuhradil faktdru
¢.456/20.. vo vyske 1 800,- € za prendjom kancelarskych priestorov v obdobi jul
az august 20..

Odberatel’ Ziada dodavatela o bliZSie informacie tykajice sa prendjmu malej
stavebnej techniky. Odberatel'a konkrétne zaujima, ¢i dodavatel’ ma k dispozicii
kolesové rypadla a lopatové nakladace.

Vzhl'adom na bliZiacu sa jarna sezénu dodavatel ponuka odberatel'ovi montaz
zahradnych altankov. Dodavatel by d'alej chcel upozornit odberatela, Ze cena
za niektoré druhy altankov nepresahuje cenu 500 eur vratane montaZze.

Dodavatel' odpoveda odberatelovi na dopyt zo dia .......... (datum vhodne
dopliite) na kancelarsky nabytok na mieru z dubového dreva. Chcel by informovat
odberatel'a aj o mozZnosti presného vymerania v urcenych priestoroch a o moZnosti
vypracovania konkrétneho navrhu.

Odberatel na zaklade ponuky Ziada bliZsie informacie o ponukanych elektrickych
krboch. Zaujima ho, v ktorych konkrétnych typoch s plamenovym efektom existuje
moznost odstupniovania teploty. Zaroven Ziada o zaslanie katalégu a cennika.
Odberatela zaujala ponuka vinzertnych novindch na vyrobu pracovnej obuvi
aziada dodavatela o blizSie informacie tykajuce sa dodacich a platobnych
podmienok.

Odberatel objednava na zaklade ponuky zo dia .......ccccceu.... (datum vhodne doplrite)
LED svetelné boxy, konkrétne 1 ks ultra tenky box Crystal Light a 1 ks LED light
box s vakuovym tvarovanim. PoZaduje dopravu tovaru dopravnym prostriedkom
dodavatela.

Odberatel’ objednava na zaklade informacii ziskanych z reklamného katalogu
suveniry so slovenskou a regionalnou tematikou. Konkrétne druhy suvenirov a ich
poCty uvadza v priloZenej tabulke v prilohe listu. Tovar poZaduje dodat na
dobierku prostrednictvom Slovenskej posty.

Odberatel’ pozaduje zmenu objednavky materidlu na vyrobu cepeli. Namiesto
materialu Huhamad objednavaju v rovhakom mnozstve material Random.
Odberatel’ upozorfiuje dodavatela, Ze do dneSného dna nevykonal objednané
stavebné udpravy na fasade firemnej budovy. V pripade, Ze dodavatel' nezacne
s upravami do konca tohto mesiaca, odberatel odstupi od objednavky.
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20. Dodavatel reaguje na urgenciu adresata a ospravedliuje sa za vzniknuté meSkanie
s dodavkou jedalenskych a cajovych suprav. Na ospravedlnenie ponuka
odberatel'ovi moznost vyuzitia 10 % tnej zl'avy pri d'alSej objednavke.

21. Odberatel reklamuje udodavatela dodané sirupy sjahodovou a citrénovou
prichutou. Odberatel’ pri otvarani niektorych flias zistil, Ze neboli dostato¢ne
uzatvorené a zrejme prave z tohto dovodu podl'ahli skaze.

22. Odberatel upozornuje dodavatela na chyby vo vypocte faktury ¢ 67/20.
Odberatel’ po prepocitani zistil, Ze cena za 1200 ks valivych teliesok do loZisk,
srozmermi 8 x 12 mm, ma byt po zlave 760 eur anie 930 eur, ako sa uvadza
vo vystavenej fakture.

23. Odberatel reklamuje avizovanu dodavku opalovacich krémov znacky BALEA.
Dodavatel' avizuje dodanie 150 kusov tychto krémov, pricom objednavka bola
vystavena len na 50 ks.

24. Dodavatel upozornuje odberatela prvykrat na neuhradenu faktdru za montaz
plastovych okien, ktora bola splatna diia ... (datum vhodne dopliite)

25. Dodavatel napomina odberatela uz druhykrat za neuhradenu faktiru ¢. 56/20..
Upozornuje odberatela, Ze svojim nezodpovednym konanim mu spo6sobuje
problémy s vlastnym vyrovnavanim pohl'adavok d’alsim obchodnym partnerom.

26. Dodavatel' upozornuje treti a posledny krat odberatela na neuhradenu faktiuru
€. 678/20.., ktora bola splatna dia ..., (datum vhodne dopliite). V pripade, Ze
odberatel' faktiru neuhradi do troch pracovnych dni, dodavatel bude rieSit
vymahanie tejto pohl'adavky sudnou cestou.

27. Odberatel upozornuje dodavatela na chybni dodavku prepravnych kontajnerov.
Po rozbaleni tovaru odberatel zistil, Ze namiesto 10 ks prepravnych kontajnerov
dodavatel dorucil 10 ks skladovacich kontajnerov.

28. Odberatel upozoriuje dodavatel'a na nevybavend dodavku transportnych vozikov.
Voziky mali byt dorucené do ........ccc.... (datum vhodne dopliite), ale do dneSného
dna sa tak nestalo.

29. Odosielatel’ listu ziada informacie o moZnosti prenajmu priestorov rekrea¢ného
strediska LOVAR, v termine od 22. - 25. januara 20.. (v pripade potreby datum
vhodne upravte).

30. Dodavatel odpoveda na dopyt zo dia ........ccceeeunee (datum vhodne dopliite) a v prilohe
listu zasiela kataldg a cennik cestnych obrubnikov a debniacich tvarnic.

Zdroj: vlastné spracovanie
Rozvoj kl'icovych kompetencii

Riesenim prikladov na ndcvik Stylizdcie sa budu u Ziakov rozvijat' tieto kompetencie:
zdokonal'ovanie pravopisu pri vytvarani vetnych skladieb, rozvoj schopnosti ¢itania
s porozumenim, rozvija sa schopnost vytvarat' logické vetné skladby; schopnost ovladat
potrebné funkcie pri praci vtextovom editore MS WORD; schopnost komunikovat
elektronickou posStou, vyuzivat prostriedky on-line a off-line komunikacie (on-line
oprava domacich uloh); zdokonal'ovanie desatprstovej hmatovej metody a pod.

2.5 Nacvik obchodnych listov - dopyt

Vychadzajic zo ziskanych teoretickych vedomosti a praktickych zrucnosti pri
doterajSom nacviku jednotlivych casti listu vyhotovte v MS WORD podla jednotlivych
zadani obchodné listy v stlade s platnou normou STN 01 6910. Pri vypracovani tychto
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listov odporuc¢am pridrziavat sa vzorov obchodnych listov uvedenych v norme alebo
v ucebnici Administrativa a koreSpondencia pre 3.ro¢nik obchodnych akadémifi
od autoriek Durisova, Kulakova, Sehnalova:

1.

Akciova spolo¢nost ARTERshop so sidlom na ulici Suvoz €. 1, PSC 911 01, Trenéin,
sa na webovej stranke spolo¢nosti VZV Cabo, s. r. o., doéitala o akciovej ponuke
manipulacnej a zdvihacej techniky. Firma ARTERshop sa zaobera velkoobchodnym
predajom drogériového tovaru av sucasnosti rozsiruji svoju obchodnu ¢innost.
Z tohto dévodu maju zaujem o kupu d'alSieho vysokozdvizného vozika. Oc¢akavaju
cenovu ponuku na vozik s elektrickym pohonom, nosnostou 500 kg a vySkou zdvihu
1600 mm, pri¢om je nutné prihliadat aj na rozmery VZV. Sirka uli¢iek v regalovom
systéme skladu je maximalne od 2500 do 2700 mm. VZV Cabo, s. r. o., sidli
na Priechodnej ulici ¢ 15 v Nitre, PSC 949 12. Odvolavacie tidaje, heslovity obsah
listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, daitum dnesny, vybavujete Vy.
Spolo¢nost s ruenim obmedzenym EKOFA genetik, Krupina, Svatotroji¢né nam.
¢ 14, PSC 963 01, zaujala ponuka firmy LUtiNO, akec. spol., sidliacej na ul. M. Razusa
¢ 37 vLiptovskom Mikulasi, PSC 031 01, na moZnost prendjmu lukrativnych
priestorov horskej chaty ZORA pri organizovani spoloc¢enskych podujati. Ponuku
posielal Ing. Milan Kolesar, vedudci predaja. Pri prilezitosti 10. vyrocia zaloZenia
firmy spoloc¢nost EKOFA genetik planuje zorganizovat firemnu akciu dia ............
(dopliite 'ubovolny datum) pre 50 lI'udi. Radi by sa dozvedeli, ¢i uvedeny termin je
eSte volny aaka je kapacita ubytovacich priestorov. Sdcasne ich zaujima, Ci
spolo¢nost LUtiNO poskytuje aj profesiondlne cateringové sluzby. Odvolavacie
udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, daitum
dnesny, vybavujete Vy.

Firma Letac, spol. s r. 0., sidliaca v Dunajskej Strede, PSC 929 01, Biskupa Kondého
4577 /1b, reaguje na inzerat uverejneny dia ........... (dopliite 'ubovolny datum)
v inzertnych novinadch GRATIS ¢. 28, v ktorom spolo¢nost Stomar, a.s. ponuka
okrem iného aj doplnkové stavebné prace spojené suUpravami exteriérov
ainteriérov obytnych domov. Spolo¢nost Letac, na cele s riaditelom
p. Ing. Viliamom Vachnom, ma zaujem o bliZSie informacie tykajlce sa stierkovania
amal'ovania interiérovych stien, atieZ o podrobnejsie informacie spojené so
zateplovanim  budov. Vprilohe listu odosielatel posiela kompletnu
fotodokumentaciu firmy spresnymi rozmermi jednotlivych miestnosti, ako aj
celej budovy. Ziadajii dodavatel'a o zaslanie predbeZnej cenovej kalkulacie a mozny
termin zadatia prac. Firma Stomar, a. s.,, ma svoje sidlo na Nam. A. Vambéryho ¢. 3,
Dunajska Streda, PSC 929 01. List je adresovany riaditelovi spolo¢nosti p. Ing.
Gabrielovi Wunschovi. Odvolavacie Uidaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite,
datum dnes$ny, vybavujete Vy. Meno a funkcia podpisujiceho vyplyva zo zadania.

Na zaklade odporucania obchodnych partnerov riaditel firmy DreCan, s. r. o,
Bc. Stefan Surkala, Ziada blizsie informacie od akciovej spolo¢nosti CreatWEB, so
sidlom v Bratislave, Pri Suchom mlyne ¢. 57, PSC 811 04, o moZnosti vytvorenia
webovej stranky snaslednou komplexnou starostlivostou. Spolocnost DreCan
oc¢akava od firmy CreatWeb, Ze k nim vysSld svojho zastupcu, ktorého bliZsie
oboznamia s produktmi spolocnosti. Zaroven sa snim dohodnd na uc¢innom
copywritingu s puatavymi textami avhodne zvolenymi obrazkami vyrobkov.
Odberatel’ sa zaobera vyrobou a predajom réznych Sperkov z dreva a pravych
prirodnych musli, a preto ocakava kvalitny webdesign, ktory by vytvoril pozitivny
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dojem u zakaznika. Spolo¢nost DreCan sidli v Bratislave, na Ulici 29. augusta ¢. 15,
PSC 811 09.

Firma PELKAR, spol. sr. 0., Banovce nad Bebravou, Trencianska cesta 44,
PSC 957 01, d'akuje za ponukovy list firme PrintFib, s. r. 0., Poto¢na ¢. 67, Skalica,
PSC 909 01, ktory ich vel'mi zaujal. Specialne sa zaujimaji o vyrobu velkoplo$nej
svetelnej reklamy sled osvetlenim atypického tvaru na propagaciu novej pobocky
firmy. Odberatel’ ma zaujem o komplexnu realizaciu zakazky, a preto Ziadaja bliZsie
informacie o moznosti dopravy tabule na prisluSné miesto a moznostiach
zabezpecenia odbornej montaZe. PoZaduju od perspektivneho dodavatela aj
zaslanie reklamného katal6gu a cennika. Z dévodu bliZiaceho sa terminu zahajenia
¢innosti novej pobocky odberatel ocakava skoru odpoved ateSi sa na dalSiu
spolupracu.

Akciovd spolo¢nost PartMetal zlievarne, na Cele sriaditelom spolocnosti
p. Ing. Jozefom Ciberejom, Na Bystri¢ku 14, PSC 036 01, Martin, zaujala reklama
uverejnend v inzertnych novinach Olymp, v ktorej firma CHEMO, spol. sr. o., ulica
Nam. A.H.Skultétyho & 35, Velky Krti§, PSC 990 01, propagovala materidl
MASTERTOP 230 vhodny ako povrchova vrstva na tvrdé monolotické betdny
v priemysle. Areal spolotnosti PartMetal tvori komplex priemyselnych hal
s technickymi objektmi, ktoré sd navzajom prepojené vnutornymi ucelovymi
komunikaciami. Priemyslové podlahy v aredli si extrémne namahané manipulaciou
s materidlmi pri skladovani ainych Cc¢innostiach, ¢o vedie kvysokej abrazii
a lokalnym poSkodeniam betonu. Spolo¢nost PartMetal zlievarne ma z tohto dévodu
zaujem o blizsie informacie vyuzitia ponikaného materialu. Zaujima ich hlavne to, ¢i
je mozné vyuzZivat tento material aj v priestoroch s prevadzkovou teplotou nad
400 °C atiez vo vonkajsich priestoroch arealu. Odvolavacie udaje, heslovity obsah
listu vhodne dopliite, daitum dnesSny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho
dopliite podl'a zadania.

Spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym UMY, so sidlom na Oravskom nabreZi ¢. 78,
PSC029 01, Namestovo, sa zaoberd poskytovanim hygienického servisu
v priemyselnych podnikoch. V budiicom mesiaci planuju rozsirit svoju ¢innost’ aj na
oblast’ Cistenia a dezinfekcie potravinarskych prevadzok. Z tohto dévodu Ziadaju
p.Ing. Andreja Balu, veduceho odbytu spolo¢nosti Sibep, s. r. o., o zaslanie
ponukového listu na Specidlne Cistiace a dezinfek¢né prostriedky urcené pre tato
oblast. Spolo¢nost’ Sibep sidli na Kmetovej ulici ¢ 358 v Dubnici nad Vahom, PSC
018 41. Konkrétne maju zaujem o ndkup Ccistiacich prostriedkov pre okruhovu
dezinfekciu na baze kyseliny peroctovej, dalej prostriedky na ¢istenie udiarni a maju
zaujem aj o kvalitné hygienické kefy odolné vocli extrémne silnym Ccistiacim
a dezinfek¢nym prostriedkom.

Pol'mohospodarske druzstvo OSEV, so sidlom v Zaluziciach 257, PSC 072 34,
ZaluZice, reaguje na ponuku akciovej spolo¢nosti REBAB, s. r. 0., Mukacevska ¢. 4,
080 01, Presov, v ktorej spoloc¢nost informuje o alternative skladovania a suSenia
rastlinnych komodit v Specidlne upravenych obilnych sildich mimo priestorov
druzstiev. Druzstvo OSEV sa v oblasti rastlinnej vyroby zameriava na pestovanie
obilnin, vratane mnozenia osiv, strukovin, olejnin a okopanin a minuloro¢ny zber sa
im eSte do dneSného dna nepodarilo predat v celom rozsahu. Tohtoro¢na Zatva sa
zacina uZ o necely mesiac a v sypkach druzstva sa eSte nachadza minuloro¢na turoda.
Z tohto dovodu by vel'mi radi tito ponuku vyuzili. Potrebuju vSak bliZSie informacie
o kapacitnych mozZnostiach skladov a mozZnostiach dopravy obilnin zo sypok
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druzstva do skladov spolocnosti. Odvolavacie tdaje, heslovity obsah listu, meno
a funkciu podpisujuceho vhodne dopliite, daitum dnesny, vybavujete Vy.

9. Hlavnou ¢innostou pozi¢ovne naradia HOBMAT, s. r. 0., na cele s riaditelom
Ing. Petrom Lacom, ktora sidli v Brezne na Razusovej & 76, PSC 977 01 je predaj
a poZiciavanie rozlicného elektrického a stavebného naradia. Spolocnost HOBMAT
planuje rozsirit svoj ponukany sortiment o ponorné azahradné cerpadla. Z tohto
ddvodu Ziadaju riaditel'a akciovej spolo¢nosti CERP TONED, Ing. Alojza Raganéika,
ktorého firma sidli na Chalupkovej ulici 102 v Podbrezovej, PSC 976 81, o zaslanie
blizsich informacii o tomto konkrétnom naradi. Zaujimaju ich cenové podmienky,
mnozstvové zlavy, zadrucné podmienky a obvyklé dodacie lehoty. V pripade, Ze
spolo¢nost HOBMAT zaujme ponuka spolo¢nosti CERP TONED, budti uvaZovat
o dlhodobej obchodnej spolupraci. Odvolavacie tidaje, heslovity obsah listu vhodne
dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkcia podpisujiceho vyplyva
zo zadania.

10. UDRZBA ciest a chodnikov, s. r. 0., Zelezni¢na ul. & 509, Catia, PSC 044 14, d'akuje
za ponuku spolo¢nosti SILCON, a. s., sidliacej na Mlie¢nej 23 v Kosiciach, PSC 040 14,
tykajucu sa posypovej soli SOLMAR potrebnej na zimnu uUdrzbu komunikacii
anazamedzenie tvorby ladu na povrchu ciest. Spolo¢nost UDRZBA ciest
a chodnikov dba na environmentadlne poziadavky spajané s ochranou Zivotného
prostredia, preto Ziadaju bliZsSie informacie o negativnych vplyvoch soli v oblasti
toxicity, rizikdch pre vodné organizmy ac¢i ma tdto sol' vlastnosti biologicky
odbuiratelnych latok v pode. Ak tato sol spiiia podmienky k dodrzaniu ekologickych
noriem, budd mat' zaujem o odber vacsieho mnoZzstva tohto posypového materialu.
List je adresovany riaditel'ovi Ing. Jozefovi Drimakovi a podpisuje ho vediica nakupu
a predaja Ing. Dana Krochmal'ova. Odvolavacie tidaje, heslovity obsah listu vhodne
dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy.

Zdroj: vlastné spracovanie
Rozvoj kl'icovych kompetencii

Riesenim prikladov na ndcvik obchodného listu dopyt sa budi u Ziakov rozvijat tieto
kompetencie: zvladanie rieSeni problémovych situacii, rozvijanie analytického myslenia,
zdokonal'ovanie pravopisu pri Stylizacii obchodnych listov, rozvoj schopnosti ¢itania
s porozumenim, rozvoj schopnosti vytvarat logické vetné skladby; schopnost ovladat
potrebné funkcie pri praci vtextovom editore MS WORD; schopnost komunikovat
elektronickou poStou, vyuZzivat prostriedky on-line a off-line komunikacie (on-line
oprava domacich uloh); zdokonal'ovanie desat’prstovej hmatovej metody a pod.

2.6 Nacvik obchodnych listov - ponuka

1. Firma Kladkokol, spol. s r.o, so sidlom v KruSovciach, ulica Stani¢na 210,
PSC 956 31, by rada rozsirila svoju odberatel'skd klientelu a z tohto dévodu chce
informovat' akciovd spolo¢nost STROJREAL, podsobiacu na wulici Sv. Cyrila
a sv. Metoda 4457/C v Topol'¢anoch, PSC 955 01, o svojom zaujimavom vyrobnom
programe. List je adresovany riaditel'ovi spolo¢nosti Ing. Michalovi Kostov¢ikovi
a podpisuje ho asistent riaditela Ing. Juraj Bandy. Firma Kladkokol sa zaobera
vyrobou a predajom viac ako 4000 druhov pojazdnych kolies a kladiek s nosnostou
do 12 000 kg so Sirokym vyuzitim v priemysle, obchode, skladoch ¢i domacnostiach.
Sdcastou ich cinnosti je zabezpelenie vyroby suciastok podla Specifickych
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poziadaviek zakaznika, repasacia i servis pouzitych koliesok a dodanie tovaru
vlastnymi dopravnymi prostriedkami. Odvolavacie Udaje, heslovity obsah listu
vhodne dopliite, datum dnesSny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho
dopliite podl'a zadania.

. Spoloc¢nost’ s ru¢enim obmedzenym ARTPOL prevadzkuje svoju firmu na Bratske;j
ulici ¢&. 54 v Banskej Stiavnici, PSC 969 01. Odpovedajii na dopyt zo dia ...
(datum vhodne dopliite) Krajskému pamiatkovému tradu Banska Bystrica, Lazovna
¢. 8, 975 65 Banska Bystrica, v ktorom ich ziadali o bliZSie informacie o ich
reStauratorskej Cinnosti. Spolo¢nost ARTPOL chce upriamit’ pozornost na ucast
svojich zamestnancov pri zachrane a restaurovani mnozstva hmotnych pamiatok
zcelej Skdly ich wvyskytu. K listu prikladaju rozsiahlu fotodokumentaciu
zreStaurovanych diel, ktora svedc¢i o plneni nezastupitel'nej dlohy firmy ARTPOL
v procese ochrany kultirneho dedi¢stva. Odbornici spolo¢nosti ARTPOL su schopni
okrem iného kompletne reStaurovat historicky nabytok a predmety zdreva,
stredoveké zbrane a predmety z kovu, ako aj archeologické nalezy z keramiky
a kovu. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho
vhodne dopliite, daitum dnesSny, vybavujete Vy.

. Spolo¢nost srucenim obmedzenym SunTop, BeSerniova 56, Liptovska Tepl3,
PSC 034 83, sa uz niekol'’ko rokov zaobera dizajnérskou ¢innostou a zariad’ovanim
exteriérov urcenych pre oddych arelaxacie a preto ich potesil prejaveny zaujem
firmy SUNTIME, spol. sr. o., Liptovsky Mikulas, PSC 031 01, ulica Alexyho 54, o ich
ponukany nabytok. Na zaklade dopytu zo dia ... (datum vhodne doplite),
podpisaného Mgr. Gerhardom Sedlarom, ponukaju firme SUNTIME $tylovy terasovy
nabytok od vyrobcov Gandia blasco, Corradi a Manutti. Team skusenych dizajnérov
zvuénych mien a dokonalé remeselné spracovanie, to su aspekty, ktoré zarucuja
kvalitu a originalitu prevedenia. Spolo¢nost SunTop zasiela firme SUNTIME
poZadovany katalég, v ktorom st uvedené konkrétne ceny nabytku. Dodacia lehota
je 7 dni od potvrdenia objednavky. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno
a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, datum dnesSny, vybavujete Vy.

. Veduca predaja akciovej spoloc¢nosti SPILLA, Partizanske, PSC 958 01, ulica
Nadrazna ¢. 119, Ing. Jana Sivokova, odpovedd na dopyt vedicemu oddelenia
nakupu Ing. Karolovi PruZinskému z akciovej spolo¢nosti VYROBTECH, ulica
Partizinska 77, Banovce nad Bebravou, PSC 957 01, v ktorom v mene firmy
ziadal blizsie informdacie tykajice sa inStalovania klimatizacie v kancelariach ich
spoloc¢nosti. Firma SPILLA predklada viacero moznosti rieSenia, pretoZe v ponuke
maju nastenné, podstropné, prenosné, kazetové a okenné klimatizacie. Pred
samotnym rozhodnutim odporucaju navstevu svojho zamestnanca do priestorov
firmy, ktory navrhne vhodny druh klimatizacie, zabezpecujici maximalnu tcinnost,
funkcénost a hospodarnost’ vyuZivania. Spolo¢nost’ SPILLA zabezpecuje kompletnu
montadz a nasledny zarucny aj pozarucny servis. Odvolavacie udaje, heslovity obsah
listu vhodne dopliite, ddtum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho
vhodne doplite podl'a zadania.

. Akciovu spolocnost STATIK, vykonavajicu svoju ¢innost pod vedenim riaditel'a
spolo¢nosti Ing. Andreja Gulaka, s miestom poOsobenia v ]JelSave, PSC 049 16,
na MniSanskej ul.¢. 45, poteSil opakovany zdujem spolo¢nosti s rufenim
obmedzenym ADRIAPHARM, na Ccele sriaditelom Ing. FrantiSkom Kaletom,
so sidlom v KoSiciach na JuZnej triede 43, PSC 040 01, navykonanie ¢iasto¢nej
rekonStrukcie niekol’kych miestnosti v budove ich spoloc¢nosti. Spolo¢nost STATIK
oznamuje, Ze z dovodu extrémneho vytaZenia pracovnikov firmy sa prace mdzu
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zacat najskor ... (datum vhodne dopliite). Pravdepodobna doba trvania prac
bude 20 - 25 pracovnych dni. Predpokladana cena za planované stavebné dpravy je
3 000 eur. V prilohe listu prikladajua kalkulaciu cien za jednotlivé prace a material.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite, datum dnes$ny, vybavujete
Vy. Meno a funkciu podpisujiceho vhodne doplite podl'a zadania.

. Predmetom cinnosti DIGIT SECURITY, s. r. o., so sidlom v Nitre na ulici Braneckého
¢ 24, PSC 949 01, je ochrana osdb a majetku, ako aj registracie poplachov. Tiito
¢innost Uspesne vykonavaju uz 14 rokov a napriek silnej konkurencii sa vypracovali
na jednu z najuspesnejsich spoloc¢nosti v tejto oblasti. Radi by bliZSie informovali
autorizovaného predajcu automobilov PakK, s. r. 0., so sidlom v Cadci, ulica Horelica
135, PSC 022 01, o ich poskytovanych sluzbach. Hlavnou napliiou tychto sluZieb je
ochrana objektov Pultom centralizovanej ochrany (PCO), dialkovd kontrola
a monitoring kamerovych systémov na straZenych objektoch a prevozy finan¢nych
hotovosti a cenin. Pri tychto ¢innostiach spolo¢nost vyuziva praktické skusenosti
a vedomosti vysoko kvalifikovanych odbornikov z bezpecnostnej a technickej praxe,
ako aj najmodernejSie sofistikované technolégie, ¢im zarucuju vysoky Standard
poskytovanych sluzZieb. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu
podpisujiceho vhodne dopliite, dditum dnesny, vybavujete Vy.

. STAVpex, spol. sr. 0., Popradska ¢. 90, PSC 040 11, Kosice, posiela vyZiadanu
ponuku spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym SLD, so sidlom na Stefanikovej 890,
Poprad, PSC 058 01 na prendjom fasadneho ramového leSenia, v ktorej asistent
manazmentu spolo¢nosti STAVpex, Ing. Peter Halkovi¢, chce podrobnejsie
informovat firmu SLD o technickych parametroch lesenia azmluvnych
podmienkach prenajmu. KonsStrukcia leSenia je znatieranej ocele, podlahy
a okopové zarazky su z pozinkovanej ocele a nosnost podlahy je 300 kg/m2. Cena
prace za montdz bez DPH je 1,99 €/m?2 azademontaz 1,33 €/m?Z Spolo¢nost
STAVpex zabezpecuje aj dopravu leSenia vlastnym kamiénom s mechanickou rukou.
Cena dopravy je 1,- €/km bez DPH. V pripade neopravitelného poskodenia alebo
odcudzenia bude odberatel’ sankcionovany v plnej vyske ceny leSenia podla
vydajkového listu. Spolocnost STAVpex vzhladom na velky zaujem o prendjom
leSenia ocakava skoru objednavku a tesi sa na d'alSiu spolupracu. Odvolavacie udaje,
heslovity obsah listu vhodne dopliite, ditum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu
podpisujiceho vhodne dopliite podl'a zadania.

. Cielom akciovej spolocnosti Slovenska poSta, Mlynské Nivy ¢. 31, PSC 820 04,
Bratislava, je skvalitiiovat podmienky dorucovania zasielok a preto chcu predstavit
Bytovému druZstvu PreSov, Bajkalska 32, 080 01 PreSov, Siroky vyber domovych
listovych schranok, ktorych parametre st v stlade s normou STN 74 7640 Domové
listové schranky. Pontkané schranky spiiiaju vietky podmienky plnej funkénosti
abezpeé¢nosti. Dizka vhadzovacieho otvoru je 260 mm, vyska 25 - 30 mm.
Spoloc¢nost’ Slovenska posta chce ubezpecit Bytové druZstvo PreSov, Ze schranky
su uzamykatelné, spolahlivo chrania zasielky pred poveternostnymi vplyvmi a su
odolné proti vytiahnutiu vloZenych zasielok rukou bez pomocnych prostriedkov
anasilia. Vyhovujuce typy si moézu vybrat zpriloZzeného Kkatalégu a cennika.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne
dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy.

. Na poli syntetickych Zivic poskytuje akciova spolo¢nost NOVPLAST, ulica Viestova
¢ 77, PSC 907 01, Myjava, komplexny servis uz od roku 1975. Spolocnost chce
ponuknut’ svoje produkty spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym TatraNOV, so sidlom
v Poprade na Drevarskej ul. ¢. 12, PSC 058 01, ktoré su vyrabané na zaklade
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10.

dlhodobého vyvoja avyskumu nielen vlaboratériach, ale aj vpraxi. Vyrobny
program spolocCnosti je zamerany na dodavatel'sko-realizacni ¢innost atyka sa
najma dodavky a montaZe hydroizolacii plochych striech a hydroizolacii spodnych
stavieb. Zaoberaju sa aj opravami beténovych povrchov asanaciou muriva
chemickou nizkotlakovou a vysokotlakovou injektdZou. Pri prejavenom zaujme
odberatel'a ponukaju komplexné sluzby spojené tymito Cinnostami, a to pocnuc
navrhom optimalneho technického rieSenia aZ po kvalitnd a profesionalnu
realizaciu stavieb.

Spolo¢nost’ SOLARV], s. r. 0., Lichardova 29, PSC 977 01, Brezno, reaguje na dopyt
z0 dia ..ceeverene (datum vhodne doplite) od firmy BIOMIX, spol. sr. 0., 821 06,
Geologicka 21, Bratislava, v ktorom sa Ing. Luka$ Zoran, riaditel' firmy, zaujimal
o moznosti instaldcie slnecnej elektrarne na streche ich priemyselnej budovy.
Spolo¢nost SOLARVI k vypracovaniu podrobnej ponuky potrebuje od firmy BIOMIX
niekol'ko ddleZitych faktov, ato udaje o katastralnom tUzemi a Cisle parcely, GPS
suradnice, pribliZnd nadmorskd vysku a orientaciu objektu. Odpovede na tieto
adalSie otazky je nutné zodpovedat co najpresnejsSie v priloZenom formulari.
Okrem toho su pre nich velmi délezitym zdrojom informacii fotografie strechy
acelej budovy. Povyhodnoteni vSetkych aspektov spolo¢nost SOLARVI zasle
konkrétnu cenovi ponuku e-mailom vo formate pdf. Odvolavacie udaje, heslovity
obsah listu, meno afunkciu podpisujiceho vhodne dopliite, datum dnesny,
vybavujete Vy.

Zdroj: vlastné spracovanie

Rozvoj kI'icovych kompetencii

Riesenim prikladov na ndcvik obchodného listu ponuka sa budu u Ziakov rozvijat tieto
kompetencie: zvladanie rieSeni problémovych situacii, rozvijanie analytického myslenia,
zdokonal'ovanie pravopisu pri Stylizacii obchodnych listov, rozvoj schopnosti ¢itania
s porozumenim, rozvoj schopnosti vytvarat logické vetné skladby; schopnost ovladat
potrebné funkcie pri praci vtextovom editore MS WORD; schopnost komunikovat
elektronickou poStou, vyuzivat prostriedky on-line a off-line komunikacie (on-line
oprava domacich uloh); zdokonal'ovanie desat’prstovej hmatovej metody a pod.

2.7 Nacvik obchodnych listov - objednavka

1.

Spolo¢nost FESTREAL, a. s., so sidlom na ulici Mikoviniho 2,917 01, Trnava, v diioch
................ (datum vhodne dopliite) planuje organizaciu hudobného festivalu MODRE
NEBO. Z tohto dovodu si dnes zavazne objednavaju v spolo¢nosti KOMPLEX, s.r. o.,
sidliacej v Senci, na Svatoplukovej ul. ¢ 57, PSC 903 01, prendjom prezentaéného
stanu a priestorov v rekreacnom aredli pri Seneckych jazerach. Okrem toho poZzaduju
zabezpecit montaZz a demontdz stanu, privod elektrickej energie atieZ prendjom
mobilnych toaliet TOI FRESH v pocte 6 ks vratane ich dovozu a odvozu. Platbu
uskutocnia bezhotovostnym prevodom fakturovanej sumy na ucet dodavatela.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne
dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy.

Ing. Zdeno Chrabry, riaditel' spolo¢nosti sruenim obmedzenym STAVOSPOL,
s miestom podsobenia v Banskej Bystrici, ulica Nad plazou ¢ 98, PSC 974 01
objednava objednavkou ¢. 567/20.. v spoloc¢nosti Horizont, spol. sr. 0., so sidlom vo
Zvolene, Bakova Jama 88, PSC 960 01, osadenie 6 ks informacnych tabul a 6 ks
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smetnych koSov na nasledovnych miestach: Slia¢ - Kupele (staré zdravotné
stredisko), ZUS Slia¢ a v priestoroch Zelezni¢nych stanic Kovacova, Trebul’a, Sampor
a Krupina. Sucasne si objednavaju demontaz 2 kusov informac¢nych tabul' v Domove
socidlnych sluzieb v Banskej Bystrici a v Kultirnom centre A. Sladkovi¢a v Detve.
Podrobné instrukcie kumiestneniu tabul ako$ov prikladaju v prilohe. Ziadaju
spoloCnost Horizont o promptné potvrdenie objednavky s presnym uvedenim
terminu vykonania prac. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite,
datum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujuceho dopliite podl'a zadania.
Veduci predajne XAMAD, obchod s domacimi potrebami, Hlavna 54, Velky Dur,
PSC 935 34, Roman Gerjak, objednava dnes na zaklade ponuky zo dfia ...
(dopliite 'ubovol'ny datum) u riaditel'a spolo¢nosti PLASTon, s. r. 0., Tabakova ¢. 75,
Levice, PSC 934 01, 12 ks 50 litrovych plastovych ko$ov ROLO oranzovej farby
v akciovej cene 32,- €/ks bez DPH s pozinkovanymi stojanmi, vy$Skou 120 cm a 15 ks
30 litrovych zelenych plastovych koSov KRAB v akciovej cene 19,90 €/ks
s pozinkovanymi stojanmi avySkou 90 cm. Dopravu si odberatel zabezpeci
vlastnymi dopravnymi prostriedkami. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu
vhodne doplnte, datum dneSny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho
dopliite podl'a zadania.

Asistent riaditel'a spolo¢nosti T-PARK, s. r. 0., UL Fr. Kral'a 7, PreSov, PSC 080 01, Bc.
Peter Vytykac, potvrdzuje objednavku €. 345/20.. zo diia ... (doplnte I'ubovol'ny
datum) od riaditel'a spolo¢nosti GARDEN CENTRUM, s. r. o., Litovska 12, 040 01
KoSice, Ing. Ladislava Saxu, navybudovanie detského ihriska v sidliskovej casti
mesta medzi ZS Mukacevskd aZS Matice Slovenskej. Objednané price spojené
s montaZou preliezkovej zostavy, Smykaciek a hojdaciek, vratane opravy starého
pieskoviska sa podla poZiadavky odberatela za¢nu dina ... (dopliite vhodny
datum). Dodavatel’ upozoriiuje odberatela, Ze faktiru je potrebné uhradit’ na ¢islo
uctu 678654/1100 najneskér do 7 dni od ukoncenia prac. Odvolavacie udaje,
heslovity obsah listu vhodne dopliite, ddtum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu
podpisujiceho doplnte podl'a zadania.

Riaditelka MS v Niznom Hru$ove 768, PSC 094 22, Nizny Hru$ov, Mgr. Helena
Jackaninova, sa ospravedliuje firme DETSTVO, a. s., sidliacej vo Vranove nad Topl'ou
na Cemernianskej ul. & 77, PSC 093 01, za chybne uvedené tdaje v objednavke &.
348/20.., ktoru zaslala dna ................ (datum vhodne doplnte). Chyba bola sposobena
nepozornostou administrativnej pracovnicky Skélky. Namiesto poOvodne
objednanych 50 ks detskej skladacky ,Tvorivé dieta“ v cene 17,90 eur zavazne
objednavaju len 5 ks. Mozaikové didaktické pomocky IBB MOSS a MORHAL ziadaju
zaslat vsulade spovodnou objednavkou. List je adresovany vedicemu odbytu
Andrejovi Buckovi. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite, dditum
dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujticeho dopliite podl'a zadania.

Veduci strediska prevadzky TI stavby, s. r. 0., Sklarska ulica ¢ 27, Poltar, PSC 987 01,
Ing. Viliam Gdovin, sa odvolava na telefonicky rozhovor sriaditelom
Stredoslovenskej akciovej spoloCnosti, a. s., Partizanska cesta 5, PSC 974 01, Myjava,
panom Jozefom Zacherom aobjedndava opravu avymenu casti vodovodného
potrubia vo vodojeme SAMPOR avyCistenie kanalizacie na Kvetnej ulici 670.
Vzhl'adom na hroziacu havarijnu situaciu Ziada o urychlené zacatie pozZadovanych
prac. Platba bude zrealizovana prevodnym prikazom z bankového uctu v OTP Banke
Slovensko, ¢islo uétu 453229/5200, ICO 47276509, DIC 47276509/317. Odvolavacie
udaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite, ddtum dnesny, vybavujete Vy. Meno
a funkciu podpisujuceho dopliite podl'a zadania.
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10.

Spolo¢nost’ s ruc¢enim obmedzenym BlOtop, so sidlom na Tovarenskej ¢. 17 v Starej
Lubovni, PSC 064 01, uputala ponuka zaujimavych produktov propagovanych
v reklamnom katal6gu spoloc¢nosti Raciolka, a. s., Zimna 53, SpiSska Bel3, PSC 059 01.
Spolo¢nost’ BIOtop si zavdzne objednava nasledujuci tovar: Bio Spaldova muka
celozrnna Piszkei 1 kg - 10 ks, BIO Amarantova muka 500g - 15 ks, Kombuflavonoid
250 ml - 5ks a PANAX GINSENG - ZenSen 100 tbl - 10 ks. Odberatel' o¢akava
dodanie tovaru dopravnym prostriedkom dodavatela najneskér do 10 dni od
dorucenia objednavky. Platbu uskutocni odberatel’ v hotovosti pri prevzati tovaru.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujuceho vhodne
dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy.

Veduci servisného oddelenia spolocnosti sru¢enim obmedzenym SERVIScom,
Palarikova 5, PSC 040 01 Kosice, Ing. FrantiSek Moyzes, potvrdzuje objednavku
¢ 12/20.. akciovej spolo¢nosti SPRAVDOM, so sidlom na Postovej 16, Kosice, PSC
040 01, na vymenu repasovanych vodomerov v bytovkach ¢. 340 - 390. Vymena
vodomerov sa zacne dia ... (datum vhodne dopliite)na ulici Lomonosovej
a postupne budu servisni pracovnici pokracovat v bytoch na uliciach MarkuSova,
Trnkova, Alejova a Gemerskd. Kompletna vymena vodomerov bude trvat najdlhSie
o (o TN (datum vhodne dopliite). Podrobny rozpis datumov vymeny vodomerov
v jednotlivych vchodoch prikladaja v prilohe. Dodavatel upozoriiuje odberatela, Ze
v pripade zistenia nedodrzanej predpisanej dizky pred aza vodomerom podla
metrologickych predpisov, bude tato zavada odstranend, avSak nad ramec ceny
za Standardnd montadz. List je adresovany veducej oddelenia spravy a bytov
spolocnosti Ing. Marte Dvornakovej. Odvolavacie Uidaje, heslovity obsah listu vhodne
dopliite, dditum dnes$ny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho dopliite podla
zadania.

Spolo¢nost ERGObyt, s. r. 0., s miestom pdsobenia na Mlynskej ul. ¢. 54, SpiSska Nova
Ves, PSC 052 01, potvrdzuje dnes firme ROZBO, a. s., Kuku¢inova 7, Levoca, PSC
054 01, objednavku ¢. 56/20.. na vyrobu 2 ks ergonomickych stoli¢iek Ergonom Bas
v cene 235,- €/ks bez DPH, vyrobu 1 ks elektrického vySkovo nastavite'ného stola
Erg ST v cene 270, - € bez DPH a dodavku 1 ks Specidlneho stojanu na notebook LG
Manager soto¢nou zakladiiou vcene 83,- € bez DPH. Dodavatel oznamuje
odberatel'ovi, Ze dodavacia lehota tovaru je 14 dni a za¢ne plynut az po uhradeni
faktiry. Spolo¢nost ERGObyt upozoriiuje akciovd spolo¢nost ROZBO, Ze pri prebrati
tovaru je povinny pred dopravcom skontrolovat obal tovaru, jeho obsah a pripadné
zistené chyby vyznacit v odovzdavacom protokole, resp. dodacom liste. Ak odberatel
chybu nevyznaci pozadovanym spdsobom, bude sa predpokladat, Ze dodany tovar
bol bez zavad a dodavatel sa zbavuje zodpovednosti za zjavné vady, ktoré mohli byt
zistené pri preberani tovaru. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno
a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, daitum dnesny, vybavujete Vy.

Spolo¢nost REKOLAND, a. s, RuZomberok, PSC 034 01, Podhora 77, odstupuje
od objednavky ¢. 88/20.. zo dna ........... (datum vhodne dopliite). Dodany papierensky
tovar nezodpovedal poZzadovanym kvalitativnym a estetickym kritéridm, a preto ho
v zakonnej lehote vracaji dodavatel'ovi, spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym, M-UIP,
Brezova ¢ 34, Zilina, PSC 010 01, zabaleny vpovodnom obale, nepouZity,
neposkodeny, kompletny a s origindlnym dokladom o kipe. Tovar bude doruceny
dopravnym prostriedkom odberatel'a. Vratenie zaplatenej ciastky za tovar poZaduje
odberatel' vratit prevodom na C¢islo uctu 588955/1100 najneskdr do 7 dni
od prevzatia predmetného tovaru. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno
a funkciu podpisujuceho vhodne dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy.
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http://www.suncity.sk/bio-spaldova-muka-celozrnna-piszkei-1-kg-p-28.html
http://www.suncity.sk/bio-spaldova-muka-celozrnna-piszkei-1-kg-p-28.html
http://www.suncity.sk/bio-amarantova-muka-500g-p-75.html
http://www.suncity.sk/kombuflavonoid-250-ml-p-184.html
http://www.suncity.sk/kombuflavonoid-250-ml-p-184.html
http://www.suncity.sk/panax-ginsengzensen-100tbl-p-218.html

Zdroj: vlastné spracovanie
Rozvoj kI'icovych kompetencii

Riesenim prikladov na ndcvik obchodného listu objedndvka sa budu u Ziakov rozvijat' tieto
kompetencie: rozvijanie analytického myslenia, zdokonal'ovanie pravopisu pri Stylizacii
obchodnych listov, rozvoj schopnosti ¢itania s porozumenim, rozvoj schopnosti vytvarat
logické vetné skladby; schopnost ovladat potrebné funkcie pri praci v textovom editore
MS WORD; schopnost komunikovat elektronickou postou, vyuzivat' prostriedky on-line
a off-line komunikacie (on-line oprava domacich uloh); zdokonal'ovanie desatprstove;j
hmatovej metddy a pod.

2.8 Nacvik obchodnych listov - urgencia

1. Riaditel akciovej spolocnosti SOREM so sidlom v Poprade, PSC 058 01, ul. Traktorova
€. 579, Ing. Jaroslav Figula, urguje na zdklade objednavky ¢.251/20.. dodavku
pocitacového softvéru ZAV 2011, ktory chca pouzit kindividualnej vyucbe
desatprstovej hmatovej metédy pre administrativnych pracovnikov firmy.
Spolo¢nost’ SOFTOP, spol.sr. 0., ulica Dr. Daniela Fischera ¢. 99, Kezmarok, PSC
060 01, vponuke zo dia ........ (datum vhodne dopliite), podpisanej vedicim
odbytu Michalom Feckanic¢om, informovala o moZnosti dorucenia tovaru do piatich
pracovnych dni od dorucenia objednavky. Napriek tomu, Ze objednavka bola
odosland ... (doplnite ciselno-abecedny datum zobdobia pred troma
tyzdinami) a nasledne telefonicky potvrdena, ocakavany softvér nebol do dnesného
diia doruceny. Odberatel’ pozaduje okamzité dorucenie tovaru, v opacnom pripade
odstdpia od kupno-predajnej zmluvy. V prilohe listu prikladajui képiu dodavatel'skej
ponuky anaslednej objednavky. Odvolavacie tudaje, heslovity obsah listu vhodne
dopliite, dditum dnes$ny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho dopliite podla
zadania.

2. Spolo¢nost srucenim obmedzenym STAVEX, Byt¢ickd 37, Zilina, PSC 010 01,
upozoriiuje spolo¢nost’ PLASTEX, a. s., Trenéin, ul. Dolny Sianec ¢ 6, PSC 911 48, ze
meskaju s dodavkou objednanych plastovych okien na mieru. Spolo¢nost STAVEX
pripomina, Ze vyrobu 4 ks 6-komorovych okien PRESTIGE objednala uZ pred
8 tyZdiiami, pricom dohodnuty termin dodania tovaru bol najneskér do 6 tyzdiiov.
Dodavatel' do dnesného dila oknd nedopravil a ani neoznamil dévod omeskania.
Tymto nezodpovednym pristupom spdsobuji neprijemnosti spolo¢nosti STAVEX
spojené sndaslednym nedodrzanim terminu zmluvnej montdZe konecnému
odberatelovi. Ztohto dovodu odberatel o promptné vybavenie objednavky
najneskor do troch dni od dorucenia zasielky. V pripade nedodrZania ani ndhradného
terminu dodavky odberatel’ si bude uplatiiovat poplatok z omesSkania vzmysle
dohodnutych podmienok v kiipnej zmluve. Odvolavacie tdaje, heslovity obsah listu,
meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, daitum dnesny, vybavujete Vy.

3. Ing. Marek Kotalik, riaditel spoloc¢nosti DOna, s. r. o. ulica Berehovska 21,
PSC 075 01, Trebi$ov, reaguje na urgenciu zo diia ........... (datum vhodne dopliite) od
spolo¢nosti KOSAT, spol. sr. 0., Nam. sv. Cyrila a Metoda 56, SeCovce, PSC 078 01,
ktora sa tykala dodavky kancelarskeho nabytku, vyrobeného podla konkrétnych
poziadaviek zdkaznika. Dodavatel sa za vzniknuté mesSkanie ospravedlnuje a v liste
uvadza, Ze doévodom nedodrzaného zmluvného terminu bola nahla
praceneschopnost viacerych pracovnikov stolarskej dielne. Objednavka bude
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vybavena dia ... (datum vhodne doplite). Z dovodu spdsobenych
neprijemnosti dodavatel' priklada cennik so Specidlnymi zlavami na dalSie
zaujimavé produkty spolocnosti. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne
dopliite, daitum dnesSny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho dopliite podla
zadania.

Spolo¢nost’ s ruc¢enim obmedzenym IMRA, so sidlom v Liptovskom Mikulasi na ulici
Bellovej 75, PSC 031 01, oznamuje spolo¢nosti VOS-ke, a. s., sidliacej v Liptovskej
Teplicke, Teplicka 10, PSC 059 40, Ze majt pripraveny k vyskladneniu objednany
stavebny materidl podla objednavky ¢. 789/20.. Uplynuli uz dva tyZzdne
od dohodnutého terminu prevzatia tovaru, ale kupujuci si ho do dnesného neprevzal.
Z dovodu nedostatocnych kapacitnych moZnosti priestorov skladu Ziadaju
o okamzité oznamenie nahradného terminu prevzatia tovaru. Odvolavacie udaje,
heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, ddtum dnesny,

vybavujete Vy.
Obchodno-technicky riaditel akciovej spolocnosti ARMA, s. r. 0., Ing. Robert Berezna,
ul. Murgasa 30, Prievidza, PSC 971 01, sa na zaklade urgencie zo dia ............. (datum

vhodne doplnte) ospravedliiuje riaditelovi spolo¢nosti Demukla, spol. sr. o,
ul. A. Migdta & 23, Prievidza, PSC 971 01, Ing. Petrovi Kertisovi, za vzniknuté
mesSkanie s dodavkou priemyselnych armatdr, ktord mala byt vybavena podla
objednavky ¢. 55/20.. najneskor do ... (datum vhodne dopliite). Dévodom
nedodania pozadovanych vyrobkov je vazna technickd porucha na vyrobnej linke.
Spolo¢nost ARMA oznamuje, Ze vyrobna linka bude plne funkéna aZ v priebehu
buddceho tyzdna. Priemyselné armatiry mézu byt dodané v ndhradnom termine,
ato dia ... (datum vhodne dopliite). Odvolavacie tidaje, heslovity obsah listu
vhodne doplnte, datum dneSny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho
dopliite podl'a zadania.

Starosta Obecného uradu, Kracunovce 350, Mgr. Michal Balint, PSC 087 01,
Giraltovce, urguje v spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym CEST, PreSovska 76, 087 01
Giraltovce, objednant rekonStrukciu poskodeného useku cesty medzi obcami
Kracunovce a Kukova. Starosta naliehavo Ziada o urychlenu realizaciu objednanych
prac, ktoré sa mali zacat podla objednavky €. 54/20.. uz pred desiatimi diiami,
pretoZe povodiiami poSkodené casti cesty mdéZu sposobit’ vazne dopravné nehody
s tragickymi nasledkami. V pripade, Ze s rekonsStrukciou sa nezatne do troch dni
od dorucenia listu, Obecny turad odstipi od zmluvy aoslovi iného dodavatela.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite, ddtum dneSny, vybavujete
Vy. Meno a funkciu podpisujuceho doplnte podl'a zadania.

Spolo¢nost ATECA, s. r. 0., Petrovanska ¢. 31, 080 01 PreSov, upozornuje spolo¢nost
RT reality, s. . 0., ulica Masiarska ¢. 55, KoSice, PSC 040 01, Ze si neplni svoje zavazky
vyplyvajice zo zmluvy ¢. 432/20.., podl'a ktorej ocakavali dorucenie vypracovanych
sudno-znaleckych posudkov piatich objektov uZ pred siedmimi dilami. Spolo¢nost
ATECA oznamuje spoloc¢nosti RT reality, Ze ak si nesplnia svoj zavazok do ...............
(datum vhodne dopliite), bezodkladne od zmluvy odstupia. Odvolavacie udaje,
heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, ddtum dnesny,
vybavujete Vy.

. Veduci prevadzky resStaurdcie RADIMA, s. r. o, §portovcov 342, Povazska Bystrica,
PSC 017 01, Bc. Erik Bucko, urguje dodavku 50 ks ozdobnych navlekov na stoli¢ky
a 50 ks farebnych dvojmetrovych stih. Podl'a objednavky ¢. 321/20.. sa dodavatel
zaviazal dodat tovar do piatku minulého tyZdiia. Odberatel je znacne znepokojeny zo
vzniknutej situacie, pretoZe objednany tovar potrebuje uz o sedem dni k vyzdobe
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svadobnej miestnosti. Ziadaji od spolo¢nosti KRAJmed, s. r. o, Karola Salvu 2,
Povazska Bystrica, PSC 017 01, okamzité dodanie tovaruy, pretoZze svojim
nezodpovednym pristupom moéZu spoOsobit mladomanZelom neprijemnosti
pri organizacii svadobnej hostiny. Kdépiu objednavky kupujuci priklada v liste.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite, ddtum dnesSny, vybavujete
Vy. Meno a funkciu podpisujiceho doplnte podl'a zadania.

9. AGRAR top, s. r. 0., Dolna Zdana ¢ 12, Hlinik nad Hronom, PSC 966 01 upozoriuje
Pol'nohospodarske druZstvo PlieSovce, Sladkovicova 583, PlieSovce, PSC 962 63,
na omeSkanie s prevzatim pripravenych kifmnych zmesi aSrotovaného obilia.
Od prichystania zasielky k expedicii uplynulo uZz desat dni a odberatel si tovar
doteraz neprevzal. Spolo¢nost AGRAF top Ziada zddvodnenie neprevzatia tovaru,
pripadne urcenie nahradného terminu pozZadovaného vyskladnenia. Odvolavacie
udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, ddtum
dnesny, vybavujete Vy.

10. Riaditel’ spolo¢nosti PLUS, s. r. o., Ing. Karol Kovar, Poprad, PSC 058 01,
ul. Dostojevského €. 24, urguje v spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym HGT, Na brehu
52, PSC 080 01 Pre$ov, kosenie travnikov, rez zivych plotov a vysadbu kvetinovych
zahonov na pozemku pred budovou spoloc¢nosti. List adresuje vediicemu odbytu Ing.
Stefanovi Klasovi. Z dovodu planovanej organizacie firemnych slavnosti pocas
buddceho vikendu, Ziada spolo¢nost PLUS o okamZité zrealizovanie objednanych
prac. V pripade, Ze prace sa nezacnu eSte v priebehu tohto tyzdna, budu si uctovat
penale v zmysle podmienok dohodnutych v objednavke. Odvolavacie tidaje, heslovity
obsah listu vhodne dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu
podpisujuceho doplnte podl'a zadania.

Zdroj: vlastné spracovanie
Rozvoj kI'icovych kompetencii

Riesenim prikladov na ndcvik obchodného listu urgencia sa budi u Ziakov rozvijat tieto
kompetencie: zvladanie rieSeni problémovych situacii, rozvijanie analytického myslenia,
zdokonal'ovanie pravopisu pri Stylizacii obchodnych listov, rozvoj schopnosti ¢itania
s porozumenim, rozvoj schopnosti vytvarat logické vetné skladby; schopnost ovladat
potrebné funkcie pri praci vtextovom editore MS WORD; schopnost komunikovat
elektronickou poStou, vyuZzivat prostriedky on-line a off-line komunikacie (on-line
oprava domacich uloh); zdokonal'ovanie desat’prstovej hmatovej metody a pod.

2.9 Nacvik obchodnych listov - reklamacia

1. Veduca ekonomického oddelenia spolocnosti srucenim obmedzenym RExa,
Ing. Maria Paslavska, pri kontrole uhradenych faktur zistila, Ze fakttra ¢. 25/20.. od
spolocnosti s ru¢enim obmedzenym EXPRES COM, sidliacej v Novych Zamkoch na ul.
Bo¢na ¢&. 14, PSC 940 01, nesthlasi s objednavkou ¢. 157/20... Odberatel'ovi do sidla
firmy v Ziline, na Kubinsku ¢ 12, PSC 010 08, bolo dodanych 5 ks notebookov typu
HP 520 13.2 v cene 320,- €/ks ale dodavatel fakturoval notebooky iného typu a za
ind cenu. Vo faktire st uvedené notebooky typu HP 520 13.3 v cene 425,- €/ks.
Odberatel v prilohe listu priklada képiu objednavky a Ziada o vratenie vzniknutého
finantného rozdielu dobropisom. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne
dopliite, ddtum dnes$ny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho dopliite podla
zadania.
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Po rozbaleni dodaného kancelarskeho nabytku asistent riaditela akciovej
spolo¢nosti ROKA, so sidlom v Nitre, Bizetova ul. ¢ 12, PSC 949 11, Bc. Michal
Balicky, objavil zna¢né posSkodenie povrchovej uUpravy nabytku. Odberatel
upozornuje dodavatela, konkrétne Ing. Imricha Vebera, riaditela akciovej
spolo¢nosti RIMM, Ze povrch dosky pisacieho stola je vIavej hornej ¢asti viditel'ne
poskriabany. Pri d’alSej kontrole zasielky zistili, Ze v baleni chybaju dve uchytky
na Supliky tohto stola. Odberatel Ziada okamZitii vymenu tovaru, v opacnom pripade
odstipia od kupno-predajnej zmluvy. Spolo¢nost RIMM sidli v Hlohovci na ul
Hollého & 27, PSC 920 01. Odvolavacie tidaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite,
datum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho dopliite podl'a zadania.
Mgr. Pavla Zeleného, riaditel'a spolocnosti s ru¢enim obmedzenym BREZNO global,
so sidlom pdsobenia v Brezne, na Lichardovej ul. & 75, PSC 977 01 nemilo prekvapilo
vyuctovanie spotreby teplej vody za uplynuly rok. Spotreba uvedena vo vyuctovani
bola neadekvatne vysSSia oproti spotrebe v predchadzajicom roku a preto Ziadaju
spravcu budovy, akciovd spolo¢nost MSE, so sidlom v Brezne, na Krculovej 6,
PSC 977 01, o technicki reviziu vodomera a nasledné preverenie fakturovanej sumy.
Spolo¢nost BREZNO global upozorniuje spolocnost MSE, Ze fakturu uhradi aZ po
vykonani pozadovanej revizie a prevereni fakturovanej sumy. Odvolavacie udaje,
heslovity obsah listu vhodne dopliite, datum dnes$ny, vybavujete Vy. Meno a funkciu
podpisujiceho dopliite podl'a zadania.

Spolo¢nost’ IT computer, spol. s r. 0., so sidlom v Senici na ulici Cacovska cesta ¢. 75,
PSC 905 01 odpoveda na reklaméaciu zo diia ........... (datum vhodne dopliite), ktorej
obsahom bola tUdajne nespravne vybavena objednavka od spolo¢nosti s rucenim
obmedzenym WATT bio, so sidlom na ulici Vradistska 52, Holic, PSC 908 51.
Spolo¢nost WATT bio vreklamacii uviedla, Ze prostrednictvom webovej stranky
spolo¢nosti IT computer si objednali pocitac ACER E725, ale po rozbaleni balika
zistili, Ze im bol doruceny pocita¢ za rovnaku cenu ale iného typu, a to ACER G725.
Spolo¢nost’ IT computer s polutovanim musi konstatovat, Ze chyba bola sp6sobena
zrejme nepozornostou zakaznika, pretoZe po prevereni predmetnej objednavky
zistili, Ze do virtualneho kosika kupujuci vlozil a nasledne potvrdil prave model
G725. Kopiu objednavkového formulara prikladaja v prilohe. Dodavatel'ovi napriek
nepochybeniu zjeho strany zaleZi na spokojnosti zakaznika, a preto navrhuje
vymenu tovaru podla poziadavky odberatela, najneskér vSak do siedmich dni
od dorucenia tohto listu. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu
podpisujiceho vhodne dopliite, ddtum dnesny, vybavujete Vy.

Mestsky urad Partizdnske, Ndam. SNP ¢. 212, PSC 958 01, Partizanske, reklamuje
vykonané revitalizatné stavebné prace v priestoroch Zelezni¢nej stanice, ktorych
stucastou bolo vybudovanie novych podchodov k jednotlivym nastupiStiam. Pocas
vytrvalych niekolkodiiovych intenzivnych dazd'ov doslo k intenzivnemu zatdpaniu,
¢o spdsobilo znaéné poskodenie stien apodlahy podchodov. Ziadaju riaditela
spolocnosti s ru¢enim obmedzenym STAVPOL, Ing. Petra Hubceja, Ul. M. Razusa 65,
PSC 955 01, Topol'¢any, o okamZiti ndpravu vzniknutého havarijného stavu v tychto
priestoroch. List podpisuje primator mesta Partizanske, Ing. Pavol Sisak. Odvolavacie
udaje, heslovity obsah listu vhodne doplite, daitum dnesSny, vybavujete Vy.

Mgr. Ivana Kissova, veddca fakturacného oddelenia akciovej spolo¢nosti LIFSAG,
ul. Karvaga a Blahovca 109, PSC 038 61, Vrutky, odpoveda spolocnosti s rucenim
obmedzenym ZELEB, so sidlom v Dolnom Kubine, PSC 026 01, na ul. Beniovolehotskej
¢. 12, na reklamdciu faktary ¢. 123/20.. zo dna ........... (datum vhodne doplte). List
adresuje riaditel'ovi spolocnosti Ing. Erikovi Horvathovi. Za vzniknuté neprijemnosti
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10.

sa ospravedlnuju, pretoZe po preSetreni celej situacie zistili opravnenost reklamacie.
Povereny fakturant nezohl'adnil zmenu objednavky, v ktorej odberatel’ Ziadal dodat
2 ks skl'uc¢ovadiel s prirubou namiesto pévodne objednavanych 3 ks tohto vyrobku.
V prilohe listu zasielaju dobropis k fakture vo vyske 99,58 eur. Odvolavacie udaje,
heslovity obsah listu vhodne dopliite, ddtum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu
podpisujuceho dopliite podl'a zadania.

Spolo¢nost’ s rucenim obmedzenym RELLA, so sidlom v Presove na Palarikovej
ul. &.77, PSC 080 01 na zaklade upozornenia zo strany zakaznika reklamuje
u akciovej spolo¢nosti Slovenskd posta, Masarykova 2, PSC 080 01, Presov,
nedorucenie balikovej zasielky. Spolo¢nost RELLA balik odoslala uz pred desiatimi
dfiami a tito skuto¢nost mdzu preukazat potvrdenym podacim listkom. Ziadaju
Slovensku postu o promptné preverenie tejto situacie, pretoZe zo strany odberatela
im hrozi pomerne vysoké pendle zomeskania. DorucCovacie Udaje adresata su
uvedené na képii podacieho listku, ktory prikladaju v prilohe. List je adresovany
veducej reklamacného oddelenia Bc. Marii Petnyovej. Odvolavacie udaje, heslovity
obsah listu vhodne doplnte, datum dneSny, vybavujete Vy.

Riaditel' spolo¢nosti SALIF, s. r. 0., s miestom pdsobenia vo Fil'akove na Savol'skej
ceste & 1, PSC 986 01, Ing. DuSan §pavelko, nesuhlasi s posudenim reklamacie
sluzobného auta SEAT IBIZA ana zaklade novych skutocCnosti ziada Ing. Alfonza
Kurnata, riaditel'a spolo¢nosti SEAT MCA, a. s., Rubanisko 32, Lucenec, PSC 984 01
o prehodnotenie svojho stanoviska. Z dévodu relevantnych pochybnosti o tvrdeni
garancného technika spolo¢nosti SEAT MCA, Ze mozZnou pri¢inou poskodeného laku
je vtaci trus, poziadala spolo¢nost SALIF o odborné vyjadrenie Vyskumny ustav
dopravny v Ziline. Vo vyjadreni, ktorého képiu prikladaji v prilohe listu sa uvadza, ze
poskodenie laku je velmi pravdepodobne spdsobené vyrobnou chybou, a preto
opatovne Ziadaju o vratenie plnej sumy hodnoty auta. Odvolavacie uidaje, heslovity
obsah listu vhodne doplite, datum dnesSny, vybavujete Vy. Meno a funkciu
podpisujiceho dopliite podl'a zadania.

Pracovnici akciovej spolo¢nosti ROSbopp, Kukorelliho ¢. 21, Humenné, PSC 066 01,
po dokladnom ocisteni namontovanych plastovych okien vbudove firmy boli
prekvapeni objavenymi chybami, ktoré zrejme boli spO6sobené neddslednymi
murarskymi pradcami a neodbornou montazZou. V jednej miestnosti odhalili v spodnej
asti okna z vonkaj$ej strany vodorovni trhlinu v dizke 15 cm a nedokonéené
vyspravky pod vnutornymi parapetmi. Okrem toho objavili zvisla ryhu v l'avej ¢asti
okna na vnitornom skle v dizke 25 cm, ktord mohli spésobit montaznici pri
neopatrnej manipulacii s oknom. Spolo¢nost ROSbopp poZaduje od spolocnosti
STAVBIL, s. r. 0., Michalovce, PSC 071 01, ul. Andreja Kmeta 6, okamZité odstranenie
popisanych nedostatkov a navrhuje, Ze poskodené sklo si ponechaju, ale Ziadaju
0 30 %-tnu zl'avu z jeho fakturovanej ceny. Odvolavacie tidaje, heslovity obsah listu,
meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, daitum dnesSny, vybavujete Vy.
Spoloc¢nost’ UND, spol. sr. 0., Sadova ul. ¢. 54, Sabinov, PSC 083 01 na zaklade
dodacieho listu reklamuje avizovani dodavku nakladného automobilu IVECO valnik
od spolo¢nosti AUTO trans, a.s., ul Starova 33, PSC 082 71, Lipany. Podla
objednavky ¢.345/20.. ocakavaju dodavku sklapacieho nakladného automobilu
IVECO sklapac, ktory sdirne potrebujui na prepravu sypkych substratov. Odberatel
predpoklada, Ze avizo o dodavke automobilu IVECO valnik malo byt adresované
inému zakaznikovi, pretoZe je to plachtové vozidlo urcené na prepravu tovaru
avZziadnom pripade nevyhovuje preprave Strkov, pieskov a drveného kamena.
Klistu prikladaju koépiu dodacieho listu a kopiu objednavky. Odvolavacie udaje,
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heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, datum dnesny,
vybavujete Vy.

Zdroj: vlastné spracovanie

Rozvoj kl'icovych kompetencii

Riesenim prikladov na ndcvik obchodného listu reklamdcia sa budii u Ziakov rozvijat' tieto
kompetencie: zvladanie rieSeni problémovych situacii, rozvijanie analytického myslenia,
zdokonal'ovanie pravopisu pri Stylizacii obchodnych listov, rozvoj schopnosti c¢itania
s porozumenim, rozvoj schopnosti vytvarat logické vetné skladby; schopnost ovladat
potrebné funkcie pri praci vtextovom editore MS WORD; schopnost komunikovat
elektronickou postou, vyuzivat prostriedky on-line a off-line komunikacie (on-line
oprava domacich uloh); zdokonal'ovanie desat’prstovej hmatovej metody a pod.

2.10 Nacvik obchodnych listov - upomienka uhrady faktary

1.

Ing. Ol'ga Surmikova, veddca oddelenia uUctovnictva a vykaznictva v spolo¢nosti
srucenim obmedzenym INTERNET OP, so sidlom v SpiSskej Novej Vsi
na ul. Za Hornddom ¢ 7, PSC 052 01, upozornuje akciovd spolo¢nost REAmed,
ul. Stara cesta 2, PSC 053 42, Krompachy, na neuhradent faktaru €. 11/20.. vo vyske
23,- € zavyuZivanie internetového pripojenia realizovaného vich spolo¢nosti
prostrednictvom data vedenia ethernet. Podla uzatvorenej zmluvy si mesacné
platby splatné vzdy do desiateho dna daného mesiaca a napriek tomu, Ze od tohto
terminu uplynulo uz desat dni, faktira nebola uhradena. V pripade, Ze faktdra
€. 23/20.. nebude uhradena najneskér do 5-teho dna nasledujiceho mesiaca,
odberatel bude od poskytovanej sluzby bezodkladne odpojeny. Po dodatocnej
uhrade faktiry dodavatel'’ poskytuje opatovné pripojenie za poplatok 13,40 eur.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne dopliite, ddtum dneSny, vybavujete
Vy. Meno a funkciu podpisujiceho doplinte podl'a zadania.

Spolo¢nost’ SUKOPA, s. r. o., Hrnciarska 25, Pezinok, PSC 902 01, pri plneni inych
pracovnych povinnosti pravdepodobne prehliadla datum splatnosti faktury
¢. 345/20.. za vykonané grafické prace na ortofotomape mesta Pezinok, vytvorenej
podla ich objednavky ¢.213/20... Ztohto dévodu ich spolotnost OBrRA, a. s,
Cajlanska ¢ 45, PSC 902 01 Pezinok, upozoriiuje, Ze faktira splatna pred dvoma
tyzdilami, nebola do dne$Sného dna uhradena. Naliehavo Ziadaji odberatela
o realizaciu platby vo vySke 250,- € na c¢islo uctu 79098767/5200. V opatnom
pripade si dodavatel' uplatni troky z omeskania z dlznej Ciastky vo vyske 0,05 %
za kazdy den omesSkania uhrady do zaplatenia. Odvolavacie Udaje, heslovity obsah
listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne dopliite, daitum dnesSny, vybavujete Vy.
Hokejovy klub Bardejov, so sidlom na Kutuzovovej ¢. 55, PSC 085 01, Bardejov,
reaguje na upomienku a uznava svoj finan¢ny zavazok vyplyvajici zo zmluvy
€.56/20.. zaprenajom zimného Stadiéona prispevkovej organizacii Sprava
telovychovnych zariadeni, ktora sidli na Topolianskej 20, Bardejov, PSC 085 01,
za mesiac januar t. r. Pri¢inou nezaplatenia bol vdanom termine neschvaleny
rozpocet mesta, ¢cim sa mesto dostalo do docasného provizéria a nemohlo vyplatit
slibent dotaciu Hokejovému klubu Bardejov. Zavazuju sa dlzni sumu vo vyske
5000,- € uhradit na ucet organizacie najneskor do troch kalendarnych dni.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujuceho vhodne
dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy.
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4. Spolo¢nost s ru¢enim obmedzenym PLIC, so sidlom na Agatovej ul. ¢. 77, PSC 900 31,
Stupava, prekvapila skutocnost, Ze napriek upozorneniu spolocnost peiDA, spol. sr.
0., DobSinského ¢. 65, Ivanka pri Dunaji, PSC 900 28 do dne$ného diia neuhradila
fakturu ¢.778/20.. NedodrZiavanim financnej discipliny spdsobuju dodavatel'ovi
problémy s uhradzanim vlastnych zavazkov a preto odberatela napominaju uz po
druhykrat, Ze pohl'adavku vo vySke 1 345 eur za uskutoc¢nené elektromontazne prace
je nutné bezodkladne uhradit na ucet v Tatra banke ¢. 78965114/1100. Dodavatel
upozornuje odberatela, Ze za kazdy den omeskania uctuje penale vo vyske 0,05 %
z celkovej sumy faktiry. Upomienka je adresovana finan¢nej uctarni spoloCnosti.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne
dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy.

5. JUDr. Milan Horvath, pravny zastupca spolocnosti OHIT, s. r. o., Juliusa Fucika 55,
Velké Ul’any, PSC 925 22, upozornuje spolocnost STUBO, a. s., so sidlom v Jelke
na Kratkej ul. & 33, PSC 925 23, uZ po tretikrat a naposledy, Ze si dlhodobo neplnia
svoje financ¢né zavazky za telekomunikacné sluzby na zaklade zmluvy o pripojeni
€. 785743290, ktoré boli odberatel'ovi vyfakturované za zriadenie pristupu ISDN,
pripojenie koncového =zariadenia a poskytovanie stym suavisiacich sluZieb

v mesiacoch jun az august ....... (dopliite rok). Fakturu ¢. 678/20.. na sumu 131,- €
splatnu 15.jula ... (dopliite rok), fakturu ¢. 755/20.. na sumu 89,- € splatnu
15. augusta ....... (doplnte rok) afaktdaru ¢ 789/20. nasumu 97,- € splatnu
15. septembra ....... (dopliite rok) ziada spolocnost OHIT uhradit obratom na ucet

v

vo VSeobecnej uverovej banke ¢. 78654398/0200. V opatnom pripade sa budud
domahat' zaplatenia pohl'adavky stidnou cestou. Képie faktir prikladaja v prilohe.
List je adresovany ekonomickému oddeleniu spolocnosti. Odvolavacie udaje,
heslovity obsah listu, datum dnes$ny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho
vhodne dopliite podl'a zadania.

6. Spolo¢nost LEA-med, spol. s 1. 0., ZIta 345, PSC 972 13, Nitrianske Pravno, odpoveda
na upomienku zo dia ... (datum vhodne dopliite) od akciovej spolo¢nosti
RAUSTA, Bojnicka cesta ¢. 44, Kanianka, PSC 972 17 a ospravedliiuje sa, Ze v termine
splatnosti neuhradili faktdaru ¢.321/20.. vsume 1890,- €. Docasna platobna
neschopnost bola sp6sobena nezodpovednym pristupom viacerych zakaznikov pri
plneni finanénych zavizkov voéi ich spolo¢nosti. Ziadaju spolo¢nost RAUSTA
o trpezlivost a ubezpecCuju ich, Ze svoj penaZzny zavazok uhradia v najblizZSom
moznom termine, najneskér vSak do 10 kalendarnych dni od dorucenia tohto listu.
Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu, meno a funkciu podpisujiceho vhodne
dopliite, datum dneSny, vybavujete Vy.

7. Spoloc¢nost srucenim obmedzenym DOVinu, so sidlom v Tisovci na Daxnerovej
ul. & 456, PSC 980 61, Ziadala v 1. upomienke akciovi spolo¢nost LEB-LAP,
Muranska 12, Tisovec, 980 61, uhradit faktdru ¢. 75/20.. za vykonané stavebné prace
a dodany stavebny material v sume 11 500,- € najneskor do .......ccoec.... (datum vhodne
doplnite). Dodavatel je neprijemne prekvapeny, Ze faktira do dneSného diia nebola
uhradenda a kupujuci ani neoznamil dévody, ktoré mu doposial' znemoziuja uhradit
tito pohl'adavku. Predavajtci Ziada o okamzZitd tthradu faktdry navySenu o 0,1 %-tny
denny urok zomeSkania zcelkovej sumy. V pripade, Ze suma nebude uhradena
najneskdr do 10 kalendarnych dni, prace navystavbe objektu budi okamZite
pozastavené. List je adresovany pravnemu oddeleniu spolo¢nosti LEB-LAP
a podpisuje ho riaditel’ spolo¢nosti DOVinu Ing. Jan Breznicky. Odvolavacie tudaje,
heslovity obsah listu, datum dnesny, vybavujete Vy.
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8.

10.

Napriek dvom vyzvam akciova spolo¢nost HIM, Gen. Viesta 779, Reviica, PSC 050 01,
ani v ndhradnej lehote splatnosti nezaplatila Podtatranskej vodarenskej spoloc¢nosti,
a. s., so sidlom na Hrani¢nej ul. & 99, PSC 058 89, Poprad, faktiru ¢ 65/20.. za vodné
a stocné vsume 1 435 eur. Dodavatel upozornuje odberatela, Ze si uplatiiuje urok
z omeSkania vo vyske 0,2 % z dlZznej sumy za kaZzdy den omesSkania. V pripade, Ze
dlZznd sumu odberatel neuhradi do 7 dni od dorucenia tejto vyzvy, dodavatel
pristapi k preruseniu dodavky vody, resp. k upchatiu kanaliza¢nej pripojky a dlZznu
sumu bude vymahat sudnou cestou. Termin preruSenia dodavky vody oznami
odberatel'ovi najneskér 3 dni vopred. Képiu faktury prikladaju v prilohe. List
podpisuje podnikovy pravnik JUDr.LeoS Rame$ aadresovany je riaditelovi
spoloc¢nosti Ing. Jozefovi Rajtarovi. Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne
dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy.

Mgr. Ivana Nestorova, riaditelka ZS Vladimira Minaca Klenovec, 9. maja 718,
PSC 980 55, Klenovec, reaguje na upomienku od spolo¢nosti KOLAK, s. r. o,
Ul. Mateja Hrebendu ¢. 89, Kokava nad Rimavicou, PSC 985 05, za neuhradent
faktaru €. 32/20.. vsume 236 eur splatnu 5. augusta ...... (doplnite aktualny rok).
Upozornuje spolotnost KOLAK, Ze faktura nebola uhradena vcéas z dévodu
nekorektného pristupu zo strany dodavatel'a. Faktira bola vyhotovena dia 4. jdla
....... (dopliite aktualny rok), ale datum uvedeny na peciatke poSty bol aZ 28. august
...... (dopliite aktudlny rok). Faktura bola doruc¢ena na Skolu aZ 31. augusta ...
(dopliite aktuadlny rok) avtakomto kratkom case nebolo mozné ziskat financie
na thradu tejto pohl'adavky od nadriadenych organov skoly. Riaditel'ka Skoly sa
zavazuje uhradit faktiru do troch pracovnych dni, ale zaroven ziada dodavatel’a, aby
v buducnosti zabezpecil zasielanie faktir v dostatocnom predstihu pred lehotou ich
splatnosti, ¢im sa tymto neprijemnym situaciam moZzu vyhnut. Odvolavacie udaje,
heslovity obsah listu vhodne dopliite, datum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu
podpisujuceho vhodne dopliite podl'a zadania.

Spolo¢nost’ Leonva, a. s., Hrhov 341, PSC 049 44, reaguje na upomienku od akec. spol.
HYDROPONT, Jablonov nad Turniou 543, PSC 049 43, na udajne neuhradenu faktaru
€.99/20.. vtermine splatnosti za dodavku pneumatického Cerpadla beténovych
zmesi v cene 12 547,- €. Riaditel' spoloCnosti Leonva oznamuje, Ze faktdra bola
uhradena v niekol’kodniovom predstihu pred terminom splatnosti na i¢et dodavatela
v Dexia banke Slovensko, ¢. 4. 65898754 /5600. Presny datum uhrady je uvedeny na
koépii prevodného prikazu, ktory prikladaji v prilohe. Spolo¢nost Leonva
predpoklad3, Ze toto nedorozumenie spdsobili technické problémy banky a vyzyvaju
dodavatela k doslednému preSetreniu celej situdcie. List je adresovany veducej
ekonomického oddelenia Ing. LibuSi Brilovej. Odvolavacie udaje, heslovity obsah
listu vhodne dopliite, ditum dnesny, vybavujete Vy. Meno a funkciu podpisujiceho
vhodne dopliite podl'a zadania.

Zdroj: vlastné spracovanie

Rozvoj kl'icovych kompetencii

Riesenim prikladov na ndcvik obchodného listu upomienka sa budu u Ziakov rozvijat' tieto
kompetencie: zvladanie rieSeni problémovych situacii, rozvijanie analytického myslenia,
zdokonal'ovanie pravopisu pri Stylizacii obchodnych listov, rozvoj schopnosti ¢itania
s porozumenim, rozvoj schopnosti vytvarat logické vetné skladby; schopnost ovladat
potrebné funkcie pri praci vtextovom editore MS WORD; schopnost komunikovat
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elektronickou poStou, vyuzivat prostriedky on-line a off-line komunikacie (on-line
oprava domadcich uloh); zdokonal'ovanie desat’prstovej hmatovej metody a pod.
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3 REFLEXIA VLASTNYCH SKUSENOSTI

V istej faze svojej pedagogickej Cinnosti som dospela k nazoru, Ze som naplno nevyuzila
vSetky vyhody prechodu tvorby obchodnych listov na pisacich strojoch k tvorbe listov
na pocitacoch v textovom editore MS WORD. Uvedomila som si, Ze mnoZstvo prikladov,
ktoré dokazu Ziaci vyrieSit na pocitai pocas vyucovacej hodiny je niekol'kondsobne
vacSie, ako to bolo kedysi na pisacich strojoch. Problém bol vSak samozrejme
v nedostato¢nom mnozstve prikladov v ucebniciach, ¢o som sa snazila napravit tvorbou
novych zadani z hodiny na hodinu. Bolo to ale ¢asovo vel'mi narotné a nadobtuidala som
pocit, Ze mi chyba pri tychto pripravach striktny systém. Okrem toho som s efektivitou
mojich vyucovacich hodin nebola dostatocne spokojna a hl'adala som sposob, ako to ¢o
najrozumnejsie vyriesit.

Suvedomenim si tejto nepriaznivej situdcie som sa zacCala pohravat s myslienkou
vytvorit si svoju vlastnu zbierku prikladov z administrativy a koreSpondencie, ktora mi
pomoZe ucelne aefektivne vyuzit kazdd vyucovaciu hodinu zamerani na nacvik
normalizovanej Upravy obchodnych pisomnosti. Z roka na rok som si odkladala vlastné
vytvorené priklady a postupne som ich zdokonal'ovala. Zaroven som sa metédou
pozorovania snazila zistit, ktoré casti listu robia Ziakom najvacsie problémy. Pocas tohto
dlhodobého pozorovania som postrehla, Ze najCastejSie robia Ziaci chyby v Casti
odvolavacich udajov a v samotnej Stylizacii listu. Zarazajaci bol pre mna aj Casty vyskyt
chyb pri pisani dajov adresy. Prehodnotila som svoj predchadzajici postup nacviku,
v ktorom som nevenovala dostatoni pozornost tymto jednotlivym castiam listu.
Vacsinu c¢asu som venovala kompletnym zadaniam, a to bolo pravdepodobne pri¢inou
pomerne vysokej chybovosti pri pisomkach. Vytvorila som si preto dostatocné mnozstvo
prikladov na jednotlivé ,rizikové“ casti listu, a tento spésob vyucby priniesol vyrazné
zlepSenie. Ziaci si osvojili prezentované ucivo ovela rychlejsie, ich vedomosti boli
trvacnejSie a chybovost sa znizila uvacSiny Ziakov na minimum. Po dékladnom
precviceni a osvojeni si spominanych c¢asti listu som mohla so Ziakmi pristipit k nadcviku
naro¢nych kompletnych zadani. Predchadzajica priprava ul'ah¢ila Ziakom pochopit' tieto
nel'ahké zadania a vel'mi rychlo ziskali zru¢nost' pri vypracovani jednotlivych prikladov.

Podkladom k vyhodnoteniu reflexie vlastnych skdsenosti boli pre mmna vypracované
domace ulohy, vysledky pisomnych previerok a vysledky Statnych skusok z pisania na
pocitaci. Priklady na nacvik platnej normy pri tvorbe obchodnych listov boli urcené
najma pre Ziakov tretieho roc¢nika, odbor obchod a podnikanie, kde normalizovana
uprava pisomnosti tvori podstatnu cast ucebnych osnov (v ¢ase pozorovania v Sk. roku
2011/2012 to bola trieda III. O), ale aj pre tych Ziakov druhého roc¢nika (trieda
I.Ovtom istom roku), ktori mali zaujem zulastnit sa Statnych sku$ok z pisania
na podita¢i a kore$pondencie. Ziaci vdaka zvolenej metodike prezentacie uciva
a mnozstvu prikladov vel'mi rychlo pochopili predmetnt problematiku.

3.1 Spatna viazba

Nacvik adries - v predchadzajicich rokoch som pouzivala priklady na nacvik adries
z ucebnic, kde boli jednotlivé ¢asti adresy napisané presne v poradi, v akom sa ocakaval
ich prepis na obalku alebo do listu. V tejto faze nacviku Ziaci len bezmyslienkovite
opisovali udaje, ale nasledne pri neskorSej snahe vypracovat zlozitejSie zadania
nedokazali usporiadat’ informacie o pisatel'och alebo prijemcoch listu do spravneho
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tvaru. Vytvorené priklady poésobili v ivodnych hodinach tohto tematického celku na
ziakov dojmom, Ze sa ich snaZim ¢o najviac popliest. U¢elom tychto zadani v$ak bolo
iniciovat u nich aktivny pristup alogické myslenie pri zapise udajov adresy a vyuZivat
pritom teoretické vedomosti tykajlice sa vSeobecnych zasad pisania adries. Na tivodnej
vyucovacej hodine tohto celku som oboznamila Ziakov s obsahovou napliiou normy STN
01 6910 a so vSeobecnymi zasadami pisania adries. Pri objasniovani problematiky som
vyuzila prehl'adnud prezentaciu, ktord som doplnila potrebnym vykladom. Spolo¢ne sme
vyrieSili jeden priklad anasledne sa pokusili Ziaci vypracovat dalSie zadanie
samostatne. Po ukonceni prace si skontrolovali vlastné rieSenie so vzorovym rieSenim,
ktoré som premietla cez interaktivnu tabulu (vyuZila som len funkciu dataprojektora).
Obalky si vyrobili v textovom editore MS WORD pomocou funkcie ,Vlozit“ - ,Tvary*, cez
vlastnosti si zvolili vhodné zalamovanie tvaru avypisali podla mojich pokynov
konkrétne tdaje. Ziaci za domacu tlohu vypracovali tlohy & 3, 4 - pri¢om rieSenia
zasielali do konkrétneho terminu na vytvoreny gmailovy ulet snazvom
ulohytretiao@gmail.com. Vypracované ulohy som kontrolovala vel'mi dékladne, Zltym
zvyraznovacom textu som vyznacila chyby, pod samotné ulohy som vkladala komentare
a opravené zadania som im zasielala spat na ich mailové adresy. V domacich tlohach sa
vyskytovalo pomerne vela chyb, tykajucich sa najma pouZivania skratky ,ul.“ pred
nazvom ulice a ,¢.“ pred ¢islom domu, na konci riadku adresy viaceri Ziaci davali ¢iarku,
medzi poStovym smerovym cislom a miestom dodania nechdavali len jednu medzeru,
zabudali na to, Ze pri ndzve organizacie musia pisat vel'ké a malé pismena presne podla
zadania a niektori z nich dokonca uvadzali aj skratku PSC. Ani jeden Ziak nedokazal
vypracovat vSetky zadania bezchybne. Takato ddésledna individualna oprava chyb
zabrala pomerne vela casu, ale tito cast vyhodnocovania domacich uloh s
promptnym zasielanim opravenych zadani spiat Ziakom povaZujem za vyrazny
prinos pri nacviku kazdej cCasti obchodného listu, ako aj celych listov. Vd'aka
preciznej oprave domacich dloh sme mohli pristipit hned na d’alSej hodine k pisomne;j
previerke, v ktorej sa uz ziaci vyhli predchadzajicim chybam. Vyuzila som na to priklady
¢. 5 ac. 18. Vysledky boli prekvapivo uspokojivé, pretoZze az 8 Ziakov vypracovalo
zadanie bezchybne a boli ohodnoteni znamkou , 1% Piati Ziaci urobili jednu chybu a boli
tieZ ohodnoteni zndmkou ,1“. U Styroch Ziakoch sa vyskytli dve az tri malé chyby a boli
ohodnoteni znamkou 2. Traja Ziaci mali 4 - 5 chyb, pricom najcastejSie zabudli dat pri
skratke pravnej formy organizacie medzeru za bodkou a ich prace boli ohodnotené na
stupenn 3. Dvaja Ziaci, ktori zroéznych dévodov nevypracovali domacu ulohu, mali
v rie$eni viac ako 8 chyb a boli ohodnoteni znamkou nedostatoény. Ziaci po vyhodnoteni
pisomky, ktoré som vykonala eSte pocas hodiny, nemali Ziadne otazky. VSetky chyby,
ktoré sa vpisomke vyskytli, boli okrem dvoch pripadov sp6sobené jednoznacne
nepozornostou anie nezvladnutim preberaného uciva. Pri oznaceni chyby to boli
reakcie typu: ,Ahaaaa... to som si nevSimla/nevsimol....“, pripadne ,Ahaaaa... na to som
zabudla/zabudol...“ Po zrealizovani a naslednej oprave kratkej pisomky sme pokracovali
v nacviku adries priamo v obchodnych listoch. Spolo¢ne sme vypracovali zadania ¢. 1, 2
a 3. Vypracovanie zadani zabralo minimum casu, pretoze zakladné pravidlad pisania
adries mali Ziaci uZ dobre zvladnuté. Za domacu ulohu vypracovali ulohu ¢. 9, 10, 11
a 12. Oprava tychto uloh uz trvala ovela kratSie, pretoze vacSina ziakov vypracovala
ulohy bezchybne, len v niektorych pripadoch sa eSte vyskytovali chyby z nepozornosti
(¢iarky, medzery a pod.). Na d'alSej vyucovacej hodine som rozdelila Ziakov na skupiny
A, B, C (kazda skupina mala dva priklady), aby som zminimalizovala moZnost
opisovania. Na preverenie uciva tykajiceho sa adries v listoch som vyuZila priklady 13,
14 a 15. Na hodine bolo pritomnych 18 Ziakov, z ktorych 13 Ziakov zvladlo previerku na

36



znamku 1, traja Ziaci boli ohodnoteni znamkou dva a dvaja Ziaci z dévodu viacerych chyb
boli Klasifikovani znamkou 3. Ziaci, ktori zvladli pisomnu previerku na znamku 3, dostali
individualnu ulohu - vypracovat zvySné nevyrieSené priklady. V predchadzajucich
rokoch som nacviku adries venovala o jednu vyucovaciu hodinu viac, a pritom vysledky
previerok boli podstatne horsie ako pri pouziti tychto pripravenych prikladov.

Odvolavacie udaje, heslovité vyjadrenie obsahu listu - odvolavacie tdaje st tercom
nekonecnych otazok zo strany ziakov, pretoZe vymenu pisomnosti medzi organizaciami
chapu prili§ abstraktne a nedokdzu sa vZit do realnej situacie. Z toho dévodu som
ynesetrila“ prikladmi a na nacvik som vytvorila 30 zadani. Postupovala som podobnym
sposobom ako pri nacviku adries, to znamena na prvej hodine som urobila metodicky
vyklad spojeny s prezentaciou zameranou na tvorbu obchodnych listov podl'a normy
STN 01 6910“ VyrieSili sme dve vzorové zadania. Na domdacu udlohu mali Ziaci
vypracovat tentoraz 5 prikladov. Kontrola domacich uloh prebiehala ako
v predchadzajicom celku. Postupne som preverovala zvladnutie uciva a na zaklade
vysledkov som rozhodovala o po¢te doméacich tloh pre jednotlivych Ziakov. Ziaci, ktori
zvladli pisomku na znadmku 3 a horsiu, mali za domacu ulohu vypracovat o tri zadania
viac, ako ostatni Ziaci. Spociatku Ziaci riesili zadania s nevélou, pretoze vel'mi dlho
rozmyslali nad heslovitym vyjadrenim listu. Postupne vSak vd'aka mnoZstvu prikladov
naberali cvik avpriebehu niekol'kych sekind spravne identifikovali obsah listu
a vyrieSenie ulohy im trvalo len par minut. Previerka na tretej hodine ma presvedcila
o tom, Ze kazdy Ziak pochopil podstatu odvolavacich udajov, pretoZe 14 Ziakov napisalo
pisomku na znadmku 1 a d’alSich 6 na znamku 2. Priklady v takomto tvare na nacvik
odvolavacich tdajov neexistuju, preto ich povazujem za mimoriadny prinos a inovaciu
pre prax.

Nacvik Stylizacie - rok ¢o rok sa stretivam s problémom ziakov citat zadania
s porozumenim. V minulosti sa ststavne vyskytovali Ziaci, ktori si zadanie precitali len
povrchne anamiesto zoStylizovania listu zacali opisovat text dispozicie od slova
do slova. Aby sme sa vyhli takejto fatalnej chybe, vytvorila som 30 prikladov, ktoré nutia
Ziakov rozmyslat atvorit logické vety. Postup sa opakoval ako pri ndacviku
predchadzajuicich casti listu a znovu som vyuzila aj pripravenud prezentaciu. V priebehu
jednej vyucovacej hodiny sme spolocne precvicili dve zadania a d'alSich trinast tloh
vyriesili Ziaci individualne. Tento intenzivny nacvik so sticasnym on-line vyhodnotenim
domacich uloh pomohol Ziakom dokonale pochopit zasady Stylizacie. Vysledky pisomky
na nasledujicej hodine potvrdili bezchybné zvladnutie tejto problematiky. VSetci
pritomni Ziaci boli ohodnoteni znamkou 1. Ani tento typ prikladov zamerany na nacvik
Stylizacie doteraz nebol uvedeny v Ziadnej ucebnici, preto aj tato cast zbierky
povazujem za vyrazne inovativnu ana zaklade ziskanej spatnej vazby pre Ziakov
a ucitel'ov jednoznacne prinosnu.

Nacvik obchodnych listov - zadania obchodnych listov boli pomerne narocné
a napriek dokladnému postupnému nacviku jednotlivych casti listu nebolo spociatku pre
Ziakov vypracovanie kompletnych zadani jednoduché. V tomto celku tematického planu
som vyuzila pripravenu prezentaciu s nazvom ,Tvorba obchodnych listov podl'a normy
STN 01 6910“ aby som Ziakov kompletne oboznamila so vSetkymi ¢astami obchodnych
listov. Vyraznym spdsobom pri nacviku kompletnych zadani pomohla aj moja
pripravena prezentacia s nazvom ,Nastrahy obchodovania“ ktord sme ucelne vyuZili na
d'alSej vyucovacej hodine. Metddou dramatizacie Ziaci ziskali pomerne jasnu predstavu
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o podstate a obsahu jednotlivych druhoch listov. Nasledne sme spoloCne pristupili
k precvicovaniu samotnych prikladov. Najdlhsie trval nacvik obchodného listu ,Dopyt",
pretoze Ziaci si museli zvyknat na formu a obsah dispozicii. Napriek tomu to oproti
predchadzajucim rokom trvalo kratSie, uSetrila som minimalne hodinu nacviku. Piati
Ziaci nezvladli ivodnu pisomku, ich hodnotenie bolo na zndmku ,nedostato¢ny“. Pri
preverovani ostatnych druhov listu som uZ nezaznamenala takéto chybné listy
a najhorsia znamka bola zndmka , dobry“. Pocas samotného nacviku obchodnych listov
som metodou pozorovania postrehla jednoznacné pozitiva vytvorenych prikladov. Zo
zaCiatku ziaci nechapavo krutili hlavou a do rieSenia sa pustili aZ po zodpovedani
mnozstva otazok. Napokon Ziaci neustalym precvi¢ovanim réznych zadani vel'mi rychlo
odstranovali nedostatky pri tvorbe listov. Naberali obratnost pri Stylizacii listov,
ziskavali rutinu pri dodrziavani platnej normy STN 01 6910 a privyuzivani
najroznejsich prikazov textového editora MS WORD. S I'ahkost'ou tvorili obchodné listy
a ich administrativne prejavy sa stali stereotypnymi, ¢o povazujeme za d’alSie pozitivum.
,V praxi ustaleny spdsob vyjadrovania nie je potrebné nasilne potlacovat, stereotypnost’
Casto ulahcuje c¢itanie listu“ (Duri§ové, H., Kuldkova, M., Sehnalova, J., 2009). Aj ti
najslabsi Studenti dokazali pomerne rychlo pochopit podstatu tvorby obchodnych listov
a najhorsie hodnotenie listov bolo na znamku ,dobry“. D6vodom tejto ,horsej“ znamky
boli zvacSa gramatické chyby, ktoré suviseli s neovladanim pravopisu tychto Ziakov.
Ziskana pocitacova zrucnost, schopnost ¢itat dispozicie s porozumenim a tieZ
nadobudnuta schopnost obratne Stylizovat' listy, umoznila tym najSikovnejsim Ziakom
vypracovat pocas jednej vyucovacej hodiny aj tri kompletné zadania obchodnych listov.
Efektivita vytvorenej zbierky sa prejavila aj na vyslednej klasifikacii Ziakov, pretoze
u vacsiny z nich bola vyslednd znamka na koncoronom vysvedceni v danom Skolskom
roku o stupen lepSia ako v predchadzajicom roc¢niku. Okrem toho sme v $kole oproti
predchadzajucemu Skolskému roku zaznamenali zvySeny zaujem prihlasenych Ziakov na
vykonanie Statnej skusSky z pisania na pocitaci a koreSpondencie a som presvedcena, Ze
dovodom bola prave efektivna priprava ziakov. Realizacia Statnej skisky, ktord mézeme
povazovat zajedno z mimosSkolskych kritérii osvojenych poznatkov, bez najmensich
pochybnosti potvrdila Gc¢innost vytvorenych prikladov. Tejto skusky sa zucastnilo 33
Ziakov nasej Skoly, z ¢oho boli 15 Ziaci zo skimanej vzorky a vSetci tito Ziaci boli na
Statnej skuaske uspesni.
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ZAVER

Hlavnym cielom tejto prace bolo vytvorit kvalitni u¢ebni pomocku pozostavajicu
z prikladov na nacvik obchodnych listov podla STN 01 6910. Tento ciel’ povaZujem za
nepochybne splneny, pretoZe vysledkom prace je zbierka pozostavajuca zo 150
prikladov zameranych na precvicovanie jednotlivych casti obchodného listu, ako aj
celych listov.

Za mimoriadne inovativne pokladdm najma priklady na nacvik odvolavacich udajov
a priklady na nacvik Stylizacie. Priklady tohto typu neboli doteraz k dispozicii v Ziadnej
ucebnici. Ziskané kompetencie Ziakov boli v stilade s poZadovanymi Standardmi z oblasti
dodrziavania platnej normy STN 016910 pri tvorbe obchodnych listov avdaka
zvySenému poctu dispozicii sme sa k tymto Standardom dopracovali vel'mi pruzne. Za
Ciastkové ciele som si stanovila popisat’ teoretické vychodiska tvorby ucebnic a overit
efektivitu vlastného didaktického materialu, ktoré boli takisto splnené. Vdaka
vytvorenym prikladom a putavym prezentaciam ziaci s pribidajicim ¢asom s I'ahkost'ou
a takmer bezchybne zvladali naro¢né zadania. Vzhl'adom na to, Ze Ziaci nacvicovali
normalizovanud Upravu obchodnych listov v textovom editore MS WORD, intenzivne si
precvicovali aj zrucnosti ziskané na predmete informatika a ucelne vyuzivali dostupné
funkcie tohto editoru pri vypracovani vytvorenych prikladov. U¢innost’ prikladov som
prakticky overila na vyucovacich hodinach pocas Skolského roka 2011/2012 v triedach
[II. Oall. O aziskana spdtnd vazba ma utvrdzuje vtom, Ze moja praca bude do
bududcnosti jednoznacne vyznamnym prinosom pri zvladani predmetného tematického
celku s vyuzitim IKT.

Na zadklade dlhodobého pozorovania povazujem vytvoreni ufebnii pomédcku za
mimoriadne efektivnu a pre prax jednoznacne prinosnud. Verim, Ze vytvorené priklady
budu uZito¢nou pomodckou nielen pre ucitelov obchodnych akadémii vyucujucich
administrativu a koreSpondenciu, ale aj pre ucitel'ov ostatnych strednych odbornych
$kol s ekonomickym zameranim.

39



ZOZNAM BIBLIOGRAFICKYCH ZDROJOV

1.

Duri$ova, H., Kulakova, M., Sehnalov4, J. 2009. Administrativa a korespondencia pre
3. ro¢nik obchodnych akadémii. EXPOL PEDAGOGIKA, Bratislava. 2009. ISBN 978-80-
8091-157-7

Harausova, H. 2011. Ako aktivizujuco vyucovat odborné predmety. Metodicko-
pedagogické centrum, Bratislava. 2011. ISBN 978-80-8052-396-1

Katuscak, D. 2008. Ako pisat zaverecné a kvalifikacné prace. 5. nezmenené vydanie.
Enigma, Nitra. 2008. ISBN 978-80-89132-45-4

Komensky, J. A. 1991. Vel'ka didaktika. SPN, Bratislava. 1991. ISBN 80-08-01022-3

5. Melezinek, A. 1991. InZenyrska pedagogika. CVUT-VUIS, Praha. 1991. ISBN 80-01-

00672-4
Mlady, K. 1988. Tvorba a vyroba ucebnic. SPN, Bratislava. 1988. TAV 067-363-88

STN ISO 01 6910 2011. Pravidla pisania a Upravy pisomnosti. Slovensky ustav
technickej normalizacie, Bratislava. 2011.

Turek, I. 1996. Tvorba a vyber uciva. Vzdelavacie standardy. Metodicko-pedagogické
centrum, Banska Bystrica. 1996. ISBN 80-8041-109-3

Turek, I. 1996. O materialnych prostriedkoch vyucovacieho procesu. Metodicko-
pedagogické centrum, Banska Bystrica. 1996. ISBN 80-8041-112-3

10. Turek, 1. 1997. Tvorba zrozumitel'ného textu. VIENALA, KoSice. 1997. ISBN 80-

967249-9-1

11. Turek, 1. 2009. Kvalita vzdelavania. Iura Edition, spol. sr. o., Bratislava. 2009. ISBN

978-80-8078-243-6

12.Zelina, M. 2006. Kvalita Skoly a mikrovyucovacie analyzy. OG - Vydavatel'stvo

Pol'ana, s. r. 0., Bratislava. 2006. ISBN 80-89192-29-7

13. Zujev, D. D. 1986. Ako tvorit ucebnice. SPN, Bratislava. 1986. ISBN 67-422-86

40



