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15. ¢ast - Dopisy do zahranici a E-mail
» Dopisy do zahranici

Pii psani afednich dopist do zahrani¢i pou-
zivame hlavickové papiry bud se zjednodusenou
upravou odvolacich udaji, nebo s odvolacimi
udaji prelozenymi do jazyka, ve kterém dopis pi-
Seme.

Zjednodusené odvolaci tidaje obsahuji bud pou-
ze Cislo jednaci (spisovou znacku), nebo kromé této
znacky i jméno toho, kdo dopis vyfizuje, event.
i jeho telefonni ¢islo. Pokud se uvddi pouze cislo jed-
naci (spisovd znacka) miiZe se napsat pred datum.
Od data se neoddéluje se ¢drkou.

JelikoZ v rtiznych zemich se pouziva rtizny zpi-
sob psani data, norma doporucuje psit mésice
slovné.

Co se tykda psani interpunkénich znamének,
norma vychdzi z ¢eského jazyka. V jinych zemich
mohou byt znaménka a jiné znaky pouzivany ji-
nym zptisobem.

Adresu na téchto dopisech piSeme tak, jak ur-
¢uji predpisy prislusnych postovnich sluzeb. Zemi
urceni vidy piSeme verzdlkami a v nékterém zna-
mém jazyce. Pokud adresa je psana napt. azbukou,
musime uvést misto urceni a zemi také v latince.
Messrs J Barker & Sons Ltd
74 Thomas Street
LIVERPOOL
L6 5BJ
UNITED KINGDOM

Norma nestanovuje zdvaznou podobu psani ad-
res, tudiZ nema byt za zdvaznou povazovana.
>  E-maily
[>  Uprava e-mailt

Norma se vztahuje jen na e-maily, které se po-
uzivaji jako obchodni dopis nebo ufedni dopis.
Nevztahuje se na soukromé e-maily.

Soucasti hlavicky je e-mailova adresa odesilate-
le a adresata, kopie a skrytd kopie, predmét (véc).
Ostatni udaje (datum, ¢as a adresa odesilatele se
vyplni automaticky).

Predmét (véc) je vhodné vzdy uvadeét. Zpravu lze
odeslat i bez predmétu, ale v tom pripadé ji adresdit
miuiZe vymazat bez prectent, jelikoz se domnivd, Ze
jde o pocitacovy vir. Nékteré podnikové servery jsou
pfimo nastaveny tak, aby automaticky nepoustély
do sité e-maily bez predmeétu.

Sdéleni zacind zdvotilostnim oslovenim a jeho
uprava je stejna jako u obchodnich nebo tfednich
dopist. Text se nezarovnava do bloku a nepouzi-
va se déleni slov (z toho prostého ditvodu, Ze to ve

tfeti osoby, zobrazenim a upravami dat.

Data mohou byt opatiena elektronickym podpisem, umoznujicim ovéreni identity odesilatele. Také

vétsiné pripadii ani nelze nastavit). Norma dopo-
ru¢uje oddélovat odstavce mezerou. (Jeji velikost
norma nefesi, vhodny je jeden volny tddek. Text je
lépe citelny.)

Nezndte-li osobni adresu svého partnera, ale
pouze adresu organizace, miizete nad pozdrav
uvést: K rukdam ...

Text kon¢ime stejné jako obchodni dopis po-
zdravem, za nim nésleduje jméno (titul) a funkce
odesilatele. Dale uvadime ndzev organizace, ze
které e-mail odesilime a kontakty na odesilate-
le - telefon, (podle normy i e-mail, coz je ponékud
zbytecné, ten uz se zobrazil v hlavicce) event. odkaz
na webové stranky.

Pokud nelze v e-mailu pouzit néjaké
znak - napf. uvozovky (které vétsinou pouzit jdou)
muze se tento znak nahradit jinym znakem, nebo
cely text zjednodusit.(Napf. poml¢ku lze nahradit
spojovnikem.)

Pro e-mail se podle normy pouzivi HTML nebo
prosty text. (V praxi to znamend, ze pouZivame to,
co mdme nastaveno a ddl nad tim neptemyslime.)
Pti pouziti HTML navrhuje norma ¢erné pismo
na bilém pozadi, aby byl text ¢itelny. Na pozadi
neni vhodné nastavit jakykoliv vzorek.

[>  Ptilohy e-mailu

V priloze se zasilaji pisemnosti zavaznéjsi-
ho nebo delsiho obsahu (nabidky, objednavky,
smlouvy, faktury), tabulky, grafy. Na ptilohu je
vhodné v textu e-mailu upozornit a norma dopo-
rucuje i specifikaci obsahu ptilohy.

Podle pozadovaného zptisobu zpracovani prilo-
hy ptijemcem se voli jeji format:

1. Pokud prijemce nebude pfilohu dale zpraco-

vavat, volime format PDE

2. Jestlize prijemce ma text prilohy upravovat,

dohodneme s nim format predem.

Pokud predavam velké soubory, je vhodné po-
uzit vhodné ulozisté a prijemce upozornit, kde
si data mize stahnout. Pfi takovém predavani je
treba zajistit bezpe¢nost a ochranu udaji priloh
a také zabezpeleni dat k pristupu k soubortim
v ulozisti.

Pokud zasilate v priloze zdvazny dokument,
ovéfte si, zda adresditovi dosel. Nékteri uzivatelé
maji nastaven rezim, ktery nedovoli zprdvim s pti-
lohami p¥istup do pocitace.
>  Bezpetnost

Pro vyménu nékterych dat je dilezitd identita
partnera a prikaznost této identity, déle zabez-
peceni informaci pfed neopravnénym pfistupem

1ze pouzit napt. Casové razitko, dal$i moznost je zasifrovani.
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Diktat (iisek mezi lomitky diktujte ctvrt minuty; za kaZdou minutou je vyznacen pocet slov)
O titul Zlaty Amos se v Cesku / bude letos uchazet pres padesét uciteld, z toho // dvé tetiny Zen.
Zéci a studenti maji / v oblibé i ty ucitele, ktet{ uéi mélo ////
oblibené predméty. V anketé je totiz i / devét ucitelds matematiky a osm ucitelit chemie. Zlaty //
Amos se bude letos vybirat uz po / tfiadvacété. Nejvice nominaci tentokrat ptislo z Moravy. Jen ////
sedm jich je letos z Prahy. Jak je vidét z / tiskové zpravy, da se ten leto$ni ro¢nik brat za hodné //
silny. Jak uvedl feditel ankety, maji z toho radost. UZ / se t&$i, jak jim zaci predstavi své kandidaty.
Vlednu ////
a v unoru se vzdy konaji regionalni kola ankety. V / nich musi Zaci néjak vtipné predstavit své
kandidaty poroté a // tim obhajit svou nominaci. V krajich, kde jsou aspon tfi / kandidati, to je
v deviti, se bude udélovat i titul ////
krajsky Amos. Tam by se méli ocenit ti, ktef{ byli svymi z4dky / na titul Zlaty Amos navrzeni. Jsou
to prece ti nejoblibenéjsi ze véech $kol // a uznani jim pravem patii. A ma se jich pry ocenit vice. /
Kazdy vitéz z krajského kola ma jet tietiho bfezna na semifinale. Findle pak ////
bude za dva tydny v Praze v hotelu Olsanka a nebude tam / jen titul Zlaty Amos. Déti si zvoli
i Détského Amose a pak se // bude pies SMS vybirat Amos sympaték. To ale neni vse. Titul ¢ekd /
i na ucitele predmétu fyzika ¢i chemie a ma se vybrat Amos &estint. ////
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AuTORKA: ALENA MIKLANKOVA, A.MIKLANKOVA@SEZNAM.CZ

Pracovni podminky

Dalibor Hrouda, bytem Prazska 987/1,272 01 Kladno 1, pracuje od 4. ledna 2016 podle pracovni smlouvy
uzaviené dne 22. prosince 2015 se zaméstnavatelem Colorado-group, s. r. 0., Lidickd 357, 253 01 Hostivice,
jako skladovy manipulant. Pracovni pomér ma sjednan na dobu neur¢itou se zkusebni dobou 3 mésice.
Pan Hrouda zji$tuje, Ze pracovni tempo, které vyzaduje zaméstnavatel, je pro néj neakceptovatelné, proto
se rozhodl, Ze zrusi pracovni pomér k 14. bfeznu t. r. Svoje rozhodnuti adresuje vedoucimu personalniho
oddéleni Ing. Jaroslavu Behejovi dne 7. bfezna t. r.

Udrzba

Pracovnik adrzby v Zakladni $kole J. A. Komenského, Ptistavni 7, 170 00 Praha 7, je dlouhodobé nemo-
cen, proto reditel $koly Mgr. Vaclav Matéjka uzavira dohodu o pracovni ¢innosti s Frantiskem Pacovskym,
narozenym dne 14. dubna 1951 v Mélniku, bytem Bubene¢ska 847, 170 00 Praha, rodné ¢islo: 510414/789.
¢islo ob¢anského pritkazu: 457891236. Dohoda je sjednéna od 21. bfezna 2016 do 31. srpna 2016 v rozsahu
20 hodin/tyden. Préce je sjedndna na udrzbu a opravu inventare uceben, kabineti, kancelati, Saten a in-
stalatérskou udrzbu socialniho zatizeni ve Skole. Pracovni ¢innost bude zaméstnanec vykonavat osobné,
hodnotit ji bude hospodarka skoly pribézné. Zaméstnanec obdrzi odménu ve vysi 90 K¢/hodina. Vyplata
bude poukazovéna na tcet ¢. 478963215/0800 do 10. dne kazdého mésice. Tento pravni vztah muze byt
zru$en pouze pisemné, a to obéma stranami podle ustanoveni § 77, odst. 4 zdkoniku prace. Dohodu
o pracovni ¢innosti sepisuje feditel s panem Pacovskym 17. bfezna t. r.

Zadost

Jana Kolomaznikova, bytem Polackova 587, 605 00 Brno 5, je zaméstnancem komanditni spole¢nosti
Dailler, Naprstkova 987, 806 00 Brno 6. Pracuje jako délnik u lisu plastovych soucastek. Utrpéla vazny
mimopracovni uraz nohy. Po pilro¢ni pracovni neschopnosti nastupuje od 29. bfezna t. r. opét do za-
méstnani. Na zakladé odborného lékarského posudku zada o prevedeni na jinou préci, protoze ji potra-
zovy stav nedovoluje vykonavat praci, pfi které prevazné stoji. Odkazuje se na ustanoveni § 41, odst. 1
zakoniku prace. Pisemnost odesila pani Kolomaznikovd 21. bfezna t. r., adresuje ji jednateli spole¢nosti
Ing. Kamilu Herrmannovi.

Jina prace

Jednatel spole¢nosti Ing. Kamil Herrmann, tel.: 789 123 456, e-mail: Herrmann@dailler.cz, obdrzel
23. brezna t. r. pisemnost od pani Kolomaznikové - viz predchozi tloha. Jeji zadosti vyhovuje a sdéluje,
ze od 1. dubna t. r. bude prevedena do sekce ¢&. IIT - kompletace plastovych soucastek. Jednd se o praci,
pti které zaméstnanec prevazné sedi. Jednatel zada pi Kolomaznikovou, aby se dostavila 31. bfezna t. r.
do personalniho oddéleni k podpisu dodatku k pracovni smlouvé. Dopis odesild 24. bfezna pod znac¢kou
999/2016-Her.

Ukonceni pracovniho poméru

Daniela Prokopova, bytem Podébradska 325, 293 05 Mlada Boleslav 5, pracuje v akciové spole¢nosti
Gisberia, Okruzni 1505, 293 02 Mlada Boleslav, 2 od 15. kvétna 2013 jako referentka odbytu. Ma moznost
od ¢ervna t. r. nastoupit do nového zaméstnani. Dava proto svému zaméstnavateli vypovéd z pracovniho
poméru k poslednimu dni v tomto mésici. Vypovédni lhtita je dvoumési¢ni, pracovni pomér proto kon¢i
dnem 31. kvétna t. r. Pisemnost odesild 25. bfezna 2016 a adresuje ji vedoucimu personalniho utvaru
Ing. Tomasi Kuklikovi.

Dohoda

Jako vedouci personalniho oddéleni spole¢nosti s ru¢enim omezenym Arkorus, sepisujete Dohodu
o ukonceni pracovniho poméru s vasim zaméstnancem Tomasem Hamackem. Respektujete jeho zadost
o ukonceni pracovniho poméru ke dni 15. dubna t. r. Dalsi idaje potiebné k vyhotoveni této pisemnosti
zvolte podle svého uvazeni.

Zkusebni doba

Jste majitel/ka cukrarny. Pfijal/a jste do pracovniho poméru na dobu neurcitou se zkusebni dobou
3 mésice prodavacku. Tato zaméstnankyné se neosvédcila, proto jste se rozhodl/a k poslednimu dni tohoto
meésice s ni pracovni pomér zrusit ve zkusebni dobé. Urcete: a) den sjedndni pracovniho poméru tak, abyste
jej mohl/a vy$e uvedenym zptisobem ukonc¢it a b) den odeslani pisemnosti, abyste postupoval/a v souladu

se zakonikem préce. Ostatni neuvedené informace zvolte podle svého uvazeni.
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Mata matova, banan bananovéa, kfemenac kfemenacova, lipa lipova.
Pistacie pistéaciova, jatra jatrova, papadja papajova, citronova.
Jana Berankova, Alice Kratka, Jitka Hotovcovéa, Lada Palenikova.
Petra Kuncova, Dana Zimova, Karina Chaloupkova, Zita Javlrkova.
Dlouh& dréha, ostra paratka, kratka paka, silnad vira, jablecna.

Zmrzlina Jje. 14
Zmrzlina Jje vanilkova. 24
Zmrzlina je vanilkovéa, jahodova. 34
Zmrzlina je vanilkova, jahodova, malinova. 44
Zzmrzlina je vanilkovéa, jahodova, malinova, mangova. 53

Zmrzlina je vanilkovéa, Jjahodova, malinova, mangova a makova. 62

Jetrabina, tretricha, rebricek, redkev, repa, preslicka, krepelka.
Lit prilit, bit pribit, jit prijit, hrat prihrat, stat pristat.
Hlasit se, prihléasit se. Hrat si, prihrat si. Dat si, prida si.
Prednosta stanice. Jit k fediteli. Zajisti p¥epravu. Plul thor.
Prezkoumédva spis. Veze ho na Urad. Vyrizuje reklamaci. Prevadi.

Predseda predstavenstva. 26
Predseda predstavenstva Kovar. 33
Predseda predstavenstva Premek Kovar. 41
Predseda predstavenstva Premek Kovar prijel. 48
Predseda predstavenstva Premek Kovar prijel na krest. 57
Predseda predstavenstva Premek Kovat¥ prijel na krest knihy. 63

Lék, léky, lékarna, lékaérny, lékarnik, lékarnici, lékari, sléz.
Premiéra, premiérovy, premiérova, pred premiérami, po premiére.
Slévac¢, slévaci, slévadum, slévarna, slévarensky, o slévarnach.
Svérazna divka. Teplé oblec¢eni. Bolavé zuby. Velké nohy a ruce.
Rtzné nazory. Chutné jidlo. Studené pocasi. Neplatné vstupenky.

Prvni lidé. 13
Prvni 1idé byli. 18
Prvni 1idé byli nizké postavy. 32
Prvni 1lidé byli nizké a zarostlé postavy. 43
Prvni 1lidé byli nizké, ohnuté a zarostlé postavy. 51

Prvni 1idé byli nizké, ohnuté, podsadité a zarostlé postavy. 62

Kos, kose, kosik, kosiky, kosicek, kosicky, kosikar, kosikarky.
Kosile, kosSilka, kosSilky, bez kosilky, kosilovina, nové kosile.
Papousek, papousc¢i, pestrobarevni papousci, klece pro papousky.
Kasel, kaslat, kaslu, kasles, kasle, kasSleme, kaslete, kasSlali.
Zasit, zasiji, zasijes, zasije, zasijeme, zasijete, presSivejte.

Vasek HusSek. 15
Vasek Husek je. 18
Vasek HusSek je Sermit. 25
Vasek HuSek je Sermif. Zasermuje. 37
Vasek HuSek je Sermit. ZaSermuje Sestkrat. 46
Vasek HuSek je Sermitr. ZaSermuje Sestkrat za vystoupeni. 60

o
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Destnik
Pracujete v reklama¢nim oddéleni a. s. Prorain (tel. 495 636 111, e-mail reklamace@prorain.cz), ktera
se zabyva vyrobou destnika. Obdrzeli jste formulat reklamace - viz nize. Napi$te dnes majitelce pro-
dejny Sucho v desti, s. r. 0., Jané Tvrznikové, ze jim destnik nevymeénite. Tlacitko pro otvirani destniku
je zamacknuté v rukojeti. K tomuto poskozeni muselo dojit neodbornym zachdzenim pfi predvadéni
destniku zédkaznicim v prodejné. Na mechanické poskozeni se nevztahuji zaru¢ni podminky. Znacku
dopisu vymyslete.
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Vodovodni baterie

Jako asistent/ka PhDr. Marceli Kone¢né reditelky OA Prazska (tel.: 734 836 257, fax: 734 836 258,
e-mail: reditelka@oaprazska.cz) odpovidate na dopis znacky 412/2016-Pe ze dne 26. tnora 2016 od
vedouciho tcetniho odd. spole¢nosti s ru¢enim omezenym Koupelny & Kuchyné (Elnerova 13, 106 00
Praha 10) Ing. Jana Petrenka. K jejich upomince oznamujete, ze dluznou ¢astku 15.312 K¢ jste dosud
neuhradili a neuhradite ji, dokud kladné nevytidi vasi reklamaci vodovodnich baterii Aquanaut 2000
¢. 194/2016-Ko ze dne 15. unora t. r., jejiz kopii prikladate. Dopis odesilite dnesniho dne pod znackou
287/2016-Ko a podepise ho vase nadrizena.

Dodavka zbozi

Jako asistent/ka jednatelky spole¢nosti s ru¢enim omezenym Emptor (tel.: 321 245 832, fax: 321 245 833,
e-mail: distribuce@emptor.cz) odpovidate na dopis znacky 349/2016-No ze dne 2. brezna 2016 od vedou-
ciho provozu akciové spole¢nosti Hamronix (28. tijna 1, 286 01 Céslav) Mgr. Karla Novéka. Omlouvite
se za zdrzeni dodavky zbozi, k némuz doslo kvili poruse na vasi vyrobni lince. Sdélujete, Ze jste tuto
skute¢nost dne 1. bfezna t. r. oznamili e-mailem na adresu provoz@hamronix.cz s tim, Ze objednané
zbozi dodéte 30. brezna 2016 v dopolednich hodinach. Dopis odesilate dne 4. bfezna 2016 pod znackou
281/2016-Pa a podepise ho vase nadfizena Ing. Katefina Paterova.

Obyvatelstvo

Vypracujte pfehlednou tabulku obyvatelstva CR v 1. az 3. ¢tvrtleti z Gidajti z webovych stranek Ceského
statistického titadu. Zivé narozenych v roce 2014 bylo 83 601 a v roce 2015jich bylo 83 622, na 1 000 oby-
vatel jich v roce 2014 i 2015 bylo 10,6. Zemfeli — 78 037; 84 250; 9,9; 10,7. Pistéhovali — 30 670; 25 583;
3,9; 3,2. Vystéhovali - 15 774; 17 110; 2,0; 2,2. Celkovy prirtistek — 20 460; 7 845; 2,6; 1,0. Pocet obyvatel
k30.9.-10532879; 10 546 120; x; x. Stfedni stav obyvatelstva — 10 522 117; 10 539 879; x; x. Nezapomerite
uvést, Ze tdaje roku 2015 jsou predbézné.

Zaméstnanci a mzdy

Mite k dispozici tidaje o zaméstnancich a mzd4ch ve vybranych odvétvich CR ve 3. ¢tvrtleti 2015. Ze-
médélstvi, lesnictvi a rybafstvi vykdzalo primérny eviden¢ni pocet zameéstnanciti 100 400, prirtstek 0,0,
pramérnou hrubou mési¢ni mzdu 21 934 K¢ a prirtastek 429 K¢. Zpracovatelsky primysl - 1 101,5; 31,05
25 897; 925. Velkoobchod a maloobchod; opravy a tidrzba motorovych vozidel - 496,4; 7,9; 24 193; 835.
Doprava a skladovani - 246,8; 3,8; 24 676; 946. Vefejnd spréva a obrana — 291,9; 5,7; 28 255; 1 121. CR
celkem - 3 853,9; 61,5; 26 072; 944. Nezapomerite uvést, Ze tidaje se tykaji pouze zaméstnanci v pracovnim
poméru ke zpravodajské jednotce. Prirtstek se rozumi proti stejnému obdobi lofiského roku.

Stavebnictvi

Zpracujte do piehledné tabulky vyvoj stavebnictvi CR v r. 2015. Stavebni produkce méla index mésice
proti stejnému obdobi predchoziho roku v srpnu 104,2, v zati 101,3, v fijnu 98,7, index leden az fijen byl
106,3. Vydana stavebni povoleni — 98,4; 102,4; 103,8; 100,5. Orienta¢ni hodnota staveb — 114,3; 115,0; 129,2;
100,9. Zahajené byty — 131,9; 106,3; 117,6; 107,2. Dokonéené byty - 87,7; 106,7; 83,1; 103,0. Nezapomerite
uvést, 7e idaje mésict srpna a zati oznacil CSU jako revidované, idaje mésice #ijna jako predbézné.

Zaméstnanost

V souboru 2015-16_07_tabulka4.xls upravte tabulku podle pozadavku ke statni zkousce. V prvnim
sloupci je uveden ukazatel, ve druhém az ¢tvrtém mésice srpen, zaii a fijen 2014, v patém az sedmém
mésice srpen, zafi a fijen 2015.

Indexy

V souboru 2015-16_07_tabulka5.doc upravte tabulku podle pozadavki ke statni zkousce. V prvnim
sloupci jsou uvedena odvétvi, ve druhém az ctvrtém mésice srpen, zafi a fijen (vSechny proti stejnému
obdobi predchoziho roku, v patém je uveden fijen 2015 proti priméru roku 2005 a v $estém podil klou-
zavych pramérda. .



