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Administrativni styl - pracovni list

1. Serad jednotlivé casti uredniho dopisu tak, aby na sebe logicky
navazovaly a aby byla dodrzena formalni spravnost daného slohového
utvaru.

tce‘-’:(if‘ jednotlivé casti textu v;;;sg'di
(A) | Zadost o proplaceni ¢astky za otkovaci vakcinu proti chfipce

na Vasich internetovych strankach jsem se docetla, ze podle zakona ¢.
48/1997 Sb., v platném znéni, péce hrazena Vasi pojiStovnou zahrnujici

(B) bezplatné poskytnuti ockovacich latek proti chrfipce se tykd mj. i
pojisténcl nad 65 let véku.

(€) Z4dadm Vas tedy o proplaceni vyse uvedené &astky a o jeji zaslani na
adresu trvalého bydlisté.
Jana Hurajtova

(D) RC 425689/117
Pod Lipou 79
350 02 Cheb

(E) | Vazeni,
Obratila jsem se proto na svého praktického Iékare MUDr. Jifiho Novaka,
aby mi oCkovaci latku aplikoval. Bylo mi vSak sdéleno, ze pan doktor jiz

(F) | zadnou vakcinu nema a Ze si ji mam na zakladé receptu vyzvednout
v lékarné. Vakcinu jsem vSak musela zaplatit, a to ve vysi 151 KC (viz
prilozeny doklad).

(G) | priloha: doklad o zaplaceni oc¢kovaci latky

(H) | Dékuji za pochopeni.
pobocka VSeobecné zdravotni pojistovny

(1) | Komenského 40
350 99 Cheb

(J) | Cheb7.11.2011

Autorem materialu a vSech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.

Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, materidl vznikl v ramci projektu
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2. Pozorné si precti nasledujici text a vypracuj zadané ukoly.

Anna Kolinska
Dlouha 19

350 02 Cheb
RC 425411/117

Jednatelstvi VoZP CR Karlovy Vary
Mlynské nabrezi 7
360 01 Karlovy Vary

) V Chebu 18. 11. 2011
Zadost o registraci u VozZP

Véazeni,

chtéla bych Vas poZadat o registraci u Vojenské zdravotni pojistovny k 1. 1.
2012. Jsem pozivatelkou starobniho dlchodu a doposud jsem byla pojisténa u
VSeobecné zdravotni pojistovny (od 1. 1. 1996). Dlvodem mé Zadosti je
nespokojenost pfi jednani s predchozi pojiStovnou a zména praktického |ékare,
ktery nema smlouvu s VZP.

V pfiloze Vam zasilam vyplnénou prihlasku pojisténce, evidencni listy (2 ks),
oznameni o prijeti (2 ks) a kopii rozhodnuti o priznani starobniho dlichodu.

Pfedem dékuji.

Anna Kolinska (podpis)

Ukoly:

a) Posud miru naplnéni slohového utvaru z hlediska obsahu.

b) Pojmenuj a v textu vyhledej jazykové prostredky typické pro dany
slohovy utvar.

¢) Zhodnot grafickou stranku textu. Pojmenuj jednotlivé c¢asti.

Autorem materialu a vSech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.
Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, material vznikl v ramci projektu
Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje
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3. Pozorné si precti nasledujici text a vypln prilozenou tabulku.

Jitka Nestradalova
Dvorakova 45
350 02 Cheb

Okresni soud v Chebu
k rukam Aleny Stoklasové
Lidicka 1
350 60 Cheb 2
V Chebu 8. 10. 2009

Odpovéd na dotaz v trestni véci sp. zn. 6 T 5/2008

Vazena pani Stoklasova,

na Vas dotaz tykajici se Uhrady dluzného vyzivného a placeni bézného vyzivného
(sp. zn. 6 T 5/2008) musim bohuzel odpovédét, ze mUj otec Jifi Nestradal, nar. 24. 2. 1967,
bézné vyzivné vibec neplati a od 13. zari 2007, kdy jsem na néj podala trestni oznameni,
uhradil z celkového dluhu pouze Castku devét tisic K¢ (8000 K¢ v roce 2008, 1000 K¢
v roce 2009). Po odecteni této ¢astky Cini celkova vySe dluzného vyzivného 50 400 K¢ (k
15. zari 2009).

Otec mne naposledy kontaktoval v dubnu 2009 poté, co mi poslal zminénych 1000
K&, a slibil mi, Ze se pokusi co nejdfive uhradit dluznou castku v plné vysi. Vzhledem
k tomu, Ze tak neucinil a ze zminénych 1000 K¢ byly jediné penize, které mi letos poslal,
zaslala jsem mu 28. 9. 2009 textovou zpravu, v niz jsem uvedla celkovou vysi dluhu (50
400 K<), a upozornila ho, Ze pokud neprojevi zajem splacet své pohledavky, podam na néj
dalsi trestni oznameni. Otec na tuto textovou zpravu nereagoval.

S pozdravem
Jitka Nestradalova

Autorem materialu a vSech jeho Cdsti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.
Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, material vznikl v ramci projektu
Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje



o
*
NG PR
. * * o M
*
evrlqlplsky Pk £
Sociain] _ MINISTERSTVO SKOLSTVI,  OP Vadelavani
[~ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYGHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

-lI! zlt;)/?ovy utvar citova neutralita ano - ne (oznat)
vV obvykla forma mluvena - psana (oznac) pozadavky na grafiku
A
R [typicka vrstva charakteristika textu
jazyka (Gtocnost, presnost...)
Gcel sloh. dtvaru
U | forma dodrzeni pozadavkd na
K grafiku (pfipadné i
A prevladajici vrstva chybéjici prvky) ano-ne
jazyka
Z vyrazové dodrzeni charakteristiky
K | prostfedky dalsich textu ano - ne
A | jazyk. vrstev
(vrstva + priklad) dodrzeni obsahu - ano - ne
pozadované informace
specifické
vyrazové
prostiedky
(prostfedek+
2 priklady)

SHRNUTI - celkové
zhodnoceni textu +
jeho specifika
(alespon 3 myslenky)

4. Ktery z nabizenych textd se hodi na vynechané misto? Své rozhodnuti

oduvodni.

Petr Novacek
Jitfni 52

160 00 Praha 6
Mobil O.K.

Husitska 58
160 00 Praha 6

Autorem materialu a vSech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.

V Praze 17.3.2012

Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, materidl vznikl v ramci projektu
Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje
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Stiznost na klamavé jednani vici zdkaznikovi

Vazeni,

[772 |

Vzhledem k tomu, Ze seridzni pristup k zakaznikdm patfi k zékladnim atributdm
kazdého obchodniho vztahu, vérim, ze vySe zminény postup v jednani Vasi firmy byl
vyjimkou, kterd se jiz nebude opakovat. Doposud jsem totiz byl se sluzbami Mobil O.K.
spokojen.

Dékuji za pochopeni
Petr Novacek (podpis)

1. Na zakladé predchozi telefonické domluvy jsem si u Vasi firmy objednal mobilni telefon
zn. Samsung. Vas pracovnik mé informoval, Ze pfisti tyden je na zminéné zboZzi sleva.
Myslim, ze pekné kecal, protoze telefon byl do prodejny dodan za cenu, ktera byla
uvedena ve Vasich letacich.

2. Velmi mé vytocil Vas pracovnik, ktery mi do oci Ihal. Tvrdil totiz, ze telefon, ktery jsem
si vybral, bude pristi tyden zlevnén o 10 %. Bohuzel se tak nestalo a ja jsem musel vysolit
celych 2999 K¢.

3. Minuly tyden jsem zavital do Vasi prodejny s mobilnimi telefony. Vas pracovnik J. F. mi
sdélil, ze v tydnu od 15. do 21. 3. bude na modelu Samsung GALAXY uplatnéna sleva ve
vysi 10 %. Predtim jsem si zjistil, ze zminény typ telefonu maji jesté v jiné prodejné, a to se
slevou 5 %. Rozhodl jsem se vyuZzit Vasi nabidky, ktera se ale bohuzel nezakladala na
pravdé. Moznost koupit telefon s pétiprocentni slevou jsem kvili Vam také propasl.

4. Dne 9. 3. 2012 jsem byl ve Vasi prodejné Mobil O.K. informovan, Ze typ Samsung
GALAXY bude v pristim tydnu nabizen s desetiprocentni slevou. Kdyz jsem ale 16. 3. Vasi
prodejnu opét navstivil, bylo mi sdéleno, ze kvili problémim s dodavatelem nebyla vyse

zminéna sleva realizovana. Toto jednani povaZzuji za velmi nesolidni.

5. Vedouci Vasi prodejny a mdj kdmos pan Jarda Michlik mé dne 9. 3. t. r. informoval, Ze
v nasledujicim tejdnu dojde k do¢asnymu zlevnéni mobilniho telefonu Samsung GALAXY, a
to ve vySi 10 %. Dne 16. 3. mi ten samej pracovnik sdélil, ze barevnej typ, kterej jsem si
vybral, neni pfedmétem slevy. Jak je mozny, ze jsem na néco takovyho nebyl upozornén?
Vidim v tom Vasi snahu vydélavat prachy a kaslat na zakazniky.

Autorem materialu a vSech jeho Cdsti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.
Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, material vznikl v ramci projektu
Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje
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5. Pozorné si precti nasledujici text a vypracuj zadané ukoly.

houskova.marie@volny.cz
Komu (To):
| prodejzajezdu@ckvivos.cz |

Predmeét:
| stiznost - uvadéni nepfesnych informaci v katalogu firmy |

X Prilozit k emailu soubor: kopie cestovni smlouvy, potvrzeni o pracovni pozici

Text:

Vazeni,

ve Vasem katalogu Pohodové léto s Vivos prezentovaném na www.ckvivos.cz jsem si vybrala
zajezd €. 13597/2012 na fecky ostrov Thassos. Ve Vasi cestovni kancelafi v Praze 2, Jecna ul. ¢. 25
jsem se informovala na moznosti pripadné slevy. Bylo mi sdéleno, Ze jako dlichodce mam moznost
vyuzit zvyhodnéni pro seniory (akce Seniofi jedou k mofi), a to ve vysi 5 %/os.

Kdyz jsem se vSak dostavila do pobocky Vasi CK v Karlovych Varech, abych podepsala cestovni
smlouvu, bylo mi ozndmeno, ze vySe zminénou slevu mohu uplatnit pouze v posezénnich mésicich,
tj. vzari ¢ vrijnu. Vzhledem ktomu, Ze jsem pracujici dlchodce, je tento termin pro mé
nevyhovujici.

Pracovnice Vasi firmy mi poté nabidla moznost vyuzit slevy pro zaméstnance pracujici ve Skolstvi,
a to v pripadé predlozeni potvrzeni o zaméstnani ve Skolském zafizeni. Tato sleva Cini 10 % z ceny
zajezdu. Kdyz jsem vSak pozadované potvrzeni do Vasi CK prinesla, byla jsem upozornéna na to, ze
slevu nelze uplatnit vzhledem k tomu, Ze se Skolou, na niz pdsobim (5. ZS Cheb), mdm uzavrenou
smlouvu pouze na dobu urcitou.

Z téchto d@vod{ jsem se rozhodla nabidky Vasich zajezdd nevyuzit. Chtéla bych Vam vsak sdélit, ze
jednani Vasi CK povazuji za neseridozni, protoze ani jedno z vySe uvedenych omezeni neni
v katalogu Vasi firmy ani na Vasich webovych strankach prezentovano.

Doufam, ze v pfistim roce vySe zminéné nedostatky ze svych akCnich nabidek odstranite a Ze své
klienty uz nebudete lakat prostfednictvim zavadéjicich informaci.

S pozdravem
Marie Houskova
Skolni 5

350 02 Cheb

Zrusit Ulozit rozepsany Odeslat

Autorem materialu a vSech jeho Cdsti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.
Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, material vznikl v ramci projektu
Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje


http://www.ckvivos.cz/

o
*
NG PR
. * * o M
*
evrlqlplsky Pk £
Sociain] _ MINISTERSTVO SKOLSTVI,  OP Vadelavani
[~ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYGHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

ukoly:

a) Porovnej formu e-mailu s urednim dopisem. Co maji spolecného, v ¢em
se odlisuji?

b) Posud miru naplnéni slohového utvaru z hlediska obsahu.

c) Pojmenuj a v textu vyhledej jazykové prostredky typické pro dany
slohovy utvar.

d) Zhodnot grafickou stranku textu. Pojmenuj jednotlivé ¢asti.

6. Precti si pozorné nasledujici text a vypracuj zadané ukoly.

pobocka VZP
Komenského 40
P.O. BOX 4
Cheb

Jana Vaclavikova
Dlouha 14
350 02 Cheb

Véc: Zadost o karti¢ku

Vazeni a mili,

moje dcera Evi¢ka, narozend 5. 12. 1999, bytem v Chebu, Dlouhd 14, RC
996205/1923, ztratila v€era pojisténeckou karti¢ku. Nevim, jak se to mohlo stat, zrejmé ji
vypadla z kapsy pfi brusleni na zimnim stadionu v Chebu, ValdStejnova 70. Dcera
pozadala o pomoc pfi hledani své kamarady a nakonec i spravce zimaku, ale karti¢ku se
nikomu nepodafilo najit.

Vzhledem ktomu, Ze je dcera pristi tyden objednana k pani doktorce na
ultrazvukové vysetfeni, zadam Vas o urychlené vydani nové karticky. ZaSlete mi ji
obratem na vySe zminénou adresu.

Vérim, ze kdyz si trochu pospiSite, vSe se da ve stanoveném terminu zvladnout. A
nezlobte se na mé, prosim Vas, znate prece déti. ©

S pozdravem
Jana Vaclavikova

Autorem materialu a vSech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.
Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, material vznikl v ramci projektu
Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje
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ukoly:

a) Skrtni nevhodné pasaze, ty, které nelze Skrtnout, nahrad jinymi, vhodnéjsimi.
b) Najdi znaky typické pro dany slohovy utvar. Charakterizuj miru jeho naplnéni.
Pojmenuj chyby (obecné + priklad).

Autorem materialu a vSech jeho Cdsti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.
Dostupné ze Skolského portalu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, material vznikl v ramci projektu
Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského kraje



