
  Zadání 2_OA 

  PÍSEMNOSTI ZDVOŘILOSTNÍHO TYPU 

  Osobní dopis děkovný 
Revize textu 

Pracujete jako asistent/ka pana Ing. Václava Konečného, jednatele společnosti Electricity World, 

a. s., se sídlem v Plzni. 

Úkol A 

Jménem pana jednatele napište děkovný osobní dopis panu velvyslanci České republiky 

v Argentině. Jméno velvyslance a adresu velvyslanectví najděte na internetu. Zjistěte také, 

jak správně oslovovat velvyslance. 

Za co upřímně děkujete? 

... že se pan velvyslanec zúčastnil schůzky zástupců vaší společnosti s obchodními partnery, 

která se uskutečnila dne 27. dubna 2018 v prostorách společnosti Prima Energy v Buenos Aires. 

Proč? 

... jednání důležité pro další rozvoj vaší firmy, která působí v energetickém strojírenství, tedy 

v oboru s mezinárodní perspektivou. 

Čím přispěl pan velvyslanec? 

Svojí přítomností značně podtrhl význam jednání a podpořil zájmy nejen vaší společnosti, ale 

českého strojírenství vůbec. 

Ještě za něco se sluší poděkovat? 

... za možnost přátelsky a neformálně s panem velvyslancem povečeřet. Ceníte si jeho vstřícnosti 

a otevřeného přijetí. 

Co na závěr? 

Věříte, že při další návštěvě Argentinské republiky bude pan jednatel moci velvyslance opět 

kontaktovat a navázat na milé setkání. 

Zvolte vhodný pozdrav a správně adresujte. 

 Pracujte do šablony osobního dopisu, kterou také najdete ve složce Maturita 2018 a kterou 

uložíte jako Příjmení-A.docx na Plochu. Po vypracování soubor vytiskněte a zkopírujte do 

složky své třídy na serveru Maturita. Z Plochy ho odstraňte. 

Úkol B 

Otevřete soubor Revize 2.docx. Uložte ho na Plochu jako Příjmení-B.docx. Proveďte revize 

pomocí vkládání komentářů. Chyb je právě pět, zobrazte i netisknutelné znaky. V komentářích 

co nejpřesněji navrhněte způsob opravy. 

 V údaji „Vyřizuje“ nahraďte jméno „Peštová“ svým jménem (můžete změnit také iniciálu 

v „naší značce“). Po vypracování soubor vytiskněte a zkopírujte do složky své třídy na 

serveru Maturita. Z Plochy ho odstraňte. 



 

Plzeň 7. května 2018 

Vážený pane velvyslanče, (nebo také Vaše excelence, příp. Vaše Excelence) 

dovolte mi, abych Vám vyjádřil upřímné poděkování za to, že jste se dne 27. dubna 

2018 zúčastnil schůzky zástupců naší společnosti s obchodními partnery, která se 

uskutečnila v prostorách společnosti Prima Energy v Buenos Aires. Toto jednání považuji 

za velmi důležité pro další rozvoj naší firmy, která působí v energetickém strojírenství, 

tedy v oboru s mezinárodní perspektivou. Svojí přítomností jste značně podtrhl význam 

jednání a podpořil zájmy nejen naší společnosti, ale českého strojírenství vůbec. 

Přijměte prosím také poděkování za možnost přátelsky a neformálně s Vámi 

povečeřet. Cením si Vaší vstřícnosti a otevřeného přijetí. 

Věřím, že při mojí další návštěvě Argentinské republiky budu moci Vás opět 

kontaktovat a navázat na milé setkání. 

S přátelským pozdravem 

Vážený pan (nebo také Vážený pan velvyslanec, nebo Jeho Excelence) 
Karel Beran 
Embajada de la República Checa (postačí i česky: Velvyslanectví České republiky) 
Buenos Aires  
Argentina 
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Předžalobní upomínka o úhradu faktury č. 199/18 

Vážený pane jednateli, 

jsme nemile překvapeni, že jste dosud neuhradili fakturu č. 199/18 na 55500 Kč za projekt optických 

komunikačních rozvodů pro Vaši administrativní budovu. V souladu s našimi obchodními podmín-

kami jste se výslovně zavázali projekt uhradit, a to i v případě, že by jste ho odmítli nebo realizaci 

zadali jinému subjektu. 

Žádáme, abyste úhradu provedli okamžitě. V případě, že tak neučiníte, budeme dlužnou částku 

vymáhat soudně, a to včetně veškerého příslušenství. Své právní zástupkyni jsme již dali pokyn, aby 

připravila potřebná opatření. 

 

S pozdravem 

Jméno Příjmení 

hlavní účetní 

Kopie fa č. 19918 

Na vědomí 

JUDr. Simona Stoklasová, Ph.D., právní zástupkyně 
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