
Elektronická dopisní šablona 

podle ČSN 01 6910 Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory a s ohledem na obchodní zákoník

Vyřizujete-li korespondenci na počítači, je dobré si zjednodušit práci použitím šablony. Ta by ovšem měla odpovídat české normě a musí odpovídat požadavkům obchodního zákoníku.

Používání normy ČSN 01 6910 sice není závazné a její porušení není trestné, nicméně její dodržování umožní významně racionalizovat práci: 

Všichni účastníci korespondenčního styku se mohou rychle zorientovat v množství údajů na listu, protože jsou vždy na stejném místě a ve stejném formátu.

Je možné použít obálky s průhledným adresním okénkem a tím ušetřit čas, který bychom jinak spotřebovali psaním adres na obálky.

Nezanedbatelným důvodem pro používání normalizované dopisní šablony je ale také to, že poučený příjemce jistě ohodnotí, že má tu čest korespondovat s kvalifikovaným odesilatelem.

Na rozdíl od normy je vyhovění  Zákonu č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, (http://zakony.fin.cz/prilohapg_p5-C4.htm) nutné. Ten v § 13a, odst. 1 říká:

Každý podnikatel je povinen na všech objednávkách, obchodních dopisech a fakturách uvádět údaj o své firmě, jménu nebo názvu, sídle nebo místu podnikání a identifikačním čísle; podnikatelé zapsaní v obchodním rejstříku též údaj o tomto zápisu, včetně spisové značky, a podnikatelé nezapsaní v obchodním rejstříku též údaj o zápisu do jiné evidence, v níž jsou zapsáni. 

Zákon neřeší, kam je třeba údaje vpisovat. V praxi se proto vžil dvojí způsob:

Všechny údaje uvést v záhlaví (obvykle vznikne nepřehledná skrumáž názvů a čísel).

V záhlaví ponechat logo, název (jméno) a sídlo a dát tak vyniknout výtvarné kvalitě záhlaví, všechny „technické údaje“ uvést v zápatí.

Nabízíme Vám jednu z možných variant dopisní šablony (NÚOV, oddělení STÚ). V podnikové i školní praxi si její uživatel jen v záhlaví a zápatí doplní údaje, které odpovídají realitě nebo zadání, do pole dopisu pak vepíše odvolací údaje a text dopisu, jako to uvádíme níže.
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Semináře v programu DVPP

Vážená paní kolegyně,

moc nás těší, že se Vám líbí nabídka našich seminářů.

Všechny, o které jste projevila zájem, jsou určeny aprobovaným i neaprobovaným učitelům předmětu písemná a elektronická komunikace nebo učitelům výpočetní techniky. Také ti, kteří ve své práci potřebují znát psaná i nepsaná pravidla moderní komunikace, najdou na našich seminářích poučení a inspiraci.

Pokud si některý seminář vyberete, rádi přijmeme na adrese http://edu.hyl.cz Vaši přihlášku a zodpovíme všechny Vaše dotazy.

Srdečně zdravíme a těším se na případné setkání

vlastnoruční podpis

Jana Olchavová
lektorka
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