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Rozbor chyb u státní zkoušky
(dopisy z jarního zkouškového období 2008/2009)
V časopise Rozhledy pravidelně uveřejňujeme zadání od státních zkoušek (řešení úloh naleznete na našich webových stránkách v sekci Rozhledy – http://www.nuov.cz/statni-tesnopisny-ustav/rozhledy-casopis-pro-pisemnou-a-elektronickou-komunikaci)
Přehled často se opakujících (typických) chyb
Předtisk

Upravené záhlaví nebo zápatí předtisku (nic neměnit a nevyplňovat), změněné okraje a odsazení (neupravovat).
Adresa
Při psaní adresy se nejčastěji vyskytovaly chyby v názvu společnosti (pozor na správné uvedení právní formy podnikání) a v uvedení jména a funkce (konkrétní jméno adresáta píšeme až pod název subjektu a napřed píšeme jméno a pak funkci). U dopisů od objednávky výše chybí údaj Doporučeně.
Odvolací údaje

Chybný formát data dopisu v odvolacích údajích (nejčastěji jednomístně 5.2.2008 nebo s mezerami 05. 02. 2008). U e-mailové adresy neodebraný hypertextový odkaz.
Věc
Heslovité vyjádření obsahu písemnosti nevychází ze zadání (druh dopisu je urgence a urgujeme dodávku, avšak upomínka se týká platby – úhrady faktury). U poptávky použití špatného pádu (poptávka po čem, ale dotaz na co), u nabídky označení věci jako odpověď na poptávku nebo odpověď na dotaz.
Oslovení
Oslovení vážený pane Kozáku, vážení obchodní přátelé apod. je chybné, pokud je v zadání přímo určen konkrétní adresát, který zastává vedoucí funkci (pak oslovujeme touto funkcí) nebo má jen akademický titul (oslovujeme titulem). Oslovení v 1. pádě – vážený pane Novák, Hrouda (oslovujeme 5. pádem – Nováku, Hroudo). Za oslovením chybí čárka nebo je zde tečka.
Text dopisu
Často se vyskytovalo opakování informací z odvolacích údajů, neuvedení některých informací ze zadání, vymýšlení údajů, které nejsou v zadání. Text byl často nevhodně členěn do odstavců a bylo jich příliš mnoho (např. co věta, to odstavec) nebo naopak málo (často jen 2 odstavce). 
Pravopis
V písemnostech se obvykle vyskytují pravopisné chyby v psaní čárek v souvětích, ve shodě podmětu s přísudkem y/i, velké písmeno po oslovení, u přivlastňovacích zájmen střídání velkých a malých písmen a záměna Vaši/Vaší.
Stylizace
Mezi časté stylistické prohřešky patří opakování slov (na základě objednávky jsme objednali, žádáme Vás o Vaši), používání podmiňovacího způsobu (rádi bychom, chtěli bychom). Často se také vyskytují nevhodné formulace (doufáme, dovolujeme si objednat, tímto dopisem žádáme, nabídka byla poslána).
Pozdrav

Velká meziodstavcová mezera nad pozdravem (vynecháváme mezeru 12 bodů).
Podpis
Umístění podpisu příliš vysoko nebo nízko (mezi pozdravem a podpisem vynecháváme mezeru 36–48 bodů). Podepisuje-li dopis jednatel, ředitel, stavbyvedoucí apod. nespecifikujeme již za touto funkcí subjekt, jehož jménem jedná. Někdy označení funkce zcela chybělo.
Přílohy
Příliš velká meziodstavcová mezera mezi podpisem a přílohami (vynecháváme 12–36 bodů). Někdy není příloha uvedena vůbec.
1. úloha

Obalový materiál

Jste asistentem/kou Bc. Jaromíra Hromady, vedoucího zásobování společnosti s ručením omezeným Trend (tel.: 257 932 579, fax: 257 932 580, e-mail: plasty@trend.cz), a dnešního dne se obracíte na základě velmi dobré spolupráce v minulém roce na obchodní oddělení výrobního družstva Obalia (Zlatníky 29, 252 41 Dolní Břežany) s dotazem na možnost další dodávky kartonových obalů. V příštím čtvrtletí zahájíte sériovou výrobu nových plastových výrobků. Jedná se o moderní designovou řadu koupelnových souprav. Na jejich balení potřebujete lepené kartonové krabice bez potisku o rozměrech 1 200 mm ( 750 mm ( 350 mm, vícevrstvé kartonové proklady o rozměrech 740 mm ( 340 mm a tvarové výseky pro fixaci výrobků. Nákres šablony pro zhotovení tvarových výseků zasíláte v příloze. Žádáte o sdělení, v jakém množství a ceně je výrobní družstvo schopno Vám tyto obaly dodávat. Dopis pod značkou 127/2009-Hr podepíše váš nadřízený.

Adresa
Obalia
→
Obalia, výrobní družstvo
výrobní družstvo Obalia
→
Obalia, výrobní družstvo
chybí obchodní oddělení
→
obchodní oddělení
za PSČ 1 mezera
→
dlouhá mezera nebo 3 obyčejné
Dolní Březany
→
Dolní Břežany
Odvolací údaje

2009-06-05
→
2009-05-06
18. 06. 2009
→
18.06.2009
Věc
Poptávka obalového materiálu
→
Poptávka po obalovém materiálu
Poptávka po možnosti dodávky obalů
→
Poptávka po obalovém materiálu
Poptávka po dodávce materiálu
→
Poptávka po obalovém materiálu
Poptávka kartonových obalů
→
Poptávka po kartonových obalech
Objednávka kartonových obalů
→
Poptávka po kartonových obalech
Dotaz po obalovém materiálu
→
Dotaz na obalový materiál
Oslovení
Vážení obchodní přátele,
→
Vážení obchodní přátelé,
Vážené kolegyně, Vážení kolegové,
→
Vážení obchodní přátelé,
chybějící oslovení
→
Vážení obchodní přátelé, (apod.)
Text dopisu
Pravopis

	Věříme v naší další spolupráci ...
	→
	Věříme v naši další spolupráci ...

	Vaší nabídku očekáváme ...
	→
	Vaši nabídku očekáváme ...

	vícevrstvé kartonové podklady
	→
	vícevrstvé kartonové proklady


Stylizace

V příštím roce zahájíme ...
→
V příštím čtvrtletí zahájíme ...
... na jejich balení bychom potřebovali ...
→
... na jejich balení potřebujeme ...
... výrobní družstvo je schopno dodávat ...
→
... jste schopni dodávat ...
doufáme, že naše spolupráce bude ...
→
věříme, že naše spolupráce bude ...
chybí očekávání nabídky
→
očekáváme Vaši nabídku ...
moc se těšíme na Vaši nabídku ...
→
očekáváme Vaši nabídku ...
Předem děkujeme za odpověď.
→
nepoužívat
Interpunkce

	na základě naší spolupráce v minulém roce, se na Vás obracíme s dotazem na ...
	→
	na základě naší spolupráce v minulém roce se na Vás obracíme s dotazem na ...

	Sdělte nám v jakém množství ...
	→
	Sdělte nám, v jakém množství ...

	1.200 mm
	→
	1 200 mm

	1200 mm
	→
	1 200 mm

	740 mmx340 mm
	→
	740 mm × 340 mm

	340(řádek)mm
	→
	použít pevnou mezeru


Odstavce

úzký pravý okraj
→
neměnit okraje ani odsazení
Pozdrav
umístěn nízko
→
mezera 12 bodů jako jiné odstavce
chybějící pozdrav
→
S pozdravem
Podpis
Jaromír Hromada
→
Bc. Jaromír Hromada
mezera mezi jménem a funkcí
→
bez mezery
podpis umístěn příliš vysoko nebo nízko
→
mezera 36–48 bodů
vedoucí
→
vedoucí zásobování
vedoucí oddělení
→
vedoucí zásobování
vedoucí společnosti Trend
→
vedoucí zásobování
nadřízený
→
vedoucí zásobování
bez funkce
→
vedoucí zásobování
(vlastnoruční podpis)
→
nepoužívat
Přílohy

příloha
→
Příloha nebo 1 příloha 
1 příloha
→
Příloha nebo 1 příloha
1 Příloha
→
Příloha nebo 1 příloha
Nákres pro zhotovení výroby
→
Nákres šablony
Příloha a na dalším řádku nákres šablony
→
Příloha nebo Nákres šablony
příliš velká meziodstavcová mezera
→
vynecháváme 12–36 bodů
2. úloha

Přepravní služby

Jste asistentem/kou Stanislavy Kropáčové, DiS., vedoucí oddělení marketingu přepravní společnosti DPL, a. s. (tel.: 236 588 611, fax: 236 588 610, e-mail: marketing@dpl.cz), a kontaktujete jednatele společnosti s ručením omezeným ToysImport Ing. Jana Kozáka (Pod Starou hutí 215, 337 01 Rokycany). Na jejích webových stránkách jste zjistili záměr zahájit v tomto roce provoz nového internetového obchodu. Jste renomovaná přepravní společnost a nabízíte komplexní zajištění dopravy zboží. Specializujete se na expresní přepravu balíků z domu do domu s doručením následující pracovní den. Nabídnout můžete také tradiční spediční a kurýrní službu. Zásilky evidujete pomocí etiket s čárovým kódem, což přináší minimalizaci přepravní dokumentace a umožňuje zákazníkům sledovat cestu balíku na internetu. V příloze zasíláte katalog vašich standardních služeb a ceník. Očekáváte podnět k osobnímu jednání, na kterém můžete dohodnout i nadstandardní podmínky. Písemnost odesíláte dnešního dne pod značkou 219/2009-Kr a podepíše ji vaše nadřízená.
Předtisk
vyplněné údaje v záhlaví
→
neupravovat záhlaví
různá velikost písma
→
písmo 12
Adresa
Toys Import, s. r. o.
→
ToysImport, s. r. o.
ToysImport, s r. o.
→
ToysImport, s. r. o.
Ing. Jan Kozák
→
Ing. Jan Kozák, jednatel
chybí Ing. Jan Kozák, jednatel
→
Ing. Jan Kozák, jednatel
jednatel společnosti
→
jednatel
337 01 ROKYCANY
→
337 01 ROKYCANY
Odvolací údaje
chybné tel. číslo 236 588 610
→
236 588 611
06-05-2009
→
06.05.2009 nebo 2009-05-06
6. 5. 2009
→
06.05.2009 nebo 2009-05-06
Věc
Nabídka přepravní služby 
→
Nabídka přepravních služeb
Nabídka na přepravní služby 
→
Nabídka přepravních služeb
Nabídka dopravy
→
Nabídka dopravy zboží
Oslovení
Vážený pane Kozáku,
→
Vážený pane jednateli,
Vážený pane inženýre,
→
Vážený pane jednateli,
Vážení obchodní přátelé,
→
Vážený pane jednateli,
Text dopisu
Pravopis
velice nás zaujali Vaše webové stránky
→
velice nás zaujaly Vaše webové stránky
jsme renovovaná přepravní společnost
→
jsme renomovaná přepravní společnost
Budete-li mít zájem rádi se s Vámi ...
→
Budete-li mít zájem, rádi se s Vámi ...
Stylizace
Na základě Vašich webových stránek ...
→
Na Vašich webových stránkách ...
Dovolujeme si Vám nabídnout ...
→
Nabízíme Vám ...
Tímto Vám nabízíme ...
→
Nabízíme Vám ...
Rádi bychom Vám nabídli ...
→
Nabízíme Vám ...
... dohodnout na nadstandartní podmínce
→
... dohodnout nadstandardní podmínky
Věříme, že se Vám nabídka bude líbit
→
nevhodné
Věříme, že Vás nabídka zaujme a čekáme 
→
Věříme, že Vás ... zaujme, a očekáváme
Doufáme, že přistoupíte na naši nábídku 
→
Věříme, že Vás ... zaujme, a očekáváme
… spolupráce bude zcela bez problémů
→
nevhodné
příliš častý výskyt Vám, Vás 
→
neopakovat
příliš mnoho odstavců
Podpis
Stanislava Kropáčová
→
Stanislava Kropáčová, DiS.
Stanislava Kropáčová DiS.
→
Stanislava Kropáčová, DiS.
Stanislava Kropáčková, DiS.
→
Stanislava Kropáčová, DiS.
DiS. Stanislava Kropáčová
→
Stanislava Kropáčová, DiS.
(vlastnoruční podpis)
→
nepíše se
vedoucí oddělení
→
vedoucí oddělení marketingu
vedoucí odd. marketingu spol. DPL, a. s. 
→
vedoucí oddělení marketingu
Přílohy

katalog
→
Katalog
ceník

Ceník

Katalog
→
Katalog


Ceník

Příloha
→
2 přílohy 

Přílohy
→
2 přílohy

příliš velká meziodstavcová mezera
→
vynecháváme 12–36 bodů

3. úloha

Laserové tiskárny

Jako asistent/ka vedoucího odbytu akciové společnosti HagenElectro (tel.: 317 457 821, fax:317 457 822, e-mail: hagenelectro@hagen.eu) Ing. Ivana Godunova reagujete na písemnost č. 212/09, která vám byla doručena včera (uveďte konkrétní datum) pod značkou 237/09‑Pr. Potvrzujete PhDr. Milanu Prokešovi, řediteli SOŠ E. Kolbena (Kolbenova 451, 190 00 Praha 9), že 4 ks laserových multifunkčních tiskáren Culverin I-Sensi 56150 a 1 ks laserové tiskárny Linorta XR 451 dodáte do jednoho týdne. Laserovou tiskárnu HQ Jet X5680P momentálně nemáte na skladě, a proto ji dodáte do 14 dnů. Konkrétní termín a způsob přepravy upřesníte telefonicky. Dopis odesíláte dnešního dne pod značkou 756/09-Go a podepíše ho váš nadřízený.

Předtisk
vepsané údaje do záhlaví dopisu
→
do záhlaví dopisu se u SZ nezasahuje
písmo velikosti 10
→
velikost 12
Adresa
chybí Doporučeně
→
u urgence nutné
chybí funkce pana Prokeše
→
ředitel

chybí název instituce
→
SOŠ E. Kolbena
PRAHA
→
PRAHA 9
za PSČ 1 mezera
→
dlouhá nebo 3 obyčejné
umístěná vysoko
→
proti značce v předtisku
v adrese použity různé velikosti písma
→
velikost písma stejná v celém dopisu
Odvolací údaje

chybí údaj ZE DNE:
→
ZE DNE: 2009-06-02
data psána různým způsobem
→
data psát jednotně
02. 06. 2009
→
02.06.2009
Věc
Odpověď na objednávku ...
→
Potvrzení objednávky ...
Odpověď na poptávku ...
→
Potvrzení objednávky ...
chybí předmět objednávky nebo číslo 
→
... objednávky laserových tiskáren



nebo ... objednávky č. 212/09
zvýraznění tučným a podtrženým písmem
→
zvýraznění pouze tučným písmem

Oslovení
Vážený pane Prokeši,
→
Vážený pane řediteli,
Text dopisu
Pravopis
do 14-ti dnů
→
do 14 dnů
... Vám jí dodáme ...
→
... Vám ji dodáme ...

Stylizace

obracíme se na Vás s upomínkou na ...
→
neuvádět
... nám byla doručena písemnost na


objednávku ...
→
... jste si objednali ...
jako asistentka vedoucího ... Vám


potvrzuji, že ...
→
potvrzujeme Vám ...
chtěli bychom Vás ujistit, ...
→
ujišťujeme Vás, že ...
písemnost č. 212/09
→
objednávka č. 212/09
Interpunkce

... nemáme na skladě,ale ...
→
... nemáme na skladě, ale ...
Ing, Ivan Godunov
→
Ing. Ivan Godunov
Odstavce

úzký pravý okraj
→
neměnit okraj ani odsazení
Pozdrav
příliš velká mezera nad pozdravem
→
normální meziodstavcová mezera (12 b.)
Podpis
Ing. Ivana Godunova
→
Ing. Ivan Godunov
Ing Ivan  Goguna
→
Ing. Ivan Godunov
vedoucí
→
vedoucí odbytu
bez funkce
→
vedoucí odbytu
nadřízený
→
vedoucí odbytu
(vlastnoruční podpis)
→
nepoužívat
mezera pod jménem
→
bez mezery pod jménem
příliš velká mezera nad podpisem
→
mezera 36–48 bodů
podepsán student skládající SZ
→
Ing. Ivan Godunov

4. úloha

Holubí zábrany

Jako asistent/ka předsedy společenství vlastníků Náhorní (tel.: 272 654 963, fax: 272 654 964, e-mail: spol.vlast@nahorni.cz) se obracíte na jednatele společnosti s ručením omezeným Deratizax (Sokolovská 256, 186 00 Praha 86) písemností značky 165/09-Re. Před 14 dny (uveďte konkrétní datum) na vašem bytovém domě nainstalovali zábrany proti hnízdění a hřadování holubů. Vaše okapy a římsy pod střechou osadili hrotovým systémem KOLUMBUS a střešní okna zabezpečili sítí. Tato opatření se však záhy ukázala jako nedostatečná. Jednotlivé hroty systému KOLUMBUS nejsou nainstalovány v dostatečné hustotě, aby zabránily ptákům na ošetřených plochách přistát. Holubům se také podařilo poškodit ochranné sítě na oknech. O všech nedostatcích se může dodavatel přesvědčit v přiložené fotodokumentaci. Žádáte o okamžitou nápravu těchto nedostatků. Dopis podepíše dnešního dne váš nadřízený Ing. Tomáš Rendlík.

Adresa
chybí řádek se slovem jednatel
→
pod jménem musí být uvedeno jednatel
neuvedeno Doporučeně
→
uvést Doporučeně
jednatel společnosti
→
jednatel
jedna mezera za PSČ
→
dlouhá mezera za PSČ
PRAHA
→
PRAHA 86

Deratix
→
Deratizax
DERATIZAX
→
Deratizax
Odvolací údaje

vyplněn VÁŠ DOPIS ZN. a ZE DNE
→
nevyplňovat, neodpovídáme na dopis
Věc
Reklamace zábran proti hnízdění
→
Reklamace zábran proti holubům
Reklamace hrotových systémů
→
Reklamace hrotového systému
Reklamace
→
Reklamace zábran proti holubům

Oslovení
Vážený jednateli,
→
Vážený pane jednateli,
Vážený pane,
→
Vážený pane jednateli,
Vážení obchodní přátelé,
→
Vážený pane jednateli,
Text dopisu
... dne 28.4.2009 ...
→
... dne 28. 4. 2009 ... (nebo 28. dubna 2009)
... již před 14 dny, datum 22. 01. 2009 ...
→
... již 22. 1. 2009 ... (nebo 22. ledna 2009)
... byli na našem domě nainstalovány ...
→
... byly na našem domě nainstalovány ...
... jste nainstalovali ...
→
... jste dne 28. 4. 2009 nainstalovali ...
... nainstalovaly jste ... 
→
... nainstalovali jste ...
... KOLOMBUS ... 
→
... KOLUMBUS ...
... že Vaši práci budete věnovat více péče a
→
... že Vaší práci budete věnovat více péče, a 

jsme s pozdravem
→
jsme s pozdravem
... sjednáte okamžitou nápravu. 
→
... zjednáte okamžitou nápravu. 
úzký pravý okraj
→
neměnit nastavení v předtisku
Stylizace

... hroty nejsou nainstalovány ...
→
... hroty jste nenainstalovali ...
... a doufáme, že to nenaruší naši spolupráci
→
nehodí se do dopisu
... v přiložených fotodokumentacích ...
→
... v přiložené fotodokumentaci ...
... nám Vaše firma osadila ...
→
... jste nám osadili ...
... nainstalovány tak, aby zabránili
→
... nainstalovány tak, aby zabránily
... byly osazeny ...
→
... jste osadili ...
... byla zabezpečena sítí.
→
... jste zabezpečili sítí.
... nám byli Vaší firmou nainstalovány ...
→
... jste nám nainstalovali ...
... s naší spoluprácí ... 
→
... s naší spoluprací ...
... se ukázaly jako velmi nedostatečné. 
→
... se ukázaly jako nedostatečné.
... kterou Vám přikládáme v příloze. 
→
... kterou přikládáme.
Interpunkce

... římsy, které jste osadili a střešní okna ...
→
... římsy, které jste osadili, a střešní okna ...

... které jste nainstalovali jsou nedostatečné
.→
... které jste nainstalovali, jsou nedostatečné.
Odstavce

dvojnásobné meziodstavcové mezery
→
za odstavcem mezera 12 bodů
úzký pravý okraj
→
neměnit nastavení předtisku
Pozdrav
velká meziodstavcová mezera
→
meziodstavcová mezera jako v textu
Podpis
předseda společenství vlastníků Náhorní
→
předseda
vedoucí
→
předseda
bez funkce
→
předseda
Přílohy

Příloha 1
→
Příloha
Příloha
→
Příloha
5. úloha

Lesní traktory

Jako asistent/ka jednatele společnosti LesoxWood, s. r. o. (tel.: 584 452 658, fax: 581 452 657, e-mail: lesox@wood.eu), se obracíte na akciovou společnost AGROSA (Prokešovo nám. 5, 729 30 Ostrava 30). Upozorňujete, že vám již před týdnem měli podle objednávky č. 161/2009 odeslané před 14 dny (uveďte konkrétní datum) dodat dva lesní traktory UKT 6945-7245. Podle obchodních podmínek jste je měli obdržet do týdne ode dne objednání. Traktory však dosud nemáte. Objednanou techniku nutně potřebujete pro odstranění škod vzniklých na vašich lesních porostech během zimy a pro jejich další kultivaci. Kopii objednávky přikládáte. Dopis odesíláte dnešního dne pod značkou 357/09-Ho a podepíše ho váš nadřízený Ing. Miroslav Hovorka.

Odvolací údaje

použity různé typy písma
→
celý dopis zachovává jeden druh písma
vyplněné údaje Váš dopis zn. a Ze dne
→
nemělo být vyplněno, nebylo v zadání
lesox@wood.eu
→
lesox@wood.eu
Adresa

Chybí údaj Doporučeně
→
Doporučeně
Doporučeně
→
Doporučeně
ARGOSA
→
AGROSA
za PSČ 1 mezera
→
dlouhá nebo 3 obyčejné
v adrese použity různé typy písma
→
celý dopis zachovává jeden druh písma

Věc
Urgence nedodání ...
→
Urgence dodávky lesních traktorů
Urgence lesních traktorů
→
Urgence dodávky lesních traktorů
Urgence objednávky
→
Urgence dodávky lesních traktorů
Reklamace lesní traktory
→
Urgence dodávky lesních traktorů
Urgence dodávky
→
Urgence dodávky lesních traktorů
zvýraznění tučným písmem i podtržením
→
zvýraznění pouze tučným písmem

Oslovení

Vážení,
→
Vážení dodavatelé,

Text dopisu

… obracím se na Vás …
→
… obracíme se na Vás …
Očekávám ...
→
Očekáváme ...


Pravopis
	..., že ste nám ...
	→
	..., že jste nám ...

	... dodávky Lesních traktorů ...
	→
	... dodávky lesních traktorů ...


Stylizace
	chtěli bychom Vás upozornit ...
	→
	Upozorňujeme Vás ...

	..., které byly odeslány ...
	→
	..., které jste odeslali ...

	z důvodu odstranění škod ...
	→
	pro odstranění škod ...

	že jsme do dnešního den neobdrželi Vaši dodávku Lesních traktorů
	→
	..., že jsme do dnešního dne lesní traktory neobdrželi

	Doufáme, že objednávku dodáte co nejdříve, ...
	→
	Věříme, že traktory dodáte co nejdříve ...

	V příloze přikládáme kopii objednávky.
	→
	Kopii objednávky přikládáme.

	s politováním musíme konstatovat, že ...
	→
	upozorňujeme Vás, že ...


Podpis

jednatel LesoxWood, s. r. o.
→
jednatel
jednatel společnosti
→
jednatel
nadřízený asistentky
→
jednatel
zbytečně velká meziodstavcová mezera
→
mezera 36–48 bodů
chybí označení funkce
→
jednatel
Přílohy

1 příloha
→
1 příloha nebo Příloha
Příloha
→
1 příloha nebo Příloha
1 Příloha
→
1 příloha nebo Příloha
Příloha: kopie faktury
→
Příloha nebo Kopie faktury
zbytečně velká meziodstavcová mezera
→
mezera 12–36 bodů
6. úloha
Úklid garáží

Jako asistent/ka jednatele společnosti TIDEX, s. r. o. (tel.: 224 265 454, fax: 224 265 456, 
e-mail: tidex@tidex.org), se obracíte na Ing. Tomáše Jelínka ze společnosti s ručením omezeným AutoPelikan (Sněženková 26, 106 00 Praha 10) dopisem značky 356/09-Ří. Před 14 dny (uveďte konkrétní datum) jste v jejich provozovně provedli na základě objednávky č. 125/09 kompletní strojové čištění podlah, ruční mytí oken, dveří a vrat. Doposud jste však na vašem účtu nezaznamenali úhradu faktury č. 789/09 splatné před týdnem (uveďte konkrétní datum). Kopii faktury přikládáte. Žádáte o úhradu dlužné částky 10.312,-- Kč nejpozději do jednoho týdne (uveďte konkrétní datum). Pokud tak již mezitím učinili, mají vaši písemnost považovat za bezpředmětnou. Dopis odesíláte dnešního dne a podepíše ho váš nadřízený Ing. Petr Říha. 
Adresa
Auto Pelikan s. r. o.
→
Auto Pelikan, s. r. o.

1 mezera za PSČ
→
dlouhá mezera za PSČ
neuvedeno Doporučeně
→
uvést Doporučeně
PRAHA
→
PRAHA 10
Sněženkova
→
Sněženková

Věc
Urgence objednávky
→
Upomínka úhrady faktury č. 789/09
Upomínka faktury č. 789/09
→
Upomínka úhrady faktury č. 789/09
Urgence úhrady faktury č. 789/09
→
Upomínka úhrady faktury č. 789/09

Záhlaví

vymazané záhlaví a vložené jméno
→
neupravovat předtisk, jméno ve Vyřizuje

Text dopisu
považujte naši písemnost za bezpředmětnou
→
považujte naši upomínku za bezpředmětnou
... úhradu faktury ze dne ...
→
... úhradu faktury č.789/09 ze dne ...
... splatná do 7. května 2009.
→
... splatná 7. května 2009.
Pokud jste částku už zaplatili považujte ...
→
Pokud jste částku už zaplatili, považujte ...
... za námi provedené služby. 
→
... za provedené práce.
Doposud jste však na Vašem účtu ... 
→
Doposud jsme však na našem účtu ...

Pravopis
	Vážený pane inženýre, Dovolujeme si
	→
	Vážený pane inženýre, dovolujeme si

	... úhradu faktury splatnou ...
	→
	... úhradu faktury splatné ...

	Jsme přesvědčení ...
	→
	Jsme přesvědčeni ...

	... splatné 28.dubna t.r.
	→
	... splatné 28. dubna t. r.

	... ve Vaší prodejně ...
	→
	... ve Vaší provozovně ...


Stylizace
	... Vám přikládáme k dopisu.
	→
	... přikládáme.

	Tímto Vás žádáme ...
	→
	Žádáme Vás ...

	... faktury, která měla být zaplacena ...
	→
	... faktury, která byla splatná ...

	Dále bychom Vás chtěli požádat ...
	→
	Žádáme Vás ...

	... dne 01.05.2009 jsme ...
	→
	... dne 1. 5. 2009 jsme ... (nebo 1. května)

	Chceme Vás tedy požádat ...
	→
	Žádáme Vás ...

	Pokud jste již zaplatili ...
	→
	Pokud jste částku již uhradili ...

	... jsme Vám provedli ...
	→
	... jsme provedli ...

	... odvoláváme se na Vaši objednávku, podle které ...
	→
	... podle Vaší objednávky jsme provedli

	... obnos splatíte ...
	→
	... částku uhradíte ...

	... úhradu faktury č. 789/09 splatnou ...
	→
	... úhradu faktury č. 789/09 splatné ...

	... jejíž lhůta splatnosti vypršela ...
	→
	... která byla splatná ...


Odstavce

dvojnásobné meziodstavcové mezery
→
za odstavcem jediný enter
Podpis

jednatel společnosti
→
jednatel

bez funkce
→
jednatel

nadřízený
→
jednatel

Příloha
Kopie objednávky
→
Kopie faktury
Kopie faktury pod slovem Příloha
→
jen Příloha
pod pěti vynechanými řádky
→
mezera 12–36 bodů
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