2Rozbor chyb u státní zkoušky (dopisy z jarního zkouškového období 2009/2010)


2Přehled často se opakujících (typických) chyb


41. úloha


4Rekonstrukce tělocvičny


62. úloha


6Semináře pro administrativní pracovníky


93. úloha


9Trička s výšivkou


124. úloha


12Internetové připojení


145. úloha


14Secí stroj


166. úloha


16Revize vzduchotechniky



Rozbor chyb u státní zkoušky
(dopisy z jarního zkouškového období 2009/2010)
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 s právními účinky (např. reklamace, upomínka) chybí údaj Doporučeně.
Odvolací údaje

Chybný formát data dopisu v odvolacích údajích (nejčastěji jednomístně 5.2.2010 nebo s mezerami 05. 02. 2010). 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 obvykle 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

Rekonstrukce tělocvičny 
Jako asistent/ka ředitelky základní školy Pernerova (tel.: 283 491 357, fax: 283 491 357, 
e-mail: red@zspernerova.cz ) Mgr. Petry Krnovské se písemně obracíte na společnost Stavos, s. r. o. (Holubova 145, 160 52 Praha 6). Byli jste spokojeni s rekonstrukcí budovy jídelny vaší školy, kterou provedli minulý rok. V období letošních letních prázdnin (červenec–srpen) plánujete kompletní rekonstrukci střechy a pláště budovy vaší tělocvičny. K dopisu přikládáte plány a veškerou dokumentaci. Uvítáte, když vám zašlou předběžnou cenovou kalkulaci. Písemnost odesíláte dnešního dne pod značkou 137/2010-Kr a podepíše ho vaše nadřízená.

Předtisk
různá velikost písma
→
písmo 12 b.
Adresa
STAVOS
→
Stavos
Stavos s. r. o.
→
Stavos, s. r. o.

Odvolací údaje

06/05/2010
→
06.05.2010

Věc

Poptávka na ... 
→
Poptávka po ...
Poptávka po poskytnutí služby
→
Poptávka po rekonstrukci budovy ...
Poptávka po rekonstrukci
→
Poptávka po rekonstrukci budovy ...
Oslovení
Vážený/á pane/paní
→
Vážení obchodní partneři,
Text dopisu
Pravopis
Velice nás zaujali Vaše webové stránky
→
Velice nás zaujaly Vaše webové stránky
Jsme renovovaná přepravní společnost
→
Jsme renomovaná přepravní společnost

Interpunkce

	Věříme, že ... vyhovět a těšíme se ...

Těšíme se ..., a jsme s pozdravem
	→
→
	Věříme, že ... vyhovět, a těšíme se ...
Těšíme se ... a jsme s pozdravem


Stylizace

Očekáváme brzkou odpověď.
→
Nabídku nám pošlete co nejdříve.
úvod neoddělen odstavcem
→
oddělit
... odpověď na naši poptávku ...
→
... nabídku ...
..., kterou Vaše firma provedla ...
→
..., kterou jste provedli ...

chybí pozdrav
→
dopis musí pozdrav obsahovat
... se naše škola rozhodla ...
→
... jsme se rozhodli ...
... Vaše společnost provedla ...
→
... jste provedli
Podpis
(vlastnoruční podpis)
→
nepíše se
ředitelka školy
→
ředitelka
asistentka ředitelky základní školy
→
ředitelka
jméno studenta
→
Mgr. Petra Krnovská
příliš velká vzdálenost od textu
→
mezera 36–48 b.
Přílohy

Přílohy
→
2 přílohy
plány
→
Plány
příliš velká meziodstavcová mezera
→
vynecháváme 12–36 bodů
2. úloha

Semináře pro administrativní pracovníky
Jako asistent/ka jednatelky vzdělávací agentury Be-In, s. r. o. (tel.: 541 568 731, fax: 541 568 732, e-mail: info@be-in.eu), reagujete na dopis odeslaný před 5 dny (uveďte konkrétní datum) pod značkou 198/2010-Po od vedoucího personálního odd. Ing. Karla Poláčka ze spol. s ručením omezeným EuroTrade (Hluboká 5, 602 00 Brno). Tato společnost se chce informovat o seminářích pro administrativní pracovníky, které nabízíte od února tohoto roku. Semináře zajistíte v sídle jejich společnosti a povedou je odborníci z praxe s pedagogickým vzděláním. Doporučujete výuku ve skupinách do 10 osob. Přikládáte podrobný rozpis cen podle počtu účastníků a podle počtu odučených hodin. Ujišťujete je, že není problém provést drobné modifikace v probírané látce dle jejich případných požadavků. Písemnost odesíláte dnešního dne pod značkou 236/2010-To a podepíše ho vaše nadřízená PhDr. Jana Tomášková.

Adresa
jméno pod vedoucím
→
jméno nad vedoucím
místo jiným fontem

místo stejným fontem
spol. s ručením omezeným EuroTrade

EuroTrade, spol. s ručením omezeným
EUROTRADE, s. r. o.

EuroTrade, s. r. o.
s.r.o.

s. r. o.
spol. s. r. o.

spol. s r. o.
vedoucí

vedoucí personálního odd.
vedoucí odd.

vedoucí personálního odd.

Ing. Karel Poláček, vedoucí

Ing. Karel Poláček
personálního oddělení

vedoucí personálního oddělení

Vedoucí personálu

vedoucí personálního oddělení
Odvolací údaje

16.6.2010
→
16.06.2010
2010-30-04

2010-04-30
07-05-2010

2010-05-07
Věc
Odpověď na dotaz
→
Nabídka seminářů
Nabídka semináře

Nabídka seminářů
Nabídka

Nabídka seminářů
Oslovení
Vážený pane inženýre,
→
Vážený pane vedoucí,
Vážený inženýre,
→
Vážený pane vedoucí,
Vážení obchodní přátelé,

Vážený pane vedoucí,
Text dopisu
Pravopis

	... o naší nabídku ...
	→
	... o naši nabídku ...

	... v sídle Vaši společnosti ...
	
	... v sídle Vaší společnosti ...

	Očekáváme vaši brzkou objednávku.
	
	Očekáváme Vaši brzkou objednávku.


Stylizace

chybí úvodní věta
chybí závěrečná věta
Těšíme se na Vaši odpověď ...
→
Těšíme se na Vaši objednávku ...
chybí „od února“

nevynechávat fakta ze zadání
Doufáme, ...

Věříme, ...
... že Vám bude nabídka vyhovovat.

... že nám pošlete objednávku.
... že budete s našimi službami spokojeni.

... že nám pošlete objednávku.
... modifikace podle jejich požadavků.

... modifikace podle Vašich požadavků.
... děkujeme za Váš dotaz.

... děkujeme za Váš zájem o ...
... děkujeme za Vaši poptávku ...

... děkujeme za Váš zájem o ...
K dopisu přikládám ...

K dopisu přikládáme ...
Přikládáme Vám podrobný rozpis cen ...

Přikládáme podrobný rozpis cen ...
... právě naši společnost.

... právě nás.
Očekáváme Vaši odpověď ...

Očekáváme Vaši objednávku ...
V příloze přikládáme ...

V příloze najdete ...
... o naši nabídku seminářů, kterou nabízíme ...
... o semináře, které nabízíme ...
Zajistili bychom je ...

Zajistíme je ...
Interpunkce

	... věříme, že si vyberete a očekáváme ...
	→
	... věříme, že si vyberete, a očekáváme ...

	
	
	

	... věříme, že budete spokojeni a těšíme se na Vaši brzkou odpověď.
	
	... věříme, že budete spokojeni, a těšíme se na Vaši brzkou odpověď.

	
	
	

	Věříme, že Vás naše nabídka zaujme a těšíme se na ...
	
	Věříme, že Vás naše nabídka zaujme, a těšíme se na ...

	
	
	

	... zaslání nabídky na jejímž základě ...
	
	... zaslání nabídky, na jejímž základě ...

	
	
	

	... v místě, kde sídlíte a povedou je ...
	
	... v místě, kde sídlíte, a povedou je ...


Odstavce

5 odstavců textu
→
3 odstavce (+ pozdrav)
1 odstavec textu

3 odstavce (+ pozdrav)
úzký pravý okraj

ponechat v předtisku pravý okraj i odsazení 

Pozdrav

chybí

S pozdravem
S pozdravem.
→
S pozdravem
Podpis
jednatelka vzdělávací agentury
→
jednatelka
nadřízená

jednatelka
jednatelka společnosti

jednatelka
ředitelka

jednatelka
bez funkce

jednatelka

Petra Musilová

PhDr. Jana Tomášková
asistentka

jednatelka
Přílohy

příliš nízko
→
12–36 b. pod podpisem
Přílohy 1

Příloha
Příloha

Příloha
3. úloha

Trička s výšivkou
Jako asistent/ka Ing. Petry Matoušové, ředitelky Gymnázia TGM (tel.: 573 356 211, fax: 573 356 212, e-mail: red@gtgm.eu), reagujete na písemnost Terezy Makové, vedoucí odbytu společnosti PrintPro, s. r. o. (Borovského 3568, 767 01 Kroměříž 1), kterou odeslala před 5 dny (uveďte aktuální datum) pod značkou 473/2010-Ko a v níž vám nabízí trička s výšivkou. Podle této nabídky objednáváte 20 ks modrých triček velikosti M, 20 ks modrých triček velikosti L a 15 ks modrých triček velikosti XXL. Požadujete, aby trička opatřili výšivkou s logem školy na zádech ve velikosti 20 cm × 20 cm a na prsou 5 cm × 5 cm. Logo ve formátu cdr – křivky přikládáte. Zboží odeberete osobně v den, kdy je připraví k převzetí. Úhradu provedete bankovním převodem. Podle nabídky očekáváte, že trička budou hotova do 7 pracovních dnů od potvrzení objednávky. Písemnost odesíláte dnešního dne pod značkou 256/2010-Ma a podepíše ji vaše nadřízená.

Adresa
KROMĚŘÍŽ
→
KROMĚŘÍŽ 1
jméno pod vedoucí

jméno nad vedoucí
s.r.o.

s. r. o.
Tereza Maková

pí Tereza Maková
pí. Tereza Maková

pí Tereza Maková
Borovského 3 568

Borovského 3568
Odvolací údaje

256/2010-MA
→
256/2010-Ma
256/2010/Ma

256/2010-Ma
Ma/256/2010

256/2010-Ma
2010/05/07

2010-05-07
04-05-2010

2010-05-04
16.5.2010

16.05.2010
Věc
Poptávka po tričkách s výšivkou
→
Objednávka triček s výšivkou
Objednávka č. 256/2010-Ma

Objednávka triček s výšivkou
Objednávka

Objednávka triček s výšivkou
Oslovení
Vážená paní Maková,
→
Vážená paní vedoucí,
Vážená pani vedoucí,

Vážená paní vedoucí,
Text dopisu
Pravopis

	v niž
	→
	v níž

	cdr- křivky
	
	cdr – křivky

	aby jste
	
	abyste

	7 (nový řádek) pracovních dnů
	
	7 pracovních dnů

	... a jsme s pozdravem.
	
	... a jsme s pozdravem

	5cm
	
	5 cm

	20 x 20 cm
	
	20 cm x 20 cm

	... k naši plné spokojenosti ...
	
	... k naší plné spokojenosti ...

	... ze dne 30.04.2010.
	
	... z dne 30. 4. 2010.

	Zboží odebereme osobně v den, kdy ho ..
	
	Zboží odebereme osobně v den, kdy je ...

	Zboží odebereme osobně v den, kdy jej ..
	
	Zboží odebereme osobně v den, kdy je ...


Stylizace

... reagujeme na Vaši nabídku, v níž ...
→
... děkujeme za Vaši nabídku triček ...
Děkujeme Vám za Vaši nabídku ...

Děkujeme Vám za nabídku ...
Požadujeme, aby trička opatřili ...

Požadujeme, abyste trička opatřili ...
Byli bychom rádi, kdyby byla trička ...

Požadujeme, abyste trička ...
... jsme se rozhodli objednat ...

... objednáváme ...
... objednávku zpracujete ...

... objednávku vyřídíte ...
... Rádi bychom u Vás objednali ...

... Objednáváme u Vás ...
... máme zájem o:

... objednáváme:
... aby trička byla opatřena ...

... abyste trička opatřili ...
... trička vyhotovíte ...

... trička zhotovíte ...
Přikládáme Vám logo ...

Přikládáme logo ...
... od potvrzení naší objednávky.

... od potvrzení objednávky.

Podle nabídky předpokládáme, že trička 

Předpokládáme, že podle nabídky trička 
vyrobíte

vyrobíte

Požadujeme trička opatřit výšivkou ...

Požadujeme, abyste trička opatřili výšivkou 

Věříme, že nám odpovíte obratem.

Věříme, že objednávku potvrdíte obratem.
... a předem děkujeme za brzkou odpověď.

.. a očekáváme brzké potvrzení objednávky.
Doufáme, že ...

Věříme, že ...
Věříme, že naši objednávku vyřídíte ...

Věříme, že objednávku vyřídíte ...
... úhrada bude provedena ...

... úhradu provedeme ...
Interpunkce

	Věříme, že nám vyhovíte a očekáváme ...
	→
	Věříme, že nám vyhovíte, a očekáváme ...

	
	
	

	... odebereme v den, kdy bude připraveno k převzetí a úhradu provedeme...
	
	... odebereme v den, kdy bude připraveno k převzetí, a úhradu provedeme ...

	
	
	

	Věříme, že se tato objednávka stane počátkem naší dobré spolupráce a jsme ...
	
	Věříme, že se tato objednávka stane počátkem naší dobré spolupráce, a jsme ...

	
	
	

	... na základě Vaší nabídky, která nás velice zaujala máme zájem ...
	
	... na základě Vaší nabídky, která nás velice zaujala, máme zájem ...


Odstavce

mezery mezi řádky odrážek

mezi řádky odrážek bez mezer
Podpis
Ing. Petra Matoušková
→
Ing. Petra Matoušová
Petra Matoušová

Ing. Petra Matoušová
ředitelka Gymnázia TGM

ředitelka
mezera mezi jménem a funkcí

funkce těsně pod jménem
Přílohy

neuvedeno
→
Příloha
Příloha

Příloha
nad podpisem

pod podpisem
příliš nízko
→
12–36 b. pod podpisem

4. úloha
Internetové připojení
Jako asistent/ka vedoucího zákaznického centra spol. s ručením omezeným LineConnection (tel.: 275 654 586, fax: 275 654 587, e-mail: linecon@group.cz) Mgr. Romana Hajného se obracíte na jednatele akciové společnosti IZPOL (Javorová 356, 106 00 Praha 106) Ing. Petržílku. Připomínáte, že dosud neuhradili pravidelný měsíční poplatek 750,-- Kč za internetové připojení ADSL Premium. Platbu měli složit na váš bankovní účet před 14 dny (uveďte konkrétní datum). Věříte, že vzhledem k jejich jinak dobré platební morálce tak učinili pouze nedopatřením a dlužnou částku uhradí nejpozději do 14 dnů. Pokud se tak nestane, bude rychlost jejich připojení omezena ze současných 16 Mb/s na 4 Mb/s. Jestliže již mezitím platbu provedli, mají považovat vaši písemnost za bezpředmětnou. Dopis odesíláte dnešního dne pod značkou 245/2010-Ha a podepíše ho váš nadřízený.

Adresa
za PSČ 1 mezera
→
dlouhá mezera nebo 2 obyčejné
Ing. Petržílek
→
Ing. Petržílka
Ing. Petžílka
→
Ing. Petržílka
jednatel společnosti
→
jednatel
IZPOL, a.s.
→
IZPOL, a. s.
název společnosti je až pod osobou
→
název společnosti má být nad osobou
Odvolací údaje

06-05-2010
→
06.05.2010
Věc
Upomínka
→
Upomínka úhrady internet. připojení
Upomínka na neuhrazený ...
→
Upomínka úhrady ...
Upomínka na úhradu ...
→
Upomínka úhrady ...
Upomínka na poplatek
→
Upomínka úhrady internet. připojení
Urgence ...
→
Upomínka ...
čárka za Věcí
→
za Věcí se nepíše čárka
Oslovení
Vážený pane inženýre,
→
Vážený pane jednateli,
Vážený jednateli,
→
Vážený pane jednateli,
Vážení,
→
Vážený pane jednateli,
Text dopisu
Pravopis

	... vaší ...
	→
	... Vaší ...

	23.4.2010
	→
	24. 4. 2010


Stylizace

... považujte písemnost ...
→
... považujte naši upomínku ...
upozorňujeme Vás na úhradu ...
→
 ... upozorňujeme Vás, že jste dosud 


neuhradili ...
Platba měla být složena ...
→
Platbu jste měli složit ...
... částka nebude uhrazeno, ...
→
... částka nebude uhrazena
... nebyl uhrazen ...
→
... jste neuhradili ...
Doufáme, že ...
→
Věříme, že ...
Interpunkce

	... , že vzhledem ... morálce, jste ...
	→
	... , že vzhledem ... morálce jste ...

	S pozdravem, 
	→
	S pozdravem


Odstavce

úzký pravý okraj
→
neměnit okraje ani odsazení
příliš mnoho krátkých odstavců
→
nepoužívá se
Pozdrav

umístěn nízko
→
mezera 12 bodů jako jiné odstavce
chybějící pozdrav
→
S pozdravem
Podpis
Mgr. Roman Hájný
→
Mgr. Roman Hajný
mezera mezi jménem a funkcí
→
bez mezery
podpis umístěn příliš vysoko nebo nízko
→
mezera 36–48 bodů
vedoucí
→
vedoucí zákaznického centra
nadřízený
→
vedoucí zákaznického centra
ředitel
→
vedoucí zákaznického centra
bez funkce
→
vedoucí zákaznického centra
vedoucí LineConnnection, s. r. o.
→
vedoucí zákaznického centra
(vlastnoruční podpis)
→
nepoužívat
5. úloha

Secí stroj
Jako asistent/ka předsedy Zemědělského družstva Újezd (tel.: 461 611 726, fax: 461 611 729, e-mail: zdujezd@zdujezd.cz) se obracíte dnešního dne na vedoucího odbytu společnosti Kverland Koch, s. r. o. (Na Blatech 106, 250 88 Čelákovice), písemností zn. 211/2010-Vo. Na základě objednávky č. 68/2010, kterou jste odeslali před měsícem (uveďte konkrétní datum), vám dodali nový secí stroj TIME SPEEDER TS Eko. Při prvním zkušebním setí jste zjistili, že stroj je vybaven zásobníkem s kapacitou pouze 1 200 litrů. Při následné očistě a kontrole stroje po práci jste objevili deformaci ostří u prvních dvou řad secích radliček. K poškození ostří došlo patrně tím, že radličky jsou u tohoto modelu odpruženy listovou pružinou, která byla špatně namontována a neplnila svou funkci. Fotodokumentaci závady přikládáte. Žádáte o urychlenou výměnu zásobníku osiva za objednaný s kapacitou 2 200 litrů a o opravu poškozených secích radliček a jejich odpružení. Písemnost podepíše váš nadřízený Ing. Vítězslav Vostrčil.
Adresa
neuvedeno Doporučeně
→
uvést Doporučeně
KverlandKoch, s.r.o.
→
Kverland Koch, s. r. o.
chybí vedoucí odbytu
→
uvést pod názvem společnosti

Na blatech 106
→
Na Blatech 106
jedna mezera za PSČ
→
dlouhá mezera za PSČ nebo 2 obyčejné
umístěna příliš vysoko
→
umístit proti značce v předtisku
Odvolací údaje

vyplněn VÁŠ DOPIS ZN. a ZE DNE
→
nevyplňovat, neodpovídáme na dopis
68/2010
→
211/2010-Vo
211/2010-Vo.
→
211/2010-Vo
211/2010-VO
→
211/2010-Vo
9. 6. 2010
→
09.06.2010 nebo 2010-06-09
Věc
Reklamace
→
Reklamace secího stroje
Reklamace stroje TIME SPEEDER TS
→
Reklamace secího stroje
Odpověď na objednávku
→
Reklamace secího stroje
Oslovení
Vážení dodavatelé,
→
Vážený pane vedoucí,
Vážení obchodní přátelé,
→
Vážený pane vedoucí,
Vážení obchodní partneři,
→
Vážený pane vedoucí,
Vážené dámy, vážení pánové,
→
Vážený pane vedoucí,
Vážený vedoucí odbytu,
→
Vážený pane vedoucí,
Text dopisu
Stylizace

... secí stroj, který jste nám dodal ...
→
... secí stroj, který jste nám dodali ...
... byl nám dodán nový secí stroj ...
→
... dodali jste nám nový secí stroj ...
... jsme objednali podle objednávky …
→
... jste dodali na základě objednávky ...
... kterou jsme odeslali před měsícem …
→
... na základě objednávky č. … ze dne ...
... stroj je s kapacitou …
→
stroj je vybaven zásobníkem s kapacitou ...
Přikládáme patřičnou fotodokumentaci …
→
Přikládáme fotodokumentaci ...
Dokládáme Vám fotodokumentaci … 
→
Fotodokumentaci závady přikládáme.
… fotodokumentaci přikládáme v příloze.
→
… fotodokumentaci přikládáme.
Čekáme na odpověď a doufáme, že … 
→
Věříme, že ...
Pravopis

	Vážený pane vedoucí, Na základě ...
	→
	Vážený pane vedoucí, na základě …

	... kterou jsme Vám odeslaly dne ...
	
	... na základě objednávky č. ... ze dne ...

	... při zkušebním setí jsme zjistily, že ...
	→
	... při zkušebním setí jsme zjistili, že ...

	Věříme, že naší reklamaci ...
	→
	Věříme, že naši reklamaci ...


Interpunkce
Věříme, že reklamaci vyřídíte… a jsme …→
Věříme, že reklamaci vyřídíte ..., a jsme ...
... dne 2010-04-11 ...
→
... dne 11. 4. 2010 ... (nebo 11. dubna 2010).
Odstavce

příliš mnoho odstavců, co věta to odstavec
→
tři až čtyři odstavce
úzký pravý okraj
→
neměnit nastavení předtisku
Pozdrav
velká mezera nad pozdravem
→
meziodstavcová mezera jako v textu
chybějící pozdrav
→
S pozdravem
Podpis
předseda družstva
→
předseda
předseda Zemědělského družstva Újezd
→
předseda
bez funkce
→
předseda
Přílohy

Příloha
→
Příloha
příloha
→
Příloha 
1 příloha
→
Příloha nebo 1 příloha
Příloha 1
→
Příloha nebo 1 příloha
Příloha - fotodokumentace
→
Příloha nebo Fotodokumentace
příloha je uvedena jen v textu
→
Příloha nebo Fotodokumentace
příliš velká meziodstavcová mezera
→
vynecháváme 12–36 bodů
6. úloha

Revize vzduchotechniky
Jste asistentem/kou vedoucího provozu společnosti s ručením omezeným SALIRE CZECH (tel.: 417 622 598, fax: 417 655 598, e-mail: salire@salire.cz) Ing. Karla Janoty a obracíte se dnešního dne na AirTech, v. o. s. (Soběhrdská 27/2, 417 12 Proboštov u Teplic) dopisem značky 52/2010-Ja. Využíváte vzduchotechnický systém Mandison IQR, který vám jejich společnost nainstalovala před několika lety ve vaší kompresorovně. Na základě vaší objednávky č. 125/2010 ze dne 30. března t. r., kterou vám telefonicky potvrdili, měli již před týdnem provést pravidelnou revizi vzduchotechniky včetně výměny filtračních vložek. Do dnešního dne však kontrolu neprovedli, ani vám nezdůvodnili své zpoždění. V případě zanesení filtru hrozí porucha celého systému a následné poškození šroubového kompresoru se vzdušníkem. Proto žádáte o okamžitou výměnu filtračních vložek a provedení revize. Písemnost podepíše váš nadřízený.
Adresa

chybí údaj Doporučeně
→
Doporučeně
Doporučeně
→
Doporučeně
Air Tech, v. o. s.
→
AirTech, v. o. s.
AIR TECH, v. o. s.
→
AirTech, v. o. s.
AirTech, v.o.s.
→
AirTech, v. o. s.
Soběhradská
→
Soběhrdská
za PSČ 1 mezera
→
dlouhá nebo 2 obyčejné
Odvolací údaje

použity různé typy písma
→
jeden druh písma, neměnit předtisk
vyplněno VÁŠ DOPIS ZN. a ZE DNE
→
nevyplňovat, neodpovídáme na dopis
FAX: 417 655 599
→
FAX: 417 655 598
Věc
Urgence
→
Urgence revize vzduchotechniky
Urgence vzduchotechniky
→
Urgence revize vzduchotechniky 
Urgence objednávky
→
Urgence revize vzduchotechniky
Reklamace vzduchotechniky
→
Urgence revize vzduchotechniky
chybí označení věci
→
Urgence revize vzduchotechniky
Oslovení

Vážený obchodní partnere,
→
Vážení obchodní partneři,
Vážené paní, Vážení pánové, 
→
Vážené paní, vážení pánové,
Text dopisu

Pravopis
	Na základě naší objednávky …, kterou jste telefonicky potvrdily, jste měli …
	→
	Na základě naší objednávky …, kterou jste telefonicky potvrdili, jste měli …

	V jiném případě by jsme byli nuceni …
	→
	V jiném případě bychom byli nuceni …


Stylizace

	… naše společnost využívá Váš
vzduchotechnický systém …
	→
	… využíváme Váš vzduchotechnický 
systém ...

	… využíváme Váš systém …, který nám byl nainstalován …
	→
	… využíváme Váš systém …, který jste nainstalovali …

	Na základě objednávky …, kterou jsme Vám telefonicky potvrdili ...
	→
	Na základě objednávky …, kterou jste nám telefonicky potvrdili ...

	… dosud nebyla provedená pravidelná revize vzduchotechniky …
	→
	… dosud jste neprovedli pravidelnou revizi vzduchotechniky …

	Chceme Vás tedy požádat o …
	→
	Žádáme Vás o …

	Doufáme, že tato nepříjemná okolnost …
	→
	Věříme, že tato nepříjemná okolnost …

	Čekáme na Vaše vysvětlení …
	→
	Žádáme vás o … nebo Věříme, že … atd.


Interpunkce

	Na základě naší objednávky …, kterou jste telefonicky potvrdili jste měli …
	→
	Na základě naší objednávky …, kterou jste telefonicky potvrdili, jste měli …

	Do dnešního dne jste kontrolu neprovedli, ani nezdůvodnili …
	→
	Do dnešního dne jste kontrolu neprovedli ani nezdůvodnili …

	Na základě naší objednávky č. 125/2010, ze dne 30. března t.r., kterou …
	→
	Na základě naší objednávky č. 125/2010 ze dne 30. března t. r., kterou …


Podpis

vedoucí
→
vedoucí provozu
nadřízený
→
vedoucí provozu
chybí označení funkce
→
vedoucí provozu
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