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STRUKTURA OBCHODNÍHO DOPISU: 
 
1. Záhlaví:  
adresa odesílatele 
adresa pCíjemce 
a. typ doru�ení (Doporu�en� / Letecky) 
b. stát 
c. m�sto, poštovní sm�rovací �íslo 
d. ulice, �íslo domu 
e. název firmy (v 1. pád�) 
f. jméno pCíjemce dopisu (ve 3. pád�) 

8�$�!#�� / �-�� 
1�""�� 
,. )�"$-�, 182 100 

.. 1
""$��, 19 
�� «��# *» 
,�#�*�.�#��
 /�*�$ �*
 -�#�-
 2.7 

 
 
2. Odvolací údaje 
4��� %�"���  4�� #���* 9�� #���* =*#� 
�  6 �#-�*� 2003 ,. 24/6-111 4752/12/1 28 �#-�*� 2003 ,. 
 
 
3. V�c  
� %*�+� �� ,-#� 9�-�$� (�!��#�#�� "*�$� %�" �-$�) 
V pCípad� adresování dopisu pCímo pracovník�m na vyšších pozicích se „V�c“ vynechává. V 
tomto pCípad� dopis za�íná pCímo oslovením: ?-������� ,�"%�/�# …! Oslovení bývá 
zarovnáno na stCed a píše se za ním vykCi�ník.  
 
 
4. Vlastní text dopisu 
Dopis se �lení na odstavce (úvod, vlastní sd�lení, záv�r), které se zleva odsazují. Mezi 
odstavci se nevynechávají Cádky. 
 
 
5.  Záv�r 
zdvoCilostní fráze, za kterými se píše �árka: 6 
-���#���, 6 �"$*�##�� 
-���#���…,  
podpis, razítko 
 
 
6. PCílohy, kopie 
2*�.���#�� píše se pod textem vlevo a podtrhává se.  
��%�� uvádí se pod pCílohami. 
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POZVÁNÍ 
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D	� �� ��
������ � ����, 
1 ����  � �� ������ ����, 
1 ����	$	�  � �� ������ ���� 
 
 
0� 
	���", -�� �� ����� 
	� ���� 	�
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1	� ;�� ��� �� 
	�"���" 
	 �	� ��� 	��. 
 
 
0� ���	$	� 
	�$��, -�� �� ����� 
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P�íklady pozvání: 
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��	2��

�) ������ �/� «@����2
��» �. 0����� ���� 	�	� �	� 
������� �$��
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� � ��	
����������-
� ������	 � " ��'��) 
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P�íklady pod�kování: 
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8�	$	�� ������	! 

���	$	" � 	���	�
���� �	 �	� ������-���� 	�
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