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ab)ag , e

Za tel kou a za zs8vor kou

L2sl i ce se Itou Jako [ 2s]
V. obsahu nebo pRehl edu

svislice se zRetellemdk en aj
verze normy; dR2ve mnoHn®
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e

B. PrTmysl ov® zbog?

| . Pot Seby pro dom8cnost

1. N8bytek a bytovl textil
2. Elektrick® spotSebil e
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(Z pSvodn2ch matngri §li Sopr

ZESSADYOPROI P S
DORIUS S

Typografie



ROZMNRY ADRES
adresoda®mPpotl mn2 poGt ovn?
devnt R8dkS pRi jednoduc

ok®nkov® ob8l ky dva nejn
Prszdn®,

adresov®u wreistm® adresov ®ha
url en® pro adresu adresS§i1
m8 Gest R8dkS pRi jednod
G2 Rka adresov®ho p8sma |
jeden R8dek max. 30 znak:



PSANC ADRES NA Ol

adresa odes?| atele Jje v I
for mgl n2 YWprava adresy od

Sspodn? okrajJ J e max. 38 n
pravi okr aj min. 74 mm od

pol e pro adresu adress8t a
od horn2ho okKZnnj)e ob8l ky

pole Je vysok® 38,1 mm a
odl eva doprava, od | ev®ho
20 N1 mm.



PSANC ADRES NA Ol

adresn?2 Gt2tek obal z8sil
mi ni m81| na2d rveesbrtiiZkifodsut | e 35
ob8l ky C5 bez vyznal en®ha

vprav® doln? [l tdel Ganhranm
obs8l ky C4 |l ze um2stit adr
stranou ob8l ky, a to vpra

adresy sadvepisahjehkh do do r
poGtovn?2 smnrovac? [ 2s]| a.



PSANC ADRES NA D

adresov® pole se um2sSuj e
vpravo,

od | ev®iRONLo mmajoe, | ev®ho
na pRedti Gtnnich dopi sn?2
ori ental n2 mi body,

adresov® p8smo zal 2n8 o 2
zal 8t ku adresov®ho pol e. ,

PRi um2stnn2?2 adresy vprav
p8sma od prav®ho kraje pa



PSANC ADRES NA D

nad adresovim polem se v
uvg8dnt H8dn® wdaj e.

pod adresovim polem mus?
13 mm.




OBSAHADRESOZNALENC ADR
PRCVNI CKE OSOBY

ng8zev firmy, podni ku, ¥Ra
zkratku organizace,

prg8vn? formu organi zace,

sl ovo afirmao, pokud by o
mohl o bit povaHov8§no za a

obor podlnit ktg8o 2%l g len ®,

podl e pot Reby oznalen2?2 or
z8vodu, oddnlen?2) nebo | n



OBSAHADRESOZNALENC ADR
FYZI CKE OSOBY

osl oven? (pan, pan?, sl el
ti1 tul (hodnost ), | m®no a
funkce,jel I t o vhodn®,

podl e pot Reby zpResOuj 2 c?



OBSAHADRE®S MCS TNC odMASJITE

DOD¢ NC
ulice, tR2da, n8§mnstz?2, ng§&
Zkratka aul . o se v adres
uvsg§d?2 se orientaln2z [ 2g]

Vv nnkterich pR2padech po
l 2sl o bl oku, vchodu, podlI
m2stem dod8n2 mSHe bit &

fyzickim osob8&8&m je moHNn®
aposte restanteo; Vv tom |
rodn® [ 2s|l o nebo datum n.



OBSAHADRE®S MCSTNC 8AVSITE
DODE NC

na z8sil kg8ch vojenski m Yt
YVat Vvar u,

n8zev obce, kdoed8yaenGnug I
na pRedposl edn?2 RS8dek,
m2stn2 zpResOuj2c?2 YWdaje
pPRedposl edn2ho R8dku,
sl ovo apoGtao ani zkrat ka

n§8§zev okresu se neuvs§sgd?2.



OBSAHADRE®SMCSTNC oA J

posl edn? R8dek adresy mus
smnrovac? dod38po@a@G? yn§z ev

me z | PSLdadgsg@a@Byn se dnl a
mezery.



OBSAHADRE®Sd PRAVA ADRI

zal2n8g8 vHdy velkim p2smen
Yoada] e se p2G2 v 1. psdn,
vGechny R8dky =zal2naj?2 do
pouH2vs8 se jednoduch® RS§d
mezi R8dky se nevynech§8v§

adresy do ok®nkov® obsl ky
nezdobniT m p2smémmé obo@b, ko
nezvirazOuje se podtrHen?
prol oHen?2 m,

ng§zev firmy | ze napsat ve



OBSAHADRE®Sd PRAVA ADRI

na konci R8dkS se nep? G2

dva nebo maredcndad aRSBdku se
| 8r kou,

N8 zdeovd Sp @G22y se doporul uj
P? SsSmeny,

adresa mus? Dbit ps8Sna | at
pRepi sovgn?,

mus2 bit pouHita dostatel
nepR2pustng je barva [erv

adresa nesm?2 Dbit napss8na
pr Skl epem ani pr Spi sem.



OBSAHADRE®SP =:EPRAVNC d

pozn8§mky abDop
vel ki m pol 8t e

nezvirazOuj 2
tiskem,

nednl 8§ se za
na obS8I| ku se
v dopi sech s
svislice | ak
hranici.

orul enn, Spn
' N2 m p2 smene
se prol oHen?

nimi H8dn® i
um2 sSuj 2 v e
e nadepl suj ?
o adresa, nej




OBCHODNC A deEDNC

VyuH2v8 se Gablony hlavil
MSWorddvyt voRen2 Gabl ony,
hl avil ka obsahuj e:

uupl nou a pResnou adresu a | o
pata obsahuje:

Wadaj e 0o z8pisu VI bOGchDIdhz2 me r
telefonn?2 spojen?z,

email, webovs§ adresa,
bankovn?2 spojen?z,

|l evi a P25, min 20 mm,}
pouH2vs8 se jednoduch® RE&U



ODVOLACC dDAJE

vaGe znal ka It V8G dopl
ze dne,

naGe znal ka,

VYRiIi zuj e

tel./fax.,

e-mail,

datum.



ODVOLACC dBDAUEP COVE ¢

odvol ac?2 ¥Ydaje | ze tiskno
Vpravo od adresov®ho pol e

'l en?2 se do skupin pr 8zdn
“adaj e nesm?2 zas8hnout do

PR2 k| ad:
Vég DOPI S IQ@NS5 :
ZE DNE: 1997.09-08

NAgE ZN. : Za/213/97
VYcl ZUJ E: IngZachystal
TEL: 02/23 24 25 26
INTERNET: zachysta@@mpo.cz
DATUM: 199709-15



ODVOLACC daddsDKBOVE dP

odvol ac? ¥Y“daje se tisknou

odvol ac? %daj] se zal ?2n8§ p
pRedti sku,

nesm2 pRes8hnout pod dal C

je-l 1 Yd a | del G2, J e nutn®
R§dkS.
PR2 k]l ad:
VEBPOPI S ZNADNEYNBBENALKA/ Yol ZUJ E/DATUMORESL ¢ NC
Lk/Zn/102/199709-08 J&213/97 IngJ anouGkI®9728915

576 23 25



ODVOLACC 8BEA]J P EDT
uvsg§d2 se pouzlej)spipo®WRE Zdn
(kdo dopi s VyYyRI zuj e a spa
PR2 kIl ad:

Zal213/97
Ja 115/ 98/ Jandovsg8/ 222



VNC

viraz vnc se nepouH?2v§,
struln®, heslovit® vyj 8dR

uvsg§d?2 se po vynech8n2z dvo
polem,

zal 2ng8 vel ki m p2smenem a
zvirazOuje se tulnim p2sn
maxi m§8§l n2 d® ka dva R8§8dky



OSLOVENC

mezi heslovitim vyj 8dRen?
vynech8vaj?2 dva R8dky,

osloven? zal2n8§ vHdy od |
pRednost m8 funkce pRed t
osl ovuje se 5. ps8g8&dem,

me z | osl oven?2m a textem s
vIi astn?2 text pak zal 2n8§ n

PR2 k!l ad:
Pane ministRe, poslanle,



[EXT DOPISU

obchodn2 a %Redn? dopisy
R8dkovsgn?2,

osobn2 dopisy pouH2vaj?2 F
text I'len2 do odstavcs,
mezi odstavci se vynechs8y
odste}vce mohou zal 2nat o0
odr 8Hej 2,

zal 8tek odstavcS mus? bit

nepRedti Gtnn® | ispiyavfior m§
okraj 25 mm.




[EXT DOPISU

mdaje, kter® je tReba vyz
R8dek a zviraznit |e,

jestliHe je v dopise nnko
od t ®He svislice,

pravi okr aj se p2?2Ge nezar
bloku,

doporuluje se pouH2vat au
na konci R8dkS nemaj? za

R8§dky konl2c2 dnlenimi sl



POZDRAV

pozdrav se povaHuje za da

zal2ng8 vHdy od stejn® svi
odstavce,

od posledn?2ho R8dku textu
pr8zdnim R8dkem,

z8vnrelni pozdrav mSHe bi
nebo souvnt 2.

PR2 k| ad:
TnG2me se na VaGi zpr 8vu a



RAZCTKO

firma, podni k nebo wWRad,

oti1 skne se nad vlIiastnorul
nepRekrival o,

umi sSuje se tRi R8dky poo

kul at8 raz2tka se oti skuj
sloupec,

vV dokumentech s | ogem L.
na toto m?2sto.



PODPIS

dopi s se ukonluje viIastn

JSOU | dva podpi sy, vilievo |
jeel i v2ce podpisS, um2sSu]j]
pod sebou, eventus8lnz | 1

pod posl edn? dvoj i cl
j estl i He jsou pracovn?ci
podpi sy za sebou v abece

pokud p2?2semnost podepl su
podpi s t®, kters§ dopi s Vv




PODPIS

podepisuid i dopi s povnRent

] mMm®n o

nad n
] eho

a pR2jmen2 osoby
n se viastnorul nn
Zzastupovsg8§n2m pRed



PARAFOVENC

pokud dopi s konci poval nn
podep?2 Ge, pRedl oH2 se mu
Kontrole a k parafovsg§n?2,.
parafuj? se na | ev®&m dol n

Kopie.



PoeCLOHY

umi sSuj?2 se od |l ev® svi sl
R8§dkS,

pPR21l ohy se mohou:

uv®st podtemy(meaovsgny Vv tex

PR2 1 oha
2 pR21 ohy

vyj menovat (pRi mal ®m poltu)
ZvVviraznit,
CenzKk

Prospekt



PoeCLOHY

Vyj menovat pod zviraznnnl m n

N

jednotliv® pR21lohy se jiH ne
Zza nadpisem PR21lohy nen2?2 HSd

PR21 ohy

Viplis z evidence nemovitost
Sn2mek z pozemkov® mapy
N8kres studny

Potvrzen2 Spr8vy inHenirski
Vyj 8dRen? souseda



ROZDNL OVNCK

pos2-l Eméopi s JeGtn nnkomu
skutel nost vlievo od | ev®h
vynech8vaj2 se dva pr 8zdn
sl ova Kopi e, Rozdnl ovn?2k
ZVvVirazOuj 2,

vil et adres8tS se p2Ge 00
na konci R8dku nejsou HSd



NNKOLI KASTR¢ENKOVI

je tReba vHdy pamatovat,
m2 sta, pRedtiskuje se zna
upozor Quje na bl2H2c2?2 se
| ze ps8t na rub dopi sn?ho

na dal G2 11 st, znal kou

na rubu,

str8nka nesm?2 konlit nadp
rozdnl eni m sl ovem,
zal-l2?in8na koncli strg8nky n

obsahovat alespoO dvn R

§
na posledn?2 str8nce se p
a

R8dek textu kromn pozdr av



NNKOLI KASTR¢ENKOVI

pokralovac? |1 sty mohou n
nNn8zev a adresu odes?]| aj?c
pnod tuto hlavil ku se uved
"2s|l o str8Snky, v praxi se
pouze ['2sluj?.




UTAJOVANI DOPI S

PR2sl uGni stupeO utajen?
nebo vpravo vedle hesl ovi
dopisu,

stupnn utajen? se vyznalu
P?smeny.



OSOBNC DOPI S

zv]I 8Gtn2ch pR21 eHitos
n2 dopisy, napR. pRi
opR8Nn2, kondolence, p
dz se p VYRi zov8n?2
| eHi t ost 2 an
ap2ru je pRe
|l e dopi su. J
t1 skne soumn

|
n
m2sto a datum odesl|l 8n2 se
vzestupnn, mns2c¢c se Vypi s
PRi sunuje k prav®&mu okr aj
Spi sov8§ znal ka odes?| at el



OSOBNC DOPI S

dopi s zal ?2?n8 osloven2m, u
pouH2vs8 se R8§dkovsgnz 1.1,

dvakr 8t d&nmee zRSE doksuljoeven2 m a
odstavci a mez.i posl edn?n

nov® odstavce se zpravi dl
pod textem dopil su se odes

podep2 Ge, jm®no, pR2j men?
adresa adres8ta se p2? Ge v
textem dopi su od | ev®ho o

osl|l oven?2

U v2cestr8nkovich osobn?z2c
posledn?2m |1 stu vlIevo dol



DOPI S DO ZAHRANI

Na z8si |l ce do ciI ziny se a
VZ e mi url en? nebo francou

n8§zdeovd Sv@a@Gy se vHdAdy p? Ge

pRed PSL mSHe bit zkr 8cen
U motorovich vozi del |,

vposl edn2zm R8dku se | atin
zemn url en?z .



DOPI S FYZI CKI CH

PREVNI CKI' M OSOBE¢
Oblan® p2G2 H§dosti, ob
nepRedti Gt nn® dopi sn? g
dopi s zal 2n8 vlIievo naha
Ysprava adresy nen2 stan
od | ev®ho okraje se uve

dat um sRS8 dpk?oGe®nv t var u,
vypisuje slovem,

podpis je vHdy vlastnor
PR2j men2 netiskne.




gl VOTOPI S, CURRI CUL
dSl eHi t § f &dprm8nan2i rvfsoordma
je pR2l ohou prSvodn2ho (
VGechny Yadaje by mnly DI

typy:
vypr 8ymeéi 8l n2 napR. pr
Informace,

viastnor adelni pls@awna®dni Db?2
grafol ogicki rozbor,

novi ngoReslke® ri stick§g8 for |
strukt dmejvlamstnji pouH?

Europass



STRUKTUROVAN| gl VI

P2 Ge se v podobn jJjednotl
z8kl adn?2 [ 8§st |

0sobn2dj] m®:mjoe pR2j men2, dat t
bydl i1 Gtn, kontaktn? spojen
vzdnmluyigd2z se vzestupnn, ne
|l nstituce, rok a zpSsob uk

profesn2dpRehlledspRedchoz?c
suveden?m n8zvu firmy, zas
pracovn? ns8plnn, zal ?2n8§8 se

zVvI|l 8§Gt n) aznwy&lov®t iznal ost i,
vozi dla, pr8ce s PC, uv§sgd?
Kpracovn?2 pozi cl



STRUKTUROVAN| gl VI

na z38vnr | e uvedeno datun
PRi odes2| 8&8n2 elektronick
a pR2j men?2,

praktickg8 ubBGalklaoMbs Mbwdt



MOTI VALNC ¢gl VOTO

Nav22c obsahuje 1 nfor maci
orol z8]) emce reaguj e na
orol chce nastoupit pr 8
bRi kl §8daj?2 se kopie dok

uvsg8d?2 se kontakty na os
reference,

uvsg§d?2 se vnt Ginou ve for
PR21l ohou je strukturovan
ovzdnl|l 8n2, popR. fotogr a



MOTI VALNC DOPI| S

Obsahuje vysvntl en?:
prol z8)Jemce reaguj e na
co mSHe nab2dnout,

] ak se hodnot 2,

je strulni (dva aH tRi o
Zz dopisu m8 vyplynout, p
Kkandi d§8§tem na nab?2zenou
ve vncl se uvs8§d? n8§zev p
nespd ODukeal ifikaln2 pRec
chybnj?2c?2 znal osti nebo
V z8vnru doplsu uveden?



EUROPASS
gi vot opi sEujopmassgs oul 8st 2
sl ouH2 k tomu, aby doved
Ssrozumiteln® v EU a Vv ze
ke staHen2 a vyplnnn?2:
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/nc

v/IDownloads/EuropassCV/CVTemplate/navigate.actic
cale 1d=8.
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