SOS a SOU Horky nad Jizerou

Stredni odborna skola a Stredni odborné ucilisté

Horky nad Jizerou 35

Obor: 65-51-H/01 Kuchar-¢isnik

Registracni Cislo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0985

Predmeét: Stolniceni

Roc¢nik: 3.
Téma: Souborné prace celk
gastronomie

Vypracovali: Ing. Romana Niklova
Material: VY_32_INOVACE_343
Datum: 10.10.2012
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




Format SOP

 Pismo Ariel, bézny text - velikost pisma 12
* Rovnani textu do bloku

« Jednoduché radkovani

« Pouzivat tabulatory, ne opakované mezernik

Az ZA kazdym interpunk¢nim znaminkem je

Al

mezera (u pomlcky z obou stran)

- Cislovat stranky prace

Banket - SOP



Cooperation 5. 1. o.
Mary Smith

Trzisté 13

118 00 Praha 1

Festaurace Shakespeare
Ing. Petr Zlaty

Talska 385

120 10 Praha 2

Banket

30. ledna 2012

Dbjednavka banketu

- objednavka  veeieue e

na zakladé naseho telefonického hovoru objednavam u Vas savnostni banketni
vedefi pro 6 osob u phlefitosti oslav Svatky svatého Patrika w sobotu 7. bfezna
2012 od 1900 do 2100 Sohledem na VYas vysokou profesionaini predi a
zkuZenosti v oboru nechavam sestaveni menu a prubéh slavnosti zcela na Vagem
LUvaE eni.

Financni limit na osabu je 2000 - K& Platba probéhne hotowvé po skondeni akoe
TEéZim se na nasi spolupraci a ofekavam Vage potvrzeni objednaviy.
S pozdravem

Mary Smith
jednatelka spoleénost

Banket - SOP




Povinné nalezitosti:

« Anglicky styl psani pisemnosti tj. vSe zleva.

Pred a za textem dopisu vzdy 2x zaradkovat,

odstavce uvnitr dopisu oddélit 1x zaradkovanim.

 Pro dopis pouzit hlavickovy papir nebo 1. adresa je
odesilatel, 2. adresa je prijemce.

« Za oslovenim vzdy ¢arka a malé pismeno.

« Pod jménem podpisu vzdy funkce ve firme

Banket - SOP



Povinny obsah objednavky:

« Kontaktni udaje, datum objednani

Datum a cas trvani

« Téma banketu a pocet hostu
* Financni limit, platebni udaje
« Specificka prani

- Prilohou objednavky je jmenny seznam hostu pro

zasedaci poradek

Banket - SOP



Priklad
na internetovych strankach skoly:

http://www.souhorky.cz/vyukdok.php

SOS a SOU Horky nad Jizerou

Banket - SOP



WE ARE THE CHAMPIONS!

% VAR Ing. Romana Niklova

droje:

http://www.souhorky.cz/ucebnice/st/sthlavni.htm
Salac G., StolniCeni, Fortuna Praha

Kliparty — free Office

otografie — archiv $koly SOS a SOU Horky n/J



