| TRI SABLONY PRO UREDNI TEXTY

Sablona 1: Formalni Gfedni e-mail

Tuto Sablonu pouZijte, kdyz piSete externimu adresatovi — ob¢anovi, firmé nebo jiné instituci.

Prompt:

,Napis$ formalni e-mail jménem [nazev Gradu/odboru]. Adresat: [typ pfijemce, napf. obcan starsi 65 let /
podnikatel / Feditel skoly]. Pfedmét: [konkrétni zaleZitost]. Ton: zdvorily, vécny, bez hovorovych vyrazi.
Struktura: osloveni — dlvod kontaktu — konkrétni informace nebo poZzadavek — dalsi kroky a termin —

zavérecna formule s kontaktem. Délka: max 150 slov."

Sablona 2: Dopis ob&aniim

Kdyz piSete tiStény dopis nebo PDF k odeslani datovou schrankou, potiebujete jiny format i ton.

Prompt:

,Vytvor tfedni dopis v éeském formétu. Odesilatel: [Ufad, adresa, ICO]. Piijemce: [jméno, adresa]. Véc: [struény
popis]. Obsah: [klicové body, které musi dopis obsahovat]. Styl: formalni, jednoznacny, bez dvojsmysli. Uved
¢islo jednaci [XXX] a datum. Na konci uved pouceni o opravnych prostfedcich, pokud je relevantni. Délka: max
250 slov."

Tato Sablona se hodi pro ozndmeni o zah4jeni fizeni, odpovédi na zadosti podle zdkona ¢. 106/1999 Sh. nebo

vyrozumeéni o vysledku spravniho Fizeni.

Sablona 3: Interni oznameni

Prompt:
,Napis$ interni ozndmeni pro zaméstnance [nazev Gradu/odboru]. Téma: [konkrétni zaleZitost]. Ton:
profesionalni, ale pfistupny, bez zbyteéného Ufedniho jazyka. Struktura: co se méni — od kdy — co to znamena

pro zaméstnance — na koho se obratit. Délka: max 100 slov."

DIGITALNI VZDELAVACIi PROGRAM POUZiVANI Al VE VEREJNE SPRAVE

A INFORMACNT KURZ: TVORIM OBSAH S Al: TEXTY, OBRAZKY, VIZUALY
AGENTURA_
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