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» | presto, ze Zijeme v digitalni dobé a
: snazime se na maximum vyuzZivat
technickych vymozenosti souCasné doby,
nevyhneme se nékdy vyuziti obycejného
dopisu. DlvodiT mize byt hned
nékolik. Nékdy nemame na urcitou osobu
= jiny kontakt nez adresu. Napfiklad
= chceme-li  oslovit vlastniky  urcitych
~. nemovitosti. Jindy zase kontakty mame,
ale chceme adresatim dorucit hromadné
napriklad dulezité sdéleni. Muze jit o

: informaci o konani valné hromady,
pozvanku na firemni akci, navrh novych najemnich smluv u pronajaté pudy nebo tfeba jen
o prani k Vanocim. Hromadna korespondence je presné nastroj uréeny pro tyto ucely,
ale divili byste se, kolik lidi o této véci nema ani ponéti.

Pfed 14 dny jsem napsal ¢lanek na téma Jak oslovit a zaujmout vliastniky nemovitosti.
Zde jsem se o hromadné korespondenci zminil a hned bylo nékolik lidi, ktefi si prali védét
“jak na to”. Dokonce byli taci, ktefi chtéji vyuzit rozesilku dopist na své vlastni kontakty
(klienty) a vibec zde neni spojitost s vlastniky nemovitosti. Proto jsem se rozhodl pfipravit
jednoduchy navod. V ¢lanku se tedy dozvite, jak se takova hromadna korespondence
pfipravuje a jak si rozesilku mizete udélat sami. V ¢lanku také najdete odkaz na podrobny
postup pro nastroje z fady Microsoft Office (vyuzivate-li Microsoft Word a Excel). Vé&Fim,
Ze s témito nastroji pracuje vétsina z nas.

Dulezité je si také uvédomit, Ze komunikace vic&i zakaznikim nebo cizim subjektim,
narazi na problematiku GDPR. To ale neni pfedmétem dnesniho ¢lanku a na internetu
nebo i na naSem blogu, najdete k této problematice vice informaci.

Co je hromadna korespondence

Pokud potfebujete poslat dopis jen vyjimecné svym 20-50 zakaznikim, tak asi date
pfednost tzv. ru€ni praci. Tedy sednete si k pocitaci, vytvofite si vzor dopisu a nasledné
tisknete kazdy dopis zvlast a prepisujete jednotlivé udaje. Pfipadé si praci ulehdite tak, Ze
si pfipravite univerzalni dopis s oslovenim “Vazena pani / Vazeny pane”, vytisknete
potifebny pocCet kopii a pak se “vyfadite” na obalkach. Z praxe vim, Ze vétsina lidi v téchto
pfipadech nadepisuje obalky ru¢né. Nikomu se nechce 2x za rok hledat nebo pfemysiet,
jak ze se k tomuto uc€elu da vyuzit stroj.
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Pokud ale takovych dopisu potfebujete poslat 500 nebo 2000 a chcete, aby mély dopisy
urcitou Uroven, neni tato cesta zrovna efektivni. Sami mame radi, kdyz nas v dopise nékdo
oslovi. Minimalné hned z dopisu vycitite, Ze je nepsal amatér na kolené. A vubec nevadi,
Ze je to banka, u které mate ucet a vite, Ze tyto dopisy tisknou stroje ve statisicovych
nakladech. Je to dnes z obchodniho hlediska jiz standard. Navic timto zpusobem
nemuzete v jednotlivych dopisech ménit zadné udaje.

Pojem “hromadna korespondence” pouzivam zamérné, protoZe je takto oznaCovana i
sluzba pro generovani vétSiho mnozstvi dopist (a obalek) pravé v Microsoft Word. Jen s
Wordem si ale nevystacite. Potfebujete k tomu i zakladni znalost Excelu. Hromadna
korespondence je sluzba, ktera umi do jedné Sablony dopisu ve Wordu, natahnout data o
zakaznicich (adresatech) z Excelu a béhem par minut tak vytvofite i tisice konkrétnich
dopisu. Vysvétlim vSe na pfikladu, ale pfedstavte si to jednoduSe tak, Zze do prvniho
dopisu doplni program udaje z prvniho fadku Excelu. Druhy dopis bude obsahovat data z
druhého radku atd.

Velmi snadno pak podobnym zpisobem mohu potisknout i samotné obalky. Nebo mohu
vyuzit obalky s prahlednym adresnim polickem. Pak nemusim tisknout adresy na obalky,

ale musim dat pozor, abych dopis spravné slozil

Podklady pro hromadnou korespondenci

Nejdfive je nutné si pfipravit dopis. PFiklad, ktery vidite na obrazcich, je pro rozesilku
ur¢enou vlastnikim nemovitosti. Stejné ale budete postupovat i pfi rozesilce jinych druhu
dokumentd. Na prvnim obrazku vidite ukazku dopisu, kde jsem si barevné oznacil “pole”
nebo mista, do kterych se budou doplfiovat udaje z tabulky s konkrétnimi daty.

Vazeny pane ABC,

z vefejnych dostupnych Gdaji vedenych na Katastru nemovitosti jsem zjistil, Ze vlastnite
nemovitost v katastralnim tzemi XYZ , na listu vlastnictvi ¢islo MNO a to pozemky o vymére
DEF.

Rad bych Vam touto cestu nabidl odkup pozemk za cenu IJK K¢.

V pfipadé zajmu mé prosim kontaktujte na tel. 777 777 777.

Na druhém obrazku je ukazka excelové tabulky se sloupci, které jsem si pro lepSi
zpracovani oznacil i pfislusnymi pismeny. Je to velmi praktické pro nasledné spojeni obou
dokumentt tj. word a excel. Tedy prvni dopis po spojeni bude adresovan na pana Novaka,
ktery vlastni nemovitosti v k.u. Pfelou¢ a nabizim mu za pozemky cenu 22.890,- KE. Druhy
dopis se vygeneruje se jménem p. Horaka s oslovenim “Vazeny pane Horaku,” a do
dopisu se vyplni dalSi zluté oznacena policka.
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A B C D E F G
1 Prijmeni Jméno Osloveni (ABC) Katastralni Gzemi (XYZ) List vlastnictvi (MNO) Vymeéra (DEF)  Cena (lJK)
2 Novéak Jan Vazeny pane Novaku Prelouc 132 1526 22890
3 Horak Bohumil Vaieny pane Horaku Nova Paka 1439 49493 742395
4 Dvorackova Kamila Vaiena pani Dvorackova Jicin 2441 2421 36315
5

Pokud byste se do rozesilky pustili sami, tak zde pfikladam
, kde najdete presny postup.

Tisk obalek také neni snadny, pokud vSe pfipravujete v kancelafi na malé tiskarné. V
téchto pripadech je lepsi tisknout na samolepici archy §titki, coz vam Office zase
usnadni. Podle toho, jaké si koupite Stitky napf. 2 x 8 nebo 3 x 8 na stranku A4, si pak
nastavite i tisk. Tedy na jednu stranku dostanete tfeba 16 nebo 24 adres a ty pak staci
nalepit na obalky. Je to zase o velké uspore €asu.

Odeslani dopisu

Nevim, zda se v posledni dob& né&co zménilo na Ceské poété, protoze tam jiz fyzicky
nechodime. Pro naSe klienty feSi od A do Z v8e nasi lidé a na posStu predavame podklady
elektronicky. Nicméné si pamatuji, Ze poslat vétsi mnozstvi dopisu obnaselo nalézt na
kazdé posté specialni okénko a hlavné vystat dlouhou frontu. Hlavni ale je, ze tento
postup vam uSetfi obrovské mnozstvi ru€ni prace pfi pfipravé dopisu, které budou vypadat
profesionalné. Navic délka dopisi a mnozstvi “ménicich se” poli¢ek, bude zavisla jen na
vaS$i napaditosti a potfebé.

Zaver

Kdo jiz hromadnou korespondenci vyuzivate mizete namitat, Zze uvedeny navod je moc
zjednoduSeny. Pokud se totiz s Excelem naucite vice pracovat, muzete si v dalSich
pfipadech praci zase zjednodusit. Jsou zpusoby, jak mizete hromadné v excelu pracovat
s oslovenim, rozpoznavat zda je adresat muz nebo Zzena apod. Ale to by tento ¢lanek byl
3x tak dlouhy a hodné technicky - prace se vzorci apod.

Véfim, Ze od ted pro vas jiz hromadna korespondence nebude strasak, ale pfi dalSi
pfipravé desitek a stovek dopisu, si tu chvilku na precteni navodu jiz najdete. A pokud
byste pfesto nevédéli jak na to nebo nejste technicky zdatni, poradte se s kolegy.
Pfipadné zavolejte k nam do Adolu a . Navic bych fekl,
Ze v dnesni elektronické dobg&, mize byt osloveni klientl dopisem i konkurenéni vyhodou.
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