PRACOVNÍ LIST – Normalizovaná úprava obchodní korespondence
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................

1. Co znamená normalizovaná úprava?
Doplňte větu:
Normalizovaná úprava obchodních písemností stanovuje pravidla pro
..............................................................................................................
..............................................................................................................
Zamyslete se:
Proč je podle vás důležité, aby obchodní písemnosti měly jednotnou a přehlednou podobu?
..............................................................................................................
..............................................................................................................

2. Přiřaďte jednotlivé části obchodního dopisu
Spojte část obchodního dopisu s jejím účelem.
	Část dopisu
	Účel

	1. Adresa adresáta
	A. Obsahuje vlastní sdělení

	2. Věc
	B. Identifikuje příjemce dopisu

	3. Oslovení
	C. Stručně vyjadřuje předmět dopisu

	4. Text dopisu
	D. Zahajuje komunikaci s adresátem

	5. Závěrečný pozdrav
	E. Ukončuje dopis zdvořilým způsobem

	6. Podpis
	F. Identifikuje autora nebo oprávněnou osobu


Řešení:
1 – ........
2 – ........
3 – ........
4 – ........
5 – ........
6 – ........



3. Vyberte správnou možnost
a) Obchodní dopis by měl být:
☐ co nejdelší
☐ věcný, přehledný a srozumitelný
☐ psaný neformálním jazykem
☐ bez členění do odstavců
b) Předmět dopisu označený „Věc“:
☐ obsahuje celé znění dopisu
☐ stručně charakterizuje obsah dopisu
☐ nahrazuje oslovení
☐ uvádí pouze datum
c) Text obchodního dopisu:
☐ by měl být přehledně členěn
☐ by měl být vždy pouze v jednom odstavci
☐ může obsahovat hovorové výrazy
☐ nemusí obsahovat všechny důležité informace

4. Najděte chyby
Přečtěte si následující text obchodního dopisu. Najděte alespoň 5 chyb nebo nedostatků.
Vážený pane Nováku!
chtěli bychom si u vás objednat 20 ks kancelářských židlí. Potřebovali bychom je co nejdříve, protože je fakt nutně potřebujeme do nové kanceláře. Tak nám prosím napište, kdy byste je mohli dodat a kolik by to stálo.
Díky a mějte se.
Jana Nováková
Zjištěné chyby:
1. ....................................................................................................
2. ....................................................................................................
3. ....................................................................................................
4. ....................................................................................................
5. ....................................................................................................



5. Upravte text
Následující text přepracujte tak, aby odpovídal zásadám profesionální obchodní korespondence.
Dobrý den,
chtěli bychom od vás objednat 30 kancelářských židlí. Potřebujeme je dodat nejpozději do konce října. Pošlete nám prosím cenu a informace o dopravě.
Díky moc.
Novák
Vaše upravená verze:
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

6. Správné, nebo nesprávné?
Rozhodněte, zda jsou následující tvrzení správná (S), nebo nesprávná (N).
	Tvrzení
	S / N

	Obchodní dopis má být přehledný.
	........

	V obchodní korespondenci je vhodné používat hovorové výrazy.
	........

	Jednotlivé části dopisu mají být logicky uspořádány.
	........

	Text může být rozdělen do odstavců.
	........

	Na formální úpravě obchodního dopisu nezáleží.
	........

	Obchodní písemnost má být věcná a srozumitelná.
	........

	Oslovení je vhodnou součástí obchodního dopisu.
	........

	Pravopisné chyby nemají na úroveň obchodního dopisu vliv.
	........



7. Praktický úkol
Představte si, že pracujete na sekretariátu firmy ABC, s. r. o.
Firma potřebuje objednat:
· 10 ks kancelářských stolů,
· 20 ks kancelářských židlí,
· 2 ks uzamykatelných skříní.
Dodavatel vám již zaslal nabídku. Nyní je potřeba připravit obchodní dopis, kterým zboží objednáte.
Úkol:
Vytvořte objednávku a dodržte zásady normalizované úpravy obchodní písemnosti.
Ve své práci věnujte pozornost zejména:
☐ správnému členění dopisu
☐ adrese adresáta
☐ označení „Objednávka“ nebo vhodnému předmětu
☐ oslovení
☐ jasnému uvedení objednávaného zboží a množství
☐ požadovanému termínu dodání
☐ zdvořilému závěru
☐ podpisu
☐ pravopisu a celkové úpravě dokumentu

8. Kontrolní seznam
Před odevzdáním si svou práci zkontrolujte.
	Kritérium
	Ano
	Ne

	Obsahuje dopis všechny důležité údaje?
	☐
	☐

	Je text přehledně členěn?
	☐
	☐

	Je jazyk věcný a zdvořilý?
	☐
	☐

	Je dodržena správná struktura dopisu?
	☐
	☐

	Neobsahuje text pravopisné chyby?
	☐
	☐

	Je dokument po formální stránce upravený?
	☐
	☐



9. Závěrečná otázka
Co je podle vás nejdůležitější při tvorbě obchodní písemnosti?
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................


