PRACOVNÍ LIST - Poptávka
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................

1. Co je poptávka?
Doplňte věty.
Poptávka je ....................................................................................................
......................................................................................................................
Poptávku vystavuje ...........................................................................................
Jejím účelem je ................................................................................................

2. Co má poptávka obsahovat?
Vyberte prvky, které by měla obsahovat správně sestavená poptávka.
☐ údaje o poptávajícím
☐ údaje o dodavateli
☐ přesné označení požadovaného zboží nebo služby
☐ požadované množství
☐ požadovaný termín dodání
☐ způsob dopravy
☐ způsob platby
☐ osobní názor na dodavatele
☐ žádost o cenovou nabídku
☐ kontaktní údaje

3. Pravda, nebo nepravda?
Rozhodněte, zda jsou tvrzení pravdivá (P), nebo nepravdivá (N).
	Tvrzení
	P / N

	Poptávkou odběratel zjišťuje informace o zboží nebo službě.
	

	Poptávka musí vždy obsahovat cenu zboží.
	

	V poptávce je vhodné přesně specifikovat požadované zboží.
	

	Poptávka může obsahovat požadovaný termín dodání.
	

	Poptávka je závaznou objednávkou.
	

	Poptávka může obsahovat požadovaný způsob dopravy a platby.
	



4. Vyberte vhodnou formulaci
Která věta je pro obchodní poptávku nejvhodnější?
A) „Pošlete nám co nejdřív nějaké kancelářské potřeby.“
B) „Prosíme o zaslání nabídky kancelářských potřeb uvedených v přiloženém seznamu.“
C) „Potřebujeme hodně kancelářských potřeb.“
D) „Napište nám, kolik by to asi stálo.“
Správná odpověď: ............

5. Doplňte poptávku
Doplňte vhodná slova nebo údaje.
Věc: Poptávka kancelářských potřeb
Vážená paní Nováková,
obracíme se na Vás s žádostí o zaslání .......................................................
Máme zájem o ...............................................................................................
Prosíme o uvedení ..........................................................................................
Zároveň bychom Vás chtěli požádat o informaci o ............................................
Nabídku prosím zašlete ....................................................................................
Děkujeme za vyřízení naší poptávky.
S pozdravem
............................................................

6. Najděte chyby v poptávce
Přečtěte si následující text a označte, co je v něm nevhodné.
Poptávka
Dobrý den,
potřebovali bychom nějaké kancelářské potřeby. Pošlete nám prosím ceny. Potřebujeme toho asi 50 kusů a chceme to co nejlevněji. Pošlete nabídku co nejdřív.
Díky
Petr
Co je na poptávce nevhodné?
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
Přepracujte alespoň tři věty tak, aby odpovídaly zásadám obchodní korespondence.
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

7. Doplňte údaje do poptávky
Představte si, že pracujete na městském úřadě. Potřebujete objednat kancelářské potřeby.
Doplňte:
Poptávané zboží: ........................................................................................
Množství: ....................................................................................................
Požadovaný termín dodání: .........................................................................
Požadovaný způsob dopravy: .......................................................................
Požadovaný způsob platby: ..........................................................................
Další požadavek: ..........................................................................................

8. Samostatný úkol – vytvořte poptávku
Jste zaměstnancem městského úřadu a potřebujete vybavit kancelář novými kancelářskými potřebami.
Napište obchodní poptávku, ve které požádáte dodavatele o nabídku například na:
· kancelářský papír,
· obálky,
· pořadače,
· psací potřeby.
V poptávce uveďte:
· údaje o odesílateli a adresátovi,
· datum,
· předmět,
· oslovení,
· konkrétní požadované zboží a množství,
· požadovaný termín dodání,
· žádost o uvedení ceny,
· případně informace o dopravě a způsobu platby,
· závěrečný pozdrav a podpis.
Prostor pro zpracování:
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

9. Kontrola před odevzdáním
Před odevzdáním si zkontrolujte:
☐ uvedl/a jsem všechny důležité údaje
☐ přesně jsem specifikoval/a požadované zboží nebo službu
☐ uvedl/a jsem požadované množství
☐ požádal/a jsem o cenovou nabídku
☐ uvedl/a jsem požadovaný termín dodání
☐ použil/a jsem vhodný a zdvořilý jazyk
☐ dodržel/a jsem strukturu obchodního dopisu
☐ zkontroloval/a jsem pravopis a interpunkci
☐ dodržel/a jsem zásady normalizované úpravy obchodní korespondence

