PRACOVNÍ LIST - Nabídka
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................
1. Doplň definici
Doplň chybějící slova:
Nabídka je ......................................................... písemnost, kterou prodávající nebo dodavatel nabízí zákazníkovi ......................................................... nebo službu za určitých .........................................................

2. Urči, zda je tvrzení pravdivé
Označ ANO, nebo NE.
	Tvrzení
	ANO
	NE

	Nabídka je obchodní písemnost.
	☐
	☐

	Nabídka může být odpovědí na poptávku.
	☐
	☐

	Nevyžádanou nabídku zasílá zákazník na základě své poptávky.
	☐
	☐

	V nabídce by měla být uvedena cena.
	☐
	☐

	Nabídka by měla být přehledná a srozumitelná.
	☐
	☐

	Nabídka může obsahovat termín a způsob dodání.
	☐
	☐

	V nabídce není důležité uvádět platební podmínky.
	☐
	☐

	Nabídka by měla používat spisovný a profesionální jazyk.
	☐
	☐



3. Vyžádaná, nebo nevyžádaná nabídka?
Rozhodni, o jaký druh nabídky se jedná.
a) Firma reaguje na poptávku zákazníka, který požádal o nabídku kancelářského nábytku.
→ .........................................................
b) Firma představuje zákazníkům nový typ kancelářské židle a rozesílá nabídku svým obchodním partnerům.
→ .........................................................
c) Zákazník požádal dodavatele o cenu a podmínky dodání 100 kusů pořadačů. Dodavatel mu následně zašle cenovou nabídku.
→ .........................................................
d) Dodavatel zasílá svým zákazníkům nabídku nového sortimentu, přestože o něj zákazníci předem nepožádali.
→ .........................................................

4. Co má nabídka obsahovat?
Zakroužkuj údaje, které by měly být podle situace součástí nabídky:
a) název a charakteristika zboží nebo služby
b) cena
c) množství
d) termín dodání
e) způsob dopravy
f) platební podmínky
g) doba platnosti nabídky
h) kontaktní údaje
i) osobní názory autora na zákazníka
j) důležité obchodní podmínky

5. Seřaď části nabídky
Seřaď jednotlivé části nabídky od úvodu po závěr. Čísla 1–3 napiš do rámečků.
☐ Závěr – nabídka další spolupráce, výzva k objednávce
☐ Hlavní část – informace o zboží, ceně, dodání a platebních podmínkách
☐ Úvod – důvod zaslání nabídky

6. Vyber vhodnou formulaci
Zakroužkuj vhodnější formulaci pro obchodní nabídku.
a)
A: Máme pro vás fakt super židle za bezva cenu.
B: Nabízíme Vám kancelářské židle za cenu 2 490 Kč bez DPH za kus.
b)
A: Když budete chtít, nějak vám to pošleme.
B: Zboží Vám dodáme do pěti pracovních dnů od obdržení objednávky.
c)
A: Myslíme si, že se vám naše výrobky budou určitě líbit.
B: Nabízené židle se vyznačují ergonomickým provedením a pětiletou zárukou.



7. Najdi chyby
V následujícím textu najdi alespoň 5 chyb nebo nedostatků.
Dobrý den,
máme pro Vás nějaké super kancelářské stoly za skvělou cenu. Jeden stůl stojí 3 500 Kč. Když budete chtít, můžeme Vám je nějak dopravit. Platit můžete asi převodem. Nabídka platí dlouho.
Tak se ozvěte.
Novák
Nalezené chyby / nedostatky:
1. ............................................................................................................
2. ............................................................................................................
3. ............................................................................................................
4. ............................................................................................................
5. ............................................................................................................

8. Doplň nabídku
Doplň vhodné údaje:
Vážená paní Nováková,
na základě Vaší poptávky ze dne ......................... Vám zasíláme nabídku ............................................................ .
Nabízíme Vám ............................................................ v množství ............................................................ .
Cena za ............................................................ činí ............................................................ Kč bez DPH.
Zboží Vám dodáme ............................................................ .
Platbu je možné provést ............................................................ .
Nabídka je platná do ............................................................ .
V případě Vašeho zájmu Vám rádi poskytneme další informace.
S pozdravem
............................................................
............................................................



9. Vytvoř vlastní nabídku
Představ si, že pracuješ ve firmě Kancelář Plus, s. r. o., která prodává kancelářské potřeby.
Zákazník požádal o nabídku:
· 20 balení kancelářského papíru A4,
· cena 125 Kč bez DPH za balení,
· dodání do 5 pracovních dnů,
· doprava při objednávce nad 2 000 Kč zdarma,
· platba bankovním převodem,
· nabídka platí 14 dní.
Napiš celou vyžádanou nabídku jako obchodní dopis.
Nezapomeň na:
☐ oslovení
☐ úvod a odkaz na poptávku
☐ přesné údaje o zboží
☐ množství a cenu
☐ způsob a termín dodání
☐ platební podmínky
☐ platnost nabídky
☐ závěr
☐ podpis
☐ správnou úpravu obchodního dopisu

10. Kontrolní otázky
Odpověz vlastními slovy.
1. Co je nabídka?
............................................................................................................
............................................................................................................
2. Jaký je rozdíl mezi vyžádanou a nevyžádanou nabídkou?
............................................................................................................
............................................................................................................
3. Uveď alespoň čtyři údaje, které by měla nabídka obsahovat.
............................................................................................................
............................................................................................................
4. Jaké vlastnosti by měla mít dobře napsaná nabídka?
............................................................................................................
............................................................................................................

11. Sebehodnocení
Zakřížkuj, jak dobře učivu rozumíš.
	Dokážu…
	Ano
	Částečně
	Ne

	vysvětlit, co je nabídka
	☐
	☐
	☐

	rozlišit vyžádanou a nevyžádanou nabídku
	☐
	☐
	☐

	uvést základní části nabídky
	☐
	☐
	☐

	určit, jaké údaje má nabídka obsahovat
	☐
	☐
	☐

	poznat nevhodnou formulaci
	☐
	☐
	☐

	najít chyby v nabídce
	☐
	☐
	☐

	samostatně napsat nabídku
	☐
	☐
	☐



