PRACOVNÍ LIST – ŽÁDOST O ÚPRAVU NABÍDKY
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ..............................................................
Datum: ..............................................................
1. Co víš o žádosti o úpravu nabídky?
Doplň chybějící slova:
Žádost o úpravu nabídky je obchodní dopis, kterým __________ reaguje na nabídku __________ a žádá o změnu některé z uvedených obchodních __________.
Možnosti:
odběratel – dodavatel – podmínek

2. Kdy může odběratel požádat o úpravu nabídky?
Zakroužkuj všechny správné možnosti:
a) požaduje změnu ceny
b) chce změnit termín dodání
c) chce změnit platební podmínky
d) chce dodavateli poděkovat za spolupráci
e) požaduje množstevní slevu
f) chce změnit množství objednávaného zboží

3. Co může být předmětem žádosti?
Doplň vhodný příklad.
	Požadavek
	Příklad

	změna ceny
	........................................................

	množstevní sleva
	........................................................

	změna termínu dodání
	........................................................

	změna platebních podmínek
	........................................................



4. Najdi chybu
Přečti si následující větu:
„Pošlete nám to levněji a dodání zařiďte co nejdříve.“
Proč není tato formulace vhodná do obchodního dopisu?
..................................................................................................................
..................................................................................................................
Napiš vhodnější a zdvořilejší formulaci:
..................................................................................................................
..................................................................................................................

5. Seřaď části dopisu
Čísly 1–6 označ správné pořadí částí žádosti o úpravu nabídky.
☐ závěr
☐ oslovení
☐ úvod a odkaz na původní nabídku
☐ podpis
☐ konkrétní požadavek na úpravu
☐ předmět dopisu – věc

6. Práce s textem
Přečti si následující část dopisu:
Děkujeme Vám za zaslanou nabídku kancelářských potřeb. O nabízené zboží máme zájem. Vzhledem k plánovanému odběru většího množství bychom Vás chtěli požádat o poskytnutí množstevní slevy ve výši 10 %. Současně Vás žádáme o prodloužení splatnosti faktury z 14 na 30 dnů.
Odpověz na otázky:
a) Na jakou nabídku firma reaguje?
..................................................................................................................
b) O jakou změnu firma žádá?
..................................................................................................................
c) Jaká výše slevy je požadována?
..................................................................................................................
d) Z jakých důvodů je žádost formulována?
..................................................................................................................

7. Vylepši text
Přeformuluj následující věty tak, aby odpovídaly zásadám obchodní korespondence.
a) Chceme nižší cenu.
..................................................................................................................
b) Dodání je moc pozdě, změňte ho.
..................................................................................................................
c) Dejte nám delší splatnost.
..................................................................................................................

8. Samostatný úkol
Představ si, že pracuješ ve firmě STAVEX, s. r. o.
Obdržel/a jsi nabídku od firmy ABC kancelářské potřeby, s. r. o.
Podmínky nabídky:
· kancelářský papír A4 – 95 Kč za balení,
· termín dodání – 5 pracovních dnů,
· splatnost faktury – 14 dnů,
· bez množstevní slevy.
Tvoje firma má zájem o odběr 100 balení papíru, ale požaduje:
· slevu 10 %,
· prodloužení splatnosti na 30 dnů.
Úkol:
Napiš žádost o úpravu nabídky.
Dodrž:
· správnou strukturu obchodního dopisu,
· věcný a zdvořilý styl,
· přesné formulování požadavků,
· zásady normalizované úpravy.

9. Kontrola vlastní práce
Před odevzdáním si zkontroluj:
☐ Uvedl/a jsem, na jakou nabídku reaguji.
☐ Jasně jsem uvedl/a požadované změny.
☐ Použil/a jsem zdvořilý obchodní styl.
☐ Dodržel/a jsem strukturu obchodního dopisu.
☐ Text je srozumitelný a věcný.
☐ Zkontroloval/a jsem pravopis a interpunkci.
☐ Dopis je správně formálně upraven.
10. Sebehodnocení
Jak se mi podařilo napsat žádost o úpravu nabídky?
☐ Výborně – zvládl/a jsem vše samostatně.
☐ Dobře – drobnou část jsem si musel/a ujasnit.
☐ Potřeboval/a jsem pomoc.
☐ Téma ještě potřebuji procvičit.
Co pro mě bylo při tvorbě žádosti nejobtížnější?
..................................................................................................................
..................................................................................................................

