PRACOVNÍ LIST – Objednávka
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................
Úkol 1: Doplň větu
Objednávka je obchodní dopis, ve kterém __________________________________________
______________________________________________________________.

Úkol 2: Vyber správné odpovědi
Zakroužkuj:
1. Objednávka slouží k:
a) nabídce zboží
b) objednání zboží nebo služby
c) reklamaci 
1. Objednávka je:
a) závazná
b) nezávazná
c) dobrovolná 

2. STRUKTURA OBJEDNÁVKY
Úkol 3: Seřaď části dopisu
Seřaď správně (očíslem 1–6):
___ jádro dopisu
___ podpis
___ oslovení
___ závěr
___ záhlaví
___ úvod

Úkol 4: Doplň obsah částí
1. Úvod: ___________________________________________ 
1. Jádro: __________________________________________ 
1. Závěr: __________________________________________ 



3. PRAKTICKÁ ČÁST
Úkol 5: Doplň objednávku
Doplň chybějící slova:
Psaní
Vážená paní / Vážený pane,
na základě Vaší ____________________________ si u Vás objednáváme ____________________________.
Objednáváme ____________________________ v množství ____________________________.
Termín dodání požadujeme ____________________________.
Prosíme o potvrzení ____________________________.
Děkujeme za ____________________________.
S pozdravem

Úkol 6: Vytvoř vlastní objednávku
Napiš krátkou objednávku na téma:
1. kancelářské potřeby
NEBO 
1. IT technika
NEBO 
1. jiné: ____________________________ 
Doplň:
1. co objednáváš: ____________________________ 
1. množství: ______________________________ 
1. termín dodání: __________________________ 
(Piš souvislý text)







4. CHYBY V TEXTU
Úkol 7: Najdi chyby
Najdi alespoň 3 chyby:
„Čau, pošlete nám ty věci co jsme viděli, potřebujeme to co nejdřív díky.“
1. 
1. 
1. 

5. SPOJOVACÍ ÚKOL
Úkol 8: Přiřaď správně
Spoj pojmy:
Objednávka → __________________________
Nabídka → _____________________________
Možnosti:
1. návrh na prodej 
1. požadavek na dodání 

6. BONUS
Úkol 9: Pravda / Nepravda
1. Objednávka musí obsahovat množství zboží.
ANO / NE 
1. Objednávka je závazná.
ANO / NE 
1. V objednávce nemusí být uveden termín dodání.
ANO / NE 





