PRACOVNÍ LIST – Potvrzení nebo odmítnutí objednávky
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................
1. ZÁKLADY
Úkol 1: Doplň věty
Potvrzení objednávky je obchodní dopis, ve kterém __________________________________________
______________________________________________________________.
Odmítnutí objednávky je obchodní dopis, ve kterém __________________________________________
______________________________________________________________.

Úkol 2: Vyber správné odpovědi
1. Potvrzení objednávky znamená:
a) zrušení objednávky
b) souhlas s objednávkou
c) reklamaci 
1. Odmítnutí objednávky musí být:
a) nezdvořilé
b) stručné a zdvořilé
c) bez vysvětlení 

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

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

3. PRAKTICKÁ ČÁST – POTVRZENÍ
Úkol 5: Doplň potvrzení objednávky
Psaní
Vážená paní / Vážený pane,
děkujeme za Vaši objednávku ze dne ____________________________.
Tímto potvrzujeme ____________________________.
Zboží Vám bude dodáno ____________________________.
Děkujeme za ____________________________.
S pozdravem
4. PRAKTICKÁ ČÁST – ODMÍTNUTÍ
Úkol 6: Doplň odmítnutí objednávky
Psaní
Vážená paní / Vážený pane,
děkujeme za Vaši objednávku ze dne ____________________________.
Bohužel Vám nemůžeme ____________________________ z důvodu ____________________________.
Nabízíme Vám ____________________________.
Děkujeme za ____________________________.
S pozdravem

5. TVORBA VLASTNÍHO TEXTU
Úkol 7: Napiš krátké potvrzení objednávky
Doplň:
1. co potvrzuješ: ____________________________ 
1. termín dodání: ____________________________ 
(Piš souvislý text)




Úkol 8: Napiš odmítnutí objednávky
Doplň:
1. důvod odmítnutí: ____________________________ 
1. případná náhrada: __________________________ 
(Piš souvislý text)




6. CHYBY V TEXTU
Úkol 9: Najdi chyby
Najdi alespoň 3 chyby:
„Vaši objednávku bereme, pošleme to někdy, kdyžtak se ozveme.“
1. 
1. 
1. 

7. SPOJOVACÍ ÚKOL
Úkol 10: Přiřaď správně
Potvrzení objednávky → __________________________
Odmítnutí objednávky → _________________________
Možnosti:
1. souhlas s objednávkou 
1. nesouhlas s objednávkou 

8. BONUS
Úkol 11: Pravda / Nepravda
1. Odmítnutí objednávky má být vždy zdvořilé.
ANO / NE 
1. Při odmítnutí není vhodné uvádět důvod.
ANO / NE 
1. Potvrzení objednávky obsahuje termín dodání.
ANO / NE 



