PRACOVNÍ LIST – Reklamace
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................
1. ZÁKLADY REKLAMACE
Úkol 1: Doplň větu
Reklamace je obchodní dopis, ve kterém __________________________________________
_________________________________________________________________________________
Úkol 2: Vyber správné odpovědi
Zakroužkuj:
1.	Reklamace slouží k:
a) objednání zboží
b) upozornění na závadu zboží nebo služby
c) nabídce zboží 
2.	Jazyk reklamace by měl být:
a) zdvořilý a věcný
b) útočný a emotivní
c) krátký a nesrozumitelný 

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



Úkol 4: Doplň obsah částí
•	Úvod: ___________________________________________ 
•	Jádro: __________________________________________ 
•	Závěr: __________________________________________ 

3. PRAKTICKÁ ČÁST – DOPLŇ REKLAMACI
Úkol 5: Doplň chybějící slova
Psaní
Vážená paní / Vážený pane,
dne ____________________________ jsme od Vás obdrželi objednávku č. ____________________________.
Při kontrole jsme zjistili, že ____________________________.
Žádáme Vás o ____________________________ co nejdříve.
Předem děkujeme za ____________________________.
S pozdravem   ________________________________________

Úkol 6: Vytvoř vlastní reklamaci
Napiš krátkou reklamaci na téma:
•	poškozené zboží
NEBO 
•	nesprávná dodávka
NEBO 
•	špatně poskytnutá služba 
Doplň:
•	co reklamuješ: ____________________________ 
•	číslo objednávky/faktury: ____________________________ 
•	požadovanou nápravu: ____________________________ 
(Piš souvislý text)
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
4. CHYBY V TEXTU
Úkol 7: Najdi chyby
Najdi alespoň 3 chyby:
„Hej, ty židle co jste poslali jsou rozbité, pošlete nové nebo to vyřešte.“
1.	________________________________________
2.	________________________________________
3.	________________________________________

5. SPOJOVACÍ ÚKOL
Úkol 8: Přiřaď správně
Reklamace → __________________________
Objednávka → __________________________
Možnosti:
•	upozornění na závadu 
•	požadavek na dodání 

6. BONUS
Úkol 9: Pravda / Nepravda
1.	Reklamace musí obsahovat přesný popis závady.
ANO / NE 
2.	Reklamace by měla být zdvořilá a věcná.
ANO / NE 
3.	Reklamace může obsahovat žádost o výměnu zboží nebo vrácení peněz.
ANO / NE 


