PRACOVNÍ LIST – Urgence
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................
ZÁKLADY URGENCE
Úkol 1: Doplň větu
Urgence je obchodní dopis, kterým __________________________________________
______________________________________________________________.

Úkol 2: Vyber správné odpovědi
Zakroužkuj:
1. Urgence se používá, když:
a) chceme poptat zboží
b) druhá strana nesplnila povinnost
c) potvrzujeme objednávku 
1. První urgence má být:
a) velmi přísná
b) zdvořilá
c) neformální 

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

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



3. PRAKTICKÁ ČÁST
Úkol 5: Doplň urgenci
Doplň chybějící slova:
Psaní
Vážená paní / Vážený pane,
dovolujeme si Vás upozornit na ____________________________.
K dnešnímu dni evidujeme ____________________________.
Prosíme Vás o ____________________________ nejpozději do ____________________________.
V případě, že jste již vše vyřídili, považujte prosím tento dopis za ____________________________.
Děkujeme za ____________________________.
S pozdravem

Úkol 6: Vytvoř vlastní urgenci
Napiš krátkou urgenci na téma:
· nezaplacená faktura
NEBO 
· nedodané zboží 
Doplň:
· co nebylo splněno: ____________________________ 
· původní termín: ______________________________ 
· nový termín: _________________________________ 
(Piš souvislý text)








4. CHYBY V TEXTU
Úkol 7: Najdi chyby
Najdi alespoň 3 chyby:
„Hej, pořád jste nezaplatili, pošlete to hned jinak bude problém.“
1. 
1. 
1. 

5. SPOJOVACÍ ÚKOL
Úkol 8: Přiřaď správně
Spoj pojmy:
Urgence → __________________________
Poptávka → _________________________
Možnosti:
· připomenutí nesplněné povinnosti 
· žádost o informace 

6. BONUS
Úkol 9: Pravda / Nepravda
1. Urgence může být zdvořilá i důrazná.
ANO / NE 
1. V urgenci není nutné uvádět konkrétní údaje.
ANO / NE 
1. Urgence slouží k upozornění na problém.
ANO / NE 


