PRACOVNÍ LIST – Upomínka
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................
1. ZÁKLADY UPOMÍNKY
Úkol 1: Doplň větu
Upomínka je obchodní dopis, ve kterém dodavatel nebo poskytovatel služby __________________________________________
______________________________________________________________.

Úkol 2: Vyber správné odpovědi
Zakroužkuj:
1. Cílem upomínky je:
a) připomenout zákazníkovi nesplněnou povinnost
b) nabídnout nové zboží
c) objednat služby 
1. Jazyk upomínky by měl být:
a) zdvořilý a formální
b) agresivní a útočný
c) nesrozumitelný a krátký 

2. STRUKTURA UPOMÍNKY
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 – DOPLŇ UPOMÍNKU
Úkol 5: Doplň chybějící slova
Psaní
Vážená paní / Vážený pane,
dovolujeme si Vás upozornit, že faktura č. ____________________________ splatná dne ____________________________ dosud nebyla ____________________________.
Prosíme o úhradu částky ____________________________ do ____________________________.
Děkujeme za ____________________________ a věříme, že závazek bude vyřízen včas.
S pozdravem

Úkol 6: Vytvoř vlastní upomínku
Doplň:
1. číslo faktury / objednávky: ____________________________ 
1. částka nebo zboží/služba: ____________________________ 
1. termín vyřízení: ____________________________ 
(Piš souvislý text)




4. DRUHY UPOMÍNEK
Úkol 7: Rozliš první, druhou a třetí upomínku
Přiřaď správně:
1. zdvořilé připomenutí, přátelský tón → ____________________________ 
1. důraznější tón, jasný termín vyřízení → ____________________________ 
1. formální výzva, upozornění na možné právní kroky → ____________________________ 

5. CHYBY V TEXTU
Úkol 8: Najdi chyby
Najdi alespoň 3 chyby:
„Hej, zaplať prosím tu fakturu, už to máš dávno po termínu!“
1. 
1. 
1. 

6. BONUS
Úkol 9: Pravda / Nepravda
1. Upomínka má být vždy zdvořilá a věcná.
ANO / NE 
1. V upomínce není nutné uvádět číslo faktury nebo částku.
ANO / NE 
1. Upomínka může upozornit na možné následky nesplnění povinnosti.
ANO / NE 


