PRACOVNÍ LIST – Odpověď na upomínku
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................
1. Co je upomínka
Upomínka je formální připomínka od zákazníka nebo obchodního partnera, že:
1. nebyla zaplacena faktura, 
1. nedošlo k dodání zboží nebo služby včas, 
1. nebyla vyřízena objednávka. 
Cílem odpovědi je omluvit se, vysvětlit situaci a nabídnout řešení.

2. Struktura odpovědi
	Část dopisu
	Co obsahuje

	Oslovení
	Vážený pane / Vážená paní

	Úvod
	Poděkování za upomínku

	Tělo dopisu
	Omluva, vysvětlení situace, návrh řešení

	Závěr
	Ujištění, že situace bude vyřešena, pozdrav

	Podpis
	Jméno a funkce odesílatele



3. Příklad vět
1. „Děkujeme za Vaši upomínku ze dne …“ 
1. „Omlouváme se za vzniklé komplikace a situaci pečlivě řešíme.“ 
1. „Nový termín dodání zboží je …“ 
1. „Věříme, že budete s naším řešením spokojen/a.“ 

4. Cvičení
Úkol 1 – Rozbor dopisu
Přečti si upomínku a odpověď a vyplň, co je správně a co by se dalo zlepšit:
Upomínka:
Vážený pane,
dosud jsme neobdrželi fakturu za objednané zboží ze dne 5. 3.
Prosíme o urychlené zaslání faktury.
Odpověď:
Cau,
fakturu pošlu později, díky.
1. Co je špatně? 
1. 
1. 
1. 
1. Co by mělo být lepší? 
1. 
1. 
1. 

Úkol 2 – Doplňte chybějící slova
Vážený/á __________,
děkujeme za Vaši __________ ze dne __________.
Vaši upomínku jsme __________ a situaci považujeme za __________.

Úkol 3 – Napiš vlastní odpověď
Na základě této situace napiš stručnou a zdvořilou odpověď na upomínku (3–5 vět):
Situace: zákazník urgoval zpožděnou dodávku zboží.





Úkol 4 – Reflexe
Označ, které části dopisu jsi použil/a:
☐ Oslovení
☐ Úvod (poděkování)
☐ Omluva a vysvětlení
☐ Návrh řešení
☐ Závěr a podpis

 Tip: Před psaním si vždy napiš stručný plán dopisu, co chceš sdělit, pak doplníš formální styl.


