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Stručná anotace:
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k samostudiu . Příklady jsou kontrolovány formou diskuze.
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ovládá její základní funkce. 
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Žádost



Žádosti patří k nejfrekventovanějším 
písemnostem.

Žádat můžeme kohokoli o cokoli. Nejobvyklejší 
jsou žádosti občanů vůči 
 institucím, úřadům a jiným subjektům, 
 žádosti zaměstnanců vůči zaměstnavateli, 
 se žádostmi se obracíme na své přátele a známé.



POZOR!

Se žádostí se může obrátit i instituce

na občana nebo na jinou instituci, 
úřad či jiný subjekt. 



Stylizace žádosti
Žádost má být stručná, jasná a neosobní. 
Ačkoliv není nutno uvádět v žádosti oslovení 

a závěrečný pozdrav, není chybou jejich 
uvedení. 

 I když je žádost adresována instituci, úřadu či 
jinému subjektu, není na škodu ji formulovat 
zdvořile, protože vhodná stylizace může 
spolurozhodovat o jejím kladném vyřízení. 



Na druhé straně není vhodné zdvořilost 
přehánět nebo v jejím zdůvodnění "hrát na 
city". 

Pokud má žadatel přesnou představu 
odpovědi na svou žádost, může použít 
návodné formulace - navržení řešení (např. 
žádám o vystavení..., o povolení...). 



Žádost je nutno přesně formulovat, řádně 
zdůvodnit, uvést všechny potřebné přesné 
údaje (např. adresy, čísla telefonů, bankovní 
spojení, technické parametry). 

Můžeme ji doplnit přílohami, které by mohly 
usnadnit její přijetí (např. kopie úředních 
dokladů, dokladů o zaplacení). 

Nezbytný je vlastnoruční podpis žadatele. 



Pokud jsme v roli příjemce 
žádosti…
Na žádosti, které jsou nám 

adresovány, je třeba odpovědět 
zdvořile (i když se nám nelíbí) a co 

nejdříve. 
Pokud nemůžeme žadateli vyhovět, 

můžeme mu třeba poradit, kam by se 
měl se svou žádostí obrátit. 



Otázky k procvičení
■ Kdo všechno může psát žádost a 

komu?

■ Sestavte žádost pro paní Mgr. Martu 
Pácovou, bytem Čechova 33, 391 65 
Bechyně.  Dne 1. 5. 2013 si založila 
firmu, jejíž činnost je zaměřena na 
nákup a prodej textilní galanterie. 
Potřebuje zaslat potvrzení, že nemá



u Finančního úřadu Tábor žádné 
nesplněné závazky a finanční 
nedoplatky. Toto potvrzení potřebuje 
za účelem zahájení činnosti 
v provozovně. 

Správný název a adresu FÚ Tábor 
vyhledejte na internetu.
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