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Důležité pravidlo: 
odpovědět bychom měli vždy, i když je nám to někdy nemilé 

 zasílá se doporučeně
 zasílá se formou individuálního dopisu
 nejčastěji urguje kupující prodávajícího
 méně často prodávající kupujícího (např. při nedodržení 

termínu vyzvednutí zboží)



 Vymyslete případy, kdy kupující pobízí prodávajícího 
k nějakému úkonu.

 např. odpověď na poptávku
potvrzení objednávky
dodání objednaného zboží
provedení služby
vykonání práce



 v  obchodní korespondenci se setkáte s pojmem
upomínka

 je to písemnost, kterou věřitel připomíná dlužníkovi 
uplynutí lhůty splatnosti (např. stanovené ve faktuře)

 odpověď na upomínku obsahuje stejné náležitosti 
jako odpověď na urgenci



Osnova:

1. Omluva zákazníkovi 
2. Vysvětlení
3. Způsob nápravy (řešení)
4. Vyslovení důvěry v další spolupráci



 Jak stylizujeme jednotlivé části osnovy?
 Ke každému bodu v osnově napište jednu větu. 
Např.
1. Omluva (Litujeme, že jste museli…)

2. Vysvětlení (Nedostali jsme včas potřebné suroviny…)

3. Způsob nápravy (Vaše zakázka bude připravena během…)

4. Závěr ( Věříme, že napravíme Vaše těžkosti spojené…)



Urgence dodávky zboží
Vážený pane Košnare,

dne 20. ledna 2013 jsem si u Vás objednala 3 druhy ručních přízí, 
jehlice, háčky a počítadla řad. Je možné, že jste zásilku již odeslal, 
ale do dnešního dne mi nepřišla.
Prosím prověřte, zda jste dodávku zaslali poště. O výsledku mi 
podejte krátkou zprávu. Děkuji.
S pozdravem

Karolína Nováková
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