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Pozvání, doporučující dopisy

Dopisy vedoucích pracovníků



Pozvání
Pozvání je osobní dopis, ke kterému se 

přikládá zpravidla natištěná pozvánka. 

Je-li pozvánka zasílána významné 
osobnosti, nesmí pozvání formou osobního 
dopisu chybět. Samotná pozvánka nestačí! 



Úprava těchto osobních dopisů se řídí 
stejnými pravidly jako u ostatních osobních 
dopisů.



Odpověď na pozvání

Na pozvání je třeba odpovědět. 
Není zdvořilé nechat pozvání bez 

odpovědi, ať se akce zúčastnit chceme 
nebo nechceme.



Kladná odpověď na pozvání
Obsahuje poděkování za pozvánku 
a sdělení, že pozvání přijímáme.

Záporná odpověď na pozvání
Obsahuje poděkování za pozvánku 
a omluvu, že pozvání přijmout nemůžeme 
s uvedením důvodu.



Doporučující dopisy
Tímto dopisem doporučujeme buď fyzickou 

osobu nebo např. určitý projekt. 

Měl by obsahovat seriózní charakteristiku 
vlastností a schopností doporučované 
osoby (ve vztahu ke konkrétnímu úkolu 
nebo funkci), nebo věcné posouzení 
úrovně a parametrů projektu.



Musí vyznít kvalifikovaně a oficiálně.

Pokud se jedná o vyžádaný dopis 
doporučující určitou osobu, pak se může 
do jisté míry přiblížit posudku.



Otázky k procvičení
■ Při jakých příležitostech píší vedoucí 

pracovníci pozvání formou osobního 
dopisu?

■ Co by měl obsahovat doporučující 
dopis?

■ Vytvořte šablonu pozvání na den 
otevřených dveří na Vaší škole.

■ Vytvořte šablonu doporučujícího dopisu.
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