
 

 
 

 

 

 

Poptávka po službách 

 

 

 

 

 

 

 

Číslo 

projektu 

CZ.1.07/1.5.00/34.0479 

Číslo 
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VY_32_INOVACE_MARIE_NOVAKOVA_VYHOTOVOVANI_OBCHODNICH_PISEMNOSTI_POPTAVKA_ 

PO_SLUZBACH_04 

Název 

školy 

Střední škola služeb, obchodu a gastronomie Hradec Králové 

Ročník 2. 

Vzdělávací 

oblast 

Odborné vzdělávání 

Vzdělávací 

obor 

Administrativa 

Tematický 

okruh 

Vyhotovování obchodních písemností 

Téma Poptávka po službách 

Jméno 

autora 

Ing. Marie Nováková 

Vytvořeno 

dne 

23.11.2012 

Metodický 

popis 

(anotace) 

Žáci si prohlédnou příklad jednoduché poptávky po službách, na základě ukázky vypracují vlastní 

dopis dle zadání. 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

ÚKOL - Vypracujte písemnou poptávku 

 

Vytvořte vlastní předtisk dopisu se svislými odvolacími údaji. Do předtisku 
vložte obrázek nebo logo Vaší smyšlené firmy. 

 

Ve firmě potřebujete vymalovat. Na internetu najděte firmu ve Vašem městě, 
která se těmito službami zabývá. Této firmě zašlete poptávku. 

 

Text si rozdělte do tří odstavců, ve kterých uveďte: 

 

� Co se stalo – kde jste se o firmě dozvěděli, potřebujete vymalovat 
� Co z toho vyplývá – zde můžete uvést termín, kdy chcete službu provést 
� Závěr – požádejte o odpověď 

 

Dopis si uložte do Dokumentů pod názvem Vaše příjmení-poptávka. 

Pracujte pečlivě, dopis si po sobě několikrát přečtěte. Kontrolujte gramatickou, 
stylistickou i obsahovou správnost. 

 
 

Vypracování na další straně 

 

 

 

 

 



 

 
 

GALANTERIE ROSALIE 

Gočárova 510/18 

500 02 Hradec Králové 

 

 

 

VÁŠ DOPIS ZN.:  
ZE DNE:     
NAŠE ZN.: Ros/25 Važený pan 
  Jan Šťastný 
VYŘIZUJE: Kafková Václavkova192 
TEL.: 495 225 215 500 02 HRADEC KRÁLOVÉ 
FAX: 495 225 216    
E-MAIL: Rosaliehk@seznam.cz 
   
DATUM: 2012-xx-xx 

Poptávka po malířských službách 

Vážený pane Šťastný, 
 
na internetových stránkách jsme se dozvěděli, že provádíte malířské práce. Potřebujeme 
vymalovat naši prodejnu na Gočárově třídě. Jedná se o dvě místnosti – prodejnu a sklad. Práci 
potřebujeme provést během víkendu. 
 
Prosím Vás o sdělení, zda byste mohl zajistit vymalování. Na konkrétním termínu se můžeme 
domluvit telefonicky. 
 
Věříme, že se ozvete co nejdříve a domluvíme se na další spolupráci. 
 
S pozdravem 
 
 
 
 
Marta Kafková 
vedoucí prodejny 
 
 

Použité zdroje 

vlastní archiv 

 

Použité obrázky klipart 2007 

Klipart Word 2007 



 

 
 

 

 


