
 

 

       SPOJENÁ ŠKOLA, DUCHNOVIČOVA 506, MEDZILABORCE 

Organizačná zložka: SOŠ polytechnická Andyho Warhola 

 

 

 
 

PRACOVNÝ LIST 

 
Predmet: administratíva a korešpondencia  

Odbor: 6442 K obchodný pracovník 

Ročník: tretí 

Tematický celok: Písomnosti v obchodnom styku  

Téma: Nácvik písomnosti – objednávka  

Vypracovala: Mgr. Monika Stirčáková 

 

 

Špecifické ciele:  

 

Uplatniť štylistickú a gramatickú obratnosť pri vypracovaní individuálne štylizovanej objednávky.  

Porovnať individuálne štylizovanú objednávku a formulár objednávky. 

Vypracovať objednávku formou tlačiva na webovej stránke www.faktúry-online.com. 

Aplikovať nadobudnuté vedomosti v praxi. 

 

 

Obsahová náplň práce s informáciami v pracovnom liste: 

 

Objednávka – jazykový prejav individuálne štylizovanej písomnosti, náležitosti objednávky, heslo 

veci, osnova textu, porovnávanie individuálne štylizovanej objednávky a formulára, spracovanie on-

line formulára objednávky, odoslanie formulára objednávky emailom.  

  

about:blank


 

ÚLOHA 1: Spojte výrazy súvisiace s objednávkou.  

 

 
 

ÚLOHA 2 

Pomocou ukážky 2 napíšte náležitosti objednávky.  

 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

ÚLOHA 3 

Určte správne poradie osnovy v objednávke ako individuálneho listu. 

------ Presný opis predmetu objednávky (druh tovaru alebo služby). 

------ Poďakovanie za ponuku, odvolávka na ponuku. 

------ Zhrnutie, pozdrav. 

 

------ Dodacie podmienky (množstvo, akosť, cena dodacia lehota, miesto a spôsob dodania, spôsob 

úhrady. 

 

ÚLOHA 4 

a) V tabuľke označte znamienkom  formálne náležitosti objednávky.  

 

 Formálne náležitosti objednávky poradie 

 doručenie objednávky emailom   



 

 identifikačné údaje  

 poradové číslo objednávky  

 odvolávacie údaje pri individuálne štylizovanej písomnosti  

 doručenie výlučne poštou  

 vlastnoručný podpis zamestnanca, ktorý je zodpovedný za písomnosť  

 úvod, jadro, záver objednávky  

 

b) V tabuľke v stĺpčeku poradie označte číslom správne poradie formálnych náležitostí. 

 

ÚLOHA 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Napíš tri vlastné heslá veci (napr. na kancelársky nábytok, čistiace potreby a pod.).  

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

b) Uveďte tri alternatívne spôsoby výrazu skoré vybavenie. 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

c) Uveďte dve alternatívne slová k slovu kupujúci . 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

d) Uveďte dve alternatívne slová k slovu predávajúci. 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

 

 

napr.:  Objednávka (čoho) farebného piesku č. 34/2023 

Objednávka drevených parkiet BEFAG č. 39/2023 

Objednávka farebných baliacich papierov  

 



 

ÚLOHA 6 

Určte znamienkom  správny výraz z ponúknutej dvojice. 

 Výrazy  Výrazy 

 sada  súprava 

 príkaz na úhradu  príkaz k úhrade 

 pokiaľ ide o…,  pokiaľ sa týka 

 o rozmeroch  rozmerov, s rozmermi 

 Prosíme Vás o oznámenie...  Oznámte nám, prosím, ... 

 Dodávku objednaného tovaru prosíme 

uskutočniť koncom mesiaca. 

 Dodávku objednaného tovaru Vás prosíme, 

aby ste ju uskutočnili koncom mesiaca. 

 

ÚLOHA 7  

Usporiadajte vety do troch skupín, A. úvod, B. jadro a C. záver listu. 

 

1. Očakávame skoré vybavenie objednávky a sme s pozdravom. 

2. Po odskúšaní Vašich vzoriek objednávame: ... 

3. Oznámte nám, prosím, príchod Vášho servisného technika. 

4. Ďakujeme za zaslanie katalógu, z ktorého objednávame... 

5. Tešíme sa na skoré vybavenie objednávky a ostávame s pozdravom. 

6. Potvrdzujeme našu dnešnú telefonickú objednávku na... 

7. Z Vášho katalógu rekreačných zariadení objednávame ubytovanie pre 45 žiakov a 6 

učiteľov... 

8. Objednané výrobky prosíme prichystať na odber 28. februára 2023. 

9. Objednávame pozáručnú opravu rozmnožovacieho stroja ... 

10. Očakávame skoré potvrdenie objednávky a ostávame s pozdravom. 

 

 

ÚLOHA 8 

Porovnajte Ukážku 2 a Ukážku 3, prezentujte čím sa odlišujú.  

Pracujte vo dvojiciach.  

 

 

ÚLOHA 9 

a) Vyhľadajte na internete v obchodnom registri dve ľubovoľné firmy, z ktorých 

jedna bude dodávateľ a jedna odberateľ.  

 

Dodávateľ: ________________________________________________________________________ 

Odberateľ: ________________________________________________________________________ 

 



 

b) Uveďte 3 druhy objednávaného tovaru alebo služby spolu s cenou za jednotku. 

Objednávaný tovar: 

 

 

 

c) Vyhľadajte online formulár Objednávka na webovej stránke www.faktúryonline.sk (ukážka 1). 

V hornej časti nájdite Vytvoriť produkt, vyberte Objednávka.  

 

d) Vytvorte Objednávku a uložte ju do počítača. 

 

e) Odošlite emailom vypracovanú objednávku na pracovný email vyučujúcej. 

 

 

ÚLOHA 10  

Reflexia  

 

Meno:  

Dátum: 

Predmet: 

___________________________________________________________________________ 
                                    

1. Opíšte dnešnú hodinu 3 - 5 vetami. 
 
 
 
 
 
 
 

2. Čo bolo náročné na dnešnej hodine a čo, naopak, ľahké? 
 
 
 
 
 
 
 

3. Mohol si niečo urobiť inak? 
 
 
 
 
 
 
 

about:blank


 

 
4. Ako si sa cítil na hodine? 

 

UKÁŽKA 1 

 

 
 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

UKÁŽKA 2    

Plus, s. r. o., Duchnovičova 506, 068 01  Medzilaborce 

 

Prima, s. r. o. 

Mierová 286 

066 01  Humenné 

 

 

 

Váš list číslo/zo dňa  Naše číslo  Vybavuje/linka Medzilaborce 

78/2023/Gi    67/2023/St/Mi Michalko  3. 2. 2023 

 

Vec 

Objednávka čistiacich prostriedkov č. 2892023 

 

 

Ďakujeme Vám za zaslanie katalógu čistiacich prostriedkov a vzoriek nových 

produktov.  

 

Na základe Vašej ponuky objednávame čistiace prostriedky: 

 

   PROFI CLEAMER 144 5 kg/bal. na strojové čistenie  5 ks  14,05/ks 

   CLEAMER 120 5 l/bal. základný čistič na podlahy 10 ks  19,71/ks 

 

Čistiace prostriedky prosíme dodať do 14 dní od prijatia záväznej 

objednávky do nášho skladu na Mierovej ulici. Žiadame Vás o zľavu uvádzanú 

v aktuálnom katalógu. 

 

Zásielku uhradíme na základe Vašej faktúry do 14 dní odo dňa jej doručenia. 

 

Očakávame skoré potvrdenie objednávky a ostávame s pozdravom 

 

 

 

        

 

             

         Slavomír Starý 

 Ing. Slavomír Starý 

  vedúci obchodného  

      oddelenia 

 

 

 

Telefón     Bankové spojenie IČO  DIČ 

057/73 21 348 SK0609000000000035112271 35895874 2124431708 

 

E-mail      Registrácia 

plus@plus.sk OR Okresného súdu Prešov, Sa-1234/B   

odtlačok pečiatky 



 

UKÁŽKA 3 


