NARODNY PROJEKT

ZlepSenie stredného odborného Skolstva
v PreSovskom samospravnom kraji

2024 - 2027

Obchodna korespondencia

Ing. Martina Dutkova

s Spolufinancovany S SN MINISTERSTY
s & polu y .:.::::0 ;0:::0 PROGRAM SKOLSTVA, VYSKUMU,
** 5 ni VYVOJA A MLADEZE
* EuroPSkou uniou R SLOVENSKO SLOVEJNSKE] REPUBLIKY

* %



Predmet: Obchodna prevadzka

Tematicky celok:  Vypisovanie tlaciv v obchode

Rocnik:

3 Co je obchodn3
Studijné/ucebné odbory: kore$pondencia

® 6461 H asistent predaja,
asistentka predaja

® 6442 K obchodny pracovnik,
obchodna pracovnicka O bsa h

Typy obchodnej
koresSpondencie

Strukttra obchodného listu
Dolezité pravidla

Ukazky obchodnych listov
Zaverecny prehlad

Kviz



Forma pisomnej éo je obchodna
komunikacie

medszi: korespondencia?
Firmami navzajom
Firmou a zakaznikom

Firmou a inymi subjektami
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Vytvorenie dobrého
dojmu

Odovzdanie informacii Uzatvorenie obchodu



TYPY OBCHODNE) ~ DOPYT o
KORESPONDENCIE Kupujuci hl'ada vyhodnt ponuku

PONUKA &

» Firma informuje o svojich produktoch a

podmienkach

z -

OBJEDNAVKA :::

» kupujuci objednava tovar alebo sluzby od
dodavatela




TYPY OBCHODNE) POTVRDENIE OBJEDNAVKY
KORESPONDENCIE

» Preddvajuci potvrdzuje prijatie objedndvky

URGENCIA

» odberatel upozoriiuje dodavatela na
omeskanie dodavky

» Navrhuje sa v nej rieSenie

4

DODACI LIST

» Sprievodny list o dodani tovaru

» Obsahuje udaje o mnoiZstve a druhu




TYPY OBCHODNEJ  FAKTURA
KORESPONDENCIE

> Ué&tovny doklad,
» Podklad na zaplatenie

REKLAMACIA

» Nespokojnost s tovarom alebo sluzbou

UPOMIENKA

» Vyzva na thradu pohladavky po lehote
splatnosti
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Dodrziavanie struktury
obchodného listu je dolezité
a profesionalne

Struktura obchodného
listu

® 2. Hlavicka (kto pie)
2 Adresat (komu)
)%@Vec (preco)

){f“@ Oslovenie

® > Vlastny text listu
2 \\@ Pozdrav a podpis




Tifpltl?fe Dolezité pravidla obchodnej
ereKtivnu o 7 o
komunikacie

Vecnost a struénost /
Profesionalny ton, /

jasné a jednoznacné vyjadrenie

Bez chyb a preklepoy, (
pouzitie spisovného jazyka

komunikaciu




Ukazky obchodnych listov

1 Pozrite si ukdzku dopytu a povedzte,
co je ucelom dopytu

d Kto piSe dopyt a komu je
adresovany?

https://drive.google.com/file/d/1FsMTLAW2xPnlLtrYOFt1Jt|68721We3Q/view?usp=sha
ring



https://drive.google.com/file/d/1FsMTL4W2xPnlLtrYOFt1Jtl68721We3Q/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FsMTL4W2xPnlLtrYOFt1Jtl68721We3Q/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FsMTL4W2xPnlLtrYOFt1Jtl68721We3Q/view?usp=sharing

Ukazky obchodnych listov

1 Pozrite si ukdzku ponuky a povedzte, co

je ucelom ponuky ® Ponuka
d Kto piSe ponuku a komu je adresovana?

d O ¢om informuje ponuka?

https://drive.google.com/file/d/1f87430wbSfUHWEoxn rXaxhdwzYNcl-z/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1f87430wbSfUHWEoxn_rXqxhdwzYNcl-z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1f87430wbSfUHWEoxn_rXqxhdwzYNcl-z/view?usp=sharing

Ukazky obchodnych listov

d Pozrite si ukazku obLednévky a povedzte, co
je ucelom objednavky
J Kto piSe objednavku a komu je adresovana?

d Aké informacie musi obsahovat objednavka,
aby bola uplna a spravna?

® Objednavka
?9

https://drive.google.com/file/d/16dIDBPUV6lem3HkJ17Rqi9YS51GRtJUs/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/16dIDBPUV6Iem3HkJ17Rqi9YS51GRtJUs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16dIDBPUV6Iem3HkJ17Rqi9YS51GRtJUs/view?usp=sharing

Ukazky obchodnych listov

d Pozrite si ukazku potvrdenia objednavky a ’ Potvrdenie
povedzte, Co je jej uCelom ) 4
d Kto piSe potvrdenie objedndvky a komu je ObJEdnaka

adresované?

https://drive.google.com/file/d/1rg5Q9859PhNimWfya48ul8hHddCdXfOk/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1rq5Q9859PhNimWfya48uJ8hHddCdXf0k/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rq5Q9859PhNimWfya48uJ8hHddCdXf0k/view?usp=sharing

Ukazky obchodnych listov

1 Pozrite si ukazku urgencie a povedzte,
Co je jej podstatou

J Kto piSe urgenciu a komu je
adresovana?

3 Co sa zvycajne v urgencii navrhuje?

® Urgencia

https://drive.google.com/file/d/1zVCDbTS94v5re)JazQfiHExMeSS8top8/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1zVCDbTS94v5reJJazQfiHExMeSS8top8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zVCDbTS94v5reJJazQfiHExMeSS8top8/view?usp=sharing

Ukazky obchodnych listov

d Pozrite si ukazku dodacieho listu a
povedzte, Co je jeho podstatou 9 Dodaci list

J Kto vystavuje dodaci list a k comu sa
priklada? 29

L1 Aké udaje obsahuje dodaci list?

https://drive.google.com/file/d/11IKGE7aSXWPtxz04XzcU873Q7YPx24VTh/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1lKGE7aSXWPtxzO4XzcU873Q7YPx24VTh/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1lKGE7aSXWPtxzO4XzcU873Q7YPx24VTh/view?usp=sharing

Ukazky obchodnych listov

1 Pozrite si ukazku faktury a povedzte, aky ,
je to doklad ® Faktura

J Kto vystavuje fakturu?

Aké udaje obsahuje faktura?

https://drive.google.com/file/d/1GNCmOsPCAOkpBCuDZ4y dhrYMiobOReD/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1GNCm0sPCA0kpBCuDZ4y_dhrYMiobOReD/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1GNCm0sPCA0kpBCuDZ4y_dhrYMiobOReD/view?usp=sharing

Ukazky obchodnych listov

d Pozrite si ukazku reklamacie a povedzte s e
¢o je jej ucelom ?® Reklamacia

d Kto piSe reklamdciu a komu je
adresovana?

-

Pouvazujte, ¢i reklamacia je moznost
lebo pravo? Svoje tvrdenie odovodnite.

https://drive.google.com/file/d/1HO5iNLOWCO0gSanWCwuVdws0AISUCWwK/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1H05iNLOwCO0qSanWCwuVdws0AlSuCWwK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1H05iNLOwCO0qSanWCwuVdws0AlSuCWwK/view?usp=sharing

Ukazky obchodnych listov

 Pozrite si ukdzku upomienky a povedzte, > Upomienka
v akej situacii sa posiela a o je jej
cielom

Kto pise upomienku a komu je
dresovana?

ttps://drive.google.com/file/d/14Lgn-tHhodvX4aisbWCIz0Vpl62A5KQl/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/14Lgn-tHhodvX4aisbWClz0Vpl62A5KQl/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/14Lgn-tHhodvX4aisbWClz0Vpl62A5KQl/view?usp=sharing

Zhrnutie — Obchodna
korespondencia

® Ide o formalnu komunikaciu medzi firmami

® Kazdy list ma svoj ucel a strukturu

¥ Profesionalita a prehl'adnost su klucové






Co nepatri medzi obchodné listy?

Ziadost o prijatie do

: Ponuka
zamestnania

Objednavka Reklamacia




Co musi obchodny list obsahovat?

emojis obrazky

slovné skratky oslovenie




Aky list piSeme, ked chceme zistit
informacie o tovare?

objednavka dopyt

ponuka reklamacia




Co je typické pre formalny list?

pouzitie slangovych vyrazov pouzitie smajlikov

X

spisovny jazyk skratky (napr. LOL...)




Ako sa nazyva list, ktorym vyjadrujeme
nespokojnost s tovarom?

objednavka reklamacia

&,
®

urgencia dopyt

g
g

X



Ktory z uvedenych dokladov sluzi ako
uctovny doklad

dodaci list faktura

Cislo uctu potvrdenie objednavky

X
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http://www.gastrosos.edupage.org/

Sprievodny list u¢ebného zdroja

Obchodna korespondencia

Tvorca: Ing. Martina Dutkova
Typ zdroja:
Vpiste: Prezentdcia Ppt

Ppt, uCebny text, test, list, pracovnych postupov,
pripadne iny, uvedte aky:

Cielova skupina:
Vpiste sposob prace s materidlom:
Mozno vybrat:
- uréené pre pracu pedagogického pracovnika
s cielom prezentovat novy ucebny obsah
- uréené pre samostatnu pracu ziakov
- uréené pre ucitelom/MOV riadent pracu
Ziakov
- urcené na preverovanie vedomosti
a zruénosti
- Iné, uvedte blizsie

- Ugitel’ odbornych predmetov,
- Ziak odbornej skoly.

- UrcCené pre pracu pedagogického
pracovnika s cielom prezentovat’
novy ucebny obsah

- Urcené pre ucitel'ov/MOV riadent
pracu ziakov

Zamer / ciel poutzitia zdroja (spoznat.../
zopakovat.../ upevnit.. / preverit ... iné)

Kognitivny:
- Spoznat’ a osvojit’ si nové
vedomosti k danej téme,
- upevnit’ ziskané vedomosti
- preverit’ ziskané vedomosti
Afektivny:
- uvedomit si vyznam a dolezitost’
obchodnej komunikacie
- uvedomit si vyznam a dolezitost’
formalnej tpravy obchodne;j
koreSpondencie
Psychomotoricky:
- pouZzivat’ spravne upravu
a forméatovanie obchodnych listov

Vyucovaci predmet, pre ktory je zdroj urceny:

Obchodna prevadzka

Tematicky celok:

Obchodna koresSpondencia

Téma vyucovacej jednotky:

Vypisovanie tlaciv v obchode

Pocet vyucovacich hodin, ktoré pokryva praca
s u¢ebnym zdrojom:

9

Iné, vyssie neuvedené Specifikacie, resp. priestor
pre Vase poznamky

“Tento projekt sa realizuje vdaka podpore Eurdpskej unie v ramci operacného programu Slovensko 2021 - 2027.”




	Snímka 1: Obchodná korešpondencia
	Snímka 2
	Snímka 3: Čo je obchodná korešpondencia?
	Snímka 4: Cieľ obchodnej korešpondencie
	Snímka 5
	Snímka 6
	Snímka 7
	Snímka 8: Dodržiavanie štruktúry obchodného listu je dôležité a profesionálne
	Snímka 9: Dôležité pravidlá obchodnej komunikácie
	Snímka 10: Ukážky obchodných listov
	Snímka 11: Ukážky obchodných listov
	Snímka 12: Ukážky obchodných listov
	Snímka 13: Ukážky obchodných listov
	Snímka 14: Ukážky obchodných listov
	Snímka 15: Ukážky obchodných listov
	Snímka 16: Ukážky obchodných listov
	Snímka 17: Ukážky obchodných listov
	Snímka 18: Ukážky obchodných listov
	Snímka 19: Zhrnutie – Obchodná korešpondencia
	Snímka 20
	Snímka 21: Čo nepatrí medzi obchodné listy?
	Snímka 22: Čo musí obchodný list obsahovať?
	Snímka 23: Aký list píšeme, keď chceme zistiť informácie o tovare?
	Snímka 24: Čo je typické pre formálny list?
	Snímka 25: Ako sa nazýva list, ktorým vyjadrujeme nespokojnosť s tovarom?
	Snímka 26: Ktorý z uvedených dokladov slúži ako účtovný doklad
	Snímka 27
	Snímka 28

