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Pisemnosti

V minulém skolnim roce jste se seznamili s no-
velizaci CSN 01 6910, v&etn& naslednych zmén
v obchodni korespondenci. V tom letosnim pro-
bereme dalsi pisemnosti, se kterymi se muZzete
v praxi setkat.

Jedna se o interni, personalni, pravni a propa-
gacni pisemnosti. Dale o osobni dopisy, podani
obCanii a zminime se také o komunikaci fyzic-
kych osob s urady a institucemi. Ve vétsing téch-
to pisemnosti se s piimym dopadem nové normy
nejspis nesetkate, ale je dobré si o nich osvojit to
nejzékladnéjsi.

Interni pisemnosti

Mezi né patii zejména:
Cestovni piikaz
Hlaseni
Obéznik
Pokyny
Pozvénka na poradu
Prikaz feditele
Prezencni listina
Smérnice
Vnitini sdéleni
Vyuctovani pracovni cesty
Zapis z porady
Zprava
Zprava z pracovni cesty
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Cestovni piikaz

Pfed odjezdem na pracovni cestu vyplni za-
méstnanec ,,Cestovni piikaz“. Jeho nadfizeny
v ném svym podpisem stvrzuje nutnost pracovni
cesty pro ucely thrady nakladl a event. nahra-
dy v pfipadé urazu ¢i jiné jmy. Cestovni piikaz
slouzi i jako podklad k vyplaceni zalohy.

Obsahuje zakladni osobni udaje — jméno a ad-
resu, dale pocatek cesty, misto jednani, ucel
a konec cesty, jména spolucestujicich, dopravni
prostredek, pfedpokladané vydaje a stvrzeni po-
volené zalohy.

Kazdy podnikatelsky subjekt, Gfad nebo insti-
tuce ma obvykle svtij vlastni formulaf.
Hlaseni

HIaseni obsahuje strucnou a piehlednou infor-
maci pro nadfizeny organ o splnéni ukolu, prove-
deni akce apod. Obsahuje pouze objektivni sku-
te¢nosti, nikoliv subjektivni hodnoceni. Je vhodné
doplnit informace statistickymi udaji, pokud jsou
k dispozici.

ObéZnik

Pomoci obéznikti se zaméstnancim oznamuji
rizné zmeny, organizac¢ni opatfeni, pfipravované
akce apod. Je s nimi seznamovan velky pocet za-
méstnancu, event. vSichni zaméstnanci. V nékte-
rych spolecnostech, Gfadech nebo institucich je
nutné seznameni s ob&éznikem potvrdit podpisem,

v

jinde muze byt obéznik vyvésen na webu.

Pokyn

Prostiednictvim pokynt je podavan urcité sku-
piné zaméstnancl navod, jakym zptisobem maji
plnit zadany tkol (likvidace materialu, ro¢ni ucet-
ni uzavérka, inventarizace apod.).

Pokyn musi byt stylizovan nazorn¢ a srozumi-
telne.

Pozvanka na poradu

Jedna se o velice dulezitou pisemnost, na které
muze zaviset uspésnost prubéhu porady.

Na bézné porady se rozesilaji pozvanky s ty-
dennim ptedstihem, na dilezita jednani nebo kon-
ference s predstihem mési¢nim. U mezinarodnich
konferenci se pozvanky rozesilaji s predstihem
jesté vetsim. Na zvlast dulezité konference se
tisknou pozvanky na karton, i ozdobny, ktery se
preklada. Na prvni stranu kartonu se uvadi pora-
datel a nazev akce, na druhou program akce a na
treti organizacni pokyny.

Pozvanka musi obsahovat tyto tdaje:
nazev poradatele,
nazev akce,
datum a doba zacatku porady,
mistnost (event. pfesna adresa budovy, po-
schodi, ¢islo dvett),
program jednani (+ event. jména referentil),
predpokladana doba trvani,
dalsi informace (dopravni spojeni, stravo-
vani, ubytovani, thrada cestovného apod.).
Smérnice

Smérnice upravuji jednotny postup pii zajisténi
dilezitych organizacnich opatfeni. Od piikazu se
lisi tim, ze mohou platit i n¢kolik let, maji vétsi
rozsah a obecnou platnost. Jsou také uréeny ne-
jen néekolika vedoucim pracovnikiim, ale vSem,
kterych se opatieni tyka. Smérnice zpracovava
kolektiv odbornych spolupracovnikll fteditele,
poté probiha pfipominkové fizeni. Konec¢nou ver-
zi smérnice schvaluje feditel subjektu. Obsahem
smérnic mize byt napf. povolovani prace prescas,
stanoveni cen, personalnich zalezitosti apod.
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