7. Oficialni komunikace a pisemnosti

a) Typologie komunikace

V uzsim vyznamu chdpou lidé komunikaci jako slovni sdélovani, ovsem rozsah celé
problematiky je mnohem Sirsi: Komunikujeme slovy, intonaci, rychlosti mluvy, gesty pohyb
téla, ocima, podanim ruky, svoji pozici vici druhému, tituly na vizitce, svoji postavou,

Upravou zevnéjsku.

Komunikovat zdaleka neznamena pouze predavat informace. Kazdé vyjadreni je soucasné
zpravou o osobé komunikujiciho. O jeho momentalnim rozpoloZeni, postoji k diskutované
problematice, o jeho vztahu ke svému komunikaénimu protéjsku a také signdlem k néjaké

akci.

V kazdém komunikacnim aktu se rozlisit tato stadia:

1. Miluvci (komunikator) se rozhodne néco sdélit, pficemz zvazi, ¢eho chce dosahnout,
jak ma sdéleni pUsobit na druhého

Zakoéduje to do urcité formy (slovni, psané, pohybové)

Pak probéhne samotné sdéleni

Prijemce (komunikant) sdéleni pfijme a dekdduje

Nasledné ho urcitym zplsobem interpretuje — zkouma, co mu tim chtél jeho
protéjsek Fici.
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Pokud jsme komunikatorem a snazime se ziskat pozornost pfijemce — komunikanta a

dokonce ho o né¢em presvédcit, potfebujeme ho Iépe poznat.

K tomu ndm slouzi komunika¢ni typologie. Podle jeho vystupovani a jednani totiz nejsnaze
odhadneme, jaky je komunikacni typ , a miZeme tak promyslet nejvhodnéjsi zptsob
komunikace s nim. Odhadneme-li jeho ,typ“ spravné, pak mizeme vést efektivni

komunikaci.

Rozdéleni na komunikaéni typy vychazi z psychologie, vlastné jde o aplikaci typologie
osobnosti na komunikaci. Prvni takové rozdéleni proved| uz Hippokratés, ktery identifikoval
Ctyfi typy osobnosti - flegmatik, cholerik, sangvinik a melancholik. Podobné rozliSujeme i
¢tyri komunikacni typy: analyticky, pratelsky, ridici a expresivni. Kazdy z nich ma své slabé a
silné stranky. Zadna idedlni kombinace neexistuje. Kazdy ¢lovék je jiny a mGze byt uziteény v

raznych vécech.
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Najit spole¢nou fec zkratka neni jednoduché. Uplné prvnim krokem k Gspé$nému popovidani
je sebereflexe. Abychom mohli efektivné komunikovat s jinymi lidmi, musime predevsim

védét, jakym zplsobem to provadime my - jak vlastné vnimaji ostatni pfi rozhovoru nas.

Témér zadny Clovék nespada typologicky pouze do jediné kategorie. DulezZity je i fakt, ze
obcas se pouze fidime spoleé¢enskymi pravidly, kterd identitu lidi zamlzuji ¢i docista
smazavaji. Proto je dobré zamérovat se na vlastnosti a chovani, které nediktuje bonton a je

¢lovéku vlastni.

Naucime-li se rozpoznat, do jaké kategorie nds komunikacni partner patfi, a zvolime-li
spravné metody komunikace, snadnéji dosdhneme svého. Zaroven porozumime sami sobé a

to, co je v nds negativni, mGzeme potlacit.

V navaznosti na konkrétni komunikacni typ je dobré drzet se obecnych zasad - nezahrnovat
ho pfiliSnym mnoZstvim informaci, ale pfedkladat mu jen to, co vyZzaduje a vici kazdému

komunikaénimu typu uplatfiovat individudIni pfistup. ~



Ctyri zakladni komunikaéni typy + 1 :

e Typ analyticky
Vétsinou nema potirebu ani vést druhé, ani byt veden. Zasadni je pro néj ukol -
potiebuje jasné a konkrétni zadani. Vyjadfuje se pfesné a totéz vyzaduje po druhych.
O vyréeném hodné premysli, mluvi spisSe pomalu, vazi kazdé slovo. Pfi jednani s
analytickym typem je na misté vécnost, systematic¢nost. Neboli stru¢nég, jasné,
vystizné.

o Typ fidici
Vdci typ orientovany na cil. Je ambicidzni a soutéZivy. Chce mit hlavni slovo, ma
snahu rozhovor Fidit. Musite mit jasno v cilech komunikace. D(leZita jsou fakta,
logické argumenty.

e Typ pratelsky
Rad prenechd zodpovédnost druhym. Je velmi orientovany na lidi, ma snahu jim
pomahat a v komunikaci vychazi ¢lovéku vsttic. Prakticky vidy s vami bude souhlasit.
Jeho projev je Zivy, vstficny. Plati na néj to samé - pratelské a privétivé jednani, ma
tendenci vyhybat se tlaku. Nenutte ho do rychlych rozhodnuti, ale vyZadujte ujisténi,
Ze vam porozumél.

e Typ expresivni
Zivy, emotivni, s viid¢imi sklony. Chce motivovat a strhavat lidi. Zodpovédnost pfijima
rad. Ma Casto vyraznou gestikulaci a mimiku, obcas reaguje prudce a undhlené.
Rozhovor s nim musite fidit, ma tendenci zabrat si veSkery prostor a ¢as pro sebe.
Plati na néj pfesné argumenty a jasné pozadavky. Dejte ale prostor i jeho napadlim,
nevyplati se ho prehlizet.

,hezaraditelny”

Komunikacni typ analyticky - orientovany na detail (nebo také analyticky typ) se ve
spolecnosti chova spiSe nenapadné, ale vi pfesné, co chce. Jedna se vétSinou o zdvofilého
Clovéka, ktery se oblékd vkusné, ale ne vystfedné. Ve svych osobnich vécech (doklady,
smlouvy, penéZzenka) ma poradek a vyziva se v ném. Charakteristickd otdzka pro tento
komunikacni typ zni Jak? Jako zdkaznik (klient) po nas bude vyZzadovat jasné a precizné
formulované informace. Jak bychom k nému méli pfistupovat? Je vhodné mu informace
poddvat srozumitelné s logickou strukturou, protoZe presné to vyzaduje. Vyhledava velké
mnozstvi informaci a vyZaduje odbornost, rozhoduje se vsak spiSe pomalu. V zaméstnani
radéji pracuje sam, je spokojeny, kdyZ mu naznacime zajem o jeho osobu, ale nevyhledava
neformalni rozhovory.

Komunikacni typ Fidici se vyznacuje svou otevienosti a zajmem o fakta. Je zaméreny na
uspéch a vykon, umi vSak respektovat pravidla. Na verejnosti se chova sebevédomé, jeho
prichod byva razny a ne vidy pozdravi. Mluvi hlasité a Usecné. Nejradéji nosi kvalitni
obleceni, které neni pfrilis vystredni, své ego pak prosazuje barevnéjsimi ¢i vyraznéjsimi
dopliiky. Charakteristicka otazka pro tento komunikaéni typ zni Co? a Kdy? Ridici typ chce byt
za vSech okolnosti pdnem situace, je-li tedy nasim klientem, musime mu byt silnym a
rovnocennym partnerem. V komunikaci s nim je vhodné vyhnout se udileni rad a
doporuceni, misto toho volime taktiku navrhu nebo mu ddme vybrat z nabizenych moznosti.
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V zaméstnani vyZzaduje narocné ukoly, vyZzaduje kariérni rdst a pocit, Ze je jedinecny. Byva
rad ocenén.

Komunikacni pratelsky typ je do znacné miry uzavreny a je orientovan na kontakt s lidmi a
budovani vztah(. Jedna se o slusného c¢lovéka, ktery se obvykle obléka normadlné a jeho odév
byva sladény. Rad vam vyhovi, je vstficny a ¢asto napomocny. Jako zdkaznik se vyznacuje
znacnou vérnosti, které je nutné si vazit, protoze je zaroven snadno zranitelny. Takového
zakaznika tak mizZeme snadno ztratit neosobnim pfistupem. Je ochotny ndm odpustit, ale
nezapomind. Charakteristicka otazka pro tento komunikaéni typ zni Pro¢? Pfi komunikaci

s nim dbame na osobni a neformalnéjsi pfistup, nebojime se dat najevo emoce, zvlasté
usmév umi ocenit. Je pro néj dlleZité pfimé jednani, od kterého ocekava radu, pomoc i
doporuceni. Primarni jsou pro néj kvalitni vztahy na pracovisti.

Poslednim ze Ctyr zdkladnich komunikacnich typ( je typ expresivni — na zabavu. Je velmi
otevreny a dlleZity je pro néj kontakt s lidmi. Ve spolec¢nosti se obvykle prozradi rozevlatou
chizi, vystfednim oblecenim, které je Casto barevné nesladéné. V komunikaci se
jednoznacné projevuje jeho sklon k bavicstvi. Dokumenty a terminy jsou néco, co z duse
nendvidi, jsou mu naprosto cizi, v osobnich vécech ma obvykle chaos. Charakteristicka otazka
pro tento komunikacéni typ zni Kdo? Pokud je nasim klientem pravé typ na zdbavu je dobré
ho nechat vymluvit, ve vhodnou dobu ho vSak musime citlivé zarazit. Je dllezZité projevit
zajem, ale nepodlehnout mu. NevyZaduje po vas detaily, chceme-li mu sdélit néco zdsadniho,
je vhodné mu to dat v pisemné podobé. V praci vyZzaduje tvrdé fizeni a kontrolu, v tymu vsak
muze byt nepostradatelny, protozZe tyto komutacni typy byvaji ¢asto velmi kreativni a
zapaleni.

Kromé toho se mizete setkat i s tzv. nezaraditelnymi - velmi vyhranénymi komunikacnimi
typy, s nimiz je jakékoli jednani velmi obtizné. MUze to byt tzv. Pokerface, €lovék, ktery
posloucha bez hnuti brvou. Nereaguje, je bez vyrazu a diva se mnohdy i mimo vas. Vyvolava
dojem, Ze snad vibec neposloucha. Jinym takovym typem je Manipulator, ¢lovék, ktery vam
nenecha sebemensi kousek prostoru a manévruje vas bez pardonu tam, kam potfebuje.
Upovidany typ vas zavali pfivalem slov, emoci a gest, v némZ se postupné ztracite a nakonec
kolikrat ani nechapete, o ¢em je fec. Vase pokusy cokoli fict jsou predem odsouzeny k
nezdaru. Typ zvany Ozvéna s vami za kazdych okolnosti souhlasi. V podstaté nemate
moznost zjistit, co si doopravdy mysli.



Zvladnuti obtiZznych situaci v mezilidské komunikaci

e Namitky a jejich feSeni
S namitkami se setkdvame b&hem celé konverzace. Namitek se viak nemusime bat. Casto
jsou naopak projevem zajmu nebo maji upozornujici charakter, klient se tak ¢asto snazi
ujistit o spravnosti svého rozhodnuti. Namitka je tedy zcela v porddku a nasim ukolem je byt
dokonale ptipraveny, abychom mohli namitku odstranit. Lektor pfednesl zakladni taktiky,
kterymi se daji ndmitky zvladnout. Jednou z nich je vyuZiti energie ,protivnika” ve sv(j
prospéch - pfijmu jeho namitku a vyjadiim porozuméni. Nasledovat by vSak neméla véta
zaCinajici spojkou ,,ale” (pf. VaSemu argumentu rozumim a v zdsadé s nim souhlasim, ale...).
Meéli bychom navazat novou vétou, ve které se pokusime o kratké a logické vysvétleni
naseho postoje k véci, vyuzit také mizeme doplnéni vhodnym pfikladem. Nasledovat by
mélo ovéreni, zda jsme se se zakaznikem shodli a zda je novy argument pfistupny pro oba.

e Krizové situace a konflikty

Nevyhnutelnost konflikt(i prameni z rozdilnych nazor( a predstav, rozdilného vnimani
pravdy, kazdy ¢lovék s sebou totiZ pfinasi svou osobnost. V takovych situaci je nejdllezitéjsi
schopnost zachovat si odstup a schopnost podivat se na problém z Uhlu pohledu partnera.

e Zvladnuti svych vlastnich emoci

Dulezité pro zvladnuti rozzlobeného protéjsku je zvladnuti svych vlastnich emoci, protoze
Casto plati zakladni pravidlo - kdo se roz¢ili, prohral. Abychom tomu napomohli je vhodné
zhluboka dychat, v duchu si pocitat ¢i takzvané psychicky odejit. Dalezité je, nebrat si
vzniklou situaci osobné.

Povolena a zakazana slova

Jedno ze zéakladnich pravidel pro uspésnou komunikaci je pouzivani tzv. ,povolenych a
zakazanych slov". Slova, ktera by zaznit neméla vétSinou vyvolavaji zbytecné v zakaznikovi
(tenati) negativni emocionalni podtext, pro ilustraci uvadim kratky vycet (v zavorce jsou
uvedené vyrazy, kterymi se da dané slovo vhodné nahradit) - muset (nahradime slovy je
tfeba Ci je nutné), problém (vznikld situace), stiznost (podnét, pfipominka, upozornéni),
zaplatit (uhradit), laciny (cenové dostupny, vyhodny), novy model (vylepSeny model). Zaznit
by samoziejmé nikdy nemély vulgarismy, je dobré se vyhybat naduzivani zkratek, cizim
sloviim a vypliiovym slovim.



b) Etiketa komunikace

Etiketa je zakladni kamen Uspésné komunikace.

e Zakladni etiketni pravidla
e Tfi kategorie vyznamnosti
e Zdraveni

e Podavani ruky

e Oslovovani

e Predstavovani

o Vizitky
e Oblékani
e Stolovani

(viz Zdklady spole¢enského chovdni a etikety)



c¢) Typy pisemnosti a jejich Gprava

Pisemna komunikace hraje v nasem Zivoté dileZitou roli. Dopisy, e-maily a jakékoli dalsi
texty jsou vizitkou svého pisatele — u pfijemce Casto vytvareji prvni dojem nejen o autorovi
textu, ale také o podniku, aradu ¢i jiné organizaci, kde pracuje. Podminkou dobfe napsaného
textu je nejen jeho obsahova a jazykova spravnost, srozumitelnost a styl vhodny pro danou
komunikaéni situaci, ale mély by v ném byt respektovany i jisté formalni zadsady pro grafickou
Upravu pisemnosti, v jednotlivych organizacich pak také zasady jejich jednotného vizualniho

stylu.

Pokyny pro grafickou upravu text( a formalni usporadani obchodnich a urednich dopist

i jinych pisemnosti administrativni povahy jsou uvedeny v €SN 01 6910 Uprava pisemnosti
psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory. Tato ¢eskd technickd norma neni
obecné zavazna, nutnost respektovat jeji pozadavky proto zavisi na rozhodnuti organizace,
pro niz autor text pfipravuje, nebo na rozhodnuti autora samotného. Uziti zvyklosti normy
pfi Upravé pisemnosti vSak mUze prispét k snazSimu dorozumivani v obchodnim a urednim

styku.

CSN 01 6910 obsahuje zjednodus$ena pravidla Gpravy pisemnosti, vyhovujici rychlému

a snadnému pofizovani textu, kterd zohlednuji technické moznosti textovych procesord. Pi
profesiondlnim zpracovani textl v grafickém priimyslu, nakladatelstvich a vydavatelstvich je
vhodné respektovat fadu presnéjsich typografickych doporuceni, ktera nespadaji do
predmétu normy a presahuji i ramec této prirucky. Stejné tak je obvykle tfeba, aby konkrétni
text respektoval rizné souvisejici oboroveé specifické normy, predpisy, doporuceni nebo

zvyklosti.
Dale se pisemnosti upravuji dle dalSich nize uvedenych norem:

CSN 1SO 2145:1997(01 184)Dokumentace — Cislovani oddil& a pododdilt psanych dokumentt
CSN 88 6101:1998 — Dopisni papiry pro obchodni a Gfedni korespondenci
CSN I1SO 11180:1996 — Postovni adresovani



TYPY PISEMNOSTI
Kritérii pro ¢lenéni pisemnosti je vice, nejzasadnéjsi z nich je déleni podle obsahu:

e Obchodni pisemnosti (poptavka, nabidka, objedndvka, urgence, reklamace,
upominka atp)

e Pisemnosti pfi organizaci a fizeni (prikaz nadfizeného, smérnice, zapisy, vyuctovani
pracovni cesty atp.)

e Personalni pisemnosti (Zivotopis, motivacni dopis, pracovni smlouva, dohoda o
pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace, dohoda o ukonéeni pracovniho
poméru, vypovéd z pracovniho poméru)

e Pisemnosti pravniho charakteru (plnd moc, smlouvy, dluzni Upis, potvrzenky,
stvrzenky atp.)

e Osobni dopisy (spole¢enského charakteru — blahoprejné, dékovné, soustrastné,
omluvné osobni pozvanky atp. , pracovniho zaméreni — doporuceni, Zaddosti o osobni
setkdni, o financ¢ni prispévek, o sponzorstvi). Tyto dopisy jako jediné maji odliSnou
formalni dUpravu oproti ostatnim pisemnostem.

e Dopisy fyzickych osob pravnickym osobam

e E-mail

Obchodni pisemnosti

Nejen firmy, ale i rlzné organizace a instituce se nevyhnout tvorbé pisemnosti z oblasti
nakupu a prodeje. Nemusi jit vidy o ndkup a prodej zbozi, predmétem mohou byt i sluzby.

K obchodni pisemnostem patfi predevsim poptavka, nabidka, objednavka, pripadné
potvrzeni objednavky, kupni smlouva, dodaci list, faktura. Ne vidy probé&hne obchodni podle
dohody &i smlouvy, v téchto pripadech se posila reklamace, urgence, upominka, pripadné
odpovéd na reklamaci, odpovéd na urgenci, odpovéd na upominku.

Pisemnosti, které vznikaji v oblasti ndkupu a prodeje, mohou mit tiSténou ¢i elektronickou
podobu. Nékteré z nich (objedndavka, dodaci list, faktura, reklamace) mohou zaznamendvat
primo do pfipraveného formuldre, ktery se posila jako pfiloha nebo je mozné ho vyplnit
pfimo na prislusné webové strance.

Poptavka je obchodni pisemnost, s jejiz pomoci hleda organizace dodavatele zbozi nebo
sluzby. Oslovuje vhodné partnery na zakladé inzerce, nabidky, doporuceni i vlastni
zkusenosti.

Ma obsahovat presny popis zboZi nebo sluzby, idaje o mnozZstvi, dodaci Ihité, cené, zplsobu
dodani, servisu atd. Ize si vyZadat i katalog ¢i dalsi materialy. V zavéru by méla vyzva k zaslani
nabidky.

Poptavka je vidy nezavazna a zasila se zpravidla vice adresatiim.

Nabidka je odpovédi na poptavku, jedna se o tzv. vyzadanou nabidku. Jde o ndvrh na
uzavieni kupni smlouvy.

Ma obsahovat informace poZzadované v poptavce. Musi byt jasna a vyCerpavajici.



Nabidka nevyzadana je jiny druh nabidky. MzZe mit formu inzeratu, reklamy ¢i obchodniho
dopisu. Tyto nabidky se neposilaji e-mailem, aby se dodavatel nevystavil nebezpeci sankce za
nevyzadanou postu. Vétsina organizaci ma proti nevyzadanym zpravam filtr, takze se jako
spam nedostanou ke konkrétnimu uzivateli. Pokud se vSak s urcitou osobou napf. telefonicky
dohodneme, je mozné nabidku elektronicky poslat.

Cilem nevyzadané nabidky je oslovit mozné zdkazniky, pfipadné je presvédcit, aby si nase
vyrobky nebo sluzby objednali. Tomu se podfizuje i formalni dprava nabidky, ktera vyuziva
rdzného zvyraznéni textu (velikost pisma, centrovani, odrazky, tu¢né pismo, podtrzeni apod.)
Formulace nevyzadané nabidky musi byt pfesvédciva. Musi obsahovat vycerpavajici
informace o predmétu nabidky, soucasti mize byt i odvolani na predchozi spolupraci,
uvedeni vyznamného zakaznika apod.

Objednavka. Po vyhodnoceni nabidek posila zdkaznik objednavku zbozi ¢i sluzeb dodavateli,
ktery nabizi nejvyhodnéjsi podminky. Pokud jde o objednavku, jeZ reaguje na vyzadanou
nabidku a je zaslana vcas, povaZuje se za zavaznou pro obé strany. Po jejim potvrzeni
dodavatelem se stava uzavienou kupni smlouvou.

Pokud jde o zakdzku vétSiho rozsahu, je tfeba vypsat na dodavku zbozi ¢i sluzeb vybérové
fizeni.

Objedndvka mlze mit tiSténou nebo elektronickou podobu. Ma obsahovat identifikaéni
udaje odbératele, poradové Cislo objednavky, datum, presnou specifikaci zboZi, mnozstvi a
ceny, termin a zpusob dodani, zpUsob Uhrady, pfipadné dalsi dohodnuté podminky,
vlastnoruéni podpis zodpovédné osoby.

Urgence vyuZije kupujici, pokud prodavajici nedodrzel dohodnuty termin dodani zbozi ¢i
sluZzeb. Prvni urgence probéhne vétsinou telefonicky, poté nasleduje urgence pisemna. Ta se
posila doporucéené, aby mél zakaznik pfislusny doklad.

Urgence obsahuje v ivodu zminku o dosavadni dobré spolupraci, Cislo a datum potvrzené
objednavky, uvedeni problémd, které nedodanim zbozi vznikly novy termin plnéni, pfipadné
upozornéni na sankce.

Urgence je zdvofila, opakovand urgence vécnd, rozhodnd. Na urgenci je zdvofilé odpovédét.
Reklamace piSeme v okamziku, kdy dodavatel nesplni vSsechny podminky uvedené

v objednavce. Jde o obchodni dopis, v némz zakaznik upozornuje na chyby v dodavce zbozi
nebo sluzby.

Reklamace obsahuje presny popis zjisténych chyb, zplsob, ¢as a misto jejich zjisténi,
pfipadné dalsi podrobnosti, které Ize dolozit v pfilohach. Zavérem opét zdvofilostni
formulce, o presvédceni, Ze dodavatel vyfidi reklamaci co nejdfive ke spokojenosti zakaznika.
Upominka upozoriuje dluznika na zpozdéni Uhrady faktury. Zaroven stanovuje dodate¢nou
IhGtu pro zaplaceni. Ma obsahovat upozornéni na pravo dodavatele pozadovat uroky

z prodleni, pfipadné nahradu Skody, pokud byla sjednana. Prvni upominka je zdvofilostni,

dalsi jiz diraznéjsi a mize obsahovat zminku o soudnim vymahani. Vidy posilame
doporucené.



Pisemnosti pfi organizaci a fizeni

Pisemnosti, které se pouzivaji pfi organizaci a tizeni firmy, se mohou oznacovat jako interni,
vhitropodnikové. Zahrnuji pisemnosti, které vnikaji pfi béZném provozu v organizaci,
upresnuji pravidla pro chod organizace, sdéluji rozhodnuti vedeni. Jsou to nej¢astéji
smérnice, nafizeni, obézniky, pfikazy nadfizeného, zapisy z porady, zpravy z pracovni cesty,
zpravy o plnéni ukoll, pozvanky atd. Tyto dokumenty se také umistuji na intranet
organizace, aby k nim méli pfistup vsichni zaméstnanci.

Uprava téchto pisemnosti neni stanovena normou, vét$inou se pisou na C&isty papir,
hlavickovy papir bez predtisténych odvolacich tdajd nebo na formuldre, v rdmci organizace
v jednotné upravé. Pisemnost by vidy méla obsahovat Cislo a kalendarni rok. V Uvodu se
uvadi, komu je pisemnost urc¢ena a heslovité, ceho se tyka. V zavéru miiZe byt uvedeno
datum ucinnosti a vZdy je uvedeno jméno toho, kdo pisemnost vydal.

Zakladnim pravidlem pro psani pisemnosti pfi organizaci je jasnost, stru¢nost a
srozumitelnost, stejné jako u obchodnich dopisu.

Prikaz nadfizeného pouZzivaji nejvyssi vedouci pracovnici ke sdéleni svého rozhodnuti. To je
uréeno nizsim vedoucim pracovnikiim, ktefi na jeho zakladé maji splnit vétSinou jednorazovy
ukol.

Uvod obsahuje zd(ivodnéni ptikazu, nasleduje vlastni obsah a sou¢asti mize byt i termin.
Smérnice stanovuje jednotny postup pfi feseni, realizaci uréitych situaci v organizaci. Oproti
prikazu ma dlouhodoby charakter, je rozsahlejsi a ma Sirsi platnost. Neni urceno jen
vedoucim pracovnikim, ale i dalSim zaméstnanclm (smérnice o pracovnich cestach, BOZP
atp.)

Zapis z porady pini dvé funkce. Shrnuje vSe podstatné, co se na poradé projednalo a stru¢né
informuje ty, ktefi se porady nezucastnili. Ma byt prehledny, struény a samozrejmosti je
spravnost zapisu. Mél by obsahovat Cislo zapisu, datum konani porady, seznam pfitomnych a
omluvenych ¢lenl porady, program, kontrolu plnéni tkold, jednotlivé body program( a

z ného vyplyvajici ukoly, véetné stanoveni terminu jejich pInéni a osoby zodpovédné za jejich
splnéni, termin pfisti porady, jméno zapisujiciho.

Vyuctovani pracovni cesty. Pred cestou vyplnime formulat, tzv. cestovni prikaz, kde se uvadi
misto, datum a hodina pocéatku cesty, misto konani, uicel a datum ukondéeni cesty. Pred
odjezdem musi formulaf podepsat nadfizeni, tim je pracovni cesta schvalena. Po pracovni
cesté dolozime doklady vSsechny vydaje. Vysi cestovnich nahrad stanovi zakon, sazbu
prispévek na stravné a vedlejsi vydaje urcuji vyhlasky MPSV.

Personalni pisemnosti

Personalni pisemnosti jsou pisemnosti, které souviseji se vznikem, pribéhem a ukonéenim
pracovniho poméru. Zahrnuiji jak individualné stylizované pisemnosti, tak tiskopisy.

Zivotopis (curriculum vitae, CV) Ize napsat heslovité (strukturovany Zivotopis) nebo formou
vypraveéci (popisny Zivotopis).

M4 obsahovat osobni Udaje (jméno, titul, adresu, datum narozeni, udaje o vzdélani (véetné
nazvl Skol a casového obdobi studia), pribéh zaméstnani (Casové uréeni, nazev



zaméstnavatel, pracovni pozice i naplfi), dosazené zkousky (napf. Ridi¢sky prikaz, statni
zkousky), jazykové znalosti (véetné urovné eventualné dosazené zkousky), dovednosti prace
na PC, dalsi znalosti dovednosti, reference.

Nejnovéjsi udaje jsou uvedeny nejdfive. Kazdy Zivotopis musi obsahovat datum a
vlastnoruéni podpis (pokud se neposild elektronicky. Zivotopis by nemél byt pfili§ dlouhy,
mél by zabirat max dvé strany formatu A4. Nemél by obsahovat gramatické chyby. Na webu
WWW.europass.cz lze najit formuldr strukturovaného Zivotopisu i navody, jak jej vyplnit.

s v s

Motivacéni dopis funguje jako motivaéni zadost o prijeti do zaméstnani. Ma z néj byt jasné, o
jakou pracovni pozici ma uchazec zajem, maji byt uvedeny divody jeho zajmu a pfedpoklady
pro uvedenou pozici. Cilem je presvédcit personalistu, aby vas pozval k osobnimu pohovoru.
Pfed psanim motivacniho dopisu je dobré se seznamit s web strankami organizace, u niz se o
misto uchazite. Motivacni dopis je strukturovani jako jakdkoli jind pisemnost. V Uvodu
uchazec uvede zdroj, kde se o nabidce pracovniho mista dozvédél, a proc¢ by na tuto pozici
byl vhodny praveé on. Je dobré upozornit hlavné na klady a dosavadni zkuSenosti v oboru a
vyjadrit pfani zacastnit se osobniho pohovoru. Uchazec se snazi presvédcit zaméstnavatele,
Ze pravé on je tim nejvhodnéjsim kandidatem. Stylizace motivacniho dopisu musi byt
presvédciva a méla by vyjadrovat osobni zdjem uchazece. Dopis by nemél byt delsi nez jedna
strana formatu A4.

Pracovni smlouva. Na zakladé pracovni smlouvy vznikd pracovni pomér nejc¢astéji. Pracovni
smlouva je dvoustranny pravni ukon, ktery musi splfiovat urcité formalni a obsahové
nalezZitosti.

Povinnosti zaméstnavatele je uzavfit pracovni smlouvu pisemné. Aby byla uzaviena pisemné,
musi byt vyhotovena a podepsana nejpozdéji v den, ktery je sjednani jako den nastupu do
zameéstnani.

V pracovni smlouvé je zaméstnavatel povinen se zaméstnancem dohodnout druh prace, na
kterou je zaméstnanec prijiman (funkce, ¢innosti). Dale misto nebo mista vykonu prace a den
nastupu do prace. Vedle tzv. podstatnych ndlezitosti pracovni smlouvy lIze v pracovni
smlouvé dohodnout i dalsi podminky, napf. pracovni pomér na dobu urcitou, zkuseni dobu,
vysilani na pracovni cesty, kratSi nebo jinak upravenou pracovni dobu, vykon prace ve
sméndch apod. Soucasti pracovni smlouvy byva platovy vymér.

Dohodu o pracovni éinnosti (DPC) Ize vyuZit v pfipadé, Ze rozsah prace v priiméru nepfekrodi
polovinu stanové tydenni pracovni doby.

Z uzavieni DPC nevznikd pravo zaméstnance na dovolenou, pokud neni uvedeno v dohodé
jinak. Dlchodové a nemocenské pojisténi se odvadi stejné jako u zaméstnancu ¢innych

v pracovnim poméru. Dohoda musi byt uzaviena pisemné, musi obsahovat popis sjednané
prace, rozsah pracovni doby a uvedeni doby, na kterou se uzavira.

Dohoda o provedeni prace (DPP) se stala oblibenym a v praxi ¢asto vyuZzivanym typem
pracovniho vztahu. Lze ji vyuZit pro sjedndni letni brigady i pravidelného privydélku.
Vyhodou préce na DPP je, Ze zaméstnanec ani zaméstnavatel neodvadi socialni a zdravotni
pojisténi u dohod s vydélkem nepresahujicim 10.000,- K¢ za mésic.


http://www.europass.cz/

Omezenim pro vyuziti DPP zUstava pouze rozsah prace, ktery nesmi v kalendarnim roce u
jednoho zaméstnavatele prekrocit 300 hodin. Na DPP je moZné pracovat i pro nékolik
rdznych zaméstnavatel(l - pro kazdého z nich maximalné 300 hod za rok. DPP musi byt
uzaviena pisemné. Ve smlouvé by mél byt vymezen sjednany pracovni ukol, vySe odmény,
podminky odstoupeni od smlouvy. Neni nutné stanovit pracovni dobu.

Dohoda o ukonéeni pracovniho poméru je na rozdil od vypovédi nebo okamzitého zruseni
pracovniho poméru ze strany zaméstnance nebo zaméstnavatele dvoustrannym aktem o
ukonceni pracovniho pomeéru.

Musi obsahovat pojmenovani smluvnich stran (zaméstnance a zaméstnavatele), odkaz na
pracovni smlouvu, ktera bude touto dohodou dotéena, den, ke kterému pracovni vztah
vznikly na zédkladé pracovni smlouvy zanikne, podpisy obou stran. Dohoda musi mit vidy
pisemnou podobu, nelze ji uzavfit Ustné. Doporucuje se uvést i divod ukonceni pracovniho
poméru a zplsob vyporadani nevycerpané dovolené.

Vypovéd z pracovniho poméru ze strany zaméstnance je zakladnim a nejrozsirenéjsim
zplGsobem tzv. jednostranného rozvazani pracovniho poméru.

Zaméstnanec muze dat vypovéd z jakéhokoliv divodu nebo bez uvedeni dlivodu. Vypovéd'
musi byt vidy pisemn3, jinak je neplatna. Prevzeti vypovédi je dobré si nechat pisemné
potvrdit zaméstnavatele.

Po podani vypovédi konci pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Ta je obvykle sjednand
v pracovni smlouvé, a pokud neni uvedeno jinak, je dvoumésicni. Vypovédni doba zacina
béZzet prvnim dnem kalendarniho mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi a konci
uplynutim posledniho dne pfislusného kalendarniho mésice.

Vypovéd z pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele mize dat zaméstnavatel jen

z dGvodl uvedenych v zdkoniku prace. Vypovéd musi byt pisemna a musi byt doru¢ena
druhému ucastniku. V ptipadé vypovédi z diivodu organizacnich zmén nebo ze zdravotnich
dlvodu ndlezi zaméstnanci ndrok na odstupné.

Pisemnosti pravniho charakteru

Pravni pisemnosti se vyhotovuji v souvislosti s uréitymi pravnimi ikony. Formu i obsah urcuji
pfislusné pravni predpisy. Na vSech pravnich pisemnostech je vhodné uvadét datum tak, aby
bylo jasné prokazatelné, tzn. mésic vypsany slovy.

Vétsina pravnich ukont musi mit pisemnou formu, aby byla doloZena zavaznost a
prakaznost. Platnost kazdého uUkonu je pak stvrzena podpisem. Na dulezZitych pisemnostech
musi byt podpis ufedné ovéren.

K jednoduchym pravnim pisemnostem, které je schopen vytvofit kazdy, patfi napf. plnd moc,
dluzni apis, smlouva o pljcce, potvrzenka.

PIna moc. V plné moci se nechava fyzicka nebo pravnicka osoba zastupovat pfi jednani nebo
pravnim ukonu, napf. ze zdravotnich divodd, z divodu zahrani¢niho pobytu atp. PInou moc
upravuje obcansky zdkonik. Osoba, ktera dava plnou moc, se nazyva zmocnitel. Ten, kdo



dostava plnou moc, je zmocnénec. V plném moci musi byt jednoznacné uréeno, kdo koho, a
hlavné k ¢emu opravnuje.

Dluzni upis je listina, ktera potvrzuje existenci pajcky, a zpravidla ho vyhotovuji obané mezi
sebou pfi pujéce vétsi sumy penéz. Stanovi jeji vysi, podminky pro splaceni, popf. rucitele,
ktery se zavazuje uhradit dluznou ¢astku, pokud ji dluznik neni schopen v terminu splatit.
Podle obcanského zakoniku Ize v dluZznim Upisu dohodnout i Uroky. Dluzni Gpis musi
obsahovat jméno, pfijmeni a adresu véfitele, ¢astku pujcky (Cislem i slovy), dobu splaceni
nebo termin splaceni celé ¢astky, zplsob Uhrady, datum a misto vyhotoveni, podpisy obou
stran, prohlaseni ruditele.

Smlouva o pujéce prenechava véritel dluznikovi véci uréené podle druhu, zejména penize, a
dluznik se zavazuje vratit po uplynuti dohodnuté doby véci stejného druhu. Tato smlouvu
muZe byt uzaviena pouze Ustni formou.

Pajcka zahrnuje moznost (nikoli povinnost) véfitele pozadovat po dluznikovi za pUjcku drok.
Tim se lisi od vypUjcky, kterou vznikne vypuijciteli pravo véc po dohodnutou dobu uZivat
bezplatné, tj. bezurocné.

Predmét smlouvy musi byt druhové urcen. Ve smlouvé je vhodné velmi pfesné urcit zptsob
splaceni, pokud ma byt pljcka vracena postupné, i postup v pfipadé, Ze by se dluznik od
pripraveného splatkového kalendare odchylil. Podpis dluznika se doporucuje pravné ovérit.

Osobni dopisy

Osobni dopisy piSou vedouci pracovnici ve vysokych funkcich (nap¥. majitelé firem, feditelé,
primatofi mést, starostové obci, ale i Ustavni Cinitelé) svym pracovnim partnertim ¢i svym
zaméstnanclm pfi zvlastnich pfilezitostech (napf. blahopfani k jubileu, vyroci zaloZzeni
spolecnosti, vzniku statu atp. RozliSujeme osobni dopis spolecenského charakteru —
blahoprejné, dékovné, soustrastné, omluvné, zvaci a pracovniho charakteru — doporuceni,
Zadosti o setkani, sponzorstvi atp. U osobnich dopist velmi dbdame na formalni dpravu.

Formalni dprava:

e osobni dopis se piSe na kvalitni dopisni papir formatu A4

e text celého dopisu ma byt prostorové vyvazeny

e vedouci pracovnici maji pro tyto pfilezitosti vétSinou hlavickové papiry, kde je
uvedeno jméno pisatele, jeho funkce a nazev organizace

e misto a datum odeslani se uvadi v radkovém tvaru vzestupné, mésici se vypisuje
slovem, datum se zarovnani k pravé svislici

e dopis zacind oslovenim, které je zarovnano k levé svislici

e pouziva se radkovani 1,5

e prvnifadek kazdého odstavce se odsazuje

e mezioslovenim a textem, mezi odstavci a mezi poslednim fadkem textu a pozdravem
se pouzivd mensi meziodstavcovd mezera

e pod textem dopisu je pouze vlastnorucni podpis odesilatel, nepatfi sem razitko ani
predepsané jméno a funkce



e adresa prijemce se uvadi jednoduchym radkovanim ve spodni tretiné listu pod
textem dopisu, zarovnava se k levé svislici, obsahuje zdvofilostni osloveni, pfipadné
e se uvadi pouze jméno, funkce a organizace, celd adresa je pak uvedena na obdlce

Dopisy fyzickych osob pravnickym osobam
Jedna se o dopisy, které piSou obfané organizacim, ufadiim, podnikatelskym subjektim.
Patfi sem napf. Zadosti, objednavky, urgence, reklamace.

E-mail

Norma o Upravé pisemnosti pamatuje i na e-maily, ale vztahuje se pouze na ty, které plni
funkci obchodniho ¢i uredniho dopisu.

Soucasti hlavicky e-mailu je e-mailova adresa odesilatele, ktera se vyplni automaticky, e-
mailova adresa prijemce (Komu) a pfedmét (tj. v podstaté véc).

Posildme kopie a posilat e-maily jako skryté kopie je dobré, pokud piSeme nékolika (mnoha)
pfijemclm a z rlznych divodU neni vhodné prozradit jejich e-mailové adresy (naptiklad
hromadné e-maily).

PFi vypliovani pfedmétu plati stejna pravidla jako pfi psani véci v tisténych dopisech —
vypliuje se vidy. Tim se zajisti, Ze zprava ,nespadne” do nevyZadané posty a Ze prijemce
hned pozna, ¢eho se e-mail tyka.

Pravidla pro psani e-mailu:

® pouZiva se bézné pismo (Arial, Calibri nebo Times New Roman) velikosti 10-12 bodu

e délka zpravy md odpovidat smyslu zpravy, neni vhodné psat dlouhé e-maily
s nadbyte¢nymi informacemi, i tady plati zasada jasnosti, stru¢nosti a srozumitelnosti

e text se Clenilogicky do odstavcl oddélenych prazdnym radkem

e uodpovédije dobré ponechat i plivodni zpravu, pfipadné jeji dostate¢nou ¢ast, aby
prijemce pochopil, na co e-mail reaguje

e do pracovnich e-maill nepatfi citové zabarvena slova, ironie, sarkasmus, emotikony
(,,smajliky”)

e je nutnd kontrola pravopisu, nelze spoléhat na kontrolu pravopisu pocitacem

e pokud je soucdsti zpravy pfiloha, mélo by se na ni upozornit v textu

e ke kazdému e-mailu je vhodné pfipojit podpis, ktery ma obsahovat i nazev organizace
a kontaktni Udaje, uzitecné je vytvofrit si Sablonu na podpis (pfipadné vice podpisti)

o fyzicka osoba by méla pouzivat pfi komunikaci s Ufady a institucemi tzv. oficialni
soukromou e-mailovou adresu, kterd obsahuje skute¢né jméno osoby, nikoli napf.
prezdivku

Pfi e-mailové komunikaci neni vhodné rozesilat zpravy s pfilohami nad 1 MB, protoze
nékteré postovni schranky jsou nastaveny tak, aby nepropoustély zpravy s vétSimi prilohami.
Lepsi je pouZit internetové ulozisté, nékdy lze zmensit soubor zkomprimovanim.

Prilohy je vhodnéjsi posilat v obvyklych formatech (tyka se zejména grafickych zpracovani,
vykrest).



Za jednu z nejvétsich autorit ve sféfe dobrych mravi na pocitacovych sitich je dnes pokladana pani A.
H. Rinaldiova z Florida Atlantic University. Ve svém dokumentu s nazvem The Net: User Guidelines
and Netiquette se pokusila do té doby nepsana pravidla etikety v prostiedi pocitacovych siti prevést
do nékolika i pro zacatecniky jasnych bod, které by se daly oznacit jako "desatero NETIKETY":

1. Na siti se chovejte tak, abyste neposkozovali ostatni uzivatele.

2. Neomezujte ostatni pfi jejich vlastni praci na siti.

3. Nenahlizejte do soubor( ostatnich uZivateld.

4. NevyuZivejte pocitact ke kradezim.

5. Nevyuzivejte sit ke zverejnéni falesnych udajd, falesného svédectvi.
6. Nevyuzivejte ani si nekopirujte software, za ktery jste nezaplatili.

7. NevyuZivejte zdroje ostatnich uzivatell bez autorizace.

8. Neprisvojujte si dusevni bohatstvi ostatnich.

9. UvaZujte o spolecenskych disledcich programu, ktery tvorite.

10. Pouzivejte pocitace s Uctou, s respektem a ohleduplné.



UPRAVA PiSEMNOSTI

Statni i soukromé organizace kladou d(iraz na podobu i pravidla vzdjemné korespondence,
ktera se maji pfi jejich psani dodriovat. Rada z téchto organizaci si vypracovala manualy, je?
stanovuji podobu jejich pisemnosti a jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance.

Pisemna komunikace nezahrnuje pouze pisemnosti ,na papife”, ale samoziejmeé i pisemnosti
v elektronické podobé. Pravidla pro jejich psani zstavaji stejna.

Kazdy odeslany dopis se stdva vizitkou dané organizace, reprezentuje ji navenek a je také
vizitkou samotného pisatele. Vedle poZadavk( na obsahovou stranku je nutné dodrZovat
také formalni pravidla, ktera se Fidi normou CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory.

Zasady pisemné korespondence
e vramcijedné pisemnosti se doporucuje psat jen o jedné véci, pokud s jednou
organizaci potfebujeme jednat o nékolika vécech, napiSeme ke kazdé zvlastni dopis
e odpovidat se mda na kazdy individudlné napsany dopis
e na doslé pisemnosti je tfreba odpovidat co nejrychleji, nejlépe do jednoho tydne
Struktura textu dopisu
e kazdda pisemnost ma zacinat Uvodni vétou, kterou je tfeba formulovat tak, aby
smérovala k vlastnimu jadru sdéleni a abychom vzbudili pozornost adresata
e nasleduje vlastni jadro dopisu
e dopis ukoncuje zavérecnou vétou a pozdravem
Postup pfi psani dopisu:
1. shromazdéni a prostudovani podkladu

2. pfiprava obsahu
3. tvorba konceptu
4. korektura
5. wvytisténi

NalezZitosti pisemnosti a jejich zpracovani

Hlavickovy papir: Dopis je mozné psat na Cisty papir formatu A4 nebo na papir

s predtisténou hlavickou (zdhlavim) a zapatim.

V hlavi¢ce dopisu (viz a) nazev organizace je uveden tak, jak je zapsana v prislusném
rejstriku), soucasti hlavic¢ky byva logo spolecnosti (v zahlavi), kontakty, idaje o bankovnim
spojeni, IC, DIC (viz b), web ¢&i pripadné dalsi udaje (v zapati)

evvys

vevys

Odvolaci udaje maji obsahovat:
Vas dopis zn.: usnadnuje identifikaci dopisu, pokud reaguje na néjakou pisemnost
Zde dne: datum, kdy byl dopis, na ktery odpoviddme, napsan



Nase zn.: znacka (Cislo jednaci) podle spisového fadu, ktery plati v organizaci;
jednotlivé udaje se oddéluji lomitkem, pfipadné v kombinaci se

spojovnikem
Vyrizuje: pfijmeni toho, kdo ma pisemnost na starosti
Tel.: primy telefon na osobu, ktera pisemnost vyfizuje
Fax: jen pokud se ve firmé pouziva
E-mail: spojeni na osobu, ktera pisemnost vyfizuje;

pokud se pisemnost tiskne, neméla by obsahovat hypertextovy odkazy
(podtrzeny text, pfipadné modré pismo)
Datum: datum, kdy se pisemnost odesila

v odvolacich udajich se datum pise jinak nez v souvislém testu, uvadi

se:

- sestupné (rok, mésic, den) udaje se oddéluji spojovnikem bez
mezer

- vzestupné (den, mésic, rok) — udaje se oddéluji teckou, po které
nendsleduje mezera

v obou pfipadech se piSe datum dvojmistné

letopocty po roce 2000 se nezkracuji, ale vypisuje celé, ptipadné Ize

pouzit zkratku t.r.

Adresa: Umisténi adresy (viz d) zavisi na tom jaké obdlky na dopisy se v organizaci pouzivaji a
zda jsou na dopisnim papife predtiStény odvolaci Udaje nebo ne.
Obecné plati, Ze adresu lze umistit vlevo i vpravo, zaleZi na typu obdlky. U obalek s okénkem
je dllezité spravné vymezit adresové pole, aby byly ¢itelné vSechny udaje.
Adresa ma obsahovat:
Ndzev organizace, firmy spolecnosti instituce
Nazev se uvadi presné tak, jak je zapsan v prislusném rejstriku, i kdyz
se zpUsob zapisu pravni formy neshoduje s pravidly o psani zkratek.
Pokud by nebylo jasné, zda je pisemnost adresovana fyzické nebo
Pravnické osobé, uvede se do adresy i obor podnikani.
Napft. Jan Dvorak - sklenarstvi
Pfesahuje-li nazev organizace jeden radek, Ize ho rozdélit do dvou.
U fyzickych osob se na prvnim fadku adresy uvadi osloveni, na druhém
jméno a pfijmeni a pokracduje se mistnimi udaji.
Nap¥. Ustav pro studium Vazeny pan
totalitnich rezima Josef Stach
Jméno osoby, které je pisemnost urcena
Jméno se uvadi véetné titulu a funkce. Pokud korespondujeme
v protokoldrnim prostredi (Ustavni Cinitelé, diplomaticka sféra),
tituly se neuvadéji. Jestlize dotycny nema titul ani funkci, doporucuje
se pred jméno uvést p./pi (pan/pani).
Jméno, pfijmeni a funkce mohou byt uvedeny na jednom fadku,
pokud nepresahnou 30 znakll, a oddéluji se ¢arkou. Pokud se na
jeden radek nevejdou, funkce se uvede pod jménem, s malym



pocatecnim pismenem. Pokud nezname jméno osoby, se kterou

budeme jednat, staci uvést nazev organizacni slozky.

Napft. Ing. Jan Hora, feditel p Jaroslav Drobny  Nabytek Hora, s. r. o.
obchodni feditel obchodni oddéleni

Pokud chceme, aby dopis otevrela konkrétni osoba, posSleme ho
Tzv. do vlastnich rukou, ale v rdmci organizace. Poradi udaju je pak
Nasledujici: osloveni/titul, jméno/funkce/nazev organizace/adresa
Napf. Vaiena pani

Ing. Jana Smutna

Reditelka

Ajax, s. r. 0.

Ulice, namésti, nabrezi atd. + ¢islo orientacni, popf. popisné
U organizace, které pouzivaji postovni prihradku, se uvadi misto nazvu
ulice tento udaj a Cislo postovni pfihradky (P. O. BOX).
Postovni smérovaci Cislo a ndzev adresni posty

Tyto Udaje nelze rozdélit na dva fadky. PSC se ¢leni na trojéisli a
Dvojcisli s jednou mezerou, mezi PSC a nazev adresni posty se vkladaji
dvé mezery. Nazev adresni posty se piSe prednostné velkymi pismeny.
Pti psani viceslovnych nazvi se doporucuje psat velka jen prislusna
Pismena a nazev pfipadné zkratit, aby se vesel na jeden fade s PSC.
Doporucend délka nazvu adresni posty je maximalné 15 znaku .
Nap¥. 100 00 PRAHA 1 464 01 Frydlantv C. 466 04 Jablonecn. N. 4
Viechny Udaje v adrese se zarovnavaji zleva ke stejné svislice, PSC se
nepredsazuje, Zadny Udaj se nezvyrazniuje, na konci radkd neni Zzadné
interpunkéni znaménko, vyjimku tvofi tecky za zkratkami, radkovani
se doporucuje jednoduché.

Véc: Dopis zacina tzv. véci (viz e). Dtive se slovo véc v dopise predepisovalo, dnes uz ne. Véc
(v e-mailu predmét) ma heslovité vyjadiovat, ¢eho se dopis tyka. U obchodnich dopist je
vyjadreni véci jednodussi (objednavka — ¢eho, poptdvka — po ¢em atp.).

U ostatnich dopis( je tfeba vystihnout podstatu sdéleni. Pfed vyjadreni véci se vklada
meziodstavcova mezera 24 bodU (pod dolni hranici adresového pole nebo pod posledni
odvolaci udaj), stejnd mezera nasleduje i za vyjadfenim véci. Véc zacina velkym pismenem,
neni za ni Zadné interpunkéni znaménko a zvyraznuje se vétSinou tuénym pismem.

Osloveni: Kazdy dopis ma zacinat oslovenim (viz f). Pokud je adresatem fyzicka osoba, pak se
oslovuje funkci, pokud nema funkci, oslovuje se titulem (kromé bakalafi a diplomovanych
specialistl) a pokud nema titul, oslovuje se prijmenim. DaleZité je pouzivat 6. pad, atoiu
jmen muzského rodu (Vazeny pane poslance, zdstupce, jednateli atp.).

Nékdy neni zfejmé, do bude dopis vyfizovat, proto se voli obecné osloveni (Vazeni klienty,
obchodni partnefi atp.). Nedoporucuje se uzivat pouze osloveni Vazeni (pokud se vSak zadné
jiné osloveni nehodi, je lepsi pouzit alespon toto).

Osloveni zacind velkym pismenem, za nim se piSe ¢arka a nasleduje meziodstavcova mezera
12 bodu.



Text dopisu se vidy ¢leni logicky do odstavc( (viz g). Radkovani je jednoduché, v nékterych
pfipadech lze zvolit vétsi mezery mezi radky (kvuli lepsi prehlednosti), mezery mezi odstavci
byvaji 12 bod0. Vybér druhu pisma se fidi zvyklostmi organizace, minimalni velikost ma byt
10 bodu.
Levy i pravy okraj stranky je stejné Siroky, tj. 20-25 mm.
V textu dopisu lze zvyrazriovat
Pozdrav, razitko, podpis: Kazdy dopis ma koncit pozdravem (viz h). Pozdrav je oddélen
stejnou meziodstavcovou mezerou jako ostatni odstavce, tedy 12 bod(. Pouzije-li se spojeni
S pozdravem apod., nepiSe se za nim tecka. Tento pozdrav mize byt i soucasti zavérecné
véty —ani v takovém pripadé neni na konci tecka.
Mezi pozdravem a predepsanym jménem toho, kdo pisemnost podepisuje, se vynechdava
mezera (viz ch). Velikost mezery se ptizpUsobuje velikosti podpisu i tomu, zda se nad néj
umistuje razitko. Oboji musi byt Citelné — nelze davat razitko do podpisu. Jméno se uvadi
véetné titulu a funkce.
Dalsi pravidla pro podpis:
- pokud pisemnost podepisuji dva lidé, vlevo se umisti jméno toho,
ktery ma vyssi funkci
napf. Ing. Jan Vesely JUDr. Rostislav Vachek
feditel naméstek
- narozmnozenych pisemnostech Ize pouzit misto podpisu zkratku
pro ,vlastni rukou”
napf. Ing. Jan Modry v. r.
- pfi podepisovani pisemnosti ,v zastoupeni” se zkratka uvede pred
jméno podepisujiciho
napfr. v. z. Ing. Jan Modry
Mgr. Jana Veseld
vedouci oddéleni zakazek
pokud pisemnost podepisuji zastupci dvou organizaci, vpravo se
podepisuje zastupce té, kterd pisemnost vypracovala
Nad podpis se umistuje hranaté razitko organizace, kulaté razitko patfi doprostred
Prilohy: Pokud se k pisemnosti prikladaji dalsi dokumenty, vidy se na né na konci dopisu
upozornuje. Zplisob uvedeni pfiloh (viz i) vychazi z toho, zda se o nich zmifujeme
v samotném textu dopisu.
Pokud ano, staci pouze napsat, kolik pfiloh dopis obsahuje. Tento Udaj zvyraziiujeme tucné.
Napfr. 3 prilohy
Pokud se o nich v dopise nezmifiujeme, pak je tfeba uvést pocet pfiloh a jejich nyzvy. Tu¢né
zvyraznime pocet priloh.
Napf. 2 pfilohy
Katalog
Cenik
Pripadné staci uvést pouze jejich nazvy a zvyraznit tuéné.
Napr. Katalog
Cenik



Pred oznacenim priloh se vklada meziodstavcova mezera 12 — 36 bodU. Zarovnava se k levé
svislici. Podobnym zpUsobem se uvadéji i vyrazy Kopie, Na védomi ¢i Rozdélovnik

Napf. Rozdélovnik
vedouci oddéleni
naméstci sekci



yzorouy obchodni dopis

Exotické dieviny, a. s., pobocka Zatec, Lounski 235, Zatec 1, PSC 438 01 a
Rg.: OR, Krajsky soud v Usti nad Labem, odd. A, vl. 2363

VAS DOPIS ZN..  Jul/71/2012

ZE DNE: 2012-30-07 b E
NASE ZN.: 125/2012-V1
Roman Julkovsky
VYRIZUJE Kockova truhlafstvi u
TEL.: 415711 566 Libusina 1877/11
FAX: 415711 576 26901 RAKOVNIK | 3
E-MAIL: zatec@exotickedreviny.cz
DATUM: 2012-08-02

Nabidka tropickych dfevin

Vazeny pane Julkovsky,

téSi nds, ze svou nabidkou oslovujeme stéle vice a vice zpracovateli dieva, a dékujeme za Vasi po-
ptavku po tropickych dfevinach i dotaz na jejich opracovatelnost a odolnost.

Po dvacetiletém plisobeni na trhu miZzeme potvrdit, Ze tropické devo je diky své struktufe snadno
opracovatelné, to znamena, Ze

snadno se feze, hobluje, ohyba i vrta

objem se sesychanim zmensuje jen nepatrné

ma dobré vlastnosti pro lepeni a vytvéfeni spojl

lze dobi'e tonovat, motit do jinych odstind a lehce barvit

Zpétnou vazbu o narocnosti udrzby tropického dieva ziskdvame od svych zakaznikii. Zatim jsme se
nesetkali s negativnim ohlasem na odolnost proti houbam, bakteriim a plisnim.

V pfiloze Vim zasilime aktudlni pfehled mnoZstevnich slev podle vybranych typli dievin. Pokud Vés nase
nabidka oslovi a rozhodnete se zaslat ndm objednavku, vyFidime ji k Vasi Giplné spokojenosti.

S pozdravem

Ing. Milo§ Vicek
vedouci pobocky

Priloha
BANKOVNI SPOJENI [e3 DIC B

KB 51/7896541230 A 13147865 CZ13147865




Stylistika

Kazdy dopis je jedinecny, kazdy pisatel vyuZiva trochu jiné vyrazové prostifedky, ale pfi psani
Urednich dopisli by se méla dodrzovat urcita pravidla.

Pti stylizaci dopisu dbame na vybér vhodnych vyrazovych prostredkt a jejich usporadani, aby
co nejlépe vyjadiovaly nase myslenky, které chceme sdélit.

Styl urednich a obchodnich pisemnosti zavisi na konkrétni situaci a vyplyva pravé z jejich
charakteru. Jde napf. o potvrzeni, pozvanky, plné moci, dotazniky apod. Mohou mit
stereotypni Upravu i vyjadiovani.

U jinych pisemnosti je naopak tfeba dbat na individualni stylizaci.

Zasady pro stylizovani pisemnosti

psani v 1. a 2. osobé mnoZného Cisla (u zajmen Vy, V@s a jejich tvard piSeme velké
pismeno jako projev zdvofilosti, pouzivdame slova prosime, dékujeme, Zdddme atp.)
vécnost, strucnost a srozumitelnost

logicka posloupnost

prehlednost (¢lenime do odstavcu, kazdy by mél vyjadfovat jednu myslenku)
¢lenéni na kratsi vétné useky (volime kratsi souvéti, jinak ztéZzujeme srozumitelnost)
objektivni slovosled (pisatel vychazi z toho, co je zname, a na konec véty umisti jadro
vypoveédi, tedy to, co je nové, podstatné)

spisovna slovni zasoba, slova stylové neutrdlni (nepouzivame slova hovorova ani
citové zabarvena)

pravopisna spravnost (Pravidla ¢eského pravopisu, Ustav pro jazyk ¢esky)

Ceska slovni zasoba (nemély by se uzivat vyrazy z cizich jazykl, kromé odbornych
vyraz()

pozitivni psychologicky efekt

Nejcastéjsi slohové neobratnosti

opakovani stejnych slov nebo slov se stejnym slovnim zakladem
Zasilku jste nam zaslali po dohodnutém terminu

Iépe: ZboZi jste nam zaslali po dohodnutém terminu

nadbytec¢né uzivani podminovaciho zpUsobu

Radi bychom Vam sdélili...

Iépe: Sdélujeme Vam....

poufziti slov z jiné nez spisovné vrstvy slovni zasoby, napt. knizni predlozky
dle oproti k rukdm

|épe: podle |épe: proti Iépe: do rukou
opakovani predlozek u ¢len(i, mezi nimiz neni souradny vztah
Domluvili jsme s Vami rekonstrukci na dnesni rano na nasi budové.

Iépe: Rekonstrukci nasi budovy jsme domluvili na dnesni rano.

nelogicka spojeni

Na zékladé objednavky jsme si objednali toto zboZzi.

Iépe: Na zakladé nabidky jsme si objednali toto zbozi.

Prosime o zaslani Vasich ¢asovych moznosti



lépe: Prosime o sdéleni Vasich ¢asovych moznosti

e nespravné uzivani trpného rodu — u pisemnosti je privodce vétsinou jasny, neni tedy
tfeba uzivat trpny rod, a pokud uz trpny rod pouzijeme, radéji volime zvratny tvar
Faktura byla vystavena pred tydnem
|épe: Fakturu jsme vystavili pfed tydnem

e hromadéni podstatnych jmen, zejména slovesnych
Zadame o pripraveni povéfeni k zajisténi chodu oddéleni.
lépe: Zddame, abyste si pFipravil povéreni, ktera zajistuji chod oddéleni.
e nerespektovani slovesnych vazeb, kdy se dvéma slovesliim nespravné priradi stejna
vazba
Nékteré pisemnosti nejen nedodrzuji, ale mnohdy odporuji normé o Upravé pisemnosti.

Iépe: Nékteré pisemnosti nejen nedodrzuji (co) normu o Upravé pisemnosti, ale mnohdy ji i odporuji
(¢emu)

Normy:
€SN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovym editory
CSN 88 0410 Korekturni znaménka a jejich pouzivani



Ukazky pisemnosti

Poptdvka

%V'B/ 1 Spolecenstvi viastnikii bytovych jednotek Harmonie,
Harmoni¢ | Slapanickd 146/2, Brno 27, PSC 627 00
) Rg.: Obchodni rejstitk vedeny Krajskym soudem v Brné, oddil D, viotka 12363

| VA% DOPIS ZN.: .
‘ ZE DNE:
NASE ZN.: 27/2012-Mu Via — sprava domi, s. 1. 0.
\ Ing. Jifi Svitacek
VYRIZUJE: Peskova feditel
‘ TEL: 545 511 235 Viniéni 14
‘ MOBIL: 606 834 011 61500 BRNO 15
E-MAIL: svbjharmonie(@seznam.cz
‘ DATUM: 2012-02-06

Poptavka po vedeni aéetnictvi

I Viazeny pane fediteli,

po prestéhovani nasi dlouholeté agetni na Slovensko jsme nuceni Fesit otdzky spojené s Gc¢tovanim

‘ najmu &i vyaétovanim sluzeb pro jednotlivé bytové a nebytove prostory. Vlastnimi silami nedokéze-
me zpracovat cely rozsah Getni agendy v dostateéné kvalité, proto hleddme vhodného dodavatele

‘ mezi externimi spole¢nostmi.

‘ Na Vasich webovych strankach nas zaujala Siroka nabidka sluZeb tykajicich se spravy nemovitosti se
zaméfenim na bytové domy. Zajima nas, zda miizete od letodniho roku do své spravy pievzit také
‘ nadi (cetni agendu.

Otekéavame, 7e nam zadlete svou konkrétni nabidku co nejdfive. Projedname ji na nejbliz$im shro-
‘ mazdéni viastnikil bytovych jednotek.

‘ S pozdravem

Sofia Mudrova
piedsedkyné vyboru
BANKOVNI SPOJENI Ic www.svbjharmonie.cz

- Ceska spofitelna 71/7896541230 00000865




TEE——

e soriszn:  27/2012-Mu

DNE: 2012-02-06
:IiSE ZN.: 98/2012-Sv

VYRIZUJE: Hlavsa

TEL: 548 471 566
FAX: 548 471 576
E-MAIL: viabrno@via.cz

DATUM: 2012-02-10
Nabidka vedeni aéetnictvi

VazZena pani pfedsedkyné,

Via — sprdava dom, s. r. 0., Viniéni 14, Brno 13, PSC 615 00
Zdpis v obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v Brné, odd. B, vi. 3498

Spolecenstvi vlastnikd
bytovych jednotek Harmonie
pi Sona Mudrova
predsedkyné vyboru
Slapanicka 146/2

62700 BRNO 27 B

dekujeme za Vasi poptavku po vedeni Gcetnictvi. T&3i nas, Ze svou nabidkou oslovujeme stale $iri
okruh zékaznikti z fad spolegenstvi vlastniki bytovych domii. S oblasti spravy bytového fondu
a péte o bytovy fond méme jiz 20leté zkusenosti a na bytové domy se profesiondlng zamétujeme

od roku 2001.

Nabizime Vam

e zpracovani G&etnich dokladi a vedeni viech zakonem stanovenych knih a evidenci pro jed-

notlivé byty a nebytové prostory

* predepisovani zaloh podle jednotlivych druhi sluZeb a jejich porovnavani se skuteénymi na-

klady

*  zajiténi ro¢niho vyactovani sluZeb na jednotlivé byty a nebytové prostory

» urgovani nezaplacenych plateb, vedeni evidence dluznikd

MuZeme Vam rovnéz pomoci se zaji$ténim financovani rekonstrukei, véetng vyuziti dotagnich program,
nebo s vyfizovanim a likvidaci pojistnych udalosti. Cenik viech zmingnych sluzeb piikladame.

Na Vase konkrétni dotazy radi odpovime — bud’ telefonicky, nebo pii osobni navitéve. Pokud Vs nase
nabidka zaujala a rozhodnete se pro zaslani objednavky, vyfidime ji k Vasi tplné spokojenosti.

S pozdravem

Ing. Jifi Svitacek

feditel

Priloha

BANKOVNI SPOJENI IC: 87876865

KB 561/7090501239 . DIC: CZ87876865

Navstévni hodiny: Havarijni sluzba:
Po-Ct 7:00-18:00 p. Doli¢ek, 602 566 766




Objednduka

%VB/ | Spolecenstvi viastnikii bytovych jednotek Harmonie,
Hﬂl'[m)ﬂid { Slapanickd 146/2, Brno 27, PSC 627 00
) Rg.: Obchodni rejstiik vedeny Krajskjm soudem v Brné, oddil D, vioZka 12363

Doporucené
vASDOPIS ZN.:  98/2012-Sv
ZE DNE: 2012-02-10 f
NASE ZN.: 30/2012-Mu Via — sprava domi, s. 1. 0.
Ing. Jifi Svitacek
VYRIZUJE: Peskova feditel
TEL: 545 511 235 Viniéni 14
MOBIL: 606 834 011 61500 BRNO 15
E-MAIL: svbjharmonie(@seznam.cz
DATUM: 2012-02-17

Objednavka ¢, 15/2012

Vazeny pane fediteli,

dékujeme Vam za zaslanou nabidku Gi¢etnich sluzeb, za telefonické upfesnéni detailil i konzultact ve
Vasich navitévnich hodinach.

Objednévame (v cenach veetné DPH):

. pievzeti udetni agendy (zdarma)

« zpracovani icetnich dokladd a vedeni Gi¢etnich knih v souladu se zdkonem &. 563/1991 Sb.,
o udetnictvi (K& 800,-- mési¢tng — do 50 ugetnich pfipadi, K¢ 900,-- mésicné — nad 50 Gcet-
nich piipadi)

« predepisovani zaloh podle jednotlivych druhi sluzeb a jejich porovndvani se skute¢nymi na-
klady (v ramei pausalu)

«  zajidténi roéniho vyétovani sluzeb pro jednotlivé byty a nebytové prostory (v ramci pausalu)

« urgovéni nezaplacenych plateb, vedeni evidence dluznikd (v ramei pausélu)

o zpracovani roéni ucetni zaverky, vietné Géetnich vykazd (K¢ 1000,-- bez DPH)

« piipravu podkladi ke kontrole a ptipadné zastupovéni na ufadech (K¢ 300,-- za hodinu)

Doklady potiebné pro i¢tovani budeme predavat osobné jednou mésicné (do 10. dne kalendaintho
mésice). Faktury za vedeni ugetnictvi v jednotlivych &tvrtletich uhradime bankovnim pfevodem.

Occkavame, Ze nadi objednavku potvrdite pisemné, a tésime s¢ na dobrou spolupraci.

S pozdravem

Sofia Mudrova
predsedkyné vyboru

BANKOVNI SPOJENI IC www.svbjharmonie.cz
Ceska spofitelna 71/7896541 230 \ 00000865




Via — sprava domu, s. r. o., Viniéni 14, Bruo 15, PSC 615 00
Zipis v obchodnim rejstitku vedeném Krajskym soudem v Brné, odd. B, vi. 3498

Doporucené

~ VAS DOPIS ZN:;
‘:é?:NE: Spoledenstvi vlastniki
- Ee 243/2012-Dv bytovych jednotek Harmonie

: pi Sotia Mudrova
 VYRIZUJE: Polakova gfedsedkyné vyboru
TR 548 471 570 lapanické 146/2

i L FAX 548 471 570 62700 BRNO 27
EMAIL: dvorakovav@via.cz

DATUM: 2012-08-31
Urgence piedani podkladi pro udetnictvi

Vazena pani predsedkyné,

az dosud jsme od Vas vidy obdrzeli podklady pro agetnictvi véas, tedy do 10. dne kalendainiho mé-
sice. Pekvapilo nds proto, Ze jste nam tentokrat materialy nedodali, ani se s ndmi telefonicky nespo-
jili. Vase telefonni ¢islo na pevnou linku je obsazeno, pfi volani na mobilni telefon hovor nikdo
nepiijima.

Upozoriiujeme Vs, Ze k plnéni terminu dodéni podkladi jste se zavézali v objednavee ¢. 15/2012
odeslané 17. inora 2012, jejiz potvrzenou kopii jsme Vam zaslali dne 21. unora t. r. Pro kvalitni
zpracovani podkladi potfebujeme urcity ¢as, a proto ofekdvame, ze ndm je dodate co nejdiive.

Pokud se nemiizete dostavit osobng, zatelefonujte nam. Jisté najdeme feseni vzniklé situace.

S pozdravem

Ing. Veronika Dvorfikova
vedouci uctarny

BANKOVNI SPOJENI IC: V876865 Navstévni hodiny: Havarijni sluzba;
KB 561/7090501239 . DIC: CZ87876865 Po-Ct 7:00-18:00 p. Dolicek, 602 566 766




Reklamace

VB, |
Harmoni¢

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.:

VYRIZUJE:
TEL.:
MOBIL:
E-MAIL:

DATUM:

Spolecenstvi viastnikii bytovych jednotek Harmonie,
Stapanickd 14672, Brno 27, PSC 627 00
Rg.: Obchodni rejstiik vedeny Krajskym soudem v Brné, oddil D, vloZka 12363

40/2013-Mu

Peskova

545511235

606 834 011
svbjharmonie@seznam.cz

2013-04-25

Reklamace roéniho vyuétovani

Vazeny pane fediteli,

Doporucené

Via — sprava domtl, s. 1. 0.
Ing. Jifi Svitacek

feditel

Viniéni 14

61500 BRNO 15

pted dvéma tydny jsme od Vas obdrZeli roéni vyictovani sluzeb pro jednotlivé bytové jednotky,
aviak do dnegniho dne je nemiizeme 20 vlastnikim (jejich jmenny seznam piikladame) piedat. Vy-

Gétovani jsou totiz netplna — obsahuji jen prvni stranu ze tfi.

Na vzniklou chybu jsme telefonicky upozoriiovali pani Ing. Dvofdkovou, vedouci actarny. Od ni
jsme 12. dubna t. r. dostali informaci, Zze do dvou dni zajisti novy vytisk a zasléani postou. Po tydnu
marného Gekani jsme 18. dubna t. r. telefonicky ziskali jen ujisténi, Ze kompletni ro¢ni vyuctovani

Jjsou pfipravena k odeslani. Dosud jsme je neobdrzeli.

Nedoplatky nebo pieplatky zjisténé pti roénim vyiétovani sluzeb byvaji podstatnou polozkou rodin-

S pozdravem

Sotla Mudrova
predsedkyné vyboru

Jmenny seznam

BANKOVNI SPOJENI Ic
Ceska spofitelna 71/7896541230 00000865

\

nych rozpocti, proto ocekdvame, Ze zajistite napravu bez dalSich odklada.

www.svbjharmonie.cz



Via — sprdva domil, s. 1. 0., Vinicénr 14, Brno 15, PSC 61500
Zdpis v obchodnim rejstiiku vedeném Krajskjm soudem v Brné, odd. B, vl. 3498

Doporuden¢

VAS DOPIS ZN.:

" Spole¢enstvi viastniki

; DNE:
; f:\SE ZN.: 521/2012-Dv bytovych jednotek Harmonie
' pi Sona Mudrova
VYRIZUJE: Polakova gfedsedkyné vyboru
TEL: 548 471 570 lapanicka 146/2
- 548 471 570 62700 BRNO 27
E-MAIL: dvorakovav(@via.cz
DATUM: 2012-12-13
1. upominka

VéZena pani predsedkyné,

pfi kontrole nagich pohledavek jsme zjistili, 7e jste nim ve Ihiité splatnosti, tedy do 3. prosince t. r.,
neuhradili K& 600,-- za zastupovéni na finanénim Gfadu podle faktury &. 231/2012.

Nage spoluprace probihala dosud bez problémi, proto véfime, ze k prodleni doslo nedopatfenim
a 7e dlu¥nou &astku poukazete na nad uéet nejpozdéji do sedmi dni ode dne odeslani této upominky,

tedy
do 20. prosince 2012.

Kopii faktury k dopisu ptikladame. Pokud jste ji uz uhradili, povazujte tuto upominku za bezpfed-
métnou.

S pozdravem

Ing. Veronika Dvofdkova
vedouci uétarny

Priloha

BANKOVNI SPOJENI 16187876865 Navatévni hadiny: Havarijni sluzba:
KB 561/7090501239 . DIC: CZB7876865 Po-Cit 7:00-18:00 p. Doliek, 602 566 766




Prikaz reditele

USTAV PRO REKVALIFIKACE
Na Zatlance 1271/6, 105 00 Praha 5, tel.: 257 862 251, www.upr.cz

Praha 12. zafi 2001

Prikaz reditele ¢. 5/2001

Publikovani v mimoustavnich médiich

Sginnosti od 15. zafi 2001 nafizuji, aby kazdy materidl urleny ke zvefejnéni
v mimoustavnich médiich, ktery bude informovat o ¢innosti nebo vysledcich prace tstavu
nebo ktery se bude z pozice ustavu vyjadfovat k libovolnému tématu, byl pfed svym
zvefejnénim piedloZzen ediéni radé tstavu k posouzeni, zda obsahové odpovidd cilim
informaéni politiky tGstavu.

Tento piikaz se v zddném smyslu netyka soukromych publikaénich aktivit pracovnika.

RNDr. Jaromir Dragil v. r.
feditel

Rozdélovnik
nameéstci sekci
vedouci oddéleni



Narodni ustav pro védu
a yzdéldvani

Hiavni 158

105 00 Praha 105

Smérnice €. 22/2013
Cerpani dovolené

Cerpani dovolené upravuji § 211-223 zdkoniku prace. Zaméstnanciim NUVV piisluéi dovo-
lena v trvani 5 tydn(. Zaroven je tfeba dodrzovat tato pravidla:

1. Nadfizeni pracovnici jsou povinni uréit svym podfizenym ¢erpani alespon 4 tydnd
dovolené v kalendaifnim roce, pokud na né ma zaméstnanec narok. Poskytuji-li
dovolenou v nékolika ¢astech, musi alespori jedna ¢ast €init nejméné dva tydny
(pokud se ve vyjimecnych pfipadech zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne
jinak).

2. Dobu &erpéni dovolené je zaméstnanec povinen nahldsit odd&leni lidskych zdrojl
minimalné 14 dnl pred jejim nastupem prostiednictvim formuléfe ,DOVOLENKA®
a zaroven tento formulai odevzdat v oddéleni lidskych zdrojd.

3. Zaméstnanec je povinen vycerpat v jednom kalendafnim roce veskerou dovolenou
z pfedchoziho roku + 4 tydny dovolené nové, tzn. maximalni zlistatek
k pfevodu do dalsiho roku je 5 dni.

4, Vyjimky z tohoto pravidla musi odsouhlasit pfimy nadfizeny zaméstnance.

: 5. Neurci-li zaméstnavatel zaméstnanci Cerpani tzv. povinné dovolené (4 tydny)
z predesiého kalendafniho roku do 30. éervna stavajiciho kalendarniho roku, je
zaméstnavatel povinen nafidit zaméstnanci ¢erpani dovolené a to od prvniho pra-
covniho dne nésledujicim po 30. éervnu. Nevyclerpa-li zaméstnanec dovolenou podle
pfedchozi véty do zacatku nasledujiciho kalendarniho roku, pravo na tuto dovolenou
zanika (§ 218 ZP).

V Praze 3. ledna 2013

RNDr. Miloslav Vladyka, CSc.
feditel

Vypracovala: A. Novotna (oddéleni lidskych zdrojt)




Zdpis z porady

Zapis ze schizky edicni rady
28. listopadu 2012

Pritomni: Drabova, évejdové, Konopkova, Veliky, Macho$, Darmotova
Omluveni; Lovecka, Novak, Prochazkova

1. SloZeni ediéni rady
+ odsouhlasen navrh na sloZeni edi¢ni rady pro rok 2013, ¢lenové: Lavecka,
Novak, Drabova, Veliky, Machos, Svejdova, Trpak
k urcitym tématlm budou pfizvani hosté
sloZeni ediéni rady projedna J. Veliky na poradé vedeni

2. Web
problematika se pfesune na koordinaéni radu PR
« navrh, aby po roce fungovani vyhodnotila jednotliva oddéleni podobu webu

3. Edicni plan
+  pfi tvorbé wyjit z planu na rok 2013, vytvofi se zakladni pfehled, konkrétni
doladéni po konzultaci s jednotlivymi vedoucimi a PR manazery, zodpovida:
J. Machao§, termin: polovina ledna
- po sestaveni pfedloZi J. Veliky edi¢ni plan poradé vedeni
« naintranetu bude samostatna sekce pro edi¢ni radu a koordinacni radu PR

4. Pfiprava publikaci
aktualizace smérnice k pfipravé publikaci — zmény v pfidélovani ISBN, popis
stadii, jakymi méa publikace podle svého druhu projit
pfipominky poslou €lenové edini rady panu Machosovi do 3. 12. 2012

5. Ruzné
- pfipravuje se nové vybérové fizeni na tisky
= nutno vyfesit problém s publikacemi pobocky na Proseku, vyfesi se v ramci
sekce 2
» bulletin se bude vydavat ve stejném rezimu jako dosud
« navrh na elektronicky bulletin s ¢lanky o konkrétni problematice, napf.
poradenstvi, age management..., projedna se s PR

Zapsala; R. Drabova




mrbgass

Osobni ddaje
Pfijmeni / Jméno(a)
Adresa |

E-mail
Statni pfislusnost
Datum narozeni

Pohlavi

Pozadované zaméstnani /
profese

Pracovni zkusenosti

Obdobi
Povolani nebo vykonavana funkce

Hlavni pracovni néplin a oblasti
odpovédnosti

Nazev/jméno a adresa zaméstnavatele
Obor ¢innosti & odvétvi

Obdobi

Povolani nebo vykonavana funkce

Hlavni pracovni naplfi a oblasti
odpovednosti

Nazevijméno a adresa zaméstnavatele
Obor ¢innosti & odvétvi

Vzdélani, odborna pfiprava
a Skoleni

Obdobi
Dosazena kvalifikace
Hlavni pfedméty / profesni dovednosti

Nazev a typ organizace, ktera poskytla
vzdélani, odbornou pfipravu &i kurz
Obdobi

Dosazena kvalifikace

Hlavni pfedméty / profesni dovednosti

Nazev a typ organizace, ktera poskytla
vzdélani, odbornou pfipravu ¢i kurz
Schopnosti, znalosti

a dovednosti

Matefsky jazyk(y)

Jiny jazyk(y)

Telefon |

Jan Zategka
Kréska 958/12, 140 19 Praha 419

mobilni telefon:
777 352 481

jan.zatecka@gmail.cz
Ceska republika

12. srpen 1978

muz

vedouci persenalniho oddéleni

od 15. zafi 2008 az dosud
zastupce vedouciho oddéleni pro rozvoj lidskych zdroji

analyza potfeb vzdélavani zaméstnancd, planovani a organizace vzdélavacich aklivit, analyza zpétné
vazby ze vzdélavacich aktivit, podil na planu rozvoje zaméstnanci

Dalbre, s. 1. 0., Karlovo nam. 45, Praha 2
stavebnictvi

od 1. ledna 2001 do 14. zafi 2008
projektovy manazer

planovani a organizace vzdélavacich aktivit pro cilové skupiny projektu, zpracovani zpétné vazby
a definovani potfeb daliho vzdélavani

Pragerbank, a. s., Na Per§tyné 12, Praha 1
bankovnictvi

23. zafi 1997 - 25. ¢ervna 2003
vysokoskolské vzdélani

fizeni lidskych zdrojl, zaklady ekonomie, personalni management, pravo a podnikéni, finanéni
gramotnost, marketing

CVUT, Masarykuv institut (obor Personaini management v primyslovych podnicich)

1. zAfi 1993 - 2. ¢ervna 1997

(plné stiedni odbomé vzdélani

podnikova ekonomika, podnikovy management, marketing, obchadni a pracovni pravo, dané,
(cetnictvi, Spanélsky jazyk

Obchodni akademie, Krupkovo nam. 6, Praha 6

cesky jazyk



pokracovdni Zivotopisu

Sebehodnoceni
Evropska trover ()

Anglicky jazyk
Organizaéni schopnosti
a dovednosti

Technické znalosti a dovednosti

Pogitacové znalosti a dovednosti

Dalsi schopnosti, znalosti
a dovednosti

Ridicsky prikaz
Dopliiujici informace

Pfilohy

Porozuméni Miuveni ‘ Psani j
Poslech Cteni Ustni interakce Samostatny Ustni [ |
projev '
samostatny [ samostatny samostatny | | samostatny ‘ samostatny ‘
| uzivatel ‘ uzivatel uzivatel 1 uzivatel uzivatel

vybomé, zkudenost z obou zaméstnani (organizace préce, vedeni kolektivu)

psani na klavesnici véemi deseti prsty naslepo (stétni zkouska)

uzivatelské dovednosti v aplikacich MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook); komunikace
elektronickou potou

skupina B
rodinny stav — svobodny

kopie vysokoskolského diplomu, kopie maturitniho vysvédcent, kopie vysvédéeni o vykonani statni
zkousky z psani na klavesnici




Centrum zdravého hubnuti, a. s.

Ing. Jan Kroutil
vedouci personalniho oddéleni

Pod Kastany 28
602 00 Brno

Brno 12. zafi 2011

Vazeny pane vedouci,

hlasim se do vybérového Fizeni na pozici asistentka feditele spole€nosti.

O toto misto mam zéjem, protoze rdda pracuji s lidmi, mam zkudenosti s vedenim firemnich
agend a organizovanim riiznych akci (vice najdete v Zivotopise). Jsem komunikativni,
empatickd, coz je pro tuto pozici vyhodou. Sice jsem vtak velké spoletnosti dosud

nepracovala, ale rada se u¢im novym vécem a dél na sobé pracuji.

Domnivam se, e spliuji pozadavky, které na toto misto mate, a v&€fim, Ze mé pozvete
k osobnimu pohovoru.

S pozdravem

(vlastnoruéni podpis)

Bc. Alena Devata




Pracovni smlouva

PRACOVNi SMLOUVA

' Organizace Narodni tistav pro védu a vzdélavani, Hlavni 126, 105 00 Praha 10, IC: 00022129
‘azamésinanec  Mgr. Jana Skalickh  |narozen(a) 15.8.1985
e

\uzaviraji tto | PRACOVNi SMLOUVU

1. Zaméstnanec nastoupi do préce dne | 2. kvétna 2013

_jako (uvede se druh prace, funkce) ' oborovy koordinator pro zemédélské obory
misto vykonu prace — .. Praha

_2. Pracovni pomér se sjednava na dobu uréitou do | 30. dubna 2015
s pracovnim uvazkem 1,0 ' se zkuSebni dobou ' 3 mésice

Pruzna pracovni doba — § 85 od'st. 3, v souladu s § 88 ZP se poskytnuté pfésté\}ky v praci (po 6 hod. précé
— 30 min.) nezapogitavaji do pracovni doby. : S ]

3. Pfed uzavfenim pracovni smlouvy organizace seznamila zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro
ného z pracovni smlouvy vyplyvaji a s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz ma praci konat. Pfi
nastupu do prace byl zaméstnanec fadné seznamen s pracovnimi povinnostmi, s pfedpisy k zajisténi
bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci a s protipoZzarnimi pfedpisy, jez musi pfi své praci dodrZovat.
Zaméstnanec souhlasi se zpracovanim osobnich Gdaji pro pracovnépravni tcely a pro pinéni dalsich ukold
uloZenych pravnimi pfedpisy. . ) )

4. Zaméstnanec je povinen podle pokyn( organizace konat osobng, svédomité a fadné prace pridéleng podle
pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dobg, fidit se pokyny svych nadfizenych a pfislusnymi predpisy,

~ zachovavat na vefejnosti mi¢enlivost o firemnich zaleZitostech a chranit utajované skute¢nosti organizace.

5. Zaméstnanec prebira odpovédnost za svéfené predméty. Zamé&stnanec je povinen odevzdavat mésiéni |

vykaz prace do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice.

- 6. Dalsi ujednani: Platové podminky a pracovni naplii budou zaméstnanci sdéleny zaroveri samostatnym |
| dokladem. Zaméstnanec souhlasi se zasilanim platu na &islo bankovniho U&tu zaméstnance. )
' 7. Zaméstnanec souhlasi, Ze v souladu s § 42 ZP maze byt vyslan na pracovni cestu na dobu nezbytné
potfeby, vyplyvajici z charakteru sjednané prace, pokud tomu nebrani zakonné podminky, pfipadné jiné
zavazné dlvody.
Vypovédni doby — § 50 a § 51 ZP
Delka dovolené — § 213 odst. 2 ZP, tj. § tydnu v kalendafnim roce
. 8. Sjednany obsah této pracovni smlouvy lze ménit, dohodnou-li se organizace a zaméstnanec na jeho |
zméng. Zména musi byt provedena pisemné. B . e
9. Ostatni prava a povinnosti smluvnich stran vyplyvajici z této pracovni smiouvy se fidi ustanovenimi?
zakoniku prace a dalsimi pfedpisy upravujicimi pracovni vztahy.

__VhPraze dne 30 Ean'é 2013 :

podpis zaméstnance razitko organizace a podpis zaméstnance opravnéného |
jednat jejim jménem




PLNA MOC

Zplnomociuji svoji sestru Danielu gumperovou, bytem Dobrovského 890, 272 01 Kladno 1,
RC 585712/0509, aby mé dne 15. 7. 2012 zastupovala na jednani Sdruzeni vlastniki domu. Zarovei ji
zplnomoctiuji, aby mé zastoupila i pfi pfipadném hlasovéni. V den jednani jsem na planovaném lékar-
ském zakroku.

¥ Kladng 10. cervence 2012

(vlastnorucni podpis)

Jana Volna

RC 550621/0558
Dlouha 26

100 01 Praha 1

DLUZNI UPIS

Ja, Irena Fuksova, bytem ném. CSA 589, 463 71 Frydlant, &islo OP 1098721056, potvrzuji, ze
jsem si dnes piijéila od Jany Polocove, bytem PraZskd 45, 463 71 Frydlant, &islo OP
2274582351, castku ve vysi K& 60.000,--, slovy Sedesattisic korun Ceskych.

Zavazuji se, ze dluh budu splécet véfiteli nebo jeho préavnim nastupctim vzdy k 10. dni v mé-
sici ve vy8i K& 3.000,--, slovy Ttitisice korun ¢eskych. Prvni splatku uhradim 10. ffjna 2013,

posledni 10. kvétna 2015. Pfi posledni splatce zaplatim také arok ve vy3i 10 % z celkové
[ dluzné ¢astky, tj. K& 6.000,--, slovy Sesttisic korun Ceskych.

Ve Frydlant& 30. zai 2013

(vlastnoruéni podpis)




Poturzenka, sturzenka

POTVRZENKA

Potvrzuji, Ze jsem dnesniho dne pfijala od pana Petra Bartose, nar. 11. kvétna 1960, bytem
Prazska 3, Liberec 11
¢astku K& 15.000,--, slovy Patnacttisic korun ceskych,

jako posledni splatku jeho dluhu z 10. prosince 2010.

Liberec 30. dubna 2012

(vlastnoruéni podpis)

Jana Doubravové
Hlavni 275
Frydlant v Cechich




Osobni dopis

|

Ing. Simona BednaFova
reditelka
JUNOX, a. s.
Vala¥ské Mezirici

Valaiské Mezifici 1. fijna 2012

Vazeny pane tajemniku,

dekuji Vam za pozvani k gasti na projektu ,,Cviceni pro mladistve se zdravotnim
postizenim*. Prvniho jednéni pracovni skupiny, které se bude konat 23. fijna t. ., se viak
bohuzel nemohu zG&astnit. V uvedeném terminu budu propagovat nase vyrobky na mezi-

narodnim veletrhu zdravotnickych pomiicek ve Stockholmu.

Viechny podklady, které jsem dosud pFipravila pro naSe spoletné jednani, pre-

dam ekonomickému naméstkovi Ing. Janu Vorli¢kovi.

Pfeji Vam, aby jednani pracovni skupiny pfineslo mnoho novych a zajimavych

podnétii pro zkvalitnéni Zivota zdravotné postizenych.

S pozdravem

(vlastnoruéni podpis Ing. S. Bedndiové)

Vazeny pan

MUDr. Daniel Rabas

tajemnik Fakulty télesné vychovy
Univerzity Miroslava TyrSe

Brno




