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Uvod
Tento manual navazuje na prezentaci Pisemna aalata komunikace. Rozsije rektere
jeji casti a popisuje praktické ukazky pisemnosti, kieéd@im v piloze.

Jednd se o itpdtisk obchodniho dopisu, déle pisemnost s popigeanotlivych casti
obchodniho dopisu, nasledujada pisemnosti, které vznikajfi fxomunikaci v obchodnim
styku, a to pi uzavirani i nepléni kupni smlouvy.

Z oblasti elektronické komunikace se jedna o ukaekmailu. Nasledujgada vybranych
pisemnosti  organizaci &izeni podniku, ukazka osobniho dopisu a Zadosfiad. Soubor
ukazek uzaviraji personalni pisemnosti, a to Zaulasisto a Zivotopis.

Manual je studijnim materidlem pro osvojeni nejearétickych znalosti, ale i praktickych
dovednosti.



1 Predtisk obchodniho dopisu

V piiloze ¢. 1 uvadim pedtisk obchodniho dopisu pro zpracovani v textoveditoru,
na kterém je fedtiS€no zahlavi dopisu, kam se piSe a@mrd odesilatele s adresou
a postovnim sgrovacimgcislem.

V levé horni¢asti tohoto pedtisku se nachazeji tzv. sloupcové odvolaci udéje;
- VAaS dopis zn&ky
- zedne
- naSe znéka
- Vyfizuje
- telefon
- fax
- e-malil
- datum

V dolni ¢asti gredtisku je pedtiS€no zapati, které obsahuje:
- bankovni spojeni
- identifika¢ni ¢islo — IC
- daiové identifika&ni ¢islo — DIC
- cislo telefonni usedny



2 Formalni stranka obchodniho dopisu

V piilozec. 2 uvadim obchodni dopis neegtisku, kde jsou vyplmy tyto casti:
- hlavicka dopisu
- odvolaci udaje
- postovni adresa adresata
- heslo &ci
- osloveni
- text dopisu
- podpis
- dopliujici udaje

2.1 Hlavi éka dopisu

Do hlaviky dopisu v zahlavi stranky napiSeme nazev odeldlatieho pravni formu
podnikani, ulici &islo popisné, postovni simovacicislo a nazev adresni posty.

Do zahlavi nizeme umistit povinny Udaj o zapisu (registracinfirdo Obchodniho rejgku.
Jedna se o tyto udaje:

- druh a sidlo soudu

- nazev Obchodni rejsk

- spisova znéka

2.2 Odvolaci udaje

V naSem pipadt se jedna o tzv. sloupcové odvolaci Udaje, kterammmaji, Ze dne
19. listopadu 2011 referentka Kdwsa vyizuje dopis pod zrkou 38/11-Kov. Dopis,
na ktery odpovida ma z&leu propag-87/11 a psal ho Ing. Karel Kozeldedpd¥ma dny.
Odvolaci udaje dale obsahuji telefonni a faxovgespaa pi Kovéovou a takeé jeji adresu
elektronické posty.

2.3 PosStovni adresa adresata

V ukazce se jedna o dopis adresovany pravnickésogutpis je zasilan dopotars. Adresa
obsahuje obchodni firmu, ozfemi pracovnika firmy, ulici &islo popisné. Na poslednim
fadku je za poStovnim smovaciméislem vioZzena dlouhd mezera (Vlozit, Symbol, Sgatia
znaky, dlouha mezera) a nasleduje velkymi pismapgany nazev adresni posty.

2.4 Heslo v éci
Uvadime heslovité vyjadni obsahu dopisu, zvyiageme tené. Objednavkyislujeme.

2.5 Osloveni

Vzhledem ktomu, Ze v poStovni adrese adresatange Karel KoZeluh, oslovujeme jej
titulem. Za oslovenim jéarka. Mezi oslovenim a textem se vynechava jédeek.

2.6 Text dopisu

Nasleduje text dopisu, ktery podle obsahu viiadenime do odstavc Levy okraj textového
sloupce je zarovnatiadkovani volime jednoduché, mezi odstavci vyneamé@vaolnyiadek.
Poslednim odstavcem je pozdrav, za kterym nepisaiie.



2.7 Podpis

Od levé svislice pod vynechanym mistem pro otisknhtého razitka firmy a vlastnéni
podpis piSeme v naSemipac jméno, gijmeni a funkci asistentkieditele.

2.8 Dopl nujici udaje
V zapati stranky jsou uvedeny informace, které s@huji k odesilateli dopisu v zahlavi.
Jedna se o tyto informace:

- nazev pob&ky banky atislo (Etu

- 8mistné identifikani &islo organizace (1

- daiové identifikani gislo — DIC

- (islo telefonni usedny



3 Komunikace v obchodnim styku i uzavirani KS

Mezi pisemnosti, které obchodni patingiSi @i komunikaci v obchodnim styku, a tdip
uzavirani kupni smlouvy, iieme z#adit p'edevsim poptavku (dotaz), nabidku, objednavku
a samotnou kupni smlouvu.

3.1 Poptavka (dotaz)

Obecré pisemnost zasila kupujici prodavajicimu. Jedné sgzvu k poskytnuti informaci
o vyrobku nebo sluzb MiZe byt obecna (sttma) nebo specidlni (konkrétni). Odesilatel v ni
uvadi zdroj, odkud se o adresatovi dak¥, duvod, pr& se na adresata obraci, ale hkavn
mnozstvi, druh, fipadré jakost potebného zbozi, popiSe Zadanou sluzbu. PiSe si méwpta
ceniky, vzorky, nize navrhnout i dodaci podminky. V Zéay Zzada o nabidku.

V priloze ¢. 3 naleznete dotaz na zhotoveni firemnich tiskopisle o ukadzku obchodniho
dopisu, ktery je napsany bekeftisku, a proto ma jinou formu. Z osloveni je pétrze se
obchodni partng jizZ znaji, a proto odesilatel neuvadi zdroj. Uvadak divod, mnozstvi,
druh i jakost patebného zbozi. Zad& o cenovou nabidku. Pisemnoshojesilohy.

3.2 Nabidka

Obecré tuto pisemnost zasila prodavajici kupujicimu.rdena zajemci, kterému nabizi zbozi
nebo sluzbu. Nabidka musi byt Uplnad a podrobna,sabgijemce mohl rychle rozhodnout
a nepoteboval Zadné dalSi informace. Obsahuje popis zbwkbzstvi, cenu, dodacitipadré
piepravni a platebni podmink§asto ji uzavira vyzva k objednavce.

RozliSujeme nabidku vyzadanou a nevyzadanou. Vyi#adaabidka je odped
na gredchézejici poptavku. Zasila sedasgji elektronickou postou, faxem. V Gvodndty je
vhodné podkovat za poptavku. U novych zakaziikbsahuje podroksi Udaje a popisy,
dulezité je také uvedeni terminu, dokdy je nabidkaazAd. Nevyzadanou nabidku
prodavajici rozesila bezgqachozi poptavky Sirokému okruhu moznych zajenMuze mit
formu individualniho dopisti inzeratu.

V priloze¢. 4 uvadim nabidku zipWS1. Jedna se 0 ukadzku nevyZzadané nabidkieatisku
nabizi novy typ svého vyrobku. Tento vyrobek podeopopisuje, ldka adresata na kratké
dodaci lhity, posila vzorek a cenik.

3.3 Objednavka

Je to odpo¥d’ na nabidku, kdy kupujici si objednava zbozi ndbabsi, o kterou ma zajem,
u prodavajiciho. Je dunavrhem kupni smlouvy — objedna-li kupujici hapodle inzertni
nabidky, nebo uzaenim kupni smlouvy — objedna-li kupujici na zakladvazné nabidky.
Klasicka kupni smlouva vznik& podpisem obou smicivrstran na jedné pisemnosti.

Musi obsahovat deni zbozi, kupni cenu, dobu,imob a misto dodani zbozi nebo provedeni
sluzby, platebni podminky, dalsi obchodni podmitidaleni, zaroni lhata, naesti, tj. zprava

o zasilce), technické GdajeC(l DIC, &islo telefonu, faxu, adresu e-mailu). Objednavky se
proto ¢asto vyhotovuji na tiskopisech. Obchodni kontaktyspednictvim elektronické posty
pievazuji. Zahlavi zprdv ma standardni rubriky preead odesilatele ifgemce, pro datum
acas odeslani a pragdmet, tj. ozn&eni obsahu dopisu. Maji byt stné. Zasilani je rychle,
pro uzivatele pohodiné a levné. Je vhodné je pitpisemr, pak se zasilaji dopatens.



Potvrzeni objednavky prodavajicim se uskitge nefastji datovanym podpisem na jeji
kopii nebo kratkym pirvodnim dopisem.

V priloze ¢. 5 naleznete sttmou objednavku pinzet. 22235/11. Jedna se o objednévku
na gedtisku obchodniho dopisu. Objednavka se zasil@rdogns. Odesilatel u adresata
zboZi objednava k okamzitému dodani podle katalogédi mnozstvi, druh a jakost zboZi,
cenu za jednotku. Dale tgmiuje platebni a dodaci podminky.

3.4 Kupni smlouva

Kupni smlouva je vysledkem komunikace mezi firmadei¢astou formou ujednani o dodani
zboZzi a zaplaceni kupni ceny.

Kupni smlouva je uzd&ena, jakmile se dodavatel s @diitelem dohodnou na jejich
podstatnych nalezitostech, bez kterych je smlow@atna. Redevsim jde oiednet plneni,
¢as pleni, cenu a zvlastni nélezitostirdenetem plreéni je mnoZstvi, druh a kvalita zboZi.
Kvalita zboZi niize byt vymezena ochrannou znamkou, obchddhdu, technickou normou,
vzorkem, popisem, obrazke#nosobnim prohlédnutim zboXias plni miZe byt vyjaden
piresnym datem dodavky odbéru zbozi nebo litou. Cena rize byt vyjadenacastkou nebo
odkazem na cenik. ZvlaStni nalezitosti kupni smyor@leZi na ujednani mezi prodavajicim
a kupujicim.

Obsahem kupni smlouvy je jeji nadzevésslo, nazvy a adresy obou smluvnich stran,
povinnosti prodavajiciho (odevzdat zboZi nebo sluzZbdevzdat doklady ke zboZzi),
povinnosti kupujiciho @@vzit zbozi nebo sluzbu, zaplatit kupni cenu), idg&dnani (naip
reklamace), misto a datum vyhotoveni smlouvy, padpmluvnich stran.

V priloze ¢. 6 naleznete kupni smlouvti EKO12013/11, ktera maép casti. Jedna se
o smluvni strany, fednét smlouvy a cenu, dodaci podminky, platebni podsiakzviastni
ujednani. Nasleduje misto a datum podepsani smlaumjsto pro podpisy zastupobou
smluvnich stran.



4 Komunikace v obchodnim styku i neplnéni KS

Mezi pisemnosti, které obchodni patingiSi @i komunikaci v obchodnim styku, a tdip
neplreni kupni smlouvy, nizeme z#adit reklamaci, urgenci a upominku. Pisemnosti
posilame dopoxkiers.

4.1 Reklamace

Kupujici na zaklad kontroly zasilky a dodaciho listu zjisti, je-lisikka v pdadku. Kontroluje
mnoZzstvi, hmotnost, druh, jakost, provedeigéppavni obal aj. # zjiSténi zavad sepiSe Zapis
o vadach, ktery iflozi k reklamaci. Reklamaci zasila kupujici prodigeimu. Po Uvodni
zdvailostni wté presré popiSe zavady afipoji navrh na jejich odstr&ni. V zavaznych
piipadech mze od smlouvy i odstoupit. Prodavajici reklamaai’luena a omluvi se, nebo
odpovi, pré nemize reklamaci fimout.

V priloze ¢. 7 naleznete reklamaci dodavky pinzet. V Gvododesilatel odvolava na dodaci
list. Ten obec# obsahuje seznam zaslaného zbozi a jeho mnoZstvij &e kontrole Uplnosti
dodavky. Déle se odesilatel odvolava na fakturupigemné vyttovani dodaného zbozi.
Predmétem reklamace je chyfici zbozi. Navrhem na odstrar predn®tu reklamace je
zaslani chygjiciho zbozi v nahradnim terminu.

4.2 Urgence

Nejcastji urguje kupujici prodavajiciho, aby odpmakl na jeho poptavku, aby mu potvrdil
objednavku a hlaw) aby dodal objednané zbozi nebo provedl prace.ovdtg nuze

i prodavajici kupujiciho, a to nagoro nedodrzeni terminu vyzvednuti zboZi, aleojenéré
casté. Je spravné uvésslo pisemnosti, které se urgence tyka (kupni swapobjednavka
apod.). Na urgenci odpovidame obratem, s omluvgsyétlime divody zdrZeni, fipojime
Ihatu vyrizeni. Je to v zajmu udrZzeni dobrych obchodnichhizt

V priloze ¢. 8 uvadim urgenci elektrickycietzovych pil. V Gvodu se odesilatel odvolava
na objednavku. ifedmétem urgence je nedodrzeniitih dodani zbozi, které odesilatel ntitn
potrebuje ke svéinnosti.

4.3 Upominky

Upominky jsou pisemnosti, kterymgtitel piipomina dluznikovi uplynuti ity splatnosti,
stanovené ve fakta. Upominat je mozné 3krat. Prvni upominka¢gesto telefonické
upozorigni nebo zdviily e-mail, gipomina thradu faktury. Posledni upominka musi byt
ozna&ena jako pokus o smitasto ji sestavuje pravnik.

4.3.1 Uhrada faktury

V ptiloze ¢. 9 uvadim ukazku upominky, ve které odesilatelazadby adresat zjistil, zda
uvedenoucastku nepoukazal omylem jiné fismebo na nespravnéslo bankovniho &tu.
Pokud je vSak adreséat s placenim za dodané zbpwdieni, odesilatel &i, Zze dluZznou
¢astku obdrzi obratem.

4.3.2 Posledni upominka — pokus o smir

V priiloze ¢. 10 naleznete ukazku pokusu o smir. Odesilatebsiagy adresatoviippomina
Uhradu faktury za dodané zbozi. Termin splatnagtidvakrat gipominal. Nyni navic



poZaduje zaplaceni urbkz prodleni a upominacich vydajNavrhuje novy termin Uhrady
celkovécastky a hrozi obchodnim soudem. &mii pisemnosti je penalizd faktura.
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5 E-mail
Slouzi k posilani kratkych zprav po siti internet m¢enou adresu do &ité elektronické

poStovni schranky. Zpravy je mozné posilat i videesatm najednou. Tak jako v pisemné
obchodni korespondenci, tak i zde plati zasadyzsiyd a grafické Upravy zpravy.

Kratka zprava zde zastupujeipodni dopis a Ploha zde pedstavuje vlastni dokument.
Privodni dopis z&ina oslovenim, nasleduje text $kolika malo odstavcich, pozdrav, titul,
jméno, gijmeni, funkce, firma, sidlo, telefon, e-mail. Dokentem v filoze nuze byt
nagiklad obchodni dopis naedtisku, Zivotopis¢lanek apod.

V piiloze¢. 11 uvadim ukazku e-mailu s textemelet Zprava pod oslovenim je kratka, kon

pozdravem, titulem, jménem afijmenim pisatelky, adresou jejiho praco¥jstejim
telefonnim¢islem a adresou elektronické posty.
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6 Pisemnosti i organizaci arizeni podniku

Pri fidici ¢innosti velkych instituci sduji vedouci pracovnici jednotlivym Utvan
a vykonnym orgaim sva rozhodnuti nebo instrukce formotikpzi, smernic, okeZnika
a pokyri.

Informace o plani dkok, provedenych op#gnich, uskuténénych jednanich, sluzebnich
cestach a jinych idezitych skuténostech podavaji pracovnici svym tadnym v podobé
zprav a hlaseni. Petba komunikace mezi pracovniky téhoz podnikues# tzv. vnignimi
(internimi) sélenimi, v sodasné dob zpravidla elektronickou komunikaci.

Pri pripraw porad a jejich zaznaim vznikaji pozvanky, prezeéni listiny a zapisy.
K organizaci plynulého chodu podniku figaké pisemnosti evidéniho charakteru, které se
zpravidla zhotovuji vypglovanim pedtiSenych formuld&i. Jsou to nap potvrzenky,
Zadanky, pijemky, vydejky, gevodky, pracovni vykazy, ukolové listy, vyrobrtikazy apod.
Tvorba vSech vnitropodnikovych pisemnosti by sgarridit hlediskem racionalizace préace,
snahou omezovat administrativu, nikoli ji raosiat.

Pisemnosti, které vznikajitiporganizaci afizeni instituci, pdt vétSinou mezi interni
pisemnosti. Jejich Uprava neni stanovena normgtgue editory umoiuji estetickou Upravu
vSech pisemnosti. Pisemnosttamé ¥tSimu pdétu internich pracovnik nebo adresain
z jinych instituci se kopiruji a kopie se rozesilppdle rozdlovnika. Usporny zpsob
vyfizovani pisemnostitpdstavuji formulée, na nichz je&ast udaj predtiS€na a v nichz se
promenlivé Udaje pouze doipliji.

Vypracovani vnitropodnikovych pisemnostinujeme stejnou @ jako vyfizovani externi
korespondence. V urovni interniho pisemného stgkadsazi kultura vztahuvnitt instituce.
Stylizace mé& byt stiima, Upina a jednoztma. Casto jde o pisemnosti, v nichZ se uvitia
pokyni, piikazi nebo seznam polozek. K dobré srozumitelnosti pnaiepiva logickeé

a prehlednéiazeni jednotlivych bad Neuzivame hovorova slova a dodrZzujeme vSechny
zadsady pkného slohu. Pravopisné chyby ateklepy nejsou fipustné ani

ve vnitropodnikovém pisemném styku.

6.1 Prikaz reditele

Formou pisemnych ifkazi scluji sva rozhodnuti nejvyssi vedouci pracovni@ditelé
velkych instituci, primati® mést, predsedové ze&délskych druzstev apod. fiRaz je
konkrétre adresovan jednomu nebekolika niz§im vedoucim pracovnik, kterym uklada,
aby v rdmci své pravomoci zajistili provedefleitého, zpravidla jednorazového ukolu.

Uvod obsahuje adzodreni, pras se fiikaz vydava, a obvykle také odvolani nasemce nebo
nafizeni vyssich orgdn Vlastni gikaz je stylizovan v prvni osébjednotnéhccisla. Je-li
uvedeno vice Ukl jsou grehledré vyjmenovany.Casto se ppojuje termin plgni. Vydané
piikazy se ptadow cisluji. Rozesilaji se podle trvalého rékayniku a v oddlenich se
piehledrt ukladaji.

V priloze¢. 12 uvadim fikaz feditele k omezeni soukromych hotror objektu firmy, ktery
ma Sest bail U wtSiny z nich je uvedena odpgnost a termin spémi Ukolu.
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6.2 Smérnice

Jednotny postup ip zavaznych organizaich opaitenich v podniku, iadu, bance apod.
stanovi smirnice. Od pikazu se liSi tim, Zze maji dlouhodoby charaktereaniou platnost
a WtsSi rozsah. Jsou &eny nizSim vedoucim pracoviiik i SirSimu okruhu dalSich
zanestnand, k jejichz praci se vztahuiji.

Vzhledem k zavaznosti a dlouhodobé platnosti jaaprava kolektiv odbornych pracoviik
Pred schvalenim se zasilaji dalSim pracotmmk aby knim vyslovili pipominky.
Vypracované sirnice schvalujéeditel podniku.

Smérnice se tykaji nap stanoveni cen, zasad personalni prace, povolgwéce pesas,
zajisSeni bezpeénosti prace, povolovani zahranich sluzebnich cest, vedeni skiadpod.
Nekteré podniky vydavaji seznam platnychésnic.

V piiloze ¢. 13 naleznete s¥mici, kterd se tyka vedeni skladu kanéskdch poteb. Je
uvedeno, kdo siemnici zpracoval, kdo ji schvalil a kdy nabyvéirinosti. Obsahuje g casti
a podrobgji je rozvedend&ast druha, tj. problematikd&ipnu do skladu.

6.3 Obéznik

Nova organizéni opateni, nastalé zémy, pripravované akce apod. se pracovimikéasto
oznamuji pomoci aiZniki. Zpravidla jde o s#leni, s nimiz ma byt seznamen Siroky okruh
pracovniki. N¢kdy pracovnici obZznik podepisuji na ikaz toho, Ze jeho obsah vzali
na wdomi.

V priloze ¢. 14 uvadim ukédzku @tiniku o omezeném provozu v ekonomickém odboru
Akademie muzickych ugmi v Praze. Je ten vSem tajemnicim fakult a vedoucim
organiz&nich sloZzek akademie. il®zitd ¢ast sdleni je zvyrazaéna podtrzenim. Jde
o informaci, Ze v ufitych dnech nebudou v provozuektera oddleni. V dolni casti
dokumentu je misto pro podpisy pracouhikteri obeéZnik vzali na ¢domi.

6.4 Zprava z pracovni cesty

Po navratu z pracovni cesty pracovnik pisemiedklada zaznam o jejim qbehu, Udaje
0 exponatech na vystawebo veletrhu, o prezentaci vyrdhknabidce sluzeb, vizeni
reklamace apod. a informace o vysledcich obchodjeithwani. Zasr mize obsahovat nazor
pracovnika naigdkladané informace &ipadny navrh na dalsi postup.

Mezi nalezitosti zpravy z pracovni cestyipakel cesty, doba trvani cesty, jménoigrpeni
pracovnika, ktery zpravuiedklada, a fip. spoludastnilki cesty, misto jednani, jména
a [¥ijmeni pracovnil, s nimiz bylo jednano. Nezapomeneme na titulktisiré instituce maji
pro zpravy z pracovni cesty vypracovanou Sablooupgtitace, formul& nebo rozmnoZenou
osnovu.

Stylizace cestovni zpravy je stna, wcna a pehledna. Musi v ni byt jagruvedeno, jakych
dohod bylo dosazeno a jaky dalSi postup pracovawkhuje na zakladzjistenych skuténosti
a vedenych jednani.

Zpravu z pracovni cesty uvadim fkilpze ¢. 15. Dva pracovnici firmy byli dva dny
na pracovni cestnaCeském vysokémaeni technickém v Praze, a to z&elem konzultace
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méfici metody. Zprava uvadi, s kym pracovnici jednaky byl piibéh a jaké jsou vysledky
jednani, k jakému z&w pracovnici dosli a kdo zpravigaklada.

6.5 Pozvanka na poradu

Pro aspsSny pfibéh porad a jednani jsoutlgzité pozvanky. Proto jad@ba vypracovat je
odpowdre a pelivé. Musi v nich byt uvedeny vSechny Udaje nutné phesata. Jedna se
o to, ktera organizace poraduifda, nazev akce, den, datum a dob&tka, mistnost,
program jednani, planovana doba trvani a dalSirnméce o dopravnim spojeni, tgobu
stravovani, zajighi ubytovani apod.

Na kizné porady se posilaji pozvanky tydefedqem, na d@lezitéjSi jednani a konference
s mesicnim predstinem. U konferenci s mezinarodaésti se pozvanky rozesilaji jestive.
Pisemné materialy, jako navrhy, posudky, rozboydapmusi Gastnici obdrzet das, aby si
je mohli prostudovat afjpravit se na diskusi.

Na zvla¥ dulezité konference a sympozia se pozvanky tisknolanton, ktery se fieklada.
Na prvni stras byva uvedena gadajici organizace a nazev akce, na druhé prognaar¥ati
straré organiz&ni pokyny.

Kromé pozvanek na porady se zhotovuji pozvankymmoha jinych pileZitostech, nap pri
zvani na pednasky, besedy, vernisaze, oponentury, kontfaktgdnani, veletrhy. Mensi
okruh &astniki se zve individualnim dopisemiiPzvani vyzné&nych osobnosti se posila
osobni dopis vedouciho pracovnika, ke kterémurip®jptiSttna pozvanka. Textové editory
umoAiuji reprezentativni vypracovani pozvanek.

Pozvanku na sdizi piredstavenstva naleznete #flpze ¢. 16. Je v ni uvedeno kdy a kde se
bude schze konat a jaky bude jeji program. U kazdého badgnamu je uveden pracovnik,
ktery bude na sdizi vystupovat. Poslednim bodem bude diskuse.

6.6 Prezenéni listina

Pfi organiz&ni pripraw porad je teba pamatovat na zhotoveni prezenlistiny (listiny
piitomnych). V jejim zahlavi se uvadi #dolajici organizace, nazev akce, datum a misto
konani. DalSi usgadani se liSi podle povahy porad.cdstiuje-li se jednani staly okruh
Gcastnili, byvaji gedtiS€na jejich jména, pap i funkce. Do rubriky seifpoji jen podpis.
Nékdy se na prezeéni listiné uvadiji pouze nazvy pozvanych organizaci nebo sloZzekppe
neni znamo, kdo je bude zastupovat. Praizeta jednani s prainlivym okruhem dastniki

se zhotovuji prezeéni listiny bez pedtiS€nych jmen nebo nadawrganizaci.

Listiny ptitomnych Ize zpravidla pouzit pro vice porad a akédohou slouzit i k jinym
ucelam, nag. k evidenci pispivki apod. Proto jsou hilitrvale uloZzeny v pé&taci a podle
potreby se vytisknou, nebo se kopiruiji.

V priloze ¢. 17 uvadim listinu tomnych s pedtiS€nymi linkami pro nazev, datum &s
porady. Tabulka obsahuje sloupce pragomveé ¢islo, titul, jméno a fijmeni &astnika
porady, nadzev Utvaru, ktery zastupuje, vliastéworypodpis pracovnika a misto priigadnou
poznamku.
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6.7 Zapis z porady

Pisemnym dokladem o ii¢hu scliize, porady, konference nebo jednani je zéapis. Udaje
v ném uvedené jsou vychodiskem pro dalSi jednani, pjetm zhotoveni je odp¢&dnée

a zapisovatel si musi byt spravnosti vSechilfisty. V ptipads pochybnosti jefeba zapsané
skute&nosti, nap. dataciselné udaje apod., po po&ad diskutujicich osfit.

Zaznamy porad se liSi rozsahem. Ve &tam zapisu jsou zachyceny jednotlivé body jednani,
rozhodnuti, ke kterému sithe dospla, a ukoly, které z ni vyplynuly. Podra}jsi zapis se
porizuje @i dulezitych poradach. Uvéfl se v rm jména diskutujicich, stény obsah
referati a diskusnich fispivkia. Pokud @astnici porady pozadaji o zaprotokolovani
piipominky, zapiSe se jeji doslovnéémh Doslovné zapisy se zhotovujii gednanich

v parlamentu, $ vyznamnych konferencich a jinych zavaznych jedclan Zapis se
stenografuje sowiné s jednanim, stenografové sg psani stidaji a pak diktuji ze svych
stenogram pisakdam nebo je fepisuji sami. Satasré se pro kontrolu pizuje zvukovy
zaznam.

V zahlavi se uvadi nazev organizace, druh poradynd a misto konani. Jmenavise
uvedou pitomni, dale omluveni a ostatni digpmni pracovnici. B velkém pd@tu astniki

se odkazuje na prezani listinu. Zaznamena se, kdo aehzahajil atidil, program a prb¢h
jednani, zasry, ukoly vyplyvajici z porady, jména pracoviikdpowdnych za jejich spkni

a terminy plgni Ukoli. Zapis se uzae datem zhotoveni, jménem zapisovatele a podpisem
pracovnika, ktery odpovida za spravnost.

Zapisy se pbzuji co nejdive, pokud mozno v den porady nebo nejgfizaasledujici den.
Zapisy zhotovené sekrékdbu schvaluje obvykle ipdseda porady. didy se k zapisu
vyjadiuje dalSi sctize, na niz se texti@te a jeho zéni se definitive upravi. Schvéalené
zapisy se rozmnozi a rozesilafiasgtnikim porady, pip. dalSim orgaim. Zapisy z porad se
v organizacich p@adow cisluji a zakladaji do gadae ozngeného Porady. Sledovani zapis
umoziuje vedoucim pracovniikn kontrolovat plgni Ukoki a udrZzovat si fehled oc¢innosti
jednotlivych Utvadh.

Strweny zapis z porady uvadim ¥ijmze ¢. 18. Je tu uvedeno, kdo se poradyeaainil, kdo je
omluven a kdo poradtidil. Nasleduje zaznam jednani &tipbodech, ukoly z porady, kdo
za plréni Ukoli odpovida a termin spini Okok. Zapis obsahuje misto a datum zapisu
a jméno zapisovatelky.
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7 Osobni dopisy

Osobni dopisy pisteditelé a majitelé firem, starostové #&egsedové itadi, predsedové
predstavenstev obchodnich sgwlesti ¢i druzstev a jini vedouci pracovnici ve vysokych
funkcich bd’ svym zamistnaném, nebo svym partném, koledgim v jinych firmach

a spolénostech. Revazuji dopisy spotenského styku. V poslednich letech se objevily
i osobni dopisy se zaffenim pracovnim, ndp dopordeni, zadosti o obchodni jednani
na vyssi arovni, o sponzorstvi, poskytnuti midtného terminu pracovni Sdky,

o0 mimaadné podminky smlouvy atd.

Dopisy spoléenského styku roztljeme na blahafjné, @kovné, omluvné, pozvani
a soustrastné. &kdy mize nap. blahogejny dopis k jubileu saiasré vyslovit podtkovani
za dosavadni praci. Nebo dopis, ktery vyslovuje¢godani za usggnouc¢innost ve firng,
nap. pii prechodu pracovnika na vysSi funkci, &asreé vyjadruje blahopani.

Uprava i stylizace osobnich dopigsou specifické. Osobni dopisy nepiSeme Fedisku
obchodniho dopisu a jéeba je stylizovat jinak nezbné obchodni dopisy. Jejich ton musi
byt nekonvetini, osobity, jiny nez citoyneutralni administrativni styl. Z dopisu byinjeho
piijemce poznat, Zze ho vedouci pracovnik zna, Zeo srdzi. Text vyzniva slavnostnbez
frazi, takt a ugimng.

Uprava osobniho dopisu je patrna z ukazkyilope ¢. 19. Je to zadost o sponzorsky dar,

ve které feditel ilist¢ zada manazerku obchodni sgolesti o finagni prostedky
na uspéadani soutze pro zaky.
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8 Zadosti

Zadost pai mezi nejastjsi tedni pisemnost, kterou lidé v Zi¥qiisi. Obraceji se naady

s zadosti o povoleni nebo schvaleni imjjSich navrli, opateni, o vyeSeni stiznosti,
0 zajiSeni Gprav, znmin, pog. vyjimek. Podniky a firmy podavaji tato oznamenidopisnich
piedtiscich nebo na hlaskovém firemnim papé, olkané piSi své zadosti k&stych listech

formatu A4.

Stylizace Zadosti je phva, jasna, stréna, spiSe neosobni. Nema obsahovat jazykove
prostedky citow zabarvené. Osloveni zpravidla odpada, nepouzieais@vodni zdvilostni
véta. Pisemnost Zana vystiznym uvedenimiastodu a zadosti formulovanou tak, jak byl

znit rozhodnuti. Na z&v je vhodné vyslovit feswdceni, Zze ¢ekdvame ¥asné vyizeni.
ProtoZze neuvadime osloveni, nemusime zédeat pozdravem. Takto upravenou zadost
vlastnoriné podepiSeme.

Pisemnd jednani zjednodusSuiji forntalékteré je mozno si vyzadat, aby doplnily a ddyozi
potrebné skuténosti nebo potvrzeni zodpovidajicich instituci.

Uprava zadosti je patrna z ukazky iipze ¢. 20. Fyzicka osoba zde Zad#ad o zjiSEni
situace a zapis. Jde vlasim stiznost.
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9 Personalni pisemnosti

K pisemnostem, které vznikajifiporganizaci afizeni podniku, firmy nebo spaieosti
v oblasti personalni, patdoklady o pitbéhu a ukokeni pracovniho po#nu. Maji formu
individualne stylizovanych pisemnosti nebo vigpvanych tiskopis. V poslednich letech tuto
persondlni agendu vedenou administrativnirisepem Gsgsné dophuji vhodné programy
pro osobni péitace.

9.1 Zadost o misto

O volnych mistech se imeme informovat v inzertnich rubrikach, ¥skach, na fadech
prace. Oznamuje se v nich druh zatnani, poZzadované wvddni, pracovni a platové
podminky.

O pijeti do zandstnani se uchazime ihned oselmebo telefonicky, pak podavame zadost.
Timto dopisem se svému budoucimu Zsmavateli pedstavujeme, proto se jeho Upfav
a stylizaci ¥nujeme co nejvice.

Zadost stylizujeme promyslenpiseme ji vzdy na forméat A4, pouzivame kvalitankeldsky
papir. Uvadime, kde jsme se o volném mékiveédéli, pro¢ o misto mame z4jem, jaké mame
piedpoklady se uplatnit, jaké mame ¥t&hi, kdy mizeme nastoupit. Rozhodne-li
zanmestnavatel o pijeti pracovnika, Zzada o vypini osobniho dotazniku.

Uprava zadosti o misto je patrna z ukazkyiloge . 21. Uprava se podoba klasické zadosti.
V ukazce uchazda o zamistnani zada budouciho zésinavatele o ffjeti na volnou pozici.
Reaguje na inzerat a uvadi, jaké ni@dpoklady pro spkni pozadavik na tuto pozici.
Odvolava se na ipozeny Zivotopis, doklady o ukéeném vzdlani chce pedlozit

u vykErovéhoiizeni.

9.2 Zivotopis

Zivotopis sestavujemeighledr, heslovit, na zéklad zvolenych bod — jde o Zivotopis
strukturovany Ridéeji se dnes pouziva forma vypiay, ktera je namngjsi. Zanméstnavatel
nékdy zZada napsat Zivotopis vlastni rukou. V pisertinagsadime osobni Udaje, Skolni
vzklani, zkousky, pibéh zangstnani, znalosti jazykové a jiné odbornosti, dopeni.
Zivotopis musi byt datovan a vlastndmi podepsan.

Zivotopis uvadim v floze &. 22. Obsahuje cil, kterého chce uckikzev pipads piijeti
dosahnout, schopnosti uchaig, jeji profesni znalosti a dovednosti, pracovnstdrii
a vzadilani. Zivotopis je pilohou Zadosti o misto.

9.3 Evropsky Zivotopis

Evropsky Zivotopis neboli evropské curriculum vifaelokument, ktery informuje o v&dni,
osobnich kompetencich, jazykovych dovednostech,ormmdb kvalifikaci a pracovnich
zkuSenostech uchame o zandstnani. Je jednotny pro celou Evropu a dostupny3exh
evropskych jazycich.

9.3.1 Formula r

Formul& evropského Zivotopisu obsahuje osobni Udaje, pnbfezkuSenosti, vzthni
a profesni fipravu uchaz&e, jeho osobni dovednosti a kompetence, g informace
a pilohy. Tento formul&naleznete viflozec. 23.
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9.3.2 Vypln ény formula ¥

V priloze ¢. 24 uvadim vyplany formul& evropského Zivotopisu. Uchaka o zamistnani
zde vyphuje své osobni Udaje, peémé bohaté profesni zkuSenosti, ¥ahi a profesni
piipravu. Mezi osobni dovednosti a kompetencé#azage jazyky, socialni dovednosti
a kompetence, organigasi dovednosti a kompetence, &lecké dovednosti a kompetence,
jiné dovednosti a kompetendai¢sky piikaz. Uvadi doglujici informace a filohy.
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