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Pisemna komunikace
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Podnikové pisemnosti

Autor, spoluautor:

Ing. Alena Tlamsova

Nazev DUMu:

Pisemnosti pfi organizaci a fizeni podniku

Pofadové Cislo DUMu:

1

Strucna anotace:

Prezentace seznamuje Zaky s druhy pisemnosti slouZicich k organizaci a fizeni podniku. Souéasti
materialu jsou i otazky k zopakovani probirané problematiky.

Rocnik:

3.

Obor vzdélani:

63-41-M/01 Ekonomika a podnikani

Metodicky pokyn:

Prezentace v MS PowerPoint na podporu vykladu ucitele, lze vyuZit
i k samostudiu.

Vysledky vzdélavani:

73k se orientuje v podnikowych pisemnostech, pracuje s béznou
kancelarskou technikou, ovlada jeji zakladni funkce

Vytvoreno dne:

2.4.2013

Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny material je z vlastnich zdroji autora.




Pisemnosti pri organizaci

A\ a fizeni podniku
S
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Prehled pisemnosti

Prikazy, smérnice, obézniky, pokyny —

— slouzi vedoucim pracovnikim ke sdéleni
svych rozhodnuti nebo instrukci jednotlivym
utvarum a vykonnym organum.

Zpravy a hlaseni — podavaji informace
o plnéni ukolu, provedenych opatfenich,
uskutecnenych jednanich, sluzebnich
cestach a;.




Vnitrni (interni) sdéleni — slouZzi
ke komunikaci mezi pracovniky.

Pozvanky, prezen¢€ni listiny a zapisy —
— vznikaji pfi pfipravé porad a jejich zaznamd.

Pisemnosti evidenéniho charakteru —

— napr. potvrzenky, zadanky, prijemky,
vydejky, pracovni listiny apod. — zhotovuji se
zpravidla vyplhovanim predtisténych formularu.




Uprava pisemnosti

Neni stanovena normou,

ridi se vzitymi zvyklostmi jednotlivych
podniku (napf. u pfikazu, smérnic, pokynu,
pozvanek, zapisu z porad apod.).
Podnikové pisemnosti by mely byt esteticky
upraveny.




Forma pisemnosti

Vnitrni sdéleni jsou vyrazne oznacena

jako ,vnitrni sdeleni” nebo ,vnitropodnikovy
dopis®. Maji zjednodusenou adresu

a zjednodusSené odvolaci udaje.

Usporny zpUsob vyfizovani pisemnosti
predstavuji formulare, na nichz je Cast
udaju predtisténa a v nichz se proménlivé
udaje pouze dopliuji.




Stylizace a jazykova stranka

Stylizace internich pisemnosti ma byt stru¢na,
uplna a jednoznacna.

K dobré srozumitelnosti prispiva logické
a prehledné razeni jednotlivych bodu.

Neuzivaji se hovorova slova.

Pravopisné chyby a preklepy nejsou pripustne.













