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Prikaz reditele

Poradové cislo DUMu:
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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s prikazem reditele vécné, jazykové a formalné spravné a v souladu s

normalizovanou Upravou pisemnosti . Sou¢asti materidlu 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:

74k vyhotovuje pfikaz Feditele, pracuje s béZnou kancelafskou technikou,
ovlada jeji zakladni funkce

Vytvoreno dne:

3.4.2013

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







Prikaz reditele

* VVyhotovuje vedouci pracovnik firmy jako
reakci na nahlou situaci, ktera musi byt
resena (— zpravidla jednorazovy ukol).

e Adresovan jednomu nebo nekolika
nizSim vedoucim pracovnikum.

* Obsahem byva rozhodnuti, jak se maji
pracovnici chovat, jak zorganizovat
praci, jak problem resit.




Stylizace prikazu

* VVyhotovuje se v 1. osobe jednotneho
cisla, ,prikazuji, ukladam, narizuji”.

» Obsah musi byt strucny, srozumitelny.

» Casto se uvadi i jména konkrétnich
0sob, které maji urCeny ukoly a jejich
terminy plneni.

» Kazdy prikaz musi byt nadepsan
nazvem ,Prikaz”, "Rozhodnuti” +
poradove Cislo — z nehoz vyplyva
postoupnost,




* V uvodu se uvadi duvod, proc je pfikaz
vydavan.

» UrCeni, kdo a jake ukoly bude plinit.

» Stanoveni terminu, od kdy je prikaz
platny.

» Pokud reditel nekontroluje sam splneni,

pak se uvadi osoba, ktera je timto
ukolem poverena.




» Kazda takovato pisemnost musi mit
uveden termin a misto vyhotoveni.
 Vystavujici osoba muze byt podepsana

vlastnorucne nebo se za jmeéno a
prijemni pracovnika uvadi zkratka v. r.,
ktera znamena, ze jej uz nemusi
vlastnorucne podepisovat.




Forma prikazu

» Na Cistou A4

e okraje by mely byt 2,5 cm,

* Levy horni roh: nazev firmy, neuvadime

vsak plnou adresu, jen misto pobocCky -
pokud je to nutne.
Vynechat 48 bodu meziodstavcovou
mezeru.
» Od leve svislice udaj, komu je
pisemnost urCena
Vynechat 30 bodu meziodstavc. mezeru.




» Nazev pisemnosti — Prikaz reditele a
cislo napr. - 2013/04,

Vynechat 30 bodu meziodstavc. mezeru.

» Strucne, hesly uvadet prikazy.
odstavce od sebe oddelovat prazdnym
radkem

» Jednotliva opatreni ocCislovat.

» jako posledni je udaj, odkdy je prikaz
platny, kdo je poveren kontrolou plnéni.

» Misto a datum vyhotoveni.




* Pod textem by melo byt misto pro
vlastnorucni podpis.

Pokud pisemnost neni podepisovana,
staCi meziodstavcova mezera 24 bodu.

» Jmeéno a prijmeni pracovnika, ktery
prikaz vydal a jeho pracovni zarazeni.
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Otazky k procviceni

= Kdy se vyhotovuje prikaz reditele?

= Co vse musi byt obsazeno v prikazu
reditele?

= Vyhotovte sablonu prikazu reditele.
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