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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky se smérnicemi, obézniky a pokyny vécné jazykové a formalné spravné av

souladu s normalizovanou Upravou pisemnosti . Sou¢dsti 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:

74k vyhotovuje obéznik, pracuje s b&Znou kancelaFskou technikou, ovlada
jeji zakladni funkce

Vytvoreno dne:

4.4.2013

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







Smernice

» V pripadech, ze je treba zajistit jednotny
postup pri organizaci cinnosti podniku je
zpusob, jak resit situaci, urCovan
pisemnosti, kterou nazyvame smernice.

» Maji dlouhodoby charakter (mohou platit
| nékolik let), obecnou platnost a vetsi
rozsah (byvaji nekolikastrankove).




e Jsou urceny nizsim vedoucim
pracovnikum i SirSimu okruhu dalSich
zameéstnancu, K jejichZ praci se vztahuiji.

» Zpusob vyhotovovani smérnic byva
stejny jako u prikazu, ale neuziva se 1.
osoba jednotneho Cisla.

e Schvaluje je reditel podniku.




* Druhy smernic
e Stanoveni cen,
e stanoveni zasad personalni prace,
e povolovani prace prescas,
e zajisteni bezpecnosti prace,
e povolovani zahranicnich sluzebnich cest,
e vedeni skladu apod.




Obeznik
» Je to pisemnost urCena vetsinou vsem
pracovnikum.

e Obsahem je seznameni s ruznymi
organizacnimi zmenami (nova
organizacni opatreni, pripravovane akce
apod.).




» Casto se vyZaduje, aby kazdy pracovnik
stvrdil, ze byl s obsahem seznamen
svym podpisem.

e Forma je stejna jako u prikazu nebo
sSmernice.




Pokyny

» Ugelem je podat navod, jak postupovat
pfi plnéni ruznych organizacnich ukolu,
napr. pri rocni ucetni uzaverce, likvidaci
materialu, poskytovani vykonnostnich
odmen apod.

e Zpravidla urCeny vsem pracovnikum.

» Stylizovany srozumitelné a nazorne.
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Otazky k procviceni
= Kdy se vyhotovuji smernice?
= Komu jsou smernice urceny a jak
dlouhou mohou mit platnost?
= K cemu slouzi obeznik?

= Vypracujte obeznik informujici o Dni
otevrenych dveri na nasi skole.

= Co je ucelem pokynu?
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