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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky se zpravou z pracovni cesty vécné jazykové a formdlné spravné a v souladu

s normalizovanou Upravou pisemnosti . Souc¢asti materidlu jsou i otazky k zopakovani probirané

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

Vysledky vzdélavani:

Zak vyhotovuje zpravu z pracovni cesty, pracuje s béZnou kancelafskou
technikou, ovlada jeji zakladni funkce

Vytvoreno dne:

6.4. 2013

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

Po navratu z pracovni cesty predklada
pracovnik spolu s vyuctovanim
zaznam o prubéhu pracovni cesty,
vcetné vSech zjisténych udaju

a poznatku.

Zprava muze byt podana ustné nebo
pisemne.




Nalezitosti zpravy z pracovni cesty

Ugel cesty,

doba trvani cesty,

jmeéno, prijmeni a titul pracovnika, ktery
zpravu predklada, a prip. spoluucastniku
misto jednani,

jména, prijmeni a tituly pracovniku, se
kterymi jednal,




obsah jednani — vysledky, kterych bylo
dosazeno,

doporuceni,

datum predlozeni zpravy a vlastnorucni
podpis predkladatele.
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Stylizace zpravy

Zprava z pracovni cesty musi byt
strucna, vecna a prehledna.

Musi informovat o tom, Ceho bylo
dosazeno a jaky dalsi postup
predkladatel v dané zalezitosti navrhuje.
Nektere subjekty pouzivaji pro zpravu

Z pracovni cesty zvlastni formular, nebo
maji v textovem editoru vytvorenu
Sablonu.
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Otazky k procviceni

Kdy se predklada zprava z pracovni
cesty?

Jaké jsou nalezitosti zpravy z pracovni
cesty?

Vytvorte sablonu pro zpravu z pracovni
cesty.
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