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Pozvanka na poradu

* Pozvanka je pisemnost, ve které zveme
zamestnance |1 ostatni hosty na poradu,
prezentaci, oslavu Ci jine setkani.

» Velice dulezita pisemnost, na které
muze zaviset uspésnost prubéhu
porady.

 Forma i obsah pozvanky vychazi z
potreb organizace.




* Na bezne porady se rozesilaji pozvanky
s tydennim predstihem, na dulezita
jednani nebo konference s predstinem
mesicnim.

* U mezinarodnich konferenci se
pozvanky rozesilaji s predstihnem jeste
vetsim.




» Na zvlast dulezité konference se tisknou
pozvanky na karton, | ozdobny, ktery se
preklada.

e Na prvni stranu kartonu se uvadi
poradatel a nazev akce,

e na druhou program akce a

e na treti organizacni pokyny.




Povinne udaje

* nazev poradatele,
* hazev akce,
» den, datum a doba zacatku porady,

* mistnost (pri externich poradach
presna adresa budovy, poschodi, Cislo
dveri),




e program jednani (+ event. jména
referentu),
» predpokladana doba trvani,

» dalsi informace (dopravni spojeni,
stravovani, ubytovani, uhrada
cestovneho apod.).




™

» Krome pozvanek na porady se zhotovuji
pozvanky pri mnoha jinych
prilezitostech, napfr. pri zvani na
prednasky, besedy, vernisaze,
oponentury, veletrhy.

» Mensi okruh ucastniku se zve
individualnim dopisem.

* Pri zvani vyznacnych osobnosti se
posila osobni dopis vedouciho
pracovnika, ke kterému se pripoji tistena
pozvanka.




s

Forma pozvanky

* Pozvanka se pise na list bez predtisku
nebo jako osobni dopis vedouciho
pracovnika, uprava je obdobna jako u
pisemnosti pouzivanych pri vedeni
firmy,

» Okraje jsou 2,5 cm, zacina se psat od
levé svislice, v zahlavi muze byt adresa
firmy, protoze pisemnost je urCena nejen
zameéstnancum, ale i cizim
pracovnikum, adresa je uplna, i s
mistem dodaci posty a ulici,




e \V/ynechani 24 b. meziodstavcove mezery.

» pod adresou je nadpis ,,Pozvanka®“, ktery
oddelime od predchazejiciho a

* poté uvedeme, Ceho se pozvanka tyka
— Jeji obsah a datum a hodinu.

e Konani zvyraznime tucnym tiskem,
vycentrovanim a umistenim na
samostatny radek,

» pokracujeme na novem radku od leve
svislice. Misto presne popiseme - nejen
poschodi, ale i Cislo dveri.
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Otazky k procviceni
= Kdy se vyhotovuje pozvanka?

= Jaké jsou nalezitosti pozvanky?
= Vytvorte sablonu pozvanky na poradu.
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