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Skola:

Stredni skola obchodni, Ceské Budéjovice, Husova 9

Projekt MSMT CR:

EU PENIZE SKOLAM

Cislo projektu:

Cz.1.07/1.5.00/34.0536

Nazev projektu Skoly:

Vyuka s ICT na SS obchodni Ceské Budéjovice

Sablona 111/2:

Inovace a zkvalitnéni vyuky prostfednictvim ICT

Cislo sablony:

VY_32_INOVACE_PIK_187

Pfedmét:

Pisemna komunikace

Tematicky okruh:

Podnikové pisemnosti

Autor, spoluautor:

Ing. Alena Tlamsova

Nazev DUMu:

Prezencni listina

Poradové cislo DUMu:

7

Strucna anotace:

Prezentace seznamuje zaky s prezenéni listinou vécné jazykové a formalné spravné a v souladu s

normalizovanou Upravou pisemnosti . Sou¢asti 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 prezenéni listinu, pracuje s b&7nou kancelafskou technikou,
ovlada jeji zakladni funkce

Vytvoreno dne:

9.4.2013

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







e Listina prichozich.

» Do prezencni listiny se zapisuji ucastnici
kazde porady a muze se pouzit i pro jine
druhy akci, u kterych je treba podchytit
(pr. Skoleni, slavnosti apod.).




3 zakladni typy

1. Jedna-li se o pravidelnou poradu
s nheménnym okruhem uéastnikl,
mohou byt predtistena jejich jména
| funkce. Do vedlejSi prazdné rubriky
se ucastnici podepisuiji.




2. Pokud jde o poradu mezirezortni
nebo o poradu zastupcu nékolika
subjektt a neni znamo, kdo je bude
zastupovat, pak se na prezencni
listinu uvadeji nazvy pozvanych
subjektu. Do prazdnych rubrik
ucastnici zapisi Citelné jméno (event.
funkci) a podepisi se.




3. Pro nejruznéjsi schuze
s proménlivym okruhem uéastniku
se vyhotovi prezencni listina bez
predtiSténych jmen a nazvu
subjektd. Ugastnik zapise jméno
(event. funkci) pokud mozno hulkovym
pismem a podepise se.

* Prezencni listina se priklada k zapisu
Z porady.




Obsah prezencni listiny:

» Poradatel,

e nazev ,Listina pritomnych®,

e popsani, pri jake prilezitosti byla
vyhotovena, co bylo obsahem, kdy se
akce konala,

e poradove cislo ucastnika,

* jméno a prijmeni muze byt predtisténo,
nebo jej doplnuje ucastnik tiskacim
pismem,




e oddeleni Ci misto odkud prichazi —
taktéz muze byt predtisténo,

» kolonka pro podpis,

* prip. poznamka.




Forma prezencni listiny

» Kazdy podnik ma vypracovanou svoji
prezencni listinu.
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Otazky k procviceni
= K cemu slouzi prezencni listina?
= Co by melo byt obsazeno v prezencni
listine?
= Vytvorte prezencni listinu pro Vasi tridu.
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