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Pozvánka



Pozvánka na poradu 
 Pozvánka  je písemnost, ve které zveme 

zaměstnance  i ostatní hosty na poradu, 
prezentaci, oslavu či jiné setkání.

 Velice důležitá písemnost, na které 
může záviset úspěšnost průběhu 
porady.

 Forma i obsah pozvánky vychází z 
potřeb organizace.



 Na běžné porady se rozesílají pozvánky 
s týdenním předstihem, na důležitá 
jednání nebo konference s předstihem 
měsíčním. 

 U mezinárodních konferencí se 
pozvánky rozesílají s předstihem ještě 
větším. 



 Na zvlášť důležité konference se tisknou 
pozvánky na karton, i ozdobný, který se 
překládá. 
Na první stranu kartonu se uvádí 

pořadatel a název akce, 
na druhou program akce a

na třetí organizační pokyny.



Povinné údaje

 název pořadatele, 
 název akce, 
 den, datum a doba začátku porady, 
 místnost (při externích poradách 

přesná adresa budovy, poschodí, číslo 
dveří), 



 program jednání (+ event. jména 
referentů), 

 předpokládaná doba trvání, 
 další informace (dopravní spojení, 

stravování, ubytování, úhrada 
cestovného apod.). 



 Kromě pozvánek na porady se zhotovují 
pozvánky při mnoha jiných 
příležitostech, např. při zvaní na 
přednášky, besedy, vernisáže, 
oponentury, veletrhy. 

 Menší okruh účastníků se zve 
individuálním dopisem.

 Při zvaní význačných osobností se 

posílá osobní dopis vedoucího 
pracovníka, ke kterému se připojí tištěná 
pozvánka.



Forma pozvánky
 Pozvánka se píše na list bez předtisku  

nebo jako osobní dopis vedoucího 
pracovníka, úprava je obdobná jako u 
písemností používaných při vedení 
firmy, 

 Okraje jsou 2,5 cm, začíná se psát od  
levé svislice, v záhlaví může být adresa  
firmy, protože písemnost je určena nejen  
zaměstnancům, ale i cizím 
pracovníkům, adresa je úplná, i s 
místem dodací pošty a ulicí, 



Vynechání 24 b. meziodstavcové mezery.
 pod adresou je nadpis „Pozvánka“, který 

oddělíme od předcházejícího a 
 poté  uvedeme, čeho se pozvánka  týká  

– její  obsah a datum a hodinu. 
 Konání zvýrazníme tučným tiskem,  

vycentrováním a umístěním na 
samostatný řádek, 

 pokračujeme na novém řádku od levé 
svislice. Místo přesně popíšeme  - nejen  

poschodí, ale i číslo dveří. 



■ Kdy se vyhotovuje pozvánka?
■ Jaké jsou náležitosti pozvánky?
■ Vytvořte šablonu pozvánky na poradu.

Otázky k procvičení
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