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Normalizovana uprava pisomnosti (STN 88 6101, STN 01
6910)

Komunikujte s klientom efektivne a na Urovni. Ziskajte profesiondlny imidz zamestnanca, ktory je
zodpovedny za pisomnl komunikaciu. Na praktickych prikladoch a cviCeniach si vyskusate Standardy
normalizovanej Upravy pisomnosti v oblibenom, najcastejsie pouzivanom programe na pracu s textom -
Microsoft Office Word. Naucite sa tvorit firemné listy, dokumenty a texty nielen z pohladu pouzivatela
pocitaca ale aj z pohladu formy - vratane uplatnenia firemnej identity pri jednotlivych listindch. Nasi
lektori Vdm predstavia moznosti Upravy pisomnosti za dodrzania eurépskych standardov pre Upravu
pisomnosti. Budete mat moznost vytvorenia vlastnych sablén, tlaciv jednotlivych pisomnosti v pocitaci,
ktoré mozete neskor vyuzit ako Sablény pri Vasej praci. Kurz Obchodnéa koreSpondencia je uréeny pre
sekretarky, asistentky, manazérov a vsetkych pracovnikov, pre ktorych je obchodna korespondencia
nevyhnutnou sucastou prace.
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Struktura listu

zahlavie

adresa adresata
odvolavacie Gdaje
vlastny text listu
peciatka a podpis
meno a funkcia
prilohy
dopliujlce Udaje

Zasady spravnej stylizacie

pokyny pre Stylizaciu a korektorské znacky v sulade s pravidlami slovenského pravopisu

Pisomnosti z oblasti ndakupu a predaja

uzatvéaranie kipnych zmlav
pisomnosti pri riadnom plneni kipnych zmltv

pisomnosti pri nepravidelnom plneni kipnych zmldv (dopyt, ponuka, objednéavka, sprievodné doklady,

urgencia, reklamécia, upomienka, vymahanie pohladéavok)

Vnutropodnikové pisomnosti
prikaz riaditela

smernica, pozvanka, zapisnica

cestovny prikaz, sprava o pracovnej ceste

Zamestnanecké pisomnosti

pisomnosti pri uzatvoreni a rozviazani pracovného pomeru
pracovna dohoda

Jednoduché pravnické pisomnosti

splnomocnenie, potvrdenie, dizobny Upis

Osobné listy

Uprava a druhy osobnych listov

Listy do zahranicia
Struktdra listu adresovaného do zahranicia
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