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VITE S KYM...
VIiTE PROC...

VSECHNY, KTERI SE CHTEJI VZDELAVAT A BAVIT,
NA SVIZNY INTERAKTIVNI ODBORNY SEMINAR

SOUCASNA LEGISLATIVA A JEJi DOPAD NA UPRAVU
DOKUMENTU — ETIKETA A NORMY V PISEMNEM STYKU,

ktery se uskutecni v terminu dle dohody
v aule Vasi skoly (nebo nékde na horach :)

Prijedeme a zdbavnou formou nauc¢ime pedagogické i nepedagogické pracovniky sjednotit vzhled
a upravu dokumentd(, tim praci zjednodusit, dat ji rad a uset¥it ¢as. Seminar je vhodny pro vSechny
zaméstnance, ktefi v rdmci svého pracovniho zarazeni vytvareji textové dokumenty a pisi e-maily.

Jeho hlavnim cilem je sjednoceni Upravy dokument, Uspora ¢asu pfi sou¢asném zvySovani prestize
Skoly zavedenim normy do praxe. Cilem seminare nebude sekyrovat ulitele/reditele, ale zabavnou
formou je naucit, jak sjednotit vystupy a usnadnit si praci.

Nedilnou soucasti je seznameni s pravidly spole¢enského ,,chovani“ v pisemném styku a rozbor do-
kument(. V pisemné komunikaci nemame nikdy druhou sanci udélat perfektni prvni dojem.

Osnova a ¢asovy rozvrh:

07:59-11:33 Prvni vyucovaci blok

v
v
v
v
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interpunkéni znaménka, spojovnik a pomlcéka

(ne)zavaznost zapisu obchodni firmy (ndzvu organizace) dle obchodniho rejsttiku
nazvy pravnickych osob dle judikat( (mésto BeneSov versus Mésto Albrechtice)
pravidla spole¢enského chovani v pisemném styku

zkratky, znacky, penéini ¢astky, Cisla a Cislice, kalendarni data, ¢asové udaje

11:33-12:03 Coffee&Haribo-break (prestavka)
12:03-13:57 Druhy vyucovaci blok
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legislativni dopady na Gpravu dokument(i zhotovenych obcemi, MS a ZS
skenovani a vyvéSovani na Uredni desku, zverejiiovani v registru smluv
rozbor dokumentl vytvarenych obci a Gfadem, MS a ZS

problémové oblasti pfi vytvareni dokumentl a pokrocilé funkce v MS Word

13:57-14:30 Moznost individualnich konzultaci a rozbord dokumentd donesenych ucastniky

Moznost zakoupeni knih, cécek a léku

Akreditace: Seminaf je akreditovan MV CR a MPSV v prezenéni podobé. Seminaf je piinosny také
pedagogickym a nepedagogickym pracovnikiim, o éemz svéd¢i dlouhodoba realizace na MSMT.

Reference: Mgr. Frantisek Majer — feditel ZS Komenského Nachod, Mgr. Iveta Luke$ova, vedouci

odboru gkolstvi MéU Nachod, a desitky tajemnikt MéU nap¥i¢ CR

Lektor: Ing. Radim Martynek, MBE — autor revize normy CSN 01 6910, autor odborné publikace
Pisemna komunikace v praxi, dealer skvélé nalady a cécek, jednatel

Doporuceni: Na tento seminar si s sebou pfineste 2—-3 dokumenty, které bézné vyhotovujete.

Akademie nevsedniho vzdélavani, s. r. o., Lidicka 19, 602 00 Brno, www.akademie-vzdelavani.cz
Pravnicka osoba je vedena v obchodnim rejst¥iku Krajského soudu Brno, oddil C, viozka 72312, 1€ 29303567.
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