Uhlava, o.p.s. si Vas dovoluje pozvat na seminar

Efektivni pisemna komunikace

¢tvrtek 15. Fijna 2020 od 9.00 hodin

(ptedpokladané ukonceni do 14.00 hod.)

Vzdélavaci centrum Uhlava, o.p.s. v Klatovech,
Planicka 174 (byvaly dominikansky klaster)

Seminar je urcen urednikiim vizemnich samospravnych celkii, zastupitelim i starostim, kteri v ramci
své pracovni ndplné pouzivaji pisemnou komunikaci. Cilem programu je zvySeni produktivity
a kvality pisemného projevu. Vyuka rozviji samostatné logické uvazovani a péstuje kultivovany
pisemny projev z hlediska vhodné odborné stylizace, vécné a predevsim gramatické sprdavnosti, vse
vsouladu s normou CSN 01 6910. Dilcim cilem je bezchybné psani, spravné zapisovini znakii
| prvkii, pouzivani textového editoru a dodrzovani jednotné vpravy.

Program Skoleni

1. Zésady spravného pravopisu — etymologie, vznik novych slov, psani ¢arek, uvozovek,
pomlcek, spojovnikl a zavorek

2. Normalizovana tiprava pisemnosti dle normy CSN 01 6910

- psani znacek, zkratek, €islic, Casovych tdaji a vycti

- zasady psani adres, dopisy oblani — zadost, stiznost, podnét, oznameni,
cizojazy¢na komunikace

- komunikace v obchodnim styku — poptavka, nabidka vyzadana, nevyzadana,
objednévka, urgence, reklamace a odpovédi na n¢, upominka a odpovéd na ni,
pokus o smir

- tvorba tabulek v MS Excel a MS Word

3. Organizacni pisemnosti — pozvanka, zapis, vnitini sdéleni

4. Dotazy, diskuse

Lektor: Ing. Kateiina TomSikova

Pedagog piisobici na Institutu vzdélavani a poradenstvi Ceské zemédélské univerzity v Praze, kde
mimo jiné vyucuje predmeét Efektivni pisemna komunikace, v ramci kterého seznamuje posluchace
s pravidly pro grafickou, stylistickou a gramaticky spravnou upravu textii a zasadami formalniho

usporadani urednich pisemnosti, a to v souladu s normou CSN 01 6910. Nékolik let pripravovala

studenty na stdtni zkousku v psani na klavesnici a zpracovani obchodnich pisemnosti. Je jednim

Z lektoru kurzu Posilovani pedagogickych kompetenci lektoru, v ramci kterého se vénuje pisemné

komunikaci.



obecné prospésna spoleénost

V ptipad¢ zajmu o ucast odeslete, prosim, vyplnénou prihlasku nejpozdéji do 12. Fijna 2020:

- nae-mailovou adresu: vondracek@uhlava.cz

- nebo na postovni adresu: Uhlava, o. p. s., Planicka 174, 339 01 Klatovy

- nebo vyplnte piihlasku on-line na www.uhlava.cz (,,PfihlaSeni na kurzy* nebo pies
vybér akce v ,,Kalendafi akci®)

Vlozné ve vysi 1 210 K¢ (cena je v¢. DPH a je vni zahrnuto také obcCerstveni na akci)
zaplat'te, prosim bankovnim pievodem nejpozdéji do 13. 10. 2020 na udet Uhlava, 0. p. s.
vedeny u Komeréni banky — pobocka Klatovy, ¢islo Gétu: 78-2773710257/0100, variabilni
symbol: IC organizace. Daiiovy doklad obdrzite na samotném $koleni nebo ho zasleme po
jeho uskuteénéni.

Pokud se z jakychkoliv divodi nemuzete kurzu zhcastnit, mate moznost poslat za sebe
nahradnika. Odhlaseni z kurzu bez storno poplatku lze provést nejpozdéji do sedmi
kalendarnich dnli pfed konanim akce. V tom piipadé vam bude poplatek vracen v plné vysi.
Zrusite-li svou ucast na akci pozdé¢ji nez sedm kalendainich dni pied jeho konanim,
popiipad¢ se akce vliibec nezucastnite, jste povinen uhradit plny Gcastnicky poplatek.

Pti nizkém poctu prihlasenych si vyhrazujeme pravo na zruseni terminu seminafe. O zruSeni
budete informovani nejpozdéji 3 pracovni dny pied terminem konani seminate. Jiz uhrazené
vlozné lze pouzit na platbu seminafe konaného v jiném terminu nebo bude vraceno zpét na
V4as bankovni ucet.

PRIHLASKA NA SEMINAR

Efektivni pisemna komunikace
15. 10. 2020, 9:00 hod., Vzdélavaci centrum Uhlava, Klatovy

Prijment, JmEno, tITUL: ..ot

SHALO (AAIESA): v ettt et e e
Telefon: ..., Fax: ..oooovvniiiinn. E-mail: ...
ICO: e, DIC: .o,

Datum a misto vyplnéni piihlasky: Podpis:

Svym podpisem vyjadiuji souhlas se zpracovanim a S evidenci osobnich udajit poradatelem v
souladu s Obecnim narizenim o ochrané osobnich udajii. Souhlasim s tim, aby po skonceni
tohoto vztahu ziistalo moje jméno, datum a misto narozeni, adresa, na archivovanych
dokumentech vzniklych v dobé trvani akce a kontakt ziistal v databazi klientii pro dalsi nabidky.
S poskytnutymi udaji bude nalozeno vyhradné v souvislosti s ucasti na akci. Prihldaskou
potvrzuji také svij souhlas s porizovanim fotodokumentace z akce a S jejim vyuZitim
poradatelem akce pro jeho propagaci.


http://www.uhlava.cz/

