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Uhlava, o.p.s. si Vas dovoluje pozvat na webina¥

Efektivni pisemna komunikace

utery 23. dubna 2024 od 9.00 hodin

(ptedpokladané ukonceni do 12.00 hod.)

On-line formou (prostiednictvim MS Teams)

Webindr je urcen urednikiim vizemnich samospravnych celkii, zastupitelum i starostiim, kteri v ramci
své pracovni ndplné pouzivaji pisemnou komunikaci. Cilem programu je zvysSeni produktivity
a kvality pisemného projevu. Vyuka rozviji samostatné logické uvazovani a péstuje kultivovany
pisemny projev z hlediska vhodné odborné stylizace, vécné, a predevsim gramatické spravnosti, vse
v souladu s normou CSN 01 6910. Dilcim cilem je bezchybné psani, spravné zapisovani znakii
| prvkii, pouzivani textového editoru a dodrzovani jednotné upravy.

Program Skoleni

1. Vybrana pravidla spravného pravopisu souvisejici s pisemnym ufednim stykem (zéklady
etymologie, vzniku novych slov, psani ¢arek, uvozovek, pomléek, spojovnikti a zavorek).

2. Normalizovana uprava pisemnosti dle normy CSN 01 6910:

- psani znacek, zkratek, Cislic, Casovych tdaji a vyéta,

- zésady psani adres, dopisy obcanii — zadost, stiznost, podnét, oznameni,
Cizojazy¢na komunikace,

- komunikace v obchodnim styku — poptavka, nabidka vyzadana, nevyzadana,
objednavka, urgence, reklamace a odpovédi na né€, upominka a odpovéd na ni,
pokus o smir,

- tvorba tabulek v MS Excel a MS Word.

3. Organizaéni pisemnosti — pozvanka, zapis, vnitini sdéleni.

4. Dotazy, diskuse.

Piednasejici: Ing. Katefina Tomsikova, Ph.D.

Pedagog piisobici na Institutu vzdélavani a poradenstvi Ceské zemédélské univerzity v Praze, kde
mimo jiné vyucuje predmet Efektivni pisemna komunikace, v ramci kterého seznamuje posluchace
s pravidly pro grafickou, stylistickou a gramaticky spravnou upravu textii a zasadami formalniho
usporddani urednich pisemnosti, a to v souladu s normou CSN 01 6910. Neékolik let pripravovala
studenty na statni zkousku v psani na klavesnici a zpracovani obchodnich pisemnosti. Je jednim
Z lektorit kurzu Posilovani pedagogickych kompetenci lektoru, ve kterém se vénuje pisemné
komunikaci.



L
)}D

({((

——4

=)

((
AN

——

=

obecné prospésnd spole&nos

///(/- |
AN
i

)

|
f

¢
¢ |

s

V ptipadé zajmu o ucast odeslete vyplnénou prihlasku nejpozdéji do 18. 4. 2024:

- nae-mailovou adresu: hola@uhlava.cz
- nebo na postovni adresu: Uhlava, o. p. s., Planicka 174, 339 01 Klatovy
- nebo vyplitte pfihlasku on-line na webovych strankach Uhlava, o. p. s. (zde)

Vlozné ve vysi 800 K¢ (v€. DPH 21%) za 1 Gc¢astnika uhrad’te, prosim, bankovnim prevodem
nejpozdéji do 18. 4. 2024 na et ¢&islo: 78-2773710257/0100, variabilni symbol: IC
organizace. Specificky symbol: 99. Danovy doklad podepsany kvalifikovanym elektronickym
podpisem obdrzite po uskutecnéni Skoleni e-mailem (obce prostiednictvim datové schranky).

Internetovy odkaz pro pripojeni se k prednasce, spolu se studijnim materialy, Vam
zaSleme pied terminem konani akce, po pripsani Vasi platby na nas ucet (nejdiive vSak
19. 4. 2024).

Pokud se z jakychkoliv divodi nemtizete kurzu zucastnit, mate moznost poslat za sebe
nahradnika. Odhlaseni z kurzu bez storno poplatku Ize provést nejpozdéji do deseti kalendéainich
dn ptfed konanim akce. V tom piipadé vam bude poplatek vracen v plné vysi. Zrusite-li svou
ucast na akci pozdéji nez deset kalendainich dnti pted jeho kondnim, poptipadé se akce viibec
nezucastnite, jste povinen uhradit plny tcastnicky poplatek.

Pfi nizkém poctu piihlaSenych si vyhrazujeme pravo na zruSeni terminu webinafe. O zruSeni
budete informovani nejpozdé€ji 3 pracovni dny ptfed terminem konani webinafe. Jiz uhrazené
vlozné lze pouzit na platbu seminare/webinafe konané¢ho v jiném terminu nebo bude vraceno
zpét na vas bankovni ucet.

PRIHLASKA NA WEBINAR

EFEKTIVNI PISEMNA KOMUNIKACE
23. 4. 2024, 9:00 hod., on-line (webinar)

Piijmeni, Jmeéno, titul: ... ...

MIStO @ dAtUIN NATOZENI: ... v ettt ettt e e et e e e e e e e

SIALO (AATESA): . vttt ettt e e e

Telefon: .....oovvvviiii .. Fax: oo, E-mail: ..o,
ICO: i, DIC: oo,
Datum a misto vyplnéni ptihlasky: Podpis:

Svym podpisem vyjadiuji souhlas se zpracovanim a s evidenci osobnich udajii poradatelem v souladu
S Obecnim narizenim o ochrané osobnich udaji. Souhlasim s tim, aby po skonceni tohoto vztahu ziistalo moje
jméno a adresa, na archivovanych dokumentech vzniklych v dobé trvani akce a kontakt zistal v databdzi
klientit pro dalsi nabidky. S poskytnutymi udaji bude naloZeno vyhradné v souvislosti s ucasti na akci.
Prihlaskou potvrzuji také sviij souhlas s porizovdanim fotodokumentace z akce (printscreen obrazovky s on-
line prenosem) a S jejim vyuzitim poradatelem akce pro jeho propagaci.


https://www.uhlava.cz/index.php?page=546&idp=1478&id_pozv=133&lang=cz&sm=&task=pozv

