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PISEMNOSTI PRI ORGANIZACI A RIZENI PODNIKU

OBEZNIiK, POKYN

I Charakteritiska obézniku

1. Je uréen pro Siroky okruh pracovnik(

2. Putuje od jednoho zaméstnance k druhému
3. Je uréen pouze pro zaméstnance podniku
4. Neobsahuje informace pro verejnost

5. V nazvu je uvedeno OBEZNIK &., rok

6. Slouzi k oznameni novych organizacnich opatfeni, novych zmén,
k oznamovani rlznych akci

7. Pracovnici svym podpisem stvrzuiji, Ze si obéznik precetli

8. Nékdy mUzZe byt v obéZniku prostor i pro kratké vyjadieni zaméstnance
(napf. ANO, NE)

9. Vramci urychleni je vyhotoven obéZnik v nékolika vyhotovenich podle
poctu zaméstnancu. Napfiklad, pro kazdy odbor jedno vyhotoveni.

10.Mduze byt na ném |hita, do které by se méli zaméstnanci s obéznikem
seznameni

11.Je vhodné, aby urcita osoba za dany Usek byla povérena dozorem nad
kolobéhem obézniku

12.0béznik s podpisy se vraci na urcené misto, kde se vyhodnocuji podpisy,
archivuje se
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1. Charakteristika pokynu

1. Je urcen pro urcity okruh pracovnik(

2. Je urcen pouze pro zaméstnance podniku

3. Neobsahuje informace pro verejnost

4. V nazvu je uvedeno METODICKY POKYN ¢&., rok

5. Podava ndvod, jak postupovat pfi pInéni rliznych organizacnich ukoll napf.
poskytovani vykonnostnich odmén, ¢erpani prispévkl z FKSP, provadéni
inventarizace, vyhotovovani pracovnich vykazu, tfidéni odpadu apod.

6. obsahuje-li podnik novy neznamy pojem, musi byt tento pojem vysvétlen

1. Jazykova stranka a stylizace

Jazykova stranka svédci celkové kulture a urovni podniku. Pisemnosti musi byt
stru¢né, srozumitelné, jednoznacné a uplné. Prehlednost zajistuje rozélenéni
dokumentu a spravné logické razeni jednotlivych bodl. Nepouzivdme hovorova
slova. Pravopisné chyby a preklepy nejsou pripustné.

Priklady stylizace:

Misto trpného rodu opisného, pouzivame trpny rod zvratny.

Koncept:

Pohyb zboZi je zaznamendvdn na skladovou kartu.
Cistopis:

Pohyb zboZi se zapisuje na skladovou kartu.
Slovosled:

NejdUlezitéjsi informace patfi na konec véty. Davame tak informaci dlraz. Napft.:

Koncept:
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Bude se tridit kanceldrsky odpad.

VSichni pracovnici budou odpad tridit.
Cistopis:

Kanceldrsky odpad se bude tridit.

Odpad budou tridit vsichni pracovnici.

IV. Podpisovy list

a) Nejjednodussi formou potvrzeni Ze zameéstnanec se seznamil s obéznikem, je
pouhy podpis na zbyvajici volné misto nebo zadni stranu.

b) Ma formu tabulky

c) Ma formu tabulky s vyplnénymi jmény — sefadit podle abecedniho poradi

Vzory:
Por.¢. |Jméno Cetl - datum U¢ast ANO/NE Podpis
1 BERNARD Jan 1.3.13 ANO
2 | TLUSTY Milan 2.3.13 NE
3 ZRZAVA Jindfiska 2.3.13 ANO
4

V.  UKOL&. 1: vypracujte OBEZNIK A PODPISOVY LIST dle zadani
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Firma organizuje 15. ¢ervna t. r. pozndvaci vylet do druzebniho vyrobniho zadvodu
(ndzev firmy, sidlo a vyrobni program si doplrite).

Program akce: Odjezd v 7:00 h z aredlu firmy. Predpoklddany navrat 21:00 h.
Soucasti akce bude prohlidka nové vyrobni haly. Obéd a posezeni se zaméstnanci
hostitelské firmy s kratkou ukazkou novych vyrobk(. Doplnte o libovolnou kulturni
akci, ktera se bude konat na zpatecni cesté.

Soucasti obézniku bude podpisovy list, na kterém zaméstnanec potvrdi, zda
obéznik Cetl a zda se akce zucastni.

VI. UKOL¢&. 2: vypracujte METODISKY POKYN dle zadani

Firma vydava metodicky pokyn €. ... k nakladani s kancelarskym odpadem. Pokyn je
uréen vsem pracovniklim, ktefi jsou povinni dodrZovat Natizeni reditele ¢. 21/2013,
které se tyka tridéni, skladovani a likvidace vyrobniho a kancelarského odpadu
(zasady si sami doplrite).
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