0, Anna Cunderlikova AC vzdelavacia agentura Zvolen

S ntirs Vs srdecne pozyva na odborno-Ronzultacny semindr:

PRAVIDLA PISANIA A UPRAVY PIiSOMNOSTI
V SULADE S PLATNYMI NORMAMI

Rtory sa uskutocni
vo Zvolene v Divadelnej restauracii diia 29. juna 2010 - utorok

Ing. Erika Guni€ova

Lektorka je dlhorona odborni¢ka v danej problematike

Pouzivanie pisomnosti je nenahraditelné v oficiélnej i neoficialnej komunikécii. Aj napriek nastupu modernych a rychlych
komunikacnych technoldgii je v radnom a obchodnom styku stale nevyhnutné vytvarat oficialne dokumenty
v sulade s normami, upravujucimi pravidla tvorby a Upravy pisomnosti.

Cielom seminara je Seminar je uréeny

» naudit ucastnikov pracovat’ s pisomnostami » zamestnancom obci, miest, $kol, organizacii,
tak, aby boli o najzrozumitelnejSie, a zaroven indtitucii, podnikatel'skych subjektov, administra-
ich oboznamit' s normami, pravidlami pisania tivnym pracovnikom, asistentkdm, sekretarkam,
a s upravou pisomnosti podla slovenskej recepcnym, jednotlivcom — vSetkym, pre ktorych
technickej normy — STN je koreSpondencia nevyhnutnou sugastou prace

= Pravidla pisania a upravy pisomnosti podla STN 01 6910
pisanie interpunk&nych, diakritickych znamienok
pisanie skratiek

pisanie znaCiek nahradzujucich slova

percento, paragraf

pisanie titulov, ...

= Pouzivanie predtlacenych listovych papierov na tradné a obchodné listy - STN 88 6101

= Uprava tradnych a obchodnych listov
e normalizovany format papiera
e Struktura obchodného a uradného listu
e pisanie zahlavia, odvolavacich udajov, adresy
 textovy stipec, zaklady spravnej Stylizacie
o textlistu
e podpisovanie pisomnosti
= Najéastejsie druhy pisomnosti
e pisomnosti v oblasti kipy a predaja (dopyt, ponuka, objednavka, reklamacia, urgencia,...)
¢ jednoduché pravne pisomnosti (potvrdenie, poverenie, plna moc, splnomocnenie,...)
e Ziadosti obanov
= Uprava osobnych listov
e druhy osobnych listov
e 3abléna a Stylizacia osobného listu

= Spravne pouzivanie postovych obalok — STN 88 5401

v" Praktické spoOsoby rieSenia problémov, predlozenych tucastnikmi seminara v ramci diskusie
v’ Ugastnikom seminara bude poskytnuty aktualny doplnkovy studijny material, vypracovany lektorom
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Organizacné informacie a pokyny:

Miesto konania: ZVOLEN - DIVADELNA RESTAURACIA - Kaviareii - 2. poschodie
Divadelna 3 (na namesti, v budove Divadla J. G. Tajovského)

. 8.15 h. 9.00 h. registracia ucastnikov
Casovy harmonogram: 9.00 h. 9.05 h. otvorenie seminara
9.05 h. 10.45 h. prednaska I. ¢ast
10.45 h. 11.15 h. prestavka (obed, kava, mineralka)
11.15 h. 14.00 h. prednaska Il. Cast, diskusia
14.00 h. predpokladané ukon&enie

Uzavierka prihlasok: zavaznu prihlasku zaslite do 25.06.2010 na adresu:

=" Anna Cunderlikova AC VZDELAVACIA AGENTURA
P. 0. BOX 53, 960 01 Zvolen
alebo poslite faxom: 045/ 540 18 63
e-mailom: acvzdelavanie@mail.t-com.sk
agentura@acvzdelavanie.com
cez web: www.acvzdelavanie.com/online-prihlasenie

(Jéastnicky poplatok: je stanoveny podla zakona ¢.18/1996 Z. z. o cenach v zneni neskor$ich predpisov.
ICO: 43984924, DIC: 1045423896, |IC DPH: SK1045423896
Registracia: OU Zvolen 8.0ZP-G/2008/00602-2, ¢&. Ziv. reg. 670-16814

V poplatku su zahrnuté kalkulované naklady na organiza¢né a technické usporiadanie seminara, lektorské
zabezpecenie, autorsky spracovany material, kava, mineralka, obed podavany priamo v priestoroch konania
seminara a ostatné rezijné naklady.

Uéastm’cky poplatok €/ 1 osoba €/ 1 osoba

s DPH bez DPH
Pri bezhotovostnej platbe na ucet 27 22,69
ZLAVA pri pocte 2 a viac osob prihlasenych z 1 organizacie na 1 seminar 25 21,01
Platba v hotovosti v defi konania seminara 30 25,21

Poplatok uhradte vopred na udet agentury, vedeny vo VUB a. s., pobo¢ka Zvolen

cislo Gétu: 2417757753/0200, VS 29062010, KS 0308, §S: Vase ICO

Platbu na uUcet je mozné uskutoc¢nit’ najneskor v den uzavierky prihlasok, t. j. 25.06.2010.
Prosime, aby ste poplatok neuhradzali poStovymi poukazkami.

V pripade bezhotovostnej thrady poplatku je pri registracii na seminari potrebné
preukazat’ sa citaternym potvrdenim o jeho zaplateni -
kopiou vypisu z U€tu alebo bankou potvrdenym prikazom na uhradu.
V pripade uhrady cez internet je potrebna potvrdenka zaslana spatne bankou.
Pri platbe musi byt uvedeny variabilny symbol 29062010 a $pecificky symbol Vase ICO.
Vystavenu fakturu si prevezmete na seminari.
Na poZiadanie Vam vystavime potvrdenie o U€asti na seminari.

V pripade neucasti prihldseného ucastnika poplatok nevraciame.
_ Prihlasena organizacia moze vyslat nahradneho ucastnika.
Ucastnicky poplatok vraciame iba v pripade zrusenia seminara!

Za nepredvidanych okolnosti si vyhradzujeme pravo organizacnych zmien a zavazujeme sa v€as oznamit
vzniknuté zmeny prihlasenym uUcastnikom telefonicky, faxom, e-mailom alebo pisomne. Informaciu
zverejnime aj na nasej internetovej stranke. V pripade nedostatocného poctu prihlasenych uéastnikov
odvolame seminar a vratime ucastnicky poplatok. Ak NR SR schvali dalSie zmeny G¢inné do dna konania
seminara, budu tieto zahrnuté do programu.

Na seminari nie je povolené vyhotovovanie akychkolvek obrazovych, zvukovych a obrazovo-zvukovych zdznamov.
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