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11. Manazérske zhrnutie:
Komunikaéné zruénosti
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Norma STN 886101 stanovuje ako ma vyzerat Giradny a obchodny list v ramci Upravy

a rozmiestnenia jednotlivych Gdajov a samotného textu. Ked'ze &asto komunikujeme so zdkonnymi
zastupcami ziakov a institiciami, toto stretnutie malo za tlohu upevnit si v tomto smere poznatky,
odstranit’ nedostatky a uviest’ spravnu formu tpravy listov. Cielom administrativneho textu je
Jjednoznacne, vecne, zrozumitel'ne a prehl'adne komunikovat', preto je aj rozmiestnenie jednotlivych
informécii dolezité, aby sme sa vedeli v liste 'ahsie orientovat’. Zmerali sme sa predovsetkym na
odvolavacie idaje a moznost’ vytvorit' predtlag, do ktorej by sa len dopiiiali jednotlivé udaje.




12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Norma STN 886101- stanovenie dvojakého usporiadania odvolavacich udajov, ukazka riadkového
usporiadania na formate A4 a stlpcového usporiadania na formate 1/3 A4

Odvolavaci udaj — Vi3 list &islo/zo diia — vyskytuje sa len v odpovediach na listy, v pripade, ak
pokracujeme v korespondencii

Odvolavaci idaj — Nase ¢islo — je nevyhnutné pisat’ ho, umoziluje l'ahSiu orientaciu v odoslanej
koreSpondencii; pozostava z poradového &isla, lomky, daného kalendarneho roku, lomky a skratky
priezviska vybavujicej osoby pozostavajiicej z prvych dvoch pismen

Odvolavaci idaj — Vybavuje/linka — obsahuje priezvisko osoby vybavujiicej dana kore$pondenciu,
moze to byt zdroveri zodpovedné osoba, ktora list podpisuje; uvadza sa aj telefonicky kontakt,
pripadne klapka na tito osobu

Odvolavaci udaj - miesto a ditum — uvadza sa ndzov miesta, kde je list pisany a datum; ide
o nevyhnuté idaje, ked’ze udavaji mieru aktualnosti

Heslovity obsah veci — zvyraznenie v ramci textu listu; heslo Vec sa nemusi pisat’, upusta sa od
tejto tpravy

Text — moéZze a nemusi obsahovat oslovenie; zavisi od povahy listu, pri konkrétnom adresovani,
napr. zakonnému zastupcovi by malo byt oslovenie spojené s konkrétnym priezviskom; odportica
sa riadkovanie 1,5; zaver textu sa odport¢a ukonéit pozdravom v osobitnom odseku: S pozdravom;
dva az tri riadky pod textom sa list opatri pe¢iatkou v pravej polovici papiera, nasleduje podpis

a uvedenie tdajov zodpovednej osoby, ktora podpisuje list a zodpoveda za jeho spravnost’

Ostatné Gdaje — dopliiujtice; prilohy, rozdel'ovnik — ich uvadzanie vzhl'adom na povahu listu;

Diskusia — vyhoda predtlace alebo individualne Stylizovanej pisomnosti




13. Zavery a odporiéania:

Dnesné stretnutie bolo zamerané na tipravu tradného listu, ktory mé jednotnou ipravou
svojich poloziek a textu zvysit’ reprezentativnost’ odosielajiicej intitiicie. Pri jednotlivych
polozkach sme sa pristavili a vysvetlili sme ich vyznam v liste, pri ich spravnom umiestneni
pomocou tabuldtorov sme poukézali na prehl'adnost’ a rychlu orientciu v liste. Kazda jedna
polozka odvolévacich tdajov je dolezitd a mé v liste svoje opodstatnenie. Pri samotnom texte
sme sa zamerali na rozdielnu Gipravu pri pouziti jednoduchého riadkovania a riadkovania 1,5

v stivislosti s odsekmi. Zaroveri sme poukazali na Gasté nespravne zakoné&enie tiradného listu.
V diskusii sa viaceri ¢lenovia klubu zhodli, Ze pre oficiélnu pisomnii komunikaciu by mala
mat’ taka instittcia, akou je stredné $kola, oficialnu predtlag, do ktorej by sa jednotlivé polozky
len dopisovali. Tym by sa urychlila a zefektivnila pisomna forma komunikécie.
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