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VEDENI A RiZENi KANCELARE

Administrativni technika

1. Vysvétlete vyznam slov administrativa a technika. Vyuzijte pfi tom internet a encyklopedie.

administrativa [ 4

- Fizeni, vedeni, vyfizovani vefejnych, zvl. statnich zaleZitosti

- ¢innosti nutné pro fungovani systému fizeni
- organy povéfené touto ¢innosti (sprava, spravni slozky, arady)

administrativni
- sprdavni, afedni, byrokraticky
- tvrdé a bezohledné nafizujici s pfihlédnutim jen k litefe zdkona nebo nafizeni

technika
- vicevyznamové (mnohoznacné) slovo
- napf. souhrn stroji, nastrojii, materidlniho vybaveni pro urcitou ¢innost
- napf. souhrn lidskych ¢innosti, pracovnich postupti
- v souvislosti s pojmem administrativni
2 odbornd znalost zptisobu, postupti provadéni urcitych ¢innosti, prakticka dovednost

Zdroj: http://cs.wikipedia.org; http://contros.cz/controlling/pojmy.htm; Slovnik cizich slov, Klimes L.

Administrativni procesy

- nedilnou soucasti procesti v kazdé organizaci, mély by odpovidat jejim potfebam,

- jejich vystupem jsou rtizné administrativni dokumenty v elektronické nebo tisténé
podobé,

- vnékterych organizacich tvofi podstatu ¢innosti, v jinych (podniky) maji podptirnou
funkci,

- ve vSech pripadech je nutné, aby byly tyto procesy efektivni, rychlé, pfesné,

- vhodné je vyuzit Sablony formuldfi a dokumentti, protoze se ¢asto jednd o opakujici se
¢innosti.

2. Vyhledejte webové stranky Ceské posty a poznamenejte si, kdy je vhodné poslat oby&ejné
psani - standard, oby&ejné psani, doporu€enou zasilku — standard a doporu€enou zasilku.
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3. Vytvorte tabulku s cenami za uvedené sluzby.

Vyznam pisemného styku 4

Pisemny styk ndm umoznuje zprostfedkovat informace.

Komunikace slouZzi k vyméné informaci. Nejcastéji komunikujeme verbalné, neverbalné,
pisemné, elektronicky.

Pfi komunikaci je potfeba dodrZovat urcita pravidla, ktera jsou rozdilna pro spolecenskou,
profesni ¢i zajmovou oblast. Profesiondlni pfistup ke komunikaci je uréen dodrZzovanim
stanovenych nebo bézné uzivanych pravidel komunikujicimi osobami pfi konkrétnim zptisobu
komunikace.

- Pfi pisemné a elektronické komunikaci je diilezité rozliSovat
- oblast komunikace,

- druh pravidla,

- komunitu, ve které dochazi ke komunikaci.

4. Jakymi zplUsoby se mohou sdélovat informace? ?

5. Poznamenejte si, jaké jsou vyhody a nevyhody téchto zpisob(?

Druhy pravidel pfi komunikaci ’?

zavazna pravidla — obsazeny v zdvaznych pravnich predpisech (zdkony, vyhlasky, nafizeni
vlady)
- napf. zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé (pravidla pro upravu dokumentti

obsahujicich utajované informace, postup pii vyhotoveni dokumentu urcenymi
plivodci); vyhlaska o elektronickych podatelnach
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doporuéena pravidla — soucasti eskych technickych norem (CSN), prejatych evropskych
norem (CSN EN) nebo mezinarodnich norem (CSN ISO)

napft. formalni iiprava obchodnich dopisii

normy vznikaji na zdkladé mnoha zkuSenosti a mnohdy uvadi nejvyhodnéjsi reSeni;
nejsou obecné zavazné, ale jsou platné

profesionalni pfistup predpoklada, Ze se pfi komunikaci postupuje podle ustanoveni
norem a jen v pfipadech vyhodnéjsiho feSeni se zvoli odliSny zptsob - tzn. dodrzi se
minimalné aroven uvedena v normé

zvykova pravidla

obecné uznavana, je vhodné je dodrzovat z divodu jejich pfirozené autority, kterou maji
v obecném podvédomi; jejich poruseni je vdZnym prohfeskem

napi. Pravidla ¢eského pravopisu, typograficka pravidla

do této skupiny patii také vznikajici pravidla, kterd zatim nejsou jednoznacéné urcena —
napt. pravidla uzndvana profesni nebo zajmovou skupinou — napft. lidé zabyvajici se

informac¢nimi technologiemi, mladi lidé pouZivajici akronymy

6. K charakteristice druhu pravidla pfifadte pfislusny nazev druhu pravidla.

charakteristika

o jsou obsazena v zavaznych pravnich pfedpisech (zakony, vyhlasky, nafizeni viady)

o obecné uznavana pravidla, je vhodné je dodrzovat z ddvodu jejich pfirozené autority,
kterou maji v obecném podvédomi; jejich poruSeni je vaznym prohieSkem

o normy vzniklé na zakladé mnoha zkuSenosti a mnohdy uvadi nejvyhodnéjsi feSeni; nejsou
pravné zavazné, ale jsou platné (pfedpoklada se, Ze se pfi komunikaci postupuje podle
ustanoveni norem a jen v pfipadech vyhodnéjsiho feSeni se zvoli odlisSny zpusob - tzn.
dodrzi se minimalné urover uvedena v norme)

7. K jednotlivym druhim pravidel pfifadte uvedené pfiklady. Nahradte v textu otazniky. ?
e priklady

o typograficka pravidla a pravidla uznavana profesni nebo zjmovou skupinou — napf. lidé
zabyvajici se informacénimi technologiemi, mladi lidé pouZivajici akronymy

o ¢&eské ??? normy (CSN), prejaté ??? normy (CSN EN) nebo ??? normy (CSN I1SO)

o zakon o ??? a spisové sluzbé (pravidla pro Upravu dokumentl obsahujicich utajované

informace, postup pfi vyhotoveni dokumentu uréenymi puvodci); vyhlaska o 7?77
podatelnach
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8. Vyhledejte na internetu a zapiste si vyznam slova typografie a akronym. Vysvétleni a pfiklady
vhodné zagélefite do pfedchoziho textu. ——

9. Ceské technické normy na internetu

o Zapiste si www adresu stranky, na niz naleznete seznam €eskych technickych norem.

o Zjistéte, jak se normy Cleni.

e Zapiste si ¢islo CSN Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory. Do které tfidy tato
norma patfi?

e Jsou pravidla uvedena v této normé pravné zavazna?

Nékteré firmy nebo instituce si vytvari vlastni systém tvorby a vyddvani dokumentti, -
které se tykaji organizace a fizeni firmy nebo instituce - A

» firemni pravidla nemusi byt v souladu s poZzadavky normy pro tipravu pisemnosti,

» forma zpracovani dokumentti byva stanovena internimi predpisy v rdmci firemni
kultury.

10. Ktera pravidla pisemné komunikace jsou zavazna? ?

11. Jsou pravidla uvedena v CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory
doporucena, nebo pouze obecné uznavana?

12. Musi se firmy pfi vytvareni pravidel formaini Gpravy své dokumentace Fidit ustanovenimi
CSN 01 69107
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Audit administrativnich procest

- provétuje ucelnost provadéni administrativnich ¢innosti

- hleda také odpovéd na otdzku, jak zefektivnit fizeni administrativnich procesti
(odstranit duplicity, zvolit jednodussi cestu atd.)

- zkouma slabé a silné stranky administrativnich procest

- vyzaduje znalosti procesii v organizaci

- provadéni administrativnich ¢innosti pfezkoumava a zhodnocuje nezavisla osoba -
auditor

13. Bez pouziti pfedchoziho textu doplfite na mista otaznik(l v nasledujicim textu tato slova:

zefektivnit, znalosti, duplicity, administrativnich, ucelnost, slabé a silné stranky, jednodussi

Audit ? procesl
- proces, ktery provéfuje ? provadéni admin. innosti
- hleda také odpovéd na otazku, jak ? Fizeni administrativnich proces( (odstranit ?, zvolit ? cestu
atd.)
- zkouma ? admin. procesl
- vyzaduje ? procesU v organizaci

14. Zjistéte a zapiste si:

e plvod slova audit

e kdo je auditor

15. Urcete, ktera z nasledujicich situaci popisuje interni audit a ktera externi audit. 9
L

o auditor je soucasti organizace, je vS8ak oddélen od téch &asti organizace, které jsou
pfedmétem auditu, ma pfistup ke vSem informacim a osobam a neodpovida za Zadné vykonné
Cinnosti uvnitf organizace

o auditor neni soucasti organizace, vydava zavérecnou zpravu auditora
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Administrativni dokumenty v organizaci E

- nejvhodnéjsi je déleni podle zakladnich procesti probihajicich v organizaci.

clenéni administrativnich procesi v organizaci
- informacni, rozhodovaci, personalni, obchodni, platebni, pravni, kontrol

16. Vyhledejte na Internetu vyznam slova proces. Uvedte zdroj informace.

17. Mezi informacni procesy patfi monitoring a reporting vybranych procesu. Vyhledejte ve
slovniku cizich slov (on-line hledani) vyznam slova monitoring a reporting.

18. Zaradte pfiklady administrativnich dokumentt k procesim do nasledujici tabulky:

a) obchodni korespondence

b) zapisy z porad

¢) dohody o nahradé Skod

d) monitoring a reporting vybranych procesu

e) dokumentace personalnich innosti (vybér pracovnikl, pracovnépravni dokumenty, personalni
spis apod.)

f) obchodni smlouvy

g) prikazy k odstranéni nedostatkl

h) planovani porad

i) dokumentace plateb tuzemskych a zahraniénich

j) dokumentace plateb hotovostnich i bezhotovostnich

k) podnikové pravni dokumenty (pIna moc, dokumenty pfi vzniku organizace apod.)

[) protokoly o kontrole

Upravte format tabulky podle pravidel, ktera jste se ucili v predmétu PEK.
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Proces Priklad administrativnich dokumentu

Informacdni

Rozhodovaci

Personalni

Obchodni

Platebni

Pravni

Kontrolni
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