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VEDENÍ A ŘÍZENÍ KANCELÁŘE 
 
Administrativní technika 
 
 
1. Vysvětlete význam slov administrativa a technika. Využijte při tom internet a encyklopedie. 
 

 
 

 

 

administrativa 

- řízení, vedení, vyřizov{ní veřejných, zvl. st{tních z{ležitostí 

- činnosti nutné pro fungov{ní systému řízení 

- org{ny pověřené touto činností (spr{va, spr{vní složky, úřady) 

 

administrativní 

- spr{vní, úřední, byrokratický 

- tvrdě a bezohledně nařizující s přihlédnutím jen k liteře z{kona nebo nařízení 

 

technika 

- vícevýznamové (mnohoznačné) slovo  

- např. souhrn strojů, n{strojů, materi{lního vybavení pro určitou činnost 

- např. souhrn lidských činností, pracovních postupů 

- v souvislosti s pojmem administrativní 

 odborn{ znalost způsobu, postupů prov{dění určitých činností, praktick{ dovednost 

Zdroj: http://cs.wikipedia.org; http://contros.cz/controlling/pojmy.htm; Slovník cizích slov, Klimeš L. 

 

Administrativní procesy  
 

- nedílnou souč{stí procesů v každé organizaci, měly by odpovídat jejím potřeb{m, 

- jejich výstupem jsou různé administrativní dokumenty v elektronické nebo tištěné 

podobě, 

- v některých organizacích tvoří podstatu činností, v jiných (podniky) mají podpůrnou 

funkci, 

- ve všech případech je nutné, aby byly tyto procesy efektivní, rychlé, přesné, 

- vhodné je využít šablony formul{řů a dokumentů, protože se často jedn{ o opakující se 

činnosti. 

 
 
2. Vyhledejte webové stránky České pošty a poznamenejte si, kdy je vhodné poslat obyčejné 

psaní - standard, obyčejné psaní, doporučenou zásilku – standard a doporučenou zásilku.  
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3. Vytvořte tabulku s cenami za uvedené služby. 
 

 

 

Význam písemného styku 
 

Písemný styk n{m umožňuje zprostředkovat informace. 

Komunikace slouží k výměně informací. Nejčastěji komunikujeme verb{lně, neverb{lně, 

písemně, elektronicky.  

Při komunikaci je potřeba dodržovat určit{ pravidla, kter{ jsou rozdíln{ pro společenskou, 

profesní či z{jmovou oblast. Profesion{lní přístup ke komunikaci je určen dodržov{ním 

stanovených nebo běžně užívaných pravidel komunikujícími osobami při konkrétním způsobu 

komunikace. 

- Při písemné a elektronické komunikaci je důležité rozlišovat 

- oblast komunikace, 

- druh pravidla, 

- komunitu, ve které doch{zí ke komunikaci. 

 
 
4. Jakými způsoby se mohou sdělovat informace?  
 
 
 
5. Poznamenejte si, jaké jsou výhody a nevýhody těchto způsobů? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Druhy pravidel při komunikaci 
 

z{vazn{ pravidla – obsaženy v z{vazných pr{vních předpisech (z{kony, vyhl{šky, nařízení 

vl{dy) 

- např. z{kon o archivnictví a spisové službě (pravidla pro úpravu dokumentů 

obsahujících utajované informace, postup při vyhotovení dokumentu určenými 

původci); vyhl{ška o elektronických podateln{ch 
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doporučen{ pravidla – souč{stí českých technických norem (ČSN), přejatých evropských 

norem (ČSN EN) nebo mezin{rodních norem (ČSN ISO) 

- např. form{lní úprava obchodních dopisů 

- normy vznikají na z{kladě mnoha zkušeností a mnohdy uv{dí nejvýhodnější řešení; 

nejsou obecně z{vazné, ale jsou platné 

- profesion{lní přístup předpokl{d{, že se při komunikaci postupuje podle ustanovení 

norem a jen v případech výhodnějšího řešení se zvolí odlišný způsob - tzn. dodrží se 

minim{lně úroveň uveden{ v normě 

 

zvykov{ pravidla 

- obecně uzn{van{, je vhodné je dodržovat z důvodu jejich přirozené autority, kterou mají 

v obecném podvědomí; jejich porušení je v{žným prohřeškem 

- např. Pravidla českého pravopisu, typografick{ pravidla 

- do této skupiny patří také vznikající pravidla, kter{ zatím nejsou jednoznačně určena – 

např. pravidla uzn{van{ profesní nebo z{jmovou skupinou – např. lidé zabývající se 

informačními technologiemi, mladí lidé používající akronymy 

 
 
6. K charakteristice druhu pravidla přiřaďte příslušný název druhu pravidla. 
 

 charakteristika 

o jsou obsažena v závazných právních předpisech (zákony, vyhlášky, nařízení vlády)  

 

o obecně uznávaná pravidla, je vhodné je dodržovat z důvodu jejich přirozené autority, 
kterou mají v obecném podvědomí; jejich porušení je vážným prohřeškem  

 

o normy vzniklé na základě mnoha zkušeností a mnohdy uvádí nejvýhodnější řešení; nejsou 
právně závazné, ale jsou platné (předpokládá se, že se při komunikaci postupuje podle 
ustanovení norem a jen v případech výhodnějšího řešení se zvolí odlišný způsob - tzn. 
dodrží se minimálně úroveň uvedená v normě) 

 
 

 
7. K jednotlivým druhům pravidel přiřaďte uvedené příklady. Nahraďte v textu otazníky. 
 

 příklady 

o typografická pravidla a pravidla uznávaná profesní nebo zájmovou skupinou – např. lidé 
zabývající se informačními technologiemi, mladí lidé používající akronymy 

 

o české ??? normy (ČSN), přejaté ??? normy (ČSN EN) nebo ??? normy (ČSN ISO) 

 

 

o zákon o ??? a spisové službě (pravidla pro úpravu dokumentů obsahujících utajované 
informace, postup při vyhotovení dokumentu určenými původci); vyhláška o ??? 
podatelnách 
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8. Vyhledejte na internetu a zapište si význam slova typografie a akronym. Vysvětlení a příklady 
vhodně začleňte do předchozího textu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
9. České technické normy na internetu 
 

 Zapište si www adresu stránky, na níž naleznete seznam českých technických norem.  

 

 Zjistěte, jak se normy člení. 

 

 Zapište si číslo ČSN Úprava písemností zpracovaných textovými editory. Do které třídy tato 
norma patří?  

 

 Jsou pravidla uvedená v této normě právně závazná? 

 

 

Některé firmy nebo instituce si vytv{ří vlastní systém tvorby a vyd{v{ní dokumentů, 

které se týkají organizace a řízení firmy nebo instituce - 

 firemní pravidla nemusí být v souladu s požadavky normy pro úpravu písemností, 

 forma zpracov{ní dokumentů býv{ stanovena interními předpisy v r{mci firemní 

kultury. 

 

 
10. Která pravidla písemné komunikace jsou závazná? 
 
 
 
11. Jsou pravidla uvedená v ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory 

doporučená, nebo pouze obecně uznávaná? 
 
 
 
12. Musí se firmy při vytváření pravidel formální úpravy své dokumentace řídit ustanoveními 

ČSN 01 6910? 
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Audit administrativních procesů 
 

- prověřuje účelnost prov{dění administrativních činností 

- hled{ také odpověď na ot{zku, jak zefektivnit řízení administrativních procesů 

(odstranit duplicity, zvolit jednodušší cestu atd.) 

- zkoum{ slabé a silné str{nky administrativních procesů 

- vyžaduje znalosti procesů v organizaci 

- prov{dění administrativních činností přezkoum{v{ a zhodnocuje nez{visl{ osoba –

auditor 
 

 
13. Bez použití předchozího textu doplňte na místa otazníků v následujícím textu tato slova: 
 

zefektivnit, znalosti, duplicity, administrativních, účelnost, slabé a silné stránky, jednodušší 
 

Audit ? procesů 
- proces, který prověřuje ? provádění admin. činností 
- hledá také odpověď na otázku, jak ? řízení administrativních procesů (odstranit ?, zvolit ? cestu 

atd.) 
- zkoumá ? admin. procesů 
- vyžaduje ? procesů v organizaci 

 
 
 

 
14. Zjistěte a zapište si: 
 

 původ slova audit 

 

 

 kdo je auditor 

 
 

 
15. Určete, která z následujících situací popisuje interní audit a která externí audit. 
 

o auditor je součástí organizace, je však oddělen od těch částí organizace, které jsou 
předmětem auditu, má přístup ke všem informacím a osobám a neodpovídá za žádné výkonné 
činnosti uvnitř organizace 

o auditor není součástí organizace, vydává závěrečnou zprávu auditora 
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Administrativní dokumenty v organizaci 
 

- nejvhodnější je dělení podle z{kladních procesů probíhajících v organizaci. 

členění administrativních procesů v organizaci 

- informační, rozhodovací, person{lní, obchodní, platební, pr{vní, kontrol 

 

 
16. Vyhledejte na Internetu význam slova proces. Uveďte zdroj informace. 
 
 
 
 
 
 

 
17. Mezi informační procesy patří monitoring a reporting vybraných procesů. Vyhledejte ve 

slovníku cizích slov (on-line hledání) význam slova monitoring a reporting. 
 

 
 
 
 
 
 

 
18. Zařaďte příklady administrativních dokumentů k procesům do následující tabulky: 

a) obchodní korespondence 
b) zápisy z porad  
c) dohody o náhradě škod  
d) monitoring a reporting vybraných procesů  
e) dokumentace personálních činností (výběr pracovníků, pracovněprávní dokumenty, personální 

spis apod.) 
f) obchodní smlouvy 
g) příkazy k odstranění nedostatků 
h) plánování porad 
i) dokumentace plateb tuzemských a zahraničních 
j) dokumentace plateb hotovostních i bezhotovostních 
k) podnikové právní dokumenty (plná moc, dokumenty při vzniku organizace apod.) 
l) protokoly o kontrole 

Upravte formát tabulky podle pravidel, která jste se učili v předmětu PEK. 
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Proces Příklad administrativních dokumentů 

Informační  

Rozhodovací  

Person{lní  

Obchodní  

Platební  

Pr{vní  

Kontrolní  
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