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INFORMACE V SEKRETARIÁTU 

Asistent musí mít pravomoc, ale i znalosti a schopnosti rozhodnout, kdo je spr{vným 

příjemcem informace a kdo je opr{vněn a schopen s ní d{le pracovat – nasměrovat došlé 

písemnosti, e-maily, telefonní hovory a n{vštěvníky na příslušného zaměstnance.  

Příjemci informací 

- některé informace může vyřídit s{m asistent (např. mnoho telefonních hovorů může 

odpovědět s{m, nemusí předkl{dat vedoucímu ž{dost o zasl{ní katalogu apod.);  

- informace pro pracovníky podniku (je zbytečné předkl{dat tyto informace nejprve 

vedoucímu, který by je stejně jednotlivým zaměstnancům předal);  

- informace pro nadřízeného asistent před{v{ v té podobě, v jaké přišly, nebo je 

předem zpracuje – podtrh{ v dopisech důležité údaje zvýrazňovačem, k došlému 

dopisu přiloží předchozí korespondenci, provede výběr nejdůležitějších informací 

z odborných časopisů formou zkr{ceného dokumentov{ní apod. 

Zdroje informací 

- písemné materi{ly (došl{ korespondence, z{pisy z porad, rozbory, hl{šení, smlouvy, 

odborné publikace, katalogy, sbírky z{konů<) 

- internetové str{nky 

- knihovny 

- další 

TECHNIKY ZPRACOVÁNÍ INFORMACÍ 

Technika marginálních poznámek 

- pozn{mky, které se píší na volné okraje textu (na svislý okraj příslušné č{sti textu se 

napíše heslo, které m{ čten{ře upozornit na určitou charakteristiku textu  

- usnadňují orientaci v textu 

- typy: 

- slovní (často v učebnicích) 

- symbolické – jsou vyj{dřeny dohodnutými matematickými nebo jinými 

značkami (např. místo spr{vně +, zestručnit >, nejasné ?, stejné = apod.), nebo 

písmeny 

- barevné pozn{mky 
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Zkrácené dokumentování 

- v počítači vedeme evidenci zajímavých a potřebných informací (např. formou 

tabulky), odpad{ nam{havé hled{ní 

- u každého tématu zaznamen{me, kdy a kde byla informace uveřejněna, na které 

str{nce, případně pod jakým n{zvem 

- řazení bude abecední nebo tematické 

Anotace 

- stručn{ charakteristika knihy nebo čl{nku 

- obsahuje: příjmení, křestní jméno, příp. titul autora, n{zev knihy, kdy byla vyd{na, 

kdo ji vydal (kde byl uveřejněn), kolik m{ stran (na které straně byl uveřejněn), 

stručný obsah knihy (čl{nku) 

- upravují se na form{t A6 nebo jsou uloženy v počítači 

- řadí se tematicky a vytv{řejí kartotéku informací o odborné literatuře a odborných 

čl{ncích 
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