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INFORMACE V SEKRETARIATU E

Asistent musi mit pravomoc, ale i znalosti a schopnosti rozhodnout, kdo je spravnym
prijemcem informace a kdo je opravnén a schopen s ni dale pracovat — nasmérovat doslé
pisemnosti, e-maily, telefonni hovory a navstévniky na pfislusného zaméstnance.

Prijemci informaci

nékteré informace mutiZze vyfidit sdm asistent (napf. mnoho telefonnich hovortt mtze
odpovédét sam, nemusi predklddat vedoucimu zadost o zaslani katalogu apod.);

informace pro pracovniky podniku (je zbytecéné predklddat tyto informace nejprve
vedoucimu, ktery by je stejné jednotlivym zaméstnanctim predal);

informace pro nadfizeného asistent pfedava vté podobé, vjaké piiSly, nebo je
predem zpracuje — podtrha v dopisech dtileZité tdaje zvyraznovacem, k doslému

vvvvv

z odbornych ¢asopisti formou zkraceného dokumentovani apod.

Zdroje informaci

pisemné materidly (dosla korespondence, zapisy z porad, rozbory, hldSeni, smlouvy,
odborné publikace, katalogy, sbirky zdkont...)

internetové stranky
knihovny

dalsi

TECHNIKY ZPRACOVANI INFORMACI

Technika marginalnich poznamek

poznamky, které se pisi na volné okraje textu (na svisly okraj prislusné ¢asti textu se
napisSe heslo, které ma c¢tendfe upozornit na urcitou charakteristiku textu

usnadniuji orientaci v textu
typy:
- slovni (Casto v ucebnicich)

- symbolické —jsou vyjadfeny dohodnutymi matematickymi nebo jinymi
znackami (napf. misto spravné +, zestrucnit >, nejasné ?, stejné = apod.), nebo
pismeny

- barevné poznamky
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Zkracené dokumentovani

v pocitaci vedeme evidenci zajimavych a potiebnych informaci (napf. formou
tabulky), odpad4 namahavé hledani

u kazdého tématu zaznamendme, kdy a kde byla informace uvetejnéna, na které
strance, pfipadné pod jakym nazvem

fazeni bude abecedni nebo tematické

Anotace

strucnd charakteristika knihy nebo ¢lanku

obsahuje: pfijmeni, kfestni jméno, p¥ip. titul autora, ndzev knihy, kdy byla vydana,
kdo ji vydal (kde byl uvetejnén), kolik ma stran (na které strané byl uvetejnén),
struc¢ny obsah knihy (¢lanku)

upravuji se na format A6 nebo jsou ulozeny v pocitaci

fadi se tematicky a vytvareji kartotéku informaci o odborné literatufe a odbornych
¢lancich
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