OBSAH

SIOVO BVOUEHE & o« 4 i i s s s s 55 G RIS AR VSV NSRS R BN E nE s e 5
1 Komunikace mezi obchodnimi partnery . . . . . .. ... ... ............. 7
2 Cinnosti spojené s obchodni korespondenci . . . . . . ... ............... 7
2l Prijempisemnonty 4 1. s o s s e ot s S0 T @RI NLn M UBRSIEIS o - )
27 . THdEnt & evidovind dopish . . . v v oomives v AAPVELG SUbL b, 7
23« NYTIZOVARE PISBEINGEEL . .. - o\ v o v v i vuisim s i i mis s o b ERTR 0 L B0, 9
24 ' OaesHaNT PISBINNOSK . .« -ou vvs ve s nsoisvaisans 5en wopesos s SADIE A ast e 9
2.5 Uklddani a archivovdni pisemnosti . . . . . ... .. .. ........... 9
FETRROVIL PPOSERARY : o .« ¢ v v s 0 e v e Be e s e e e e e A AL 11
3.1 Pristroje pro zpracovini pisemnosti . . . . ... ............... 11
o B ]y s P e F 11
L 2PRCE S0 » Llamdndbrs Aa s v aard plarkinh fobe B B o o won 6 wsss 12
s B e e T VO™ W I~ T A e 12
SHLANSGRRNEE! = ccoct =l oas oo ol S e S e e i B e S L L 13
S RN TOVACT BIOIE! o= o5 ol & 50 o ba Yoy o) oy 76 iy o oy (B0 180 115 o A a5 1 13
S Ay Oy . s S S S s S A S e s 14
3.2 » FelekomunikabalypPistro]e: « 2. u b homr i s o Wm0 i 14
SIS TEIBTONE 7. - g 3 v ' ot b ke dsrpomo o s T e " o ST AUV, oot 14
L L1 T SRR RTNERI. 2 13 L4 LA RS, ISP A 16
3.3 Zarizeni a pristroje pro evidenci a archivovani . . . . . ... ........ 17
Ut b e ey Oy T S e N O S G Bl Rt {11 T E A 17
3.3.2 Zafizenf velkokapacitnf (bezpapfrovd) . . . . .. ... ... oL 19
24 Informacnl SYSUEMY: 4 ik v & G @i 0 Sl 8 selbel e e 20
3.4.1 Zdkladnf (tradi¢ni) zpusob komunikace . . . ... ... ..o .. 20
3.4.2 Prenos informaci vefejnou telefonni nebo datovou siti . . . . .. ... ... .. 20
3.4.3 Elektronickd poSta — Electronic Mail nebo EMail . . .. ... ......... 21
EREROOT Bl DEOHEIAL o .05 . s 5 b o G Skt b i M it e i oig e b 0, BN 22
4.1 Ukelnost usporddani a vybaveni pracovisté . . . . .. ............. 22
§.2 " KancelARKr MEDVIOK "o o5 0 0 0 a s s e e e e R B e 8 e 23
43 " Esteticke a sdravoinfhledisko ./ .74 L SN SV T e e s 24
&4 & Bipanenl WaENOt; f of . 8 e ol widaiet 6 e va e dbs w ezt e e At e 25
5 Normalizovand dprava pisemnosti . . . . . . . . . . . . ...ttt 25
5.1 Uprava pisemnosti psanych na stroji podle CSN 016910 . . . . ... ... 26
S LA Pravidla. Pro IPSENT CEXIN o i ¢+ o i b & idile o (e wioroni o MRS G o 913 26
5:1:2. PolStovnt DBAIKY . ... oo v e s bstimn m bt Sy Hesmenart e 28
5.1.3 Uprava dopisti a jinych pisemnosti podle CSN 016910 . . . . . ... ... .. 32
514 NEKOLkastankoVE. BODISY. .« s oo oo s Mprsstpmssins sayiaatamts o 5 s 37
59 Kosabnt 'dopisy”-F.J £ DL L P . BN B L AL 0 T e i s 37

5.1.6 Dopisy psané na papir bez pfedtisku . . . . . . . e v e 38



5.2 UpravapisemnostipodlenormyDINS5008 . . . ... .............. 44

5/2.1 Pravidia pio Pl el . . « o« o & sw 5 wm ow % 5 5w 0L TR 44
5.2.2 Uprava dopisii a jinych pisemnosti podle DIN 5008 . . . . ........... 47
5.2.3 Vzory dopist s tipravou podle normy DIN 5008 . . . . .. .. ... ...... 49
6 Obchodni korespondence . . . . . ... .. ... .ottt 53
G T BRI s S e e e e w B Bh S g 4 i e 53
62 Stylizace doplst . . . . v« v o ¢ Suanbsesiod Subussle » Sateas teang 53
6.3 Stavebnicovd korespondence . . . . .. ... ... ..o 53
64 Niakup:a prodej . . oo v v v oipbaal mivablis g SeSHET - 5.4 54
641 Poptdvka . . v v 50 v v ow v s v s v i v o lipsnngEe SeRvestis P o £.4 - 53
642 Nabidka .. .o o5 w5055 mm b i s dbenameiie Toibeadl) . 3.0 57
6:4.3 Objedndvka . . ¢ oo 5o es o SROAMMNG IDCeaTidooR & JERORLEL o 28 63
6.4:4 Potvrzenf objedndvky : « 5 & 5 o G @ e & 5 sd e o aE e S s s aand i i 67
645 Kupnl smlouva . . o o s 56 5 6 6 5 s 5 % 8 88 &9 5 5 50 fg B en i v g 68
G40 PODIAKR . o o v v 5 n v 0 5 4 5 55 GF 5 5 55 BE Do e (o el it AT 69
64T NAVESHZASHKY « « v s v s o e s S E T 0L R R m F 85 E T B et s e 72
S T Do o - (R S S S R e el R L 73
6.5 Doklady pH dopravé. . . . . . . . o v v v v v b e s e e e 74
6.5.1 PoStovni dobitkovd pruvodka . . . . . . . ..o e e e e e 74
6.52 SPEEHAOVY LISE « « o o o v o v 0 v v wow o v v 0 v v i R Do ot b 74
668 FAKWIFR . « v v v v mmwe w5 o me n ey siopkim tie il o dalats . &0 75
6.7 Platébnf dokIady . . <. « . o v v v v m s v v v v ww e e v v omakalaE 4 &8 77
671 PHERZ KSUHIAAE - » v 5 we o v o s b m s o ign e R, St . 77
672 Bek . .« s« iis sianvosidoas o dashive-03g slovuiy s deiies - L8, 77
673 BIIZEAER o o o i s sa o o i i i e bl e s s s T TR e i » 78
6.7.4 Hromadny piikaz k iihradg .. . .. .. (éodigsased L minsgaionion i oli. 78
6.7.5 Trval¥ piikaz k Ghrad® . - ooiwemee v i oo QREEREE TIAGMINEE. . .. 78
6.7.6 PoStovnipoukdzky - «« % « ¢ e JOFAUNIMOE JORIS SUEIUSN, RIS S50 80
G- Smenka, - w w R O N T N I T e [Vre | 80
68 Upominka . .. s b o a e i s A R e e e e S 81
69 Bellamace. . . . o 0 066 5 54385 855055545055 R asmaui vy 86
7 Vnitropodnikové pisemnosti . . . . . ¢ v v . i v i e e s e s B e s e by e 90
71 Organizadni pleemnostl . . . ¢ o« 5 ¢ 5o a0 4 s di s 5 o Meiiag v g 90
7.2 Pracovnéprdvni pisemnosti . . . . ... .00 e e se s s e s g 93
8 Jednoduché pravai listimy . . . . . . ..o ..0e sl VRN GNIRIIL S whaee . 109
(R 070 AT T R ————— % T B 111
9.1 Pisemnosti pii ndkupu a prodeji. . ... .. ..o WG Lo DL 111
9.2 Pracovnépravnl pisemnosti .. 07 JNOUIT LB BTN S 112
9.3 Organizadni PREMNOSH . . . o ru v te e v TN NORERESREART 00 112

PouZitd adoporudendliteratora . . . . . . .. VA0S VR G0N DR Rl s e e 112



