OBSAH

Pledimluwa’ ey S sl AN SR T o S e S SR T o A A S 5
1ilvod ‘ay vieobeondls Sat 1o, (1 h e e G A NI BN DR S L R L
1.1:\Vyznam{.a'; poslant: sekvetatloyi -/~ Datl o SEs (Ndcas Saes bl ouigiaed i o ars L g
1.2 Pusobnost sekretarky : AR el A N ORI P AR )
1.3 Predpoklady tispé§né prace sekretarky LRI R IV o R S
134/ Osobrost: “sekretAfleyl: At = S MaHEE o N R 0 " B T A
1.5 Hygienavduevnispiice ™ 5% K0S SR it mgei oo Do sl 8 LU 10
20 Risemny SRty B Je O L PO AT L patys B o ErE N
2.1 Zasady pisemného styku . . . S RAINTE 2 gl LIRS T |
2.2 Racionédlni a hospodarné vyfizovani pisemnosti TRV I SR AR R A
2:3 {Upravai plsemnont 7" o} 5 LN R SR BN TS bt it Ve e L 134
2.4 TazykdvA)sprévndst: pfsemmont] ) il St Gl e W L PRy sy L 00,6053
2157 Stylizace /plsempost . ;- % WY SRR AS IR In A S TR s 260
2.6 }Rsgnl 'na’ strofi-asstenografovAntsye (5. 812 T e {0 G ER A0 T8
2T Teleart” 'a 4dAMopTs 7= A o e Ukt "oy Mol SRR e S D T T 0 90
2.8 {Manipulacers piasmmostmd i 40 \E G Lo BT AR GBTA S ik 7 A TR 5 80
3 _gs_olzm I s Y R A (S A ST RI D Vol O o Pl T R
8L FRorady 4L S B Y SR R A SO o My TR S PR ol i O
3.2 Navstévy b & P L T A BT R R UM O DA ARG T
83 Pracovnt <oestyn Rkl e S B L GG 6 S 2 T b Lo Tl 4D
3.4 Telefonuf: Btykee:-.20 e AR Rty v Bl T Ml TR RO i e - oA e T
3.5 Spole¢ensky styk G AT ) B N SR S B S W A L BT R
4. Organizace préice SEE AR 14 o S 2 SRR A M SO B0
4.1 Styl prace sekretaiky Sh ST N o S RV T g s S L
92 Racionalizace "Prcess ' Nz W Ack s p B LA U S Ut x N 800 160

217



4.3 Hospodatfeni s ¢asem
4.4 Pracovna a pracovi§té

. Ostatni prdce sekretarky .
5.1 Pracovni ikoly
5.2 Zaméstnanecka agenda
5.3 Hospodafskad agenda .
5.4 Informaéni agenda
5.5 Dopravni agenda >
5.6 Udetni a pokladni sluzba

. Mechanizace administrativy
6.1 Psaci stroje .
6.2 Diktovaci pristroje
6.3 Reprografie
6.4 Evidenéni technika
6.5 Ostatni organiza¢ni pomicky
6.6 Vypocetni technika

. Literatura
. Vécny rejstik

. Pfilohy

171
176

183
183
187
189
190
194
194

197
197
200
201
203
208
209

213

219



