Uvod H

" WA

Organizace a admimstratwﬁ

1.1 ORGANIZACNI KULTURA FIRMY
PRVKY FIREMNI KULTURY
PODNIKOVE KLIMA
VSTUPNI BRANY DO FIRMY — PRVNI DOJEM O FIRME A JEJI KULTURE
PROSTREDI A LIDE
CHARAKTERISTIKY POPISUJICI FIREMNI KULTURU
PROBLEMY, SE KTERYMI SE SETKAVAME
1.2 POSTAVENI SEKRETARIATU VE FIRME
1.3 SEKRETARKA, NEBO ASISTENTKA MANAZERA?

1.4 0SOBNi ROZVOJ PRACOVNiIKU SEKRETARIATU
1.4.1 MOJE KARIERA
1.4.2 HLAVNI KVALIFIKACNI A OSOBNOSTNI PREDPOKLADY
1.4.3 JAK ZVYSIT SVOU PROFESNI MOBILITU
1.4.4 HLEDAM S| NOVE MISTO POMOCI PERSONALNI AGENTURY
1.4.5 DRUHY FIREM
1.4.6 ZKUSENOSTI S FIRMAMI Z HLEDISKA NARODNOSTI VLASTNIKA

Kapitola 2
Vedeni a rizeni kancelare
2.1 MANIPULACE S PISEMNOSTMI
2.1.1 PRUEM, TRIDENI A ZAPISOVANI PISEMNOST(
2.1.2 DORUCOVAN( A OBEH PISEMNOST(
2.1.3 VYRIZOVANI P[SEMNOSTI

2.1.4 PODEPISOVANI A ODESILANI PISEMNOST(
2.1.5 UKLADANI A VYRAZOVANI PISEMNOSTI

2.2 CINNOSTI A PISEMNOSTI PRI ORGANIZACI A RiZENi PODNIKU

2.2.1 SMERNICE, PRIKAZY, OBEZNIKY A POKYNY
2.2.2 ZPRAVY A HLASENI
2.2.3 INTERN( SDELEN(
2.2.4 PISEMNOSTI PRI ORGANIZACI PORAD

2.3 ORGANIZACE A PRACE SEKRETARIATU
2.3.1 PRACOVISTE SEKRETARIATU

ntkv a sekretar
3 asistentky a sekretarky

=)
W
=
pes

w

W oooo~NNUAW



2.3.2 SITUOVANI SEKRETARIATU

2.3.3 VYBAVENI PRACOVISTE

2.3.4 DISPOZIEN( RESENI PRACOVISTE SEKRETARKY
2.3.5 KOMUNIKACNI A PRACOVNI ZONY

2.3.6 ORGANIZACE NAVSTEV

2.3.7 SATNY A ODKLADAN( ODEVU

2.3.8 OBCERSTVEN(

2.3.9 PRACOVISTE MANAZERA

2.3.10 MODERNI TRENDY ORGANIZACE KANCELARI

Kapitola 3
Stylisticka a graficka aprava
obchodni korespondence
3.1 KORESPONDENCE - PISEMNA KOMUNIKACE
3.2 ZMENY UPRAVY PiSEMNOSTI
3.3 NALEZITOSTI DOPISU, JEHO STRUKTURA
3.4 STYLISTIKA A PRAVOPISNA STRANKA PiISEMNOSTI
3.5 NEJCASTEJSi PRAVOPISNE NASTRAHY
3.6 PISMENA
3.7 PSANi VELKYCH PiSMEN V OBCHODNi KORESPONDENCI
3.8 0SOBNi DOPISY

Kapitola 4

Informacni servis a pra
4.1 OvoD

4.2 INFORMACE A JEJi KVALITA
4.2.1 DATA A INFORMACE
4.3 EFEKTIVNi PRACE S POCITACEM
4.3.1 NECO MALO O HARDWARU
4.3.2 SIT A HESLA
4.3.3 TIPY A TRIKY PRO WINDOWS
4.3.4 ELEKTRONICKA DATA ANEB NECO O SOUBORECH
4.4 PRACE S DOKUMENTY
4.4.1 TVORBA DOKUMENTU, UKLADANI A SABLONY
4.4.2 PRACE S VICE DOKUMENTY, SLEDOVANI ZMEN
4.4.3 FORMATOVANI, ODSTAVCE A TABULATORY
4.4.4 STYLY
4.4.5 PRIPRAVA DOKUMENTU PRO TISK
4.4.6 HROMADNA KORESPONDENCE
4.4.7 TABULKY A GRAFY
4.4.8 FORMULARE
4.5 ELEKTRONICKA KOMUNIKACE
4.5.1 CO S E-MAILY?

Obsah

49
50
54
57
59
59
59
62



Obsah

4.6 ORGANIZACE DAT 81
4.6.1 KONTAKTY 81
4.6.2 KALENDAR 83
4.6.3 UKOLY 86

4.7 INTERNET 87
4.7.1 VYHLEDAVACI SLUZBY 87
4.7.2 POROVNANI VYHLEDAVACU A KATALOGU 89
4.7.3 ZISK INFORMACI Z INTERNETU 89
4.7.4 STAHOVANI OBRAZKU A PROGRAMU 89

4.8 PRACE S DALSiMI TYPY DOKUMENTU 90

4.9 E-LEARNING 91
4.9.1 K CEMU VLASTNE E-LEARNING JE? 91
4.9.2 JAK SE E-LEARNING ZAVADI? 92

4.10 ZAVER A DOPORUCENI 92

Kapitola 5

5.1 CO JE TO PROJEKT 94

5.2 TROJIMPERATIV 95

5.3 PLANOVANi 96

5.4 PROJEKT A ZASADY JEHO RIZENi 97

5.5 ZKUSENOSTI 99

5.6 KDE NASTALA CHYBA? 99

5.7 PROJEKT A CAS 100

5.8 TOC A KRITICKY RETEZ 101

5.9 RiZENi VE VELKEM 102

5.10 PROJEKTY S NEJASNYM €I PLOVOUCIM CIiLEM 104

Kapitola 6
C SOVY management 1y,

6.1 MiT NA VSECHNY UKOLY CAS - ALE KDE HO VZIT? 107

6.2 JAK ZVLADAT CAS 109

1. OMEZENi CASOVYCH ZTRAT 110

1l. PLANOVANI 11
ZAKLADNI OBECNA METODA PRACE m
CTYRI VYVOJOVE UROVNE SEZNAMU UKOLU 112

11l. STANOVENI PRIORIT 113

NEOBLIBENE PRIORITY 114



Kapitola 7

ymunikace pro sekretarky
7.1 CLOVEK MEZI LIDMI

7.2 JAK MALO STACi!

7.3 VITEZ, NEBO PORAZENY?

7.4 JE TO MUJ PROBLEM

7.5 UMITE KOMUNIKOVAT?
7.5.1 NEVERBALNI KOMUNIKACE
7.5.2 JAK INTERPRETOVAT REC TELA?
7.5.3 KOMUNIKACE S LIDMI OKOLO NAS
7.5.4 NASI KOMUNIKACNI PARTNERI A JAK NA NE

Kapitola 8

= ?{;f:% yni t vani

8.1 PRVKY TELEFONICKEHO KONTAKTU
8.1.1 DOPORUCENI K HLASOVEMU PROJEVU
8.1.2 STYL PROJEVU
8.1.3 STRATEGIE JEDNANI(
8.2 CO JE DOBRE VEDET O TELEFONNiCH SLUZBACH DNES
KLASICKA TELEFONIE
IP TELEFONIE
8.3 SHRNUTI

Kapitola 9
9.1 ZAKLADY SPOLECENSKEHO KONTAKTU
9.1.1 OSLOVOVANI A TITULY
9.1.2 PREDNOSTI A PREDSTAVOVAN(
9.1.3 PRACE S VIZITKOU
9.1.4 DARKY
9.2 PRACOVNi NAVSTEVA

9.3 SPOLECENSKE AKCE

9.3.1 RAUT

9.3.2 PRUBEH RAUTU

9.3.3 NEKOLIK VAROVANI PRO ORGANIZATORY RAUTU

9.3.4 BANKET

9.3.5 PRUBEH BANKETU

9.3.6 K OSTATNIM DRUHUM AKCI JEN NEKOLIK DOPORUCEN(
9.4 OBLEKANi A UPRAVA

9.4.1 DO KANCELARE

9.4.2 NA CO SI DAT POZOR

9.4.3 DO SPOLECNOSTI

Obsah

117
118
119
121

124
126
128
135
140

147
147
149
150
151
151
152
154

155
155
156

159
160

162

164
168
168
169
169
170
171

172
172
172
173



Obsah

9.5 GASTRONOMIE - STOLOVANi A STOLNICENI
9.5.1 SPRAVNE PORADI JIDELNICKU
9.5.2 NAPOJE
9.5.4 NA CO S| DAT POZOR
9.6 V. 1. P. SERVIS
9.6.1 PRIPRAVA
9.6.2 PRIJEZD HOSTA(U)
9.6.3 JEDNAN( - TEDY FORMALNI A ORGANIZACNI CAST
9.6.4 ROZLOUCEN(
9.7 MALY TEST SPOLECENSKE OBRATNOSTI

9.8 SHRNUTI

Kapitola 10
Profesionalni image
10.1 ZELENA JE BARVA NADEJE

10.2 IMAGE A JEHO VYZNAM
10.2.1 NEVERBALNI KOMUNIKACE
10.2.2 PRVNI DOJEM
10.2.3. CO JE TO VLASTNE IMAGE?
10.2.4 JEDNOTLIVE SLOZKY OSOBNIHO IMAGE
10.3 UCINNA TVORBA PROFESIONALNIHO IMAGE
10.3.1 PRAVIDLA OBLEKANI
10.3.2 ORGANIZACE A PLANOVAN( SATNIKU
10.3.3 CO TO JE SATNIKOVY SOUBOR?
10.3.4 CO NAM RIKAJI BARVY
SHRNUTI

200V0 Na Zavel

Literatura

179
180
181
184

185
185
185
186
187

187

189

191
191

192
192




