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Cil predmétu

Cilem pfedmétu je naucit studenty realizovat administrativni ¢innosti v podniku. Studenti
ziskaji znalosti v oblasti podnikani a administrativy a budou pfipraveni pro ucely povolani v
podnikatelskych ¢innostech. Budou umét objasnit praktické a obchodni znalosti
podnikatelskych procest. Nau¢i se porozumét teoriim, konceptim a metodam, bézné

pouzivanym v podnikéni a administrative.

Vystupy z uceni

Absolvent predmétu prokazuje znalosti podnikatelskych a administrativnich procesti a
porozumnéni konceptim a metodam pouZivanym v administrativé. Resi praktické problémy
z oblasti ob¢hu, ptipravy, archivace a skartace dokumentd, inventarizace i auditu
administrativnich procest. Vyhled4, utfidi a pouzivad informace potiebné pro poradani
konferenci a workshopti. Zna a umi pouzit zakladni pravidla pro obchodni telefonovani.
Rozumi zakladnim pravidlim platebniho styku, umi vystavit objenavku, nabidku, fakturu a
platebni ptikaz. Zna pravidla obchodni korespondence a umi napsat obchodni a osobni dopis a
sestavit inzerat. Student samostatné ziskava dalsi odborné znalosti, dovednosti a zpiisobilosti

Vv oblasti administrativy podniku na zéklad¢ praktické zkuSenosti a samostatnym studiem.

Ziakladni okruhy studia

1) Administrativni a kancelafské ¢innosti podniku.

2) Univerzalni administrativni ¢innosti podniku - ob&éh dokumentd, obchodni
korespondence.

3) Kopirovani, ptiprava dokumentt a ostatni specializované kancelaiské podpirné
¢innosti - obsah a naleZitosti nabidky, objednavky, faktury.

4) Archivace a skartace dokumenta.

5) Cinnosti zprostiedkovatelskych stiedisek po telefonu, zasady obchodniho
telefonovani.

6) Podnikové normy.

7) Vedeni porad, zapis z porady.

8) Potadani konferenci a hospodaiskych vystav, workshopy.

9) Podpurné ¢innosti pro podnikani - dokumenty platebniho styku.
10) Inkasni ¢innosti, ovéfovani solventnosti zakaznika.

11) Balici ¢innosti, inzerce.
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12) Ostatni podptrné ¢innosti pro podnikani — inventarizace.

13) Audit administrativnich procesu, zeStihleni administrativy.

Povinna literatura (minimalné dvé knihy)

PRINC, Miroslav. Jak uspét pri obchodnim telefonovani: ziskejte jistotu, domluvte si vice
schiizek a uzaviete vice obchodii. Praha: Grada, 2013. ISBN 978-80-247-5043-9.

MARTINOVICOVA, Dana, Milo§ KONECNY a Jan VAVRINA. Uvod do podnikové
ekonomiky. Praha: Grada, 2014. ISBN 978-80-247-5316-4.

Studijni privodce
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Ve

Kapitola 1: Administrativni a kancelarské Ccinnosti

podniku

U
M Klicové pojmy:

Administrativni ¢innosti, pisemnosti, pisemny styk, normy pro upravu pisemnosti

ﬁCile kapitoly:

* pochopeni pojmu administrativa podniku,
* porozuméni zakladnim ciltim administrativnich ¢innosti,
» znalost normy pro grafickou tipravu psanych dokumentd,

= schopnost stylizovat motivacni dopis.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 5 hodin

= vyklad:

Kazdy podnik zabezpecuje fadu ¢innosti nezbytnych k uspéSnému a vSestrannému chodu
podniku. Jedna se pfedevsim o ¢innosti vyrobni, obchodni, technické, personalni, zdsobovaci,
investi¢ni a finan¢ni. Jednotlivé ¢innosti se vzajemné prolinaji a souvisi s nimi nezbytn€ nutna
agenda, kterou nazyvame administrativa.

Ptedpokladem uc€inného fizeni podniku je vysoka uroven informac¢niho systému, uplné a
kvalitni informace.

Administrativni ¢innost podniku pfedstavuje spojovaci mistek mezi jednotlivymi tutvary,
zaméstnanci a externimi subjekty.

Osvojeni zdkladnich administrativnich dovednosti je v soucasné dob€ nezbytnym
kvalifikacnim ptfedpokladem pro vétSinu nejen kancelafskych profesi. Rychlost a moznosti
komunikace, rostouci potieba organizace ¢asu a vhodného nakladéani s informacemi a dalsi
vlivy zplsobuji, Ze provaddime administrativni prace béhem pracovni doby i1 v ramci

soukromého Zivota.
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1.1 Administrativni ¢innosti podniku

Administrativu lze definovat jako souhrn Cinnosti zajistujicich sbér, zpracovani, sdileni,
predavani a evidenci informaci za ti¢elem zabezpeceni chodu podniku. Do administrativnich
¢innosti zahrnujeme:

- zpracovani, evidenci, archivaci a skartaci obchodnich pisemnosti a korespondence,

tvorbu a stylizaci pracovnich pisemnost s vyuzitim pocitacovych aplikaci,
- organizaci pracovnich porad, zasedani a spolecensko-pracovnich setkanti,
- obchodni telefonovani, e-mailova komunikace,

- zajiStovani kazdodenni administrativni agendy,

- praci s ¢asem a informacemi,

- zékladni manazerské a marketingové ukony,

- reprezentaci spole¢nosti v souladu s firemni kulturou.

Proces mulzeme definovat jako sled cinnosti, které transformuji vstupy a vystupy.
Administrativni procesy jsou strukturované c¢innosti, které jsou vétSinou vazané na
standardizované formulafe a dokumenty. Administrativni procesy slouzi k zajiSténi

administrativni agendy vSech procest uvniti podniku.

Druhy administrativnich procesii:

obchodni (obchodni smlouvy, firemni korespondence, faktury),

rozhodovaci (planovani porad, zapisy z porad),

- informac¢ni (monitoring, reporting),

- platebni (nastroje platebniho styku, dokumentace plateb, smlouvy s bankou),
- pravni (firemni pravni dokumenty, pravni ad),

- persondlni (zaméstnaneck4 agenda),

- kontrolni (zapisy z kontrol, pfijeti napravnych opatieni, feSeni skod).

Zakladni administrativni ¢innost podniku pfedstavuje manipulace s pisemnostmi. Jednou
z forem, jak ziskat nebo predat informace je pisemny styk. Pisemna komunikace je
nezbytnou soucasti veskerych pracovnich vztahti. I podle platnych pravnich norem je
nezbytné¢ k nékterym ukonim vyhotovit pisemné dokumenty, naptiklad pfi uzavirdni
obchodnich smluv.

Zpusob predavani zprav voli podnik podle konkrétnich podminek, tak aby byl co
nejhospodarnéjsi a nejucinnéjsi. Zpravy jsou V soucasné dobé piedavany nejéastéji

elektronickou postou, dale prostiednictvim posty a faxem.
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1.2 Pisemny styk
Pisemnost (dokument) je textova informace, kterd je psana rukou nebo na pocitaci, nasledné
vyti§téna na k tomu ucelu upraveny papir a ma néjakym predpisem nebo osvédcenou praxi
ustalenou formalni upravu.
Vyhody pisemného styku:

- precizngj$i zpracovani informace,

- zpresnuje, zkvalithuje a dokumentuje vyménu informaci,

- umoziuje evidenci a kontrolu,

- obsah dopisu lze dikladné propracovat, pied odeslanim jsou mozné jesté upravy,

- je mozné piedavat informace v nezménéné podobé na vice mist najednou.

Nevyhody pisemného styku:
- Je Casové€ narocny, pracny,
- Je formalni,
- Oproti osobnimu jednani je nakladné&jsi (sluzby posty, naklady na tisk, papir),

- Chybi okamzitd zpétna vazba.

1.3 Rozdéleni pisemnosti:

- podle zpisobu vyhotoveni:
o originaly - vyhotovené a vytiSténé na psacim stroji nebo PC,
o Kkopie - vyhotovené vhodnymi kopirovacimi a rozmnozovacimi stroji,
o ormulafe, ptedtisky — vyhotoveny s ¢asteéné piedtisténymi udaji, ¢astecné se

dopliiuji.

- podle obsahu:
o pisemnosti pii uzavirani a plnéni obchodnich smluv,
o pisemnosti pii organizaci a fizeni firmy,
o pisemnosti personalni,
o zadosti fyzickych osob pravnickym osobam,
o pravni pisemnosti,

o osobni dopisy.

Formalni Gprava pisemnosti.
Jakékoliv pracovni pisemnost — vnitropodnikova, pracovné pravni, obchodni, musi mit
vhodnou tpravu a grafickou podobu. Kazda forma pisemného sdéleni ma odlisSné naroky na

format vzhled stranky, strukturu, stylistiku sdéleni. Ale vSechny pisemné dokumenty jsou
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vizitkou podniku. Pfi jejich vytvafeni by kromé spravného pravopisu, gramatiky a

smysluplnosti textu mély byt dodrzovany normy pro upravu pisemnosti. Dodrzovani téchto

norem neni povinné ani pravn¢ zavazné.

Normy, které obsahuji zaklady obecné formalni tipravy Cesky psanych obchodnich a tfednich

pisemnosti:

CSN 88 6101 Dopisni papiry pro obchodni a tfedni korespondenci - uréuje kvalitu
a rozméry dopisnich papirt, pfesné znéni a umisténi udajt.

Uprava adres je uvedena i v zakoné &. 29/2000 Sb., 0 postovnich sluzbach.

8. 2014 nabyla u¢innosti norma CSN 01 6910 Uprava dokumenti zpracovanych
textovymi procesory, kterou zpracoval Ustav pro jazyk ¢esky AV CR. Tato norma
nahradila pavodni normu CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo

zpracovanych textovymi editory z dubna 2007.

Souvisejici CSN:

CSN 50 6406:2001 Obalky a velké tasky,
CSN 88 0410:2004 Korekturni znaménka pro sazbu — Pravidla pouzivani,
CSN 88 4674:2000 Dopisnice a pohlednice.

1.4 Norma CSN 01 6910

Norma obsahuje:

Pravidla pro grafickou upravu texti pri praci s textovymi editory.

Pti psani dopisti a jinych pracovnich a tfednich dokumentl nejCastéji pouZivame :

papir velikosti A4,
pismo Arial, Times New Roman nebo mulze byt pouziti konkrétniho druhu pisma
upraveno firemnimi pravidly,

velikost pisma minimalné 10, vhodné&jsi je 12 bod,

jednoduché fadkovani, pro piehlednost i fadkovani 1,5.

Zpisob psani interpunkénich znamének, znacek a ¢isel, uvozovek, zavorek, spojovniki a

pomléek, telefonnich ¢isel, kalendainich dat a ¢asovych udaji

Vsechna interpunk¢ni znaménka se pisi té€sn€ za predchazejici slovo, teprve za znaménkem je

mezera. Zavorky a uvozovky pfiléhaji tésn¢ bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery

davame do zavorky nebo do uvozovek. Novelizace normy umoziuje psani ¢asovych udaji
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s dvojte¢kou (6:15) i teCkou (7.30). V piipad¢ oznaceni zakladnich ¢ast s nulou (06:00) je
mozné pouzivat pouze v kombinaci s dvojteCkou. Psani penéznich castek bylo také
novelizovano, spravné jsou vSechny dale uvedené varianty: 3.258 K¢, 3 258 K¢, 258,00 K¢.
Je doporuceno jiz nepouzivat tvary 200,-- nebo K¢ 200,- .Pfi psani kalendainich dat je mozné
psat mésic slovem (1. zari 2015) nebo cCislicemi a to vzestupné s teckami (1. 9. 2015),
vzestupné s dvojmistnym zapisem dnit a mésici bez mezer za teckami (01.09.2015) nebo
sestupné s pouzitim spojovnikti (2015-09-01). Pfi psani lomitek, doporucuje norma oddélovat
lomitko mezerami, jestlize je alesponi jeden z oddélovanych vyrazi viceslovny (a / nebo).

V osloveni je mozné podle novych pravidel pouzit pouze 5. pad.

Zpiusob psani zkratek véetné pravidel pro vytvaieni zkratek.
Norma upravuje naptiklad i psani titult. Tituly pfed jménem se pisi s velkymi pismeny a
neoddéluji se ¢arkou, tituly za jménem se pisi velkym pismenem a oddéluji se ¢arkou — Ing.

Bc. Jan Novak, MBA, Ph.D.

Postup pfi zvyraziiovani a ¢lenéni textu
V jedné pisemnosti by se nemé&ly vyskytovat vice nez tfi zplisoby zvyraznéni. Jednotlivé ¢asti
textu lze zvyraznovat:

- podtrzenim,

- umisténi na samostatny fadek,

- zménou fezu pisma (kurziva, tuény tisk),

- zménou velikosti pisma,

- proloZenim.

PoZadavky na psani adres piijemci i odesilatelii v Ceské republice i v zahraniéi

Adresu odesilatele umistujeme v levém hornim rohu dopisu. Formalni uspofadani adresy
odesilatele neni normou stanoveno. DiileZitou podminkou je, aby ndzev organizace byl piesny
a adresa Uplna.

Adresa piijemce se na hlavickovych papirech nebo Cistych papirech pise od levé svislice.
Adresa vzdy zacind velkym pismenem, na konci fadkl neuvddime zadné interpunkcni
znaménko.

Adresa nesmi obsahovat vynechané fadky, fadkovani 1, velikost pisma 10 — 16. V adresach
zadnym zpiisobem nezvyraznujeme (podtrzeni apod.). VSechny tadky zacinaji stejné od levé

svislice, adresa smi mit maximalné 6 radka.
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PSC se umistuje na posledni fadek adresy soudasné s nazvem adresni posty. PSC oddélujeme
od nazvu posty dvéma mezerami.

Pokud posilame dopis konkrétni osobé ve spole¢nosti, je jméno adresata je uvedeno na
prvnim fadku adresy a zaméstnanec spole¢nosti musi ptedat dopis adresatovi neotevieny.
Dopisy, které maji uveden na prvnim fadku nazev firmy, otevira zaméstnanec zodpovédny za

doslou postu a teprve potom piedava k dal§im zpracovani.

Néavod na tpravu obchodnich a ifednich dopisii nebo emaila

Zasady pro stylizaci obchodnich dopisti budou podrobné popsany v kapitole €. 2.

Zasady pro vypracovani tabulek za pouZziti textovych editori
Znalost vySe uvedené normy by méla patiit k zakladnim dovednostem nejen administrativnich
pracovnikd, ale 1 kazdého zaméstnance, ktery vytvaii jakoukoliv pisemnost.

Ziskané védomosti si procvicime pfii stylizaci a psani motivacniho dopisu.

1.5 Motivacni dopis

Motivacéni dopis predstavuje prvni dokument, ktery zaméstnavatel nebo personalista dostava
pii Zadosti o zaméstnani. Vhodné stylizovany motivaéni dopis vzbudi u zamé&stnavatele zajem
poznat zadatele osobné. V dopise predstavuje Zadatel sebe a své odborné znalosti a ptedchozi
pracovni zkuSenosti, vysvétluje také diavody, kvuli kterym by jej méla firma pozvat na
pohovor a pfijmout do pracovniho poméru. V dopise mize byt uvedeno vSe, co se neveslo do

Zivotopisu.

Zakladni pravidla pro psani motivacniho dopisu

Pro kazdou nabidku prace musi byt vytvofen originalni motiva¢ni dopis. Motivaéni dopis je
adresovan konkrétni osob¢, uvedené v inzeratu jako kontaktni osoba, mél by vZzdy zacinat
oslovenim (ne dobry den). Dopis by mél byt strucny a konkrétni, v ivodu obsahovat odkaz na
konkrétni pracovni pozici. Obsah by mél zaujmout, tak aby si pfijemce pisatele zapamatoval.
Dopis nesmi obsahovat Zadné gramatické a stylistické chyby.

Jadrem sdé€leni by méla byt informace, pro¢ zrovna pisatel je vhodnym kandiddtem na
nabizenou pozici. Mély byt uvedeny predevSim zkuSenosti a dovednosti, které se vztahuji
k dané pozici a vyjadiuji predpoklady Zadatele praci vykonavat co nejefektivnéji. Prokazte
znalost odborné problematiky v oboru, kterého se nabidka prace tyka. Pred zaslanim zadosti o

misto je vhodné si prostudovat informace o firmé, které praci nabizi. Pokud je dopis posilan
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V pisemné podobé je vhodné ho osobné podepsat. Uchaze¢ by se mél zaméfit na to, co on
mize spolecnosti nabidnout ne naopak. Je vhodné nechat si text piecist jesté dalsi osobou a

divat se na n¢j z pohledu zaméstnavatele.

Struktura motivac¢niho dopisu:
- Hlavicka — uvedeni osobnich udajt,
- Pozdrav,
- Uvod,
- Motivace,
- Zadost o pozvani na pohovor,
- Pozdrav,

- Podpis.

e Ukoly a otazky
1) Na strankach inzerujicich volna pracovni mista vyberte inzerat a na jeho zakladé sestavte

motivacni dopis

O— Kli¢ k re$eni otazek

1) Motivaéni dopis - vzor

Josef Novak

Lannova 12

370 01 Ceské Budgjovice
E-mail: pepa@mail.cz
Telefon: 678 987 879

Ing. Jaromir Novesky
Dratex, s.r.o.

Nadrazni 8

370 01 Ceské Budégjovice

Vézeny pane Ing. Novesky,
reaguji na Vasi nabidku prace ze dne 10. zafi 2015 na pozici ManaZer obchodni sité¢ na
serveru DBD.cz. Vystudovala jsem obor ekonomika podniku na Vysoké Skole technické a

ekonomické v Ceskych Budgjovicich.
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S fizenim a motivaci tymu mam bohaté zkuSenosti, protoze jsem nckolik let pracovala na
misté vedouci provozu v bance a méla jsem na starost mnozstvi lidi zabyvajicich se prodejem
bankovnich produkti. Prace s lidmi mne bavi a také pravé proto jsem byla nékolikrat
odménéna za nejvyssi produktivitu v celé Ceské republice. Zcela splituji také Vase jazykové
pozadavky - 3 roky jsem pracovala na obdobné pozici ve Velké Britanii.

Ve Vasi firm¢ jsem schopna vybudovat fungujici a produktivni tym.

Jak si mizete vSimnout v pfilozeném Zivotopisu, splituji veSkeré Vami kladené pozadavky.
V ptipadé otazek mne muzete kdykoli kontaktovat formou e-mailu nebo telefonu. Ostatni

dotazy eventualné rada zodpovim na osobnim pohovoru.
Ptikladam sviij Zivotopis v Ceském a anglickém jazyce.
Té&sim se na pripadnou spolupraci a jsem s pozdravem
V Ceskych Bud&jovicich 16. 9. 2017

(Vlastnoruc¢ni podpis)

Studijni materialy:

MIKULASTIK, M., 2010. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha: Grada Publishing, a.s., 2.
upravené vydani, s. 243 -257, 2010. ISBN 978-80-247-2339-6.

SIEGEL, Z. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: grada Publishing, a.s., s. 149 — 170, 2008.
ISBN 978-80-247-2447-8.

FLEISCHMANOVA, E., KULDOVA, O. a R. SEDY. Obchodni korespondence. Praha:
Fortuna, 2. upravené vydani, s. 8 — 11, 2010. ISBN 978-80-7168-919-5.
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Kapitola 2: Univerzalni administrativni ¢cinnosti
podniku - obéh dokumentti, obchodni a osobni

korespondence

W
t Klicové pojmy:
Spisovy fad, spisova sluzba, prijem, tridéni, zapisovani pisemnosti, obéh

pisemnosti, obchodni pisemnosti, osobni dopisy, pravidla pro stylizaci

obchodnich pisemnosti.

ﬁCile kapitoly:

= pochopeni pojmii spisova sluzba a obéh dokumentii,

» porozuméni zakladnim fazim obéhu dokumentti,

= znalost pravidel pro stylizaci obchodnich pisemnosti.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 4 hodin

E= vyklad:

S dokumenty, které zaméstnanci spole¢nosti vytvaii nebo je spolecnost ziskava od raznych
subjektli, pracuje vétSinou vice lidi. Na jejich vyhotoveni ¢i vyfizeni se podili vice
pracovnik, mezi kterymi musi existovat urcitd délba Cinnosti. Je nezbytné, aby byl v
organizaci zaveden jednotny systém ob&hu doklada, ktery by urcoval, které

dokumenty a jak se v organizaci pohybuji a které osoby s témito dokumenty mohou pracovat
a jakym zpisobem. Mély by byt ur€eny a popsany kompetence a odpovédnosti jednotlivych

pracovniku pfi praci s dokumenty

2.1 Hospodarské pisemnosti
Hospodaftské pisemnosti jsou soucasti image organizace i pracovnika.
Zakladni znaky hospodarskych pisemnosti:

- jsou vytvoreny dle stanovenych predpisi (normy),
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- maji stejny format (normy),
- jsou zpracovany Strojopisng,

- administrativni styl.

Mezi zékladni druhy hospodarskych pisemnosti patii: Obchodni a osobni korespondence,

pisemnosti nakupu a prodeje, jednoduché pravni listiny, pisemnosti personalni oblasti.

Obchodni a osobni korespondence
Obchodni korespondenci se rozuméji dopisy vyhotovené Vv organizaci bez ohledu na jejich
charakter. Osobni korespondence piedstavuje dopisy vedoucich pracovnikli adresované

vlastnim zaméstnanctim nebo pracovnikiim jinych podniki.

Pisemnosti nakupu a prodeje
Poptavka — zasila se firmam, které poskytuji dané vyrobky a sluzby, za ucelem ziskéani
konkrétnéjSich informaci (informace o vyrobcich a sluzbach pomoci katalogli, prospekta,
cenikil apod.)
Nabidka — nabidka zbozi nebo sluzeb je navrhem na uzavieni kupni smlouvy
Objednavka- sméfuje od zdkaznika k dodavateli, je to ndvrh smlouvy a proto musi spliiovat
ustanoveni obchodniho zdkoniku
Kupni smlouva

- pisemnost, ve které¢ se kupujici 1 prodéavajici zavazuji k ur€itym povinnostem a

ziskavaji urcita prava,
- potieba spliiovat podminky obchodniho ¢i obcanského zdkoniku.

Obsah a nélezitosti jednotlivych dokumentii nakupu a prodeje najdete v kapitole ¢. 3

Jednoduché pravni listiny:
- Plna moc;
- Potvrzenka;

- Dluzni apis.

Pisemnosti personalni oblasti
- Pracovni smlouva;
- Osobni dopisy;

- Pracovni hodnoceni;
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- Zivotopis;

- Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomer.

2.2 Informac¢ni toky a manipulace s pisemnostmi - spisovy rad, obéh

dokladi

Uz na zacatku kapitoly bylo vysvételno, Ze uvniti firmy dochazi neustile k manipulaci
s velkym mnozstvim pisemnosti, proto je pro podnik dulezité vytvoreni kvalitniho systému
manipulace s pisemnostmi. Pisemnosti je potfeba ucelné uspotadat, zajistit jejich obéh,

evidenci, oznaceni a ulozeni. Tyto ¢innosti nazyvame souhrnn¢ spisova sluzba.

Pravni normy upravujici manipulaci s pisemnostmi:
- Zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg;
- Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., kterou se provadeji ncktera ustanoveni zdkona o
archivnictvi a spisové sluzbg;

- Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Zakladni pojmy:
Spisovy fad
- vnitfni norma pro manipulaci s pisemnostmi,
- jeho soucasti je spisova sluzba.
Spisova sluzba
- zahrnuje pracovni ¢innosti a postupy pii piijimani, kontrole, otevirani, zapisovani,
oznacovani, ob¢hu a ukladani pisemnosti.
Spisovy plan - schéma pro oznacovani vytizenych a vyhotovenych pisemnosti.

Spisovna - slouzi k ulozeni vytizenych pisemnosti do doby uplynuti jejich skarta¢ni Thity.
Obéh dokladi

Obéh dokladt v organizaci musi jednozna¢né urcovat, s jakymi pisemnostmi podnik pracuje a
ktefi pracovnici jsou opravnéni a povinni se podilet na jednotlivych fazich ob¢hu pisemnosti.
Faze obéhu dokumentii:

Prijem a zapisovani pisemnosti
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Od posty piejima pisemnosti pracovnik povéfeny vykonem spisové sluzby. Ten postu otevira,
pfipadné ptfedava neotevienou pracovnikovi pfimo uvedenému v adrese. Kontrolu formalni
nalezitosti a obsah zasilek. VSechny doslé pisemnosti se zapisuji do knihy doslé posty
(papirové nebo elektronické), vétsinou se také oznacuji podacim razitkem.

Uvadi se:

- potadové ¢islo pisemnosti,

- datum jejiho ptichodu,

- nazev odesilatele,

- struény obsah dopisu,

- jméno zaméstnance, ktery bude pisemnost vyfizovat,

- termin vytizeni urceny odesilatelem.

Vyftizovani pisemnosti
Dokumenty vyfizuje zpravidla zaméstnanec, ktery ma danou oblast na starosti
Zasady:
- dopisy, které nevyzaduji zvlastni pfipravy, by se mély vyfizovat ten den, kdy byly
pfidéleny k vyfizent,
- dopisy, u nichz pisatel zad4d odpoveéd’ obratem, by mély byt vyfizeny druhy den po
doruceni a to telefonem, faxem, pfip. potvrzeny dopisem,
- pokud je z dopisu ziejmé, ze pisatel potiebuje odpovéd’ k dalsimu zpracovani, mél by
vyridit ve vySe uvedenych lhitach nebo ve lhuté stanovené pisatelem dopisu, je tfeba

o tom pisatele informovat a uvést 1 divod prodleni.

Lhuty k vyfizeni mohou byt dany:
- vnitfnim pfedpisem,
- pravnimi normami,
- rozhodnutim nadfizeného,

- pozadavkem pisatele.

Podepisovani pisemnosti
Podepisovani pisemnosti byva upraveno vnitropodnikovou normou — podpisovy fad.
Ramcova pravidla:

- kazdy dopis musi byt pted odeslanim podepsan,
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- fadovy zaméstnanec muze podepisovat pisemnosti jen v mezich své pravomoci nebo Se

souhlasem svého nadfizeného.

Odesilani a dorucovani pisemnosti
Odeslané¢ pisemnosti se zapisuji do pfislusného podaciho deniku, ze kterého jsou
pisemnostem piifazovany i ¢islo jednaci, ¢islo do odvolaciho udaje Nase znacka apod.
Udaje:
- datum odeslani,
- nazev adresata,
- stru¢ny obsah dopisu,
- nazev odd¢leni, které dopis odesila,

- zpusob odeslani (obycejné, doporucene, dodejka).

Ukladani a vyrazovani pisemnosti

Pisemnosti jsou po vyfizeni ukladany do pfiruénich archivi, po urcité dobé jsou potom
predany do spisovny. Spisovna byva nékdy sloucena s podnikovym archivem. Vytazovani —
skartace je planovity vybér pisemnosti, u nichz skoncily uschovaci lhity, a které jsou dale pro

¢innost podniku nepotiebné.

2.3 Obchodni a osobni korespondence

Pisemna korespondence — pouziva se, pokud mé mit dopis dokumentarni hodnotu.

Obchodni korespondence — dopisy vyhotovované v organizacich (podnikatelské subjekty,
nepodnikatelské subjekty — ufady, ministerstva, Skoly atd.) bez ohledu na jejich charakter.
Osobni korespondence — dopisy vedoucich pracovnikli adresované pracovnikiim jinych
organizaci nebo pracovnikim vlastni organizace (pozvani k navstéveé, pode€kovani,

doporucujici dopisy atd.)

1.3.1 Obchodni pisemnosti a zasady vytvaieni obchodnich dokumenta

Pro psani firemnich dopist by mély byt pouzivany dopisni papiry podniku, které jsou
oznaceny firemnim logem. Pouze dopisy se specificky vymezenym ucelem maji vétSinou také
ptedepsané specifické formulafe.

Formulace dopisu musi byt stru¢nd, vécna a jasna. V dopise pouzivame odborné vyrazy,

dodrzujeme pravopis. Obchodni pisemnosti nesméji obsahovat nespisovné vyrazy,
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zdrobnéliny, citové zabarvena slova. Styl obchodniho dopisu by mél byt logicky, pravdivy,

prehledny, srozumitelny a pfirozeny.

Cile obchodni korespondence:
- cilena, u¢inna komunikace,
- podpora obchodu,
- zéjem o zdkaznika,
- snizit riziko vnimané zakaznikem,

- spoluprace se zakaznikem.

Ziakladni pravidla pro vytvareni pracovnich pisemnosti:

PiSeme za firmu, tedy vzdy v 1. osobé mnozného ¢&isla (my). Ve vztahu Kk adresatovi
pouzivame 2. Osobu mnozného ¢isla (Vy) a zajmena VaSe, Vam apod. piSeme s velkym
pismenem. Nepouzivame podminovaci zpusob, zastaralé vyrazy (ponévadz), cizi slova, u

kterych si nejsme jisti vyznamem a pravopisem.

Postup pri vytvareni a stylizaci pracovni pisemnosti, zakladni kroky:

Priprava osnovy a shromazdéni podkladi — dopfedu zvazime, co chceme napsat, komu
chceme napsat a ¢eho chceme korespondenci dosdhnout.

Stylizace pisemnosti — v korespondenci piSeme vzdy jen o jedné véci, stylizace pisemnosti
musi byt strucnd, ale Gplnd. Obsah korespondence musi vyznit jednozna¢né. Dopis je vhodné
napsat nejprve nanecisto (koncept) a teprve potom vypracovat Cistopis. Kazda nova myslenka
by méla byt obsazena v novém odstavci.

Jazykova a graficka kontrola pisemnosti — pfed odeslanim dopisu peclivé zkontrolujeme,
zda dopis neobsahuje pravopisné a stylistické chyby. Zkontrolujeme formatovani a grafickou
upravu dopisu.

Zpracovani pisemnosti — tisk nebo odeslani.

Schéma obchodniho dopisu:
Zacatek:
- vngjsi nalezitosti,
- osloveni,
- uvod.

Podstata dopisu:
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charakteristika nabidky,

- popsani situace,

uvedeni davoda,

vyhody nabidky,
dasledky,

- dikazy pro uvedené divody.
Zakonceni dopisu:
- Shrnuti,

- zdvotilostni vyjadient,

podpis,

ptilohy, na védomi.
Uprava obchodni korespondence je dana normou CSN 01 6910 — viprava dokumentii psanych

textovymi editory, ktera byla probrana v kapitole €. 1.

Psani ufednich dopisti — naleZitosti:

Datum — na dopisnich papirech bez predtisku 1ze psat datum od levé svislice nebo vpravo.
Misto odeslani - piseme v 1. padé napi. Ceské Budgjovice.

Véc — uvadéni slova véc se povazuje za zastaralé, ponechdvéd se pouze ndzev dokumentu -
napt. Pozvanka.

Osloveni — uvadi se v 5. pade¢, v kazdém dopise — Véazeny pane, pani (pokud je adresat
neznamy uvadime - Vazeni,...).

Odstavce — v obchodni korespondenci neodsazujeme.

Mezery - mezi oslovenim, mezi odstavci a pozdravem se vklada jeden volny fadek.
Zaveéreény pozdrav — zacina od stejné svislice jako piedchozi odstavce, za pozdravnymi
frazemi nepiSeme interpunkcni znaménka.

Podpis — uvadi se od levé svislice nebo vpravo.

Ptilohy.

Upozornéni na kopie.

1.3.2 Osobni korespondence
Osobni dopisy se odliSuji od ostatni pracovni korespondence. Styl dopisu neni
administrativni, ale osobni, nekonvencni. Nej€astéji se jednad o dopisy vedoucich pracovnikii,

kterymi vyjadiuji blahopfani, pod€kovani, omluvu nebo pozvani.
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N 24

Odesilatel se na konci dopisu pouze podepisuje, neuvadi své jméno v tisténé podobé.

Dopis by m¢l byt napsan tak, aby adresat poznal, ze ho pisatel zné a vazi si ho.

Druhy osobnich dopisii:
- Dé&kovné — pod€kovani za dobte odvedenou praci, pii odchodu do dichodu;
- Blahoptejné — blahopiani k zivotnimu jubileu, narozeni ditéte, dosaZeni osobniho
uspéchu ve sportu, uméni apod.;
- Kondolenéni — vyjadfeni soustrasti pii imrti;
- Omluvné — omluva z ucasti na konkrétni akci;
- Pozvani — osobni dopisy ptikladané k pozvance;
- Dopisy spracovnim zaméfeni — zadost o sponzorstvi, zadost o zménu terminu

schiizky.

Uprava osobnich dopisii:
Na dopisnim papiru je vlevo nahote predtistén nazev organizace a funkce pisatele dopisu.
Pouziva se fadkovani 1 4. Dopis zacind vzdy oslovenim. Adresa piijemce se obvykle uvadi

az na konec dopisu, neuvadime PSC. Mezi odstavci se 2x fadkuje.

? Otazky a ukoly
1) Napiste osobni dopis, piani vedouciho pracovnika fediteli podniku, se kterym
spolupracuje k vano¢nim svatkim
2) Stylizujte a napiste obchodni dopis Poptavku, firmé Velkoobchod kancelaiskych
potfeb, Nadrazni 10, Cheb, PSC 350 02, zodpovédna osoba budete vy, znacka
VD/24/15. Méte zajem o pravidelnou dodavku kancelafského papiru. Informace o

firmé jste zjistili z inzertnich novin.

O— Kli¢ k re$eni ukolt

1) Vzor osobniho dopisu - pfani

Ing. Adam Kupec

feditel a. s. Kovohuté
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2)

Kolin

Kolin 20. prosince 2015

Vazeny pane fediteli,

dovolte, abych Vam poptal piijemné proziti vanocnich svatki, pevné zdravi, osobni

spokojenost a mnoho uspéchti v nadchéazejicim roce.

Chci Vam také uptimné podekovat za dosavadni vzdjemnou spolupraci a soucasné

vyjadrtit presvédceni, ze budeme nase obchodni vztahy rozvijet i nadale.

S pratelskym pozdravem

(vlastnoru¢ni podpis)
VézZeny pan
Ing. Jifi Jalovec
teditel Strojoprav, s. 1. 0.
Nova 20

Jindfichtv Hradec

Vzor obchodniho dopisu podle zadani ukolu ¢. 2

Zdahlavi dopisu

Oznaceni odesilatele s adresou a postovnim smérovacim cislem

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE
NASE ZN.: VD/24/15

Velkoobchod kancelatskych potieb
Nadrazni 10
350 02 Cheb

VYRIZUJE: Ing. Popilkové

TEL.:

666 777 990
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FAX:

E-MAIL: popilkova@seznam.cz
DATUM: 2015-10-06

Poptavka

Vazeni,

z inzertnich novin INFO jsme se dozvéd¢li, ze dodavate kancelarské potieby — napf-.

kancelarsky a reprograficky papir formati A3 a A4 a faxovy papir.

Mame z4jem o navazani spoluprace s Vami, protoze chceme rozsitit sluzby zékazniklim.
Zadame Vas proto o sdéleni blizSich informaci tykajicich se ceny papiru a mnozstvi, v jakém

nam muzete zbozi dodavat. O¢ekavame, ze nam odpovite co nejdiive.

S pozdravem

razitko

(Vlastnorucni podpis)
Ing. Markéta Popilkova

vedouci ekonomického useku

Bankovni spojeni ICO DIC

Studijni materialy:

MIKULASTIK, M., 2010. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha: Grada Publishing, a.s., 2.
upravené vydani, s. 243 -257, 2010. ISBN 978-80-247-2339-6.

SIEGEL, Z. Sestavte si atraktivni zivotopis. Praha: grada Publishing, a.s., s. 149 — 170, 2008.
ISBN 978-80-247-2447-8.

FLEISCHMANOVA, E., KULDOVA, O. a R. SEDY. Obchodni korespondence. Praha:
Fortuna, 2. upravené vydani, s. 15 — 18, 2010. ISBN 978-80-7168-919-5.
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Kapitola 3: Kopirovani, priprava dokumentti a ostatni
specializované kancelarské podpiirné ¢innosti - obsah

a nalezitosti nabidky, objednavky, faktury

W e
t Klicové pojmy:
Faktura, objednavka, nabidka, poptavka, kopirovani dokumentt,

kopirovaci stroje

ﬁCile kapitoly:

= porozuméni tcelu obchodni dokumentace,

= znalost formalni stranky a obsahu nabidky, poptavky, objednavky a faktury.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 4 hodin

= vyklad:

V ptedchozich kapitolach jste ziskali informace o druzich pisemnosti pouZivanych
V podnikatelské Cinnosti. Znate zdkladni naleZitosti obchodnich dokumenti a normy pro
formalni pravu pisemnosti. Nyni se zaméfime na pouziti, postup vyhotoveni a zakladni

nalezitosti pisemnosti obchodniho styku - nabidky, poptavky, objednévky a faktury.

3.1 Kopirovani

Kromé vyhotoveni a pfipravy dokumentl zahrnuji administrativni ¢innosti také porizovani
kopii dokumentii. V riznych fazich ob&hu dokumentli vznika potifeba rozmnozovat rizné
pozvanky, pokyny, propagacni materidly apod. Kromé toho je Casto nutné potfizovat od
pfijatych nebo odesilanych pisemnosti jednu a vice kopii. V soucasné dobé¢ se kopie potizuji
vétSinou pomoci specialnich kopirovacich strojli a ptistrojii rozmnoZovaci techniky.

Kopie vznikaji bud’ kopirovanim, nebo rozmnoZovanim tiskem.
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Kopirovaci stroje maji riizné vybaveni a usporddani ovladaciho pultu, ktery obsahuje
ovladaci tlacitka pro pocet kopii, barvu a sytost kopie. Kopirovaci stroje umoznuji zvétSovani
a zmenSovani kopirovaného textu nebo dokumentu, tisk na rizné druhy a velikosti papird.
Vzhledem k velkému mnozstvi druhi kopirek neni mozné uvést konkrétni navod na obsluhu,
pied tiskem je vhodné prostudovat piilozeny navod na obsluhu konkrétniho kopirovaciho
stroje. Pozadavky kladené na moderni kopirovaci stroje:

- snadné obsluha,

- vysoka rychlost pofizeni,

- kvalitni a trvanlivé kopie,

v

- co nejhospodarnéjsi tisk.

3.2 Obchodni korespondence
Obchodni korespondence v §irSim pojeti zahrnuje veskerou pisemnou komunikaci v ramci
obchodnich styki s obchodnimi partnery i jako interni komunikace
Obchodni korespondence v uz§im smyslu ptedstavuje pisemnosti, které vznikaji pii nakupu a
prodeji zboZzi nebo sluzeb. Vysledkem korespondence mezi firmami je uzavieni obchodni
smlouvy, jejiz nej€astejs$i formou je kupni smlouva. Touto smlouvou se zavazuje prodéavajici,
ze doda kupujicimu zboZzi v pozadovaném mnozstvi a kvalité a kupujici se zavazuje, Ze
dodané zbozi zaplati. V souvislosti s uzavieni kupni smlouvy vznikaji tyto druhy dokumentu:

- Poptavka,

- Nabidka,

- Nabidka — odpovéd’ na poptavku,

- Objednévka;

- Potvrzeni objednavky;

- Urgence;

- Reklamace;

- Upominka;

- Uznéni dluhu.

Poptavka
Poptavka je obchodni dopis, kterym hled4 kupujici vhodného dodavatele potfebného zbozi
nebo sluzeb. Kupujici zdda dodavatele o nabidku zadaného zboZzi nebo sluzby. Poptavka mlize

byt stru¢na nebo podrobna. Kupujici v poptavce piesné specifikuje druh, mnozstvi a jakost
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poptavaného zbozi nebo popisSe pozadovanou sluzbu. Odesilatel poptavky miize navrhnout 1
dodaci podminky a vySi ceny, poptipad¢ pozadat o vzorky. Poptdvka mize mit podobu i
inzeratu, elektronické aukce nebo vyhlaseni vybérového fizeni. Poptavku posila odbératel
dodavateli. Je nezavazna. M¢la by obsahovat informace, kde se kupujici o adresatovi
dozvédeél a diavody poptavky. Kupujiciho dale miize pozadovat i dopliujici informace a
upfesnéni. Poptavka by méla byt sestavena tak, aby kupujici ziskal pfesné ty informace, které
potiebuje pro své rozhodnuti o uzavieni kupni smlouvy.
Obsah poptavky:

- Uvod — sdéleni diivodii poptavky;

- Vyjadfeni z4jmu o prodavané zbozi — sdé€leni mnozstvi, druhu, kvality, ceny

poptavaného zbozi;
- Navrh dodacich podminek;

- Konec dopisu - vyzva k nabidce.

Nabidka
Nabidka zbozi nebo sluzeb je navrhem na uzavieni kupni smlouvy. RozliSujeme:
- Nevyzadanou nabidku — vychdazi z iniciativy prodavajiciho.

- Vyzéadanou nabidku - odpovida na poptavku kupujiciho.

Nabidka by méla obsahovat: popis nabizeného zbozi nebo sluzby, mnoZzstvi a cenu, dodaci a

ptepravni podminky, platebni podminky a vyzvu K objednavce.

Objednavka

Objednavka je bud” navrhem kupni smlouvy, ktery zavazuje pouze kupujiciho (objednavka
bez zdvazné nabidky prodéavajiciho, napf. jen podle inzerce), prodavajiciho zavazuje az
potvrzeni objednavky nebo uzavi‘enim kupni smlouvy, ktera zavazuje obé smluvni strany,
kdyZ kupujici objednal podle nabidky, ktera byla zdvaznd do urcité lhity, byla adresovana
kupujicimu a obsahovala alesponi podstatné smluvni naleZitosti.

Klasickd kupni smlouva vznikd podpisem obou smluvnich stran na jedné pisemnosti.

Objednavka je tedy aktem jednostrannym, kdezto kupni smlouva oboustrannym.

Kupni smlouva je pisemnost, ve které¢ se kupujici a prodavajici zavazuji k urcitym
povinnostem a ziskavaji také urcitd prava. U kupni smlouvy jde o sménu zbozi za penize. I

zde cCasto predchazi poptavka, nabidka. Ze smlouvy vyplyva pro dodavatele povinnost fadné
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dodat smluvené vyrobky a vcas je fakturovat. Pro odbératele pak povinnost spolupracovat pfi
dodévce, zbozi odebrat a zaplatit.

Zavazna nabidka, objednavka i kupni smlouva musi obsahovat: urceni zbozi, kupni cenu,
podpisy obou smluvnich stran, doba, zplisob a misto dodani zbozi, platebni podminky,

technické udaje. Pisemné objednavky se posilaji doporucené.

Prodej a dodavky zbozi se uskuteciiuji na zaklad¢ ptijaté zdvazné objednavky. Objednavka
musi byt pisemna. Za pisemnou se povazuje i objednavka zaslana faxem nebo elektronickou
postou.
Nezbytnymi naleZitostmi kazdé objednavky jsou:

- Nazev odbératele, dodavatele, faktura¢ni adresa a adresa pro dorucenti;

- 1CO, DIC, ¢islo Gé¢tu a bankovni spojent;

- Datum vystaveni objednavky;

- Cislo objednavky;

- Jméno a podpis opravnéného zastupce odbératele, razitko organizace;

- Kontakt;

- Zpusob odbéru zbozi;

- Cena, véetn¢ zpisobu placeni;

- Datum dodani zbozi;

- Znacka a ndzev zbozi, pocet kust.

Odvolavka — v této pisemnosti se kupujici odvolavd na objednavku nebo kupni smlouvu,
V jejimz ramci stanovi rozsah a lhiity dil¢ich dodavek pro své organiza¢ni jednotky.
Piepravni dispozice — touto pisemnosti stanovi kupujici dopravni prostfedek, misto uréeni

zasilky a ptfipadné jesté poZadavek na zaslani navesti.

Navésti zasilky (avizo) — aby nedochézelo k casovym a majetkovym ztratdm pii vykladani a
uskladnovani zejména vétsich zasilek, je prodavajici povinen sdé€lit kupujicimu vcas, Ze mu
odesild zboZzi. Zpisob a termin odeslani takového navésti zasilky neboli aviza stanovi
vSeobecné obchodni podminky ¢i pfimo kupni smlouva. Ohlésit doddvku muizeme také
telefonicky, faxem nebo elektronickou poStou. Avizo obsahuje datum nalozeni zésilky,

zpusob a misto dodani, popis zasilky nebo dodaci list.
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Dodaci list — seznam zaslané¢ho zbozi a jeho mnozstvi se zapisuji do dodaciho listu, podle
kterého si kupujici mize zkontrolovat Gplnost dodavky. Kromé toho dodaci list obsahuje ¢islo
kupni smlouvy nebo odvolavky k ni, datum vyskladnéni zbozi a datum odeslani dodaciho

listu kupujicimu.

Faktura je vyuctovani za provedenou praci nebo dodané zbozi, které odesila dodavatel
odbérateli. Pojem faktura neni jako takovy definovan v zddném pravnim piedpisu, pfesto je

vzity a pouziva se v obchodnim styku.

Faktury jsou doklady, ktery musi vystavit prodavajici proto, aby dostal zaplaceno za
uskute¢néné sluzby nebo dodané zbozi nebo za odebrané zbozi. Faktura nemusi mit pouze
papirovou podobu. Faktury je mozné zaslat také faxem nebo emailem. Elektronicka faktura
zasland emailem nemusi byt oznafena digitdlnim podpisem. Pfijemce ma dvé moZnosti
zpracovani. Bud’ fakturu vytiskne, opatii ji podpisem osoby, kterd fakturu zatctovala a v
papirové podobé ulozi nebo fakturu ponecha v elektronické podobé, soubor oznaci digitalnim

podpisem a ulozi v elektronického archivacniho systému.

Nalezitosti faktury:
- Oznaceni Faktura;
- Jméno a adresu toho, kdo fakturu vydal;
- Jméno (nazev firmy) a adresu piijemce faktury;
- Datum vystaveni a datum splatnosti;
- Pokud je faktura urcena platci DPH, musi obsahovat datum zdanitelného plnéni;

- Poradové ¢islo.

Kromé¢ téchto udajii obsahuje faktura celkovou castku za skute¢né¢ dodané zbozi podle
dodaciho listu, datum vyskladnéni zbozi, danové nalezitosti, razitko a datovany podpis
prodéavajiciho. Faktura muze byt uhrazen bud’ pfedem formou zéaloh, nebo soucasné
S prevzetim zbozi za hotové penize. K thradé¢ miiZze byt pouzit Sek, sménka, nebo ve lhuté
splatnosti bezhotovostni ptikaz k uhradé, ptipadné mize byt uhrazena i v hotovosti a poStovni

poukazkou.

? Ukoly a otazKky
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Na internetu vyhledejte inzeraty nebo letdky prodejen kancelaiského nabytku a na zakladé

vybranych tdaju sestavte objednavku kancelatrskych zidli.

O— Kii¢ k feseni ukoli
Vzor objednavky
OSANA, s.T. 0., Veslova 2,370 01 Ceské Budé&jovice

Doporucené

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

NASE ZN: 0J/2/15
VYRIZUJE:  Novakova

TEL: 609 999 777

FAX:

E-MAIL: obchodni@kupto.cz
DATUM: 2015-10-11
Doporucen¢

CZ — Nabytek, s. 1. 0.
Na Stani 28
160 00 Praha 6

Objednavka nabytku
Vazeni obchodni partnefi,
k zafizeni kancelafi nasi nové vzniklé spolecnosti jsme z Vaseho aktualniho katalogu vybrali
nasledujici produkty, které chceme objednat:
e 7zidle kancelaiska UCD 215 -4 kusy, cena 1 800 K¢ za 1 kus
e 7Zidle stohovatelna SHD 896 - 10 kust, cena za 1 kus 560 K¢
o 7zidle kancelatska polohovatelna KDC 974 — 2 kusy, cena 6 900 K¢

Pozadujeme vystaveni faktury, kterou po piijeti proplatime pfevodem z Gctu. Jako zplsob
dopravy volime piepravu formou PPL. Zadame o potvrzeni objednavky e-mailem nebo

telefonicky.
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Doufame, Ze tato objednavka bude poc¢atkem naSich dobrych obchodnich vztah.
S pozdravem

Ing. Jaroslav Svobodny

ekonomicky feditel spole¢nosti

Studijni materialy:

MIKULASTIK, M., 2010. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha: Grada Publishing, a.s., 2.
upravené vydani, s. 243 -257. IBSN 978-80-247-2339-6.

FLEISCHMANOVA, E., KULDOVA, O. a R. SEDY. Obchodni korespondence. Praha:
Fortuna, 2. upravené vydani, s. 20 — 42, 2010. ISBN 978-80-7168-919-5.
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Kapitola 4: Archivace a skartace dokumentii

U
u Klicové pojmy:

archivace, skartace, dokumenty, statni oblastni archiv

ﬁCile kapitoly:

* seznameni spovinnosti archivovat vybrané dokumenty, s podminkami

archivace a skartace.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 4 hodiny

= vyklad:

V organizaci vznikd velké mnozstvi nejriznéjSich dokumentd, které je tieba archivovat. Je
tomu tak proto, Ze informace z téchto dokumentl slouzi jak samotné organizaci, v niz
dokument vznikl, sou¢asné viak je vyzaduji i statni instituce, jako je finan¢ni uiad, Cesky
ufad statisticky apod. Mnohé dokumenty je tfeba uchovavat i z toho divodu, Ze poskytnout

budoucim generacim informace o nas.

4.1 Archivace

Archivnictvim obecné se zabyva zdkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakont v pozdéjsich znénich. Ukoly v oblasti archivovani dokumentd jsou
vSak uvedeny i vfadé dalSich zakonli, naptf. v zdkonu ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
V pozdéjSich znénich, v zdkonu ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijml v pozdé&jSich znénich,
v zakonu €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty v pozdé¢jSich znénich atd.

Podle zakona ¢. 499/2004 Sb. je dokumentem kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy,
elektronicky nebo jiny zaznam, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce. Pivodcem se pfitom rozumi
kazdy, z jehoz €innosti dokument vznikl. Povinnost uchovavat dokumenty a umoZznit vybér
archivalii maji organizacni slozky statu, statni pfispévkové organizace, statni podniky, izemni
samospravné celky, organizacni slozky a pravnické osoby zaloZené izemnimi samospravnymi
celky, Skoly, zdravotnicka zafizeni, podnikatel¢ zapsani v obchodnim rejstiiku, politické

strany, obCanska sdruzeni, odborové organizace, cirkve, profesni komory, nadace, likvidatoti
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v pfipadé¢ dokumentl od pivodce, ktery je v likvidaci a spravei konkursni podstaty u
dokumentii, pokud na ptivodce byl prohlaSen konkurs.

Podnikatel¢ zapsani v obchodnim rejstiiku musi uchovévat zakladatelské dokumenty,
organizacni rady, stanovy, statuty, jednaci fady, organiza¢ni schémata, dokumenty o zménach
podnikatelskych subjektl, dekrety, smlouvy a vyméry o zméné pravni formy, slouceni a
rozdéleni, dokumenty o zruSeni, likvidaci a zaniku podnikatelského subjektu, zpravy o
postupu a ukonceni likvidace, navrhy na vymaz z obchodniho rejstiiku, notaiské zapisy
Z jednani organti podnikatelského subjektu, vyrocni zpravy vcetné auditu, dokumenty o
majetku, ochranné znamky, finanéni dokumenty, Uéetni zaznamy a statistiky, knihy
podvojného ucetnictvi, ucetni zaveérky a rocni statistické vykazy, dokumenty z propagacni
¢innosti, podnikové kroniky, vyrobni program a kolektivni smlouvy.

V kazd¢ organizaci by méla byt vnitini smérnice, kterd upravuje uchovéani a skartaci

dokumentu.

Spisovy a skartaéni Fad je smérnice, kterd stanovuje zptisob, jakym se v organizaci archivuji
a skartuji dokumenty.

Standardné se doklady uchovévaji v pisemné formé, tj., rukopisy, doklady vyhotovené na
psacim stroji, pocitaci apod. Takto vyhotovené doklady jsou pak pro vSechny uzivatele
snadno pfistupné, ovSem je tieba zajistit dostatek vhodnych prostor pro uchovéni téchto
dokumenti. Soufasnym problémem jsou dokumenty pofizené na termopapiru. V téchto
piipadech je tfeba dokument okopirovat ¢i oskenovat.

Dokumenty mohou byt t€Z uchovany v technické formé, tzn. elektronicky apod. V tomto
pfipadé¢ musi byt zajisténo bezproblémové pirevedeni dokumentl do formy, kterd je pro
fyzickou osobu c¢itelna.

Po celou dobu archivace je tieba zajistit, aby archivované dokumenty byly Cditelné,
prokazatelné a vérohodné. Maji byt v originalni podob¢.

Jsou-1i doklady zniCeny pfi Zivelné pohromé€, musi organizace o této skutecnosti ihned

uvédomit finan¢ni Ufad. Je vhodné mit situaci zdokumentovanu pomoci fotografii ¢i filmu.

Piiklady archivaé¢ni lhiity u vybranych dokumenti:

druh dokumentu pocet let archivace
eviden¢ni listy 3
ucetni zaznamy a doklady 5
ucetni knihy 5
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odpisové plany 5

inventurni soupisy 5
uctovy rozvrh 5
ucetni zévérka 10
vyrocni zprava 10
danové doklady DPH 10
mzdové listy 30

mzdové listy u pozivatelt

starobnich duchodu 10

Pokud se na archivaci nékterého dokumentu vztahuje vice zdkond, pak plati nejdelsi

archivaéni lhata z téchto zakonu.

Archivaéni lThuty pocinaji bézet od konce toho obdobi, kterého se tykaji.

Archivacni lhity mohou byt v nékterych ptipadech prodlouzeny. Napt. pokud finan¢ni urad
ucini tkon, ktery sméfuje k dodatecnému stanoveni dang, lhiita se prodluzuje. Stejné tak se
prodluzuje archivac¢ni lhlta v pfipad€, pokud podnikatel uplatni ztrdtu z minulych let, ma

finan¢ni leasing apod. Je tomu tak proto, aby bylo mozno tyto skute¢nosti zkontrolovat.

4.2 Skartace

Slovo skartace pochazi zitalského scarto, tj. vyfazeni. Oznaluje se tak odstranéni
nepotifebnych dokumentti. Tyto dokumenty pak mohou byt zni¢eny nebo dlouhodobé ulozeny
V jiném archivu.

Plivodce na své dokumenty vyznacuje skarta¢ni lhltu, coz je doba, po kterou mé uzavieny
spis u n¢ho zistat, a skartacni znak, ktery informuje o tom, co se se spisem ve skartatnim
fizeni muZe stat.

Dokument mtize byt po skonceni skartacni lhiity pfedan do archivu, mtze byt fyzicky znic¢en
nebo bude posuzovan, zda je potiebné jej archivovat nebo zda bude znicen.

Skartacni znak ,,A*“ oznacuje dokument s trvalou hodnotou, znak ,,S“ znamena stoupu, znak
,» V¢ oznacuje vybér, kdy dokumenty budou rozdéleny mezi ,,A* a ,,V*. Za piislusné pismeno
se uvede Cislice, ktera udava pocet rokt skartacni lhiity. Napt. znacka ,,A10° znamend, Ze
dokument ma byt dan do archivu na 10 let.

Pokud organizace chce dokument po skonceni skarta¢ni lhity skartovat, musi vypracovat

skartaéni navrh, ktery zaSle pfislusSnému archivu k posouzeni a k ptfipadnému vybéru
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archivalii. K provedeni skartatniho fizeni sestavuje puvodce skartatni komisi. Archiv
vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni, do né¢ho uvede soupis dokumentd, které
byly vybrany za archivalie, jejich zafazeni, urCeni, kde bude archivélie ulozena a soupis
dokumentd, které je mozno skartovat.

Fyzickou skartaci mize vykonat sama organizace, mize se vSak najmout i specializovanou
firmu, kterd tento kol za uplatu vykona. Zde je tfeba dbat na to, aby nedoslo k neodborné
manipulaci s dokumenty a aby nebyly tdaje v nich uvedené zneuzity.

Mistni pfislusnost ke staitnimu oblastnimu archivu zavisi na misté trvalého pobytu ptivodce,
vlastnika nebo drZitele archivalie u nepodnikajicich fyzickych osob, u podnikajicich
fyzickych osob na misté podnikani, a na sidle pivodce, vlastnika ¢i drzitele v ptipad¢, ze se

jedné o pravnickou osobu.

Statni oblastni archiv

Statni oblastni archivy jsou v Praze, Tteboni, Plzni, Litométicich, Zamrsku, Brné a v Opave.
Statni oblastni archiv krom¢ dalSich Cinnosti kontroluje vykon spisové sluzby u statnich
podnikti, vysokych Skol, Skol a prévnickych osob zfizenych zidkonem, provadi vybér
archivalii ve skartaénim fizeni, rozhoduje o wuloZeni ohrozenych archivalii, provadi
vyzkumnou a publikaéni Cinnost v oblasti archivnictvi, zfizuje specializovanou knihovnu
apod. Je povinen vydavat o své ¢innosti vyro¢ni zpravu.

Kritériem pro vybér archivalii k trvalé archivaci je trvald hodnota dokumentu s ohledem na
dobu vzniku, obsah, plivod a vné&jsi znaky.

Podle doby vzniku se pfisluSnym archivem za archivalie vybiraji dokumenty vzniklé do roku
1850, dokumenty z primyslové, zemédélské vyroby, finan¢nictvi a patenty vzniklé do roku
1900, fotografické zaznamy vzniklé do roku 1900, zvukové a filmové zaznamy vzniklé do
roku 1930.

Podle obsahu se za archivalie vybiraji dokumenty, které maji trvalou hodnotu danou jejich
politickych, hospodairskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim
vyznamem.

Podle piivodu se za archivalie vybiraji dokumenty, které maji trvalou hodnotu vzhledem
k vyznamu, funkeci ¢i postaveni jejich pivodce.

Podle vnéjSich znakli se za archivalie vybiraji dokumenty, které maji trvalou hodnotu

vzhledem K jejich vytvarné hodnoté, jazyku, pismu, zptisobu vyhotoveni apod.

Spravni delikty
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Fyzicka osoba se dopusti prestupku tim, ze napf. nepecuje fadné¢ o archivalii, neudrzuje ji
V dobrém stavu, nechrani ji pfed poSkozenim ¢i ztratou, zni¢i dokumenty bez souhlasu
ptislusného archivu, porusi povinnost zachovavat mléenlivost apod. Likvidator se dopusti
prestupku tim, ze neprovede fadné skartacni fizeni nebo neumozni vybér archivalii. Podle
stupné provinéni se uklada pokuta az do vyse K¢ 250 000,--.

Pravnickd osoba nebo podnikajici fyzickd osoba se dopusti piestupku tim, Ze napf.
neuchovavd dokumenty nebo neumozni opravnéné osobé provést vyber archivalii, znici
dokumenty bez souhlasu ptislusného archivu, nevykonava spisovou sluzbu, nevyda skartacni
a spisovy fad, nedodrzi podminky pro ukladédni dokumentii, f4dn€ nepecuje o archivalie apod.
Podle zévaznosti provinéni muze dostat pokutu az do vyse K¢ 250 000,--.

Piijem z pokut je pfijmem statniho rozpoctu. Vybira je ptislusny financni uiad a fidi se pfitom

zakonem ¢. 280/2009 Sb., danovy fad v pozdé&jSich znénich.

e Ukoly k zamysleni a diskuzi

Vytvoite dopis pro mistné pfislusny archiv, kde Zzadate o povoleni ke skartaci vybranych

dokumentu

O— Kli¢ k feeni otazek

Vzor privodniho dopisu — zddost o zahdjeni skartacniho fizeni

Nézev a adresa piivodce

Cesky zemsky archiv v Tieboni

pfesnd adresa

Navrh na vyfazeni dokumentii

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zékonli, ve znéni pozd¢jSich piedpisi ......... , navrhujeme vyfradit dokumenty uvedené
Vv ptiloze.
Do skarta¢niho tizeni byly zahrnuty dokumenty skupiny A , S, V: ............. zaroky .........

- patii organizaci ..........
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Maji uplynulou skarta¢ni lhlitu a nejsou nadale pottebné pro ¢innost organizace. Dokumenty
jsou uloZeny ve spisovné na adrese.........

Z4adame o odborné posouzeni navrhovanych dokument. K vykonani odborné archivni
prohlidky povéfenymi zaméstnanci Vaseho archivu navrhujeme termin .......

Navrh na vyrazeni dokumentli vyhotovila skartacni komise ve sloZeni:

Jméno a pfijmeni statutdrniho orgénu

Ptiloha: pocet listi ptiloh
Seznam dokumenti navrzenych ke skartaci:
Potadové Cislo, spisovy znak, ndzev dokumentu, roky vzniku, skarta¢ni lhiita, mnozstvi (pocet

Sanond, balikl apod.)

Studijni materialy:

KABOURKOVA, K., ROUSEK, P. aJ. TUCEK, 2011. Archivace ti¢etnich dokladhi. Littera
Scripta. Ceské Budgjovice: Vysoka §kola technické a ekonomicka. ro¢. 4, ¢. 1, s. 239-243.
ISSN 1802-503X.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont

V pozdgjSich znénich.

FLEISCHMANOVA, E., KULDOVA, O. a R. SEDY. Obchodni korespondence. Praha:
Fortuna, 2. upravené vydani, 2010, s. 117 — 118. ISBN 978-80-7168-919-5.
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Kapitola 5: Cinnosti zprostredkovatelskych stredisek
po telefonu, obchodni telefonovani

U
u Klicové pojmy:

Telefonicka komunikace, telefonni hovor

ﬁCile kapitoly:

» pochopeni dilezitosti spravné vedeného telefonického hovoru,

» porozuméni zakladnim fazim telefonniho hovoru,

® znalost pravidel pro obchodni telefonovani.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 4 hodiny

= vyklad:

5.1 Telefonicka komunikace
Jedna se o specifickou formu dialogu, ktery je veden za ticelem sdéleni ¢i ziskani informaci.
Casto se jednd o prvni kontakt mezi firmou a potenciondlnim zakaznikem. Zptisobem jak

komunikujeme po telefonu, reprezentujeme nejen sami sebe ale i firmu, pro kterou pracujeme.

Telefonni rozhovory mizeme dé€lit na nékolik typd, napiiklad na obchodni a soukromé nebo
interni a externi. Existuje také déleni na studeny (osloveni neznamého clovéka) a teply
(osloveni ¢loveka, s kterym jsme jiz jednali) telefonicky rozhovor, kdy se jedna o rozdéleni
dle vztahu mezi subjekty. Velice specifickym druhem telefonické komunikace je
telemarketing, kdy volajici nabizi potencionalnimu klientovi produkt ¢i sluZzbu nebo pouze

rozviji vztah se stalym klientem.

Spravné vedeny telefonat ma tii faze a to Gvod, tedy predstaveni poté ndsleduje hlavni ¢ast

hovoru ¢ili obsah sdé€leni a zavér, kdy se telefonujici rozlouci.
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Dilezitym aspektem telefonické komunikace je také c¢asova vhodnost samotného hovoru.
Neni vhodné telefonovat v brzkych rannich hodinach, v dobé obéda a ani po devaté hodiné
vecer taky neni vhodné volat minutu po zacatku pracovni doby ani minutu po jejim skonceni.

V piipadé telefonovani do zahranici bychom m¢li vzit v potaz Casovy posun.

5.2 Nékolik bodii: jak se spravné chovat pri telefonické komunikaci

Priprava

Pti telemarketingu je dilezité si predem udélat skript, kterého se miizeme v pribé¢hu hovoru
drzet. Pokud vime, Ze nam bude volat klient ohledné produktu ¢i sluzbé méli bychom si zjistit
vSechny informace, které by mohl eventualné chtit védét. Pokud nam zavola kolega, ktery
potiebuje né&jaké informace, které zrovna v danou chvili nemame, nenechame ho ¢ekat, ale

domluvime se na termin, za jak dlouho informace ziskame a budeme moci zavolat zpét.

Vyzvanéni telefonu
Telefon bychom méli zvednout nejpozdéji po tfetim zazvonéni a nechat vyzvanét maximalné

osmkrat.

Piedstaveni

Jako prvni by se mél ptedstavit volany, poté se ptedstavi volajici. Pokud se jedna o obchodni
hovor, je nutné fici jméno firmy své jméno, pfijmeni a pozdravit. Je dobré dodat pozici ve
firm¢. Jedna-li se o hovor interni (vnitropodnikovy) staci se predstavit pouze piijmenim
poptipad¢ dodat ndzev odd€leni, na kterém pracujeme. M¢li bychom se vyvarovat frazim typu

“halo” nebo “prosim”.

Vhodnost telefonatu

Vzdy je dulezité se ujistit, zda ma volany dostatek ¢asu ¢i pfiznivé podminky pro vedeni
telefonniho hovoru. Je dilezité se vyvarovat otdzkam typu “nerusim? ,,¢i “neobtézuji“. Pokud
volame nevhod, je dobré se s volanym domluvit na pfesny termin, kdy miiZete zavolat zpét.

Neméli bychom uzivat obraty typu “zavolejte pozd¢€ji” nebo “zavolejte za chvili”.

Toén hlasu
Pomoci tonu hlasu si na nas volany vytvari sviij prvni dojem, obzvlasté¢ pokud se jednd o

studeny telefonicky hovor. Je dillezité znit pfijemné a sympaticky. Mnoho odbornikti radi se
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do telefonu usmivat, ackoli to volany nevidi. Do telefonu nikdy neseptame ani nezvySujeme

hlas, také neni vhodné zvykat ¢i jist.

Strucnost
Telefonat by mél byt vzdy stru¢ny a vécny. Neni vhodné se odchylit od tématu ¢i zabihat do

detail o produktu ¢i sluzbé. Vzdy je lepsi tyto detail nechat az na osobni setkéni.

Okoli
Je dulezité telefonovat v takovém prostfedi, kde se nachazi minimum rusivych elementi.
Klient ¢i volajici by nikdy nemél slyset hluk z okoli, rozpravu kolegti ¢i hudbu. Také bychom

si nikdy neméli dovolit se nechat vyrusit pti hovoru nékym jinym.

PreruSeni hovoru
Pokud se stane, ze z technickych ¢i jinych divoda je hovor pierusen, vzdy je povinnosti

volajiciho aby zavolal zpét nikoli volany.

Ukonceni telefonatu
Nakonec je dobré strué¢né shrnout vysledky hovoru. Telefon miizeme polozit az tehdy, pokud
jsme si jisti, ze nam volajici fekl vSe, co chtél. Dle norem spole¢enského chovani kon¢i hovor

vvvvvv

nasi dalsi spolupraci” nebo ,,radd jsem vas slysel”.

5. 3 Postup telefonnich hovori na praktickych piikladech

Prodejce - Klient (zboZi, sluzby)

“Dobry den, Novakova”

“Spolecnost XXX, Josef Novotny. Dobry den. M¢la byste na me¢ 5 minut?”

“Ano ovsem. O co se jedna?”

“Obracim se na vas s nabidkou (zbozi, produktu). Pokud si tento produkt objednate dnes,
budete mit 30 % slevu. M¢la byste zajem?”

“Omlouvam se, ale zrovna jsem v préci, jelikoZ se nejedna o pracovni hovor prosim, zavolejte
mimo mou pracovni dobu.”

“Dobte, v kolik hodin bych vam mohl tedy zavolat?”

“Kolem 4 hodiny by to pro mne bylo nejlepsi.”
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“Dobfte. J& vam dékuji za vas ¢as a po 4 hodin€ vam zavolam.”
“Na shledanou.”

“Na shledanou.”

“Dobry den, Novakova”

“Spole¢nost XXX, Josef Novotny. Dobry den. M¢la byste na mé¢ 5 minut?”’

“Mam opravdu malo ¢asu. O co se jedna?”

“Obracim se na vas s nabidkou (zbozi, produktu). Pokud si tento produkt objednate dnes,
budete mit servis produktu pét let zdarma. Méla byste zdjem?”

“Ne o tento produkt nemam v zadném ptipad¢ zajem.”

“Dobite pani Novakova ja vam dékuji za vas Cas a pteji ptijemny zbytek dne.”

“Na shledanou.”

“Na shledanou.”

Klient - Prodejce

“Spolecnost YY'Y, Martin Novy. Dobry den. Jak vdm mohu pomoci?”

“Dobry den, Novak. Pravé nam ve firm¢ ptestal fungovat internet, mizete sem nékoho poslat,
aby to opravil?”

“Pane Novaku ja vas poprosim o jméno a adresu vasi firmy. ”

“ABC s.r.o. Na Lukach 304 Praha 3.”

“Dékuji. Jesté vas poprosim o telefonni ¢islo a hned k vdm posildm naSeho technika.”
“606770502. Za jak dlouho tady mtize technik byt?”

“Maximalné do 30 minut. Mohu vam jesté n¢jak pomoci?”

“Ne, d€kuji. Na shledanou.”

“Na shledanou.”

“Spolecnost YXY, zakaznické centrum. Dobry den. Co pro vas mohu udélat?”

“Dobry den, Josef Novy. Dnes mi znamy fikal, ze je u vas velmi spokojen. Jaké sluzby byste
mi mohli nabidnout?”

“Pane Novy pfepojim vas na obchodniho zastupce.”

“Dé&kuji. Na shledanou.”

“Na shledanou.”

“Spole¢nost YXY, Karel Vesely, obchodni zastupce. Dobry den.”
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“Dobry den, Josef Novy. Rad bych se zeptal jaké sluzby a produkty je vase firma schopna mi
nabidnout.”

“Pane Novy naSe spolecnost ma velké mnozstvi produktd, bylo by nejlepsi, kdybychom se
mohli sejit, a ja si pro vas piipravim podklady, které vam pomtizou pti vybéru. Hodilo by se
vam to zitra ve 2 hodiny v sidle nasi firmy?”

“Ano to se mi hodi.”

“Dobte. Zitra ve 2 hodiny vés budu ¢ekat.”

“Dé&kuji. Na shledanou.”

“Na shledanou.”

“Spole¢nost ZZ7Z, Adam Kubicka. Dobry den.”

“Dobry den, Frantisek Mlady. Mam problém s jednim z vasich produkti a potieboval bych
poradit, kde by mi ho mohli opravit.”

“Pane Mlady bohuzel momentaln€¢ vam nejsem schopny vam odpovédét, ale rad pro vas tuto
informaci zjistim. Mohl byste mi nechat na sebe kontakt a ja se vam nejpozd¢ji zitra touto
dobou ozvu?”

“M¢ telefonni ¢islo je 609873256. Zitra touto dobou mam bohuzel jednani. Mohl byste mi
zavolat zitra kolem 11?7 ”

“Ano ovSem to neni problém.”

“Dékuji. Na shledanou.”

“Na shledanou.”

Nadfizeny - Podiizeny

“IT oddé¢leni Novak. Dobry den.

“Dobry den pane Novaku tady vedouci marketingového oddéleni mohl byste sem prosim
hned pfijit? Mame tady problém s pfipojenim tiskarny k pocitaci a nevime si rady. “

“Jisté. Hned jsem tam.”

“Dékuji. Na shledanou.”

“Na shledanou.”

“Spolecnost UIU, Jitka Veseld, sekretariat generalniho feditele, dobry den.”
“Dobry den Jitko, uz ptiSel pan ucetni a piinesl ty podklady?*

“Ne, pane fediteli jeste tady nebyl.”

“Zavolejte mu a feknéte, aby ty podklady ptinesl co nejdiiv.”
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“Jisté pane fediteli.”

“Taky bych potfeboval, abyste dneska zavolala panu Holému a zrusila tu schiizku.*
“Na kdy ji mam pfesunout pane fediteli?”

“Nejlépe na piisti tyden.”

“Pristi tyden v utery tady mate volny termin.”

“Dobte. Dékuji, Jitko na shledanou.”

“Na shledanou pane fediteli.”

“Spole¢nost UPI, vratnice, KolouSek. Dobry den.”

“Dobré rano, Velkova PR oddéleni, pane Kolousku, dnes ma pfijet velice dulezity klient.
Zatidil byste, aby m¢l vyhrazena dvé mista na parkovisti?”

“Pani Velkova ale vSechna mista jsou jiz zabrana.”

“To nebude problém, dopoledne odjizdé&ji lidé z marketingového oddéleni na Skoleni.”
“Dobie pani Velkova ja vyhradim dv¢ mista, az odjedou.”

“Dékuji. Na shledanou.”

“Na shledanou a pteji pekny den.”

“Spolecnost YXY, Chalupa vedouci skladu. Dobry den.”

“Dobry den, tady Bila vedouci G¢etniho odd€leni. Potfebovala bych, abyste sem pfisel a
podepsal n&jaké papiry. MiiZete piijit hned, dost to spécha. Dékuji.”

“To neni Zadny problém, hned jsem tam.”

“Dékuji. Na shledanou.”

“Na shledanou.”

Podrizeny — Nadfizeny

“Piskova, vedouci prodejny GIO, Dobry den.”

“Dobry den, Sustrova pani vedouci mame problém s alarmem. Poiad piska a nejde vypnout.”
“Volali jste servis?”

“Ano volali, pfijedou do pul hodiny, ale jde o to, Ze nemizeme najit ten spravny kod. Mohla
byste nam poslat kod?”

“ Pani Sustrova to takhle nejde, vite co, ja tam piijedu do patnacti minut. «

“Dobte.”

“Na shledanou.*

“Na shledanou.”
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Chalupa, vedouci skladu. Dobry den”

“Dobry den, Bilek pane Chalupa rozbil se nam vozik a nemtizeme nalozit zbytek zbozi.
“Ale pro to zbozi si maji piijet zitra rano.”

“Uz zitra?”

“Pane Bilku musite to néjak zvladnout. Neslo by to zbozi nalozit I bez voziku?”’

“Slo, ale bohuZel je nas na to malo. Trvalo by to nejméné dva dny.”

“Pane Bilku, tak ja zkusim obvolat vSechny brigadniky, aby vam dnes pfisli pomoci.”
“Pane Chalupa a nesel by ten termin posunout?”

“To nejde, musime to zvladnout. Nejdiiv obvolam brigadniky a poté zavolam na servis
voziku.”

Dobte. Dékuji.”

“Na shledanou.*

“Na shledanou.”

¢ Ukoly a otazky
1) Zinscenuje telefonni hovor mezi prodejcem a zakaznikem. Prodejce nabizi vyhodny
produkt a zdkaznik nema o produkt zajem.

2) Predvedte telefonni hovor mezi generalnim feditelem a sekretarkou.

O— Kii¢ k feseni tikolii
1) Rozhovor mezi prodejcem a zakaznikem

“Dobry den, Novakova”

“Spole¢nost XXX, Josef Novotny. Dobry den. M¢la byste na mé¢ 5 minut?”’

“Ano ovSem. O co se jedna?”

“Obracim se na vas s nabidkou (zbozi, produktu). Pokud si tento produkt objednate dnes,
budete mit 30 % slevu. Mé&la byste zajem?”

“Vase nabidka zni zajimave. Mohl byste mi piesné fici, jak mohu produkt zakoupit?”

“Na webu nasi firmy si vybere druh produktu, jesté dnes jej objednate a bude se slevou 30%.”

“Bohuzel si nejsem jista, jestli jsem u vas na webu registrovana.”
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“Produkt miizete zakoupit 1 bez registrace.”
“Opravdu? Tak ja si urcité jeden produkt objednam.”
“Pani Novakova ja vam dékuji za vas Cas.”

“Na shledanou.”

“Na shledanou. ”

2) Rozhovor mezi generalnim feditelem a sekretairkou

“Josef Vrabec, generalni feditel UPI, dobry den.”

“Dobry den, pane fediteli tady Vesela.

“Co potiebujete Jitko?”

“Pane tediteli volal pan Holy, Ze tu schizku v utery musi zrusit. Mate volny termin v patek
dopoledne, mohu to piesunout? Panu Holému ten termin vyhovuje.”

“Jisté Jitko pfesunte.”

“Dobte.”

“Na shledanou.”

“Na shledanou.”

Studijni materialy:

PRINC, M., 2013. Jak uspét pri obchodnim telefonovani. Praha: Grada Publishing, a.s.,

s. 9-169. ISBN 987-80-274-5043-9.

MIKULASTIK, M., 2010. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha: Grada Publishing, a.s.
2. upravené vydani, s. 259 -262. ISBN 978-80-247-2339-6.
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Kapitola 6: Podnikové normy

U
U Klicové pojmy:

Norma, organiza¢ni norma, smérnice

i?Cile kapitoly:

= pochopeni pojmu a vyznamu vnitropodnikovych smérnic,
» porozuméni divodim, proc je potieba vytvaret normy,

* znalost formalni podoby a zakladnich naleZitosti norem.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 3 hodiny

==} vyklad:

Podnikové normy charakterizujeme jako stanoveni pravidel, organizace, povinnosti,
podminek, odpovédnosti a pravomoci v urité pracovni cinnosti. Dulezitd je aplikace
zakonnych pfedpisi na konkrétni podminky v dané firmé. V praxi jsou smérnice vytvoieny
jen v malém poctu nebo zcela chybi. Kvalitné zpracované vnitropodnikové normy pfispivaji

k lepsimu a efektivnéjSimu chodu firmy.

6.1 Organizac¢ni normy

Organizacni norma je zavazné pravidlo chovani vymezeného okruhu pracovnikl, jehoz
dodrZovani je vynutitelné.

Vytvofeni organizatni normy zalezi na hospodaiské Cinnosti a néaplni kazdého podniku.
Okruh vnitifnich norem miize mit podnik §irSi a rozsah kazdé smérnice je nutno upravit podle
jeho Cinnosti. Neexistuje zadny obecny centrdlni seznam potifebnych norem. Normy nejsou
vetejné pristupné. Jejich pristupnost je dana pouze vnitinimi predpisy podniku.

Hlavnim smyslem vnitropodnikovych norem je zajisténi jednotného metodického postupu

Vv raznych oblastech a v riznych vnitinich tGtvarech.
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U vnitropodnikovych norem neni diilezitd forma, ale obsah a uvedeni pravidel do praxe.
Normy mohou byt vydavany pod riznymi nazvy. Podnik rozhoduje o pojmenovani normy i o
tom, zda budou uspotaddané do jednoho celku nebo vychazet oddélené. Kazda norma by vsak
méla obsahovat i formalni nalezitosti. Tyto udaje jsou dulezité napiiklad z dtvodu

nezpochybnitelnosti platnosti ¢i data G¢innosti.

Priklady typt organizanich norem — statut, pokyn, pifikaz, rozhodnuti, fad, organizacni

smérnice, pracovni postupy, metodické pokyny, natizeni, obéznik.

Druhy norem z hlediska zavaznosti:
- zavazujici - ukladaji povinnost k aktivnimu jednani,

- opraviujici - umoziuji volbu nekterého zpiisobu chovéni.

Zakladni funkce norem:
- jsou komunika¢nim nastrojem — eliminuji nedorozuméni a nejasnosti,
- standardizuji postupy — piinos v ptehlednosti, pruhlednosti a v zastupitelnosti jednoho
pracovnika druhym,
- automatizuji postupy — zefektivnéni prace,

- plni funkci obrannou — dokazuji potfadek pii kontrolach.

Pravidly a postupy stanovenymi vnitfnimi normami se musi fidit v§ichni zaméstnanci firmy.
Nedodrzeni téchto pravidel se povazuje za zavazné poruseni pracovni kazn€. Zaméstnanci se

musi sezndmit se vS§emi organiza¢nimi normami, které byly vydany.

Mozné diivody zmén v Organizac¢nich normach:
- zména obecné zavazného pravniho predpisu,

- zmény v Organizaci,

zavadéni novych SW systémtl,

efektivni vykon administrativnich agend.

6.2 Vyhotoveni norem

Podnikové normy maji dlouhodoby charakter, obecnou platnost a velky rozsah, proto je

vétsinou vyhotovuje kolektiv odbornikl a schvaluje feditel podniku.
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Formalni uprava norem neni pevné stanovena, fidi se riiznymi doporucenimi a vzitymi
pravidly. Stylizace musi byt struéna, Uplna a jednoznacna. Velmi cCasto je v podniku
vypracovan vzor formalniho vzhledu vnitropodnikové smérnice, ktery je pouzivan u vsech
vydavanych norem. Vypracovani vnitropodnikovych norem je potifeba vénovat dostateCnou

pozornost. Jejich troven odrazi kulturu vztahti uvniti podniku.

Struktura vnitropodnikovych smérnic:
Zahlavi:
- nazev a sidlo firmy,
- nazev a Ciselné oznaceni pisemnosti,
- podpis osoby, ktera schvaluje smérnici (zpravidla jednatel, generalni feditel, vedouci
nebo hlavni ucetni)
- revize,
- ucinnost,
- rozdélovnik,

- prilohy.

- cil normy,
- oblast Cinnosti, ke kterym se norma vztahuje,

- pusobnost normy.

Obsah
Zaver:
- zmeény,
- novelizace,

- vztah k jinym normam.

Ukazka jednotné upravy uvodni stranky vnitropodnikovych norem

Néazev podniku: Logo podniku
Sidlo:
I1CO:
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Vnitropodnikovd normac............ /2015

Nazev normy:

Datum a misto vydani: Pocet stran:
Datum ucinnosti: Revize:
Vypracoval: Rozdélovnik:
Kontroloval: Ptilohy:
Schvalil: Novelizace:

Vlastni text normy:

e Uvodni ustanoveni
e Obsah

e ZavéreCna ustanoveni

9

e Ukoly k zamysleni a diskuzi
1) Co to jsou organiza¢ni normy?

2) Jak by méla vypadat formalni stranka vnitropodnikovych smérnic.

O— Kii¢ k eseni otazek
1) Normy obecné muzeme definovat jako pozadavky na vlastnosti produktti nebo
zavazna pravidla, pozadavky nebo méfitka chovani lidi v procesech. Jde o spole¢nou
dohodu o vlastnostech produktti, pritbé¢hu procesii nebo chovani lidi. Cilem je zaruceni

stejnych vlastnosti produkti nebo stejného chovani lidi. Jednim z druht norem jsou
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podnikové organizacni normy. Podnikové normy prestavuji spole¢cnou dohodu uvnitt

podniku ¢i organizace a maji nejcastéji podobu podnikovych smérnic.

2) Formalni uprava norem neni pevné stanovena, zavisi na upravujici legislativé,
piipadné¢ se fidi se riznymi doporuc¢enimi a zavedenymi pravidly. Stylizace musi byt
stru¢nd, uplnd a jednoznacna. Smérnice by mély byt sestaveny ze dvou ¢asti, kdy
prvni ¢ast je obecnym konstatovanim ptedpisi, které na vydani smérnic poukazuji, a
druha se zabyva Kkonkrétnim postupem v podniku. K zakladnim naleZitostem
podnikovych smérnic patii: cely ndzev podniku, jméno a podpis osoby odpovédné za
spravu a vypracovani smérnice, jméno a podpis kompetentni schvalujici osoby, datum
a misto vydani, datum u¢innosti, doba platnosti - je-li dobou urcitou, ptisobnost,
rozd€lovnik, tzn. jednotlivé osoby, odbory ¢i externi subjekty, které maji byt
s obsahem smérnice seznameny a jednat v jeho souladu, seznam ptiloh, jméno osoby

odpovédné za kontrolu dodrZzovani obsahu smérnice.

Studijni materialy:

KOVALIKOVA, H. Vaitini smérnice pro podnikatele. 13. aktualizované vydani. Olomouc:
Anag. 2017, s. 6 - 30. ISBN 978-80-7554-074-4.

FLEISCHMANOVA, E., KULDOVA, O. a R. SEDY. Obchodni korespondence. Praha:
Fortuna, 2. upravené vydani, 2010, s. 56 - 63. ISBN 978-80-7168-919-5.
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Kapitola 7: Vedeni porad, zapis z porady

% Klicové pojmy:

Porada, rozhodovani, plan porad, zapis z porady

ﬁCile kapitoly:

= pochopeni pojmu porada, zapis z porady,
= porozuméni smyslu a nalezitosti jednotlivych dokumentii spojenych
s pracovnimi poradami,

= schopnost vyhotovit pozvanku na poradu a zapis z porady.

Z Cas potirebny ke studiu kapitoly: 4 hodiny

==} vyklad:

Pracovni porady jsou nezbytnou soucdsti organizace prace. Piedstavuji urcity typ tymové
prace. Cilem porad je naptiklad sjednocovani postojli, ujasnéni nazord, rozhodnuti o dalsich
krocich a aktivitach v €innosti firmy. Porady mohou mit rizny okruh ucastnikli a podle toho

existuji rizné druhy porad.

7.1 Pracovni porady
V souvislosti s pracovnimi poradami vznika mnozstvi administrativnich dokumentd. Tato
kapitola bude zamétena na:

- plan porad,

- organizacni zabezpeceni ptipravy porad,

- zapisy, druhy zapist z porad,

dokumentace, formy dokumentace potiebné k poradam.
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Porada je nejrozsifengjsi forma fizeni firem. Umoznuje fizeni na vSech urovnich. Pracovni
porady jsou urcitou formou tymové prace uvnitt podniku. Pracovni porady mohou byt
pfipraveny piedem a je znam jejich konani, tzv. planované, nebo se svolavaji pro vyireseni
néjaké aktualné vzniklé situace, tzv. operativni. Pro Gspé$né vedeni porady je rozhodujici

kvalita vedouciho porady a kvalita piipravy porady.

Zakladnim pfedpokladem uspéchu porady je oboustranny piinos:
- pfinos pro Ucastnika porady,
- pfinos pro vedouciho porady,

- pfinos pro podnik.

Ptiklady pfinost (mohou byt riizné podle typt porad):
- ziskani informaci,
- odstranéni prekazek,
- ZjiSténi ocekavani,
- podil na rozhodovani,
- ziskani zpétné vazby,
- vymeéna zkuSenosti,

- prezentace schopnosti.

Pracovni porady maji také rizny okruh ucastnikt a z tohoto hlediska je mizeme rozdélit na

provozni porady, porady vedoucich pracovniki, porady ucetnich apod.

7.2 Zakladni typy porad
1) vyrobni porada;
2) manazerska porada;
3) ftesitelska porada;
4) operativni porada,;
5) kontrolni porada;

6) krizova porada.

Vyrobni porady
Ugel vyrobnich porad:
- informace o dosavadnich vysledcich,

- stanoveni ukoli pro konkrétni obdobi,
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- ocekéavané problémy a jejich feseni.

ManaZerska porada
Manazerska porada se zabyva zajisténim dlouhodobého a efektivniho fungovani organizace
Hlavni znaky:

- porada top managementu,

- pravidelny termin konani,

- standardizovany program,

- Ucastnici se podileji na ndvrhu programu pro pfisti jednani,

- skupinové rozhodovani.

Resitelska porada

Svolava se na zéklad¢é rozhodnuti manazerské porady

Cile tesitelské porady:
- nalezeni optimalniho feseni konkrétniho problému,
- zefektivnéni nekterych firemnich Cinnosti,

- vyprodukovani novych népadi pro rozvo;j.
Pro uspésné vedeni porady je rozhodujici kvalita vedouciho porady a kvalita ptipravy porady.

Priprava porady

- pravidelné porady:
o pléan porad,
o pevna struktura porad,
o operativni koordinace,
o distribuce materiald,

- nepravidelné porady:
o podrobnd pozvanka,

o zajisténi materiali.

Plan porad slouzi ke strukturalizaci ukoli, urceni priorit a stanoveni ¢asového harmonogramu

porady. Pro usp&sny prubéh porady je dulezita vhodné sestavena pozvanka.
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7.3 Dokumenty souvisejici s poradami
Pozvanka
Pozvanka musi byt vypracovana velmi peclivé a obsahovat tyto udaje:

- druh porady,

- misto konani porady, datum a ¢as zacatku porady,

- program jednani,

- predpokladana doba trvani,

- dalsi informace,

- jméno a funkce pracovnika, ktery poradu svolava,

- datum vyhotoveni pozvanky, misto vyhotoveni.
Pozvanky se posilaji v dostate¢ném predstihu, na bézné porady tyden predem, na dilezitéjsi
jednéani a konference diive nez mésic dopfedu. Dulezitym ucastnikiim se posila pozvanka a
osobni zvaci dopis. Pisemné materialy a podklady k poradam musi byt zaslany ucastnikim
véas, aby je mohli doptedu prostudovat.

Pozvanky maji nejcastéji formu obchodniho dopisu (v papirové i v elektronické podobg).

Zapisy z porady
Z kazdé porady musi byt vyhotoven zépis. Je pisemnym dokumentem o prubéhu porady.
Udaje uvedené v zapisu jsou vychodiskem pro dalsi jednani. Zapis také obsahuje piesnou
formulaci ukoli konkrétnich pracovniku a termint jejich realizace. Zapis z porady musi byt
pofizen co nejdiive, nejlépe v den porady, nejpozdé&ji den nésledujici. Koncept zapisu
zhotovuje sekretaika béhem porady. Cistopis zapisu schvaluje pracovnik, ktery poradu vedl.
Schvalené zapisy, véetné prezencni listiny, jsou rozesilany jednotlivym tcastnikim, ptipadné
dal$im organtim. Zapis musi byt jasn€ formulovany, pravdivy a ptehledny. Jednotlivé zapisy
se poradové Cisluji a zakladaji. Nélezitosti zapisu:

- nazev - Zapis z porady, Cislo zapisu,

- oznaceni organizace, utvaru apod.,

- datum a misto konani porady,

- jmenovité udaje o pritomnych, omluvenych, neptitomnych popt. hostech (pii velkém

poctu ucastniki se k zapisu piiklada prezencni listina),

- jméno a funkce pracovnika, ktery poradu vedl

- program a prub¢h jednani (stru¢né€ uvedeme obsah jednotlivych boda jednani),

- ukoly vyplyvajici z porady a jména pracovnikt zodpoveédnych za jejich splnéni véetné

termind splnéni,
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- datum a misto vyhotoveni zapisu

- jméno zapisovatele

Prezen¢ni listina
Pti ptipravé porad je vhodné vyhotovit prezenc¢ni listinu (listiny pfitomnych). V jejim zahlavi
se uvadi potradajici organizace, nazev akce, datum a misto konani Dalsi usporadani se lisi
podle povahy porad.
Pokud se porady ucastni staly okruh ucastnikii, byvaji predtiSténa jejich jména, popf. 1 funkce.
Ke jménu se pfipoji jen podpis. Nékdy se na prezencni listin€ uvadeji pouze nazvy pozvanych
organizaci, protoze neni piedem znamo, kdo je bude zastupovat.
Pokud se schiize a jednani Gcastni proménlivy okruh ucastniki, vyhotovi se prezenéni listiny
bez predtisténych jmen nebo ndzvi organizaci.
Listiny pfitomnych je mozné pouzit vickrat. Mohou také slouzit i K jinym uc¢elim. Proto jsou
trvale ulozeny v pocitaci a je mozné je vytisknout podle potieby.
Prezenéni listina miiZze mit podobu jednoduchého formulate nebo tabulky.
Pfi navrhu formulafe je tfeba zvolit SirSi fadkovani, napt. 1,5 — 2 nebo vynechat prazdny
fadek — vznikne dostatecné misto pro vlastnoru¢ni podpis. Vhodné je také piipravit linky pro
podpis.
NaleZitosti prezenéni listiny:

- oznaceni potadajici organizace,

- ndzev pisemnosti: Prezenc¢ni listina,

- druh porady,

- datum, misto konani porady,

- jména Gcastnikl, popf. organizace a misto pro podpisy,

- pfedtiSténd jména, popt. funkce pracovnikili, misto pro podpis — jsou zndma jména

pracovnikd,
- nazvy pozvanych oddéleni, misto pro podpis — pokud nejsou zndma jména
konkrétnich tcastnikti, nejsou jména predtisténa - nejdiive hiilkovym pismen napiSou

své jméno a poté se podepisou.

o Ukoly k zamysleni a diskuzi

SM29/2012-8



Vyhotovte pozvanku na poradu vedeni podniku Slovana, a.s., kterd se bude konat 25. 10.
2015 od 8:00 v mistnosti ¢. 17, v budové feditelstvi podniku. Nazev podniku — Slovana, a.s.
Cesky Krumlov. Program — Kontrola plnéni zavér z minulé porady, vysledky hospodafeni ve
3. Ctvrtleti, priprava kolektivni smlouvy na ptisti rok, zprava o ¢erpani fondu FKSP, rtzné.

Pozvanku vyhotovil Ing. Jaroslav Hovorka, tajemnik podniku.

O— Kli¢ k feeni otazek

Vzor pozvanky na poradu

SLOVANA, a.s., Cesky Krumlov

POZVANKA
na poradu vedeni, ktera se bude konat
ve ¢tvrtek 25. Fijna 2015, od 8:00 h
V mistnosti ¢. 17, v budové feditelstvi SLOVANY, Novohradska 21, Cesk}'/ Krumlov

Program:

1. Kontrola plnéni zavérti z minulé porady,
2. Vysledky hospodateni ve 3. ¢tvrtleti,

3. Ptiprava kolektivni smlouvy na pfisti rok,
4. Zpréva o Cerpani fondu FKSP,
5

. Ruzné.
Cesky Krumlov 16. fijna 2015

Ing. Jaroslav Hovorka
tajemnik spolecnosti SLOVANA, a.s.

Studijni materialy:

MIKULASTIK, M., Komunikacni dovednosti v praxi. Praha: Grada Publishing, a.s., 2.
upravené vydani, 2010, s. 217 - 225. ISBN 978-80-247-2339-6.

PLAMINEK, J., Vedeni porad. Praha: Grada Publishing. 2. rozsitené vydani, 2012, s. 8 — 107.
ISBN 978-80-247-4118-5.
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Kapitola 8: Poradani konferenci a hospodarskych

vystav, workshopii

U
u Klicové pojmy:

konference, hospodarska vystava, workshop

ﬁ Cile kapitoly:

B ujasnit si pojmy konference, hospodaiska vystava, workshop,

= charakterizovat kroky a zdsady pro poradani konferenci, hospodarskych vystav a
workshopu.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 4 hodiny

==} vyklad:

V této kapitole si ujasnime pojmy konference, hospodaiska vystava, workshop a popiSeme si

jednotlivé kroky a zasady pro potadani konferenci, hospodaiskych vystav a workshopt.

8.1 Konference, hospodarska vystava, workshop

Konference

Konferenci je obvykle oznaovan spolecensky meeting jisté skupiny lidi. Konferenci lze tudiz
charakterizovat jako krat$i diskusni setkdani kompetentnich osob na urcité, zadané téma.
Konference ve své podstaté je specializovany a stylizovany typ ustniho vyjadfovani, které
musi byt pfesné, stru¢né, jednoznacné a jasné. Na konferenci se UcCastnici informuji o dané
problematice. Konference mohou byt jednorazové nebo periodické a mohou mit védecky,

odborny, politicky nebo jiny ucel. Mezi nejcastéji poradané konference lze zahrnout:

- tiskové konference,
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- elektronické konference,
- e-mailové konference,

- védecka konference,

- pedagogicka konference,
- mirové konference,

- politické konference,

mezinarodni konference.

Hospodarska vystava

Hospodatskou vystavu lze charakterizovat jako akci, na kterych se propaguji myslenky a
zaméry riznych subjekti spolecenského zivota, avSak pojmem vystava Ize téz oznacit n¢které
akce ekonomického charakteru. Hospodaiskou vystavou je mozné rovnéz oznacit misto, kde
se setkdvaji firmy produkujici hmotné produkty nebo sluzby se svymi zdkazniky, dodavateli,
vetejnosti, ale také konkurenci. Hospodairska vystava, neni-li spojena s prodejem, je
prezentaci piedevsim vysledkt umélecké, kulturné-vychovné, védecko-technické, vyzkumné,
hospodaiské, zajmové i jiné ¢innosti. M4 pfedev§im informativni, poznavaci a vzdélavaci

-----

Z hlediska oborového ¢lenéni 1ze veletrhy rozdélit na veletrhy:

- vSeobecné,
- viceoborové a

- jednooborové.

Workshop

Za workshop je povazovan zpravidla kratky, ale intenzivni vzdélavaci semindi (kurz,
program) urceny pro relativné malou skupinu lidi a zaméfeny zejména na vycvik technik a
dovednosti uzivanych v urcité oblasti. Workshop 1ze oznacit jako formu vzdélavaci aktivity,
pfi které lektor pfipravi program tak, aby prostfednictvim rliznych technik ucastnici pomoci
vlastnich zkuSenosti a znalosti dosli k vystupu, ktery je pro né uzite¢ny a vyuzitelny v jejich
dalsi praci a praxi. Vystupujici lektor je vétSinou v roli moderatora, facilitdtora. Vystup
workshopu se formuluje diky pfedem danému tématu a cili workshopu. V pribéhu workshopu
neni lidem pfedstavovana zadna teorie, ale predpoklada se, Ze kazdy t€astni workshopu ma
urcity teoreticky zdklad a je tudiz schopen s nim ostatni seznamit. Diky interaktivnim formam
spoluprace mezi ucastniky tohoto typu vzdélavani dochazi k tomu, Ze si lidé odnaseji vice

podnéth pro své dalsi praktické plisobeni.
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K uspésné zvladnutym a provedenym konferencim, hospodaiskych vystav i workshopt
neodmyslitelné patii schopnost obratn€, vhodné a efektivné vyuzit a kombinovat verbalni i

neverbalni slozky ustniho projevu.
8.4 Poiadani konferenci, hospodarskych vystav, workshopii

Kazda konference, hospodaiskd vystava ¢i workshop jsou realizovany ve tfech zékladnich

krocich - fazich, kterymi jsou

1. faze planovéani a ptipravy,
2. faze realizace a

3. féze zpétné vazby a navazani kontakti.

Faze planovani a pripravy

Pro ptipravu vykonéani dané akce je tieba si vyjasnit diskutované téma, vypracovat seznam
hostli k pozvani, upfesnit misto, datum a ¢as. Pozvani lze rozeslat pisemné dopisem nebo
elektronicky e-mailem. Zde je vhodné&jsi vyuzit rozeslani pozvanky elektronicky, jelikoz

pozvany ucastnik miiZze svou Ucast ¢i neti¢ast ihned potvrdit.

U mista konani je dulezité se ujistit, zda zvoleny prostor je vhodny svou velikosti, aby stacil
pojmout vSechny pozvané ucastniky. Vhodné je zvolit, pokud je to mozné, mistnost o vice
vchodech/vychodech, aby ucastnici v pifipadé nutnosti mohli opustit prostory bez ptipadného

obtéZovani a vyruSovani ostatnich ucastnika.

Dale si organizator akce pfipravi potfebné materialy a zpracuje scénaf prubchu celé akce. Je
velmi dilezité, aby si pfipravil nejen presny koncept a obsahovou stranku akce, ale téZ i
¢asovy harmonogram vystoupeni Ui€astnikil a v§ech prezentacnich prostredkli pouzivanych pfi
akci. V nejjednodussi podobé by ¢asovy a obsahovy harmonogram konané akce mohl vypadat

nasledovné.

Casovy a obsahovy harmonogram konference

Prezence ucastniki 08:00 — 09:00
Coffee break 08:00 —09:00
Zahajeni konference 09:00 - 09:05
Uvodni piedstaveni hosti 09:05 -09:50
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Piispévky - I. blok 09:50 - 12:00

Diskuze 12:00 - 12:15
Poledni prestavka 12:15-13:00
Piispévky - I1. blok 13:00 — 15:00
Diskuze 15:10 — 15:30
Ptijeti zavért konference 15:30 — 16:00
Spolecenské setkani 16:00 — 18:00

Pti ptipravé prezentacnich prostfedki je vhodné sladit techniku a technologie s cilem, cilovou
skupinou, tématem, dramaturgii a atmosférou akce. Nejlépe je si vzdy od ucastnikd predem
zjistit, jaké prezentacni prostfedky by radi meli k dispozici. Dulezité je i myslete na to, ze je
lepsi mit véci rad¢ji dvakrat, nez pfi poruse zadné tzn. vzdy mit sebou ndhradni notebook,

mikrofon, baterie, nabijecky apod.

Faze realizace

Pted zacatkem dané akce se kazdy organizator musi ujistit, zda je vSe fadné ptipravené pt. po
prichodu na misto musi organizator vyzkouset ovladani zvuku, svétel, pocitace apod. Musi se
yjistit, zda je uspofddani a rozmisténi nabytku v prostoru nejen dle jeho pozadavki, ale
zaroven 1 tak, aby se jednotlivi UcCastnici mohli bezpecné v prostorach pohybovat a

nedochazelo ke zbytecnym Graztim.

V uvodu samotné akce organizator musi vzdy piedstavit svou organizaci, firmu, kterd danou
konferenci, hospodaiskou vystavu ¢i workshop pofada. Dale musi své hosty seznamit

s diskutovanym tématem, obsahovym a ¢asovym harmonogramem pfipravené akce.

Vzdy je vhodné celkovy harmonogram dané akce vytisknout a rozmistit po mistnosti, aby si
ucasti mohli sami v klidu harmonogram pfecist a zorientovat se v ném. Pred vystupovanim
jednotlivych ucastnikll je vhodné uvést informaci o maximalnim ¢asovém prostoru, ktery

miiZze ucastnik vyuzit. Zabrani se tak hrozbé nedodrzeni ¢asového harmonogramu.

V zavéru kazdé akce je vhodné ponechat urcity ¢asovy prostor pro diskusi a pfipadné dotazy
ucastnikii. V Gplném zévéru se dale nesmi opomenout podékovat ucastnikiim za jejich Gcast

na dan¢ akci. Nez se vSak ucastnici rozejdou, je vhodné od nich ziskat informace o tom:

- zda byli spokojeni s danou konferenci, hospodatskou vystavu ¢i workshopem,

- co se jim na akci libilo,
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- co se jim na akci naopak nelibilo,

- zda byli spokojeni ¢i nespokojeni s vybranou lokalitou a zvolenymi prostorami
poradané akce,

- zda byli spokojeni ¢i nespokojeni s casovym intervalem, ktery museli pfi svém
piednesu dodrzet,

- zda byly prezentacni prosttedky dostacujici,

- jaké diskutované téma by radi pristé uvitali,

- zda vi o dalsich moznych kontaktech na potencionalni ucastniky, ktefi by se radi dalsi

potradané akce ucastnili.

Tyto informace snadno ziskate tak, tim ze rozdate po skonceni akci dotazniky o spokojenosti
ucastnikii s danou konferenci, hospodaiskou vystavu ¢i workshopem. Nejlepsi variantou je
dotaznik zpracovat elektronicky. Samoziejmé pak v uvodu pisemného dotazniku je nutné
uvést informaci o tom, Ze tento dotaznik je téZ zpracovan elektronicky a ucastnici mohou
dotaznik vyplnit v klidu az doma. Dotaznik by mél obsahovat i kontaktni udaje jak o
organizaci, podniku, ktery danou akci pfipravoval, tak téz prostor pro vyplnéni kontaktu na

ucdastnika.

Faze zpétné vazby a navazani kontakti
Pro navazani kontakt s ucastniky je nejen vhodné formalni ziskani kontakti z dotazniku.
Vhodnéjsi a atraktivngj$i variantou, 1 pro ucastniky, je uspofadani tzv. ,,afterparty* po dané

akci.

Takovato akce by méla byt uspofddana v blizkosti mista, kde se konference, hospodarska
vystava ¢i workshop konaly. Mize jit pouze o pfijemné posezeni v kavarné ¢i restauraci, kde
si ucastnici mohou o dané akci popovidat, zhodnotit jeji pfinosy a predevSim si vymeénit

kontakty mezi sebou.

¢ Ukoly k zamysleni a diskuzi
1) Vyjmenujte faze poradani konfereci, jednotlivé faze struéné popiste.

2) Co je to workshop?

O— Kli¢ k fre$eni otazek

SM29/2012-8



1) Faze poradani konferenci:

Faze planovani a pripravy zahrnuje ¢innosti spojené rozhodnutim o tématu konference,
s uréenim mista, datum a ¢asu konference a upfesnéni seznamu hostli. Dal$im krokem je
piiprava materialli, poslani pozvanek hostim, upfesnéni prabéhu a casového
harmonogramu konference. Dulezitym bodem piipravy je také zajisténi technickych
prostiedkii pro prezentaci. Faze realizace ptestavuje vlastni pribéh konference. Ta
zahrnuje kontrolu piipravy konference a organizaci prubéhu celé akce. Pfi ukonceni
konference je vhodné pro ziskani zpétné vazby pozadat tcastniky o vyplnéni dotaznikt.
Faze zpétné vazby a navazani kontaktl bezprostfedné navazuje na fazi realizace a jejim

obsahem je zajiSténi dal§ich moznosti setkavani ucastnikt konference i po jejim skonceni.

2) Workshop je urcita forma vzdélavaci aktivity, jejiz ucastnici se pomoci lektora sami
podileji na ziskdvani znalosti a dovednosti. Nemé podobu teoretického vykladu, ale je
zaloZena na vyuzivani riznych interaktivnich technik skupinové prace, a predpoklada
se, Ze ucastnici jiz maji urcity teoreticky zaklad, ze kterého vychazi pti spolupraci
S ostatnimi Ucastniky. Cilem workshopu zisani podnétii pro dalsi praktické vyuziti

znalosti.

Studijni materialy:

HOLMEROVA, L, Minimum akademického bontonu, aneb jak neuklouznout nejen na

akademické pudé. Praha: Grada Publishing.a.s., 2014, s. 47 - 61. ISBN 978-80-247-5427-7.

VYSEKALOVA, J., HRUBALOVA, M. a GIRGASOVA, J. Veletrhy a vystavy. Praha: Grada

Publishing.a.s., 2004 s. 57 - 131. ISBN 80-247-0894-9
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Kapitola 9: Podpiirné c¢innosti pro podnikani -

platebni styk

U
U Klicové pojmy:

Platebni styk, druhy platebnich styki, prikaz k ihradé, bankovni ticet

ﬁ Cile kapitoly:

= vysvétlit pojem platebni styk,
* seznamit se s formami hotovostniho i bezhotovostniho platebniho styku,
* seznamit se s nejcastéjsi pouzivanou formou platebniho styku - prikazem

k uhradé a jeho naleZitostmi.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 4 hodiny
==} vyklad:

V této kapitole si vysvétlime pojem platebni styk a jeho rozdé€leni. PopiSeme si povinné a

nepovinné nalezitosti piikazu k thradé€ a sezndmime se strukturou ¢isla bankovniho uctu.

9.1 Platebni styk

Platebni styk muzeme charakterizovat jako systém organizovany bankami a finan¢nimi
institucemi, ktery umoziuje nejen hotovostni, ale t€Z bezhotovostni finan¢ni pfesuny mezi
jednotlivymi subjekty hospodaiského zivota - fyzickymi i pravnickymi osobami, a to jak
v ramci jednoho statu, tak i ve vztahu k zahrani¢i. Platebni styk lze dé€lit podle riiznych

kritérii. Zakladni déleni je uvedeno v nasledujici tabulce.

Tabulka 1: Druhy platebniho styku
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Hledisko forma charakteristika
zpusob hotovostni - dochazi zde mezi platcem a pfijemcem k presunu
placeni platebni styk penéz v hotovosti (statovky/bankovky a mince)
- banka sehrdva pouze omezenou roli pfi vydeji penéz z
uctu a nasledné pfi jejich sloZeni na ticet
bezhotovostni | - zde dochazi khrad¢ pfipadné k inkasu pouze
platebni styk bezhotovostnim pifevodem na uctech platci a piijemci
u bank, tj. bez pouziti hotovych penéz
teritorium | tuzemsky - odehrava se mezi subjekty uvnitf narodni ekonomiky,
platebni styk zpravidla v tuzemské méné
- v CR funguje od r. 1992 zuétovani v tuzemské méné v
plném rozsahu
zahrani¢ni - odehrava se mezi tuzemskymi a zahrani¢nimi subjekty
platebni styk
- ptredstavuje platby do a ze zahrani¢i vcetné plateb
provadénych tuzemskymi subjekty v zahranici
pireshrani¢ni - odehrava se mezi tuzemskymi subjekty ve vazbé na
platebni styk zahrani¢ni subjekty ze zemi Evropského hospodarského
prostoru (EHP) ve vysi do 50 tis. EUR v¢. a v ménach
zemi EHP
lhuaty k pirednostni - zajistuji prednostni (okamzité), resp. urychlené,
provedeni | (expresni) odepsani penéznich prostfedkd z uctu klienta (jménem
platby majitele Gétu) oproti béznym standardiim stanovenym v
obchodnich podminkach banky
standardni - zajistuji provedeni piikazu klienta (platebni operace)
platby podle standardnich, pfedem dohodnutych podminek
Nalezitosti | hladké platby | - platba nema vazbu na privodni dokumenty
pruvodnich
dokumentii - hladkou platbou zpravidla také konci realizacni faze
dokumentérniho platebniho styku
dokumentarni | - maji bezprostiedni vazbu na privodni dokumenty a
platby ptipadné obsahuji také bankovni zavazek
Vstupuje-li | bezzavazkovy |- banka zde vystupuje pouze jako prostfednik a nema k
banka do | platebni styk platbé zadny zavazkovy pravni vztah (pf. hladké platby,
zavazku ¢i dokumentdrni inkaso)
nikoliv zavazkovy - banka vstupuje vedle klienta nebo namisto né do
platebni styk zévazku pii realizaci dané¢ho platebniho instrumentu

(pt. dokumentarni akreditiv, bankovni zaruka)

Zdroj: vlastni zpracovani

9.1.1 Hotovostni platebni styk a jeho formy

Hotovostni platebni styk je ¢ast platebniho styku, kterd se provadi prostfednictvim hotovych

penéz - bankovek a minci. Bankovkami jsou papirové penize emitované centralni bankou.

Mince jsou kovové penize, vétSinou menSich nominalnich hodnot, nez je tomu u bankovek.

Banky umoziuji svym klientiim provadét hotovosti platby, pti kterych lze pouZit:

- pokladni slozenku,

- poukaz penéznich prostiedk,
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- Sek,
- vybérni listek a

- bankovni platebni kartu.

9.1.2 Bezhotovostni platebni styk a jeho formy
Bezhotovostni platebni styk je ¢ast platebniho styku, ktera se provadi bez vyuziti hotovych
penéz, v zasad¢ prostfednictvim pfevodi na bankovnich Gétech a dalSich nastroji. Banky
umoziuji svym klientim provadét bezhotovostni platby, pti kterych Ize pouzit:

- ptikaz k uhradg,

- ptikaz k inkasu,

- hromadny ptikaz k uhrad¢/inkasu,

- trvaly ptikaz k Uthradé&/inkasu,

- platebni ptikaz pro zahrani¢ni/pieshranicni platebni styk.

V soucasné dob¢ nejpouzivanéj$im nastrojem platebniho styku jako zakladni formy placeni je
ptikaz k tthradég, pouzivany at’ uz v klasické - tisténé podobé&, nebo v elektronické podobé, tj.
prostfedkem vzdaleného pfistupu. Pro prosttedky vzdalen¢ho piistupu je charakteristické, ze
Z hlediska jejich podstaty se nejedna o zadné nové produkty, ale pouze se proces jejich
sjednani, vyuZiti ¢i ukonceni oproti klasickému zplsobu pievedl plné ¢i z&asti do elektronické

podoby. Mezi nej€astéji vyuzivané formy elektronického piikazu lze zatadit:

- homebanking, ktery je zalozen na propojeni osobniho pocitace klienta, na kterém je
nainstalovan specidlni software, s poc¢itacem banky,

- phonebanking (callbanking), je aplikaci zalozenou na komunikaci s bankou
prostiednictvim telefonu,

- GSM banking je aplikaci zaloZenou na komunikaci s bankou prostfednictvim
mobilnich telefoni a

- Internetbanking, ktery umoznuje komunikaci klienta banky prostfednictvim pocitace

pfipojeného na internetovou sit’.

Prikaz k dhradé

Piikaz k thrad¢ lze kvalifikovat jako jednoduchy a rychly platebni instrument. Jedna se o
piikaz majitele tictu bance, aby k tizi jeho uctu provedla urcitou platbu ve prospéch uctu treti
osoby. Piikazy k tihrad¢ 1ze bance piedavat v zasadé dvojim zpusobem. Klasickou formou je

pfedani na ptedepsanych bankovnich formulafich v tisténé podobé. Modernéjsi a nyni
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populadrnéjsi formou je zadavani piikazi prostiednictvim raznych forem produkta
elektronického bankovnictvi. Kazdy ptiklad k uhradg, at’ jiz ve formé pisemné (tisténé), nebo
ve form¢ elektronické, musi obsahovat povinné nalezitosti. Obsah a nélezitosti ptislusného
formulafe k uhradg stanovi Ceska narodni banka ve vyhlasce &. 62/2004 Sb., kterou se stanovi
zpusob provadéni platebniho styku mezi bankami, zi¢tovani u bank a technické postupy bank
pfi opravném zauctovani. Mezi povinné nalezitosti patii:
- oznaceni, zda se jedna o piikaz k thrad¢ nebo ptikaz k inkasu,
- bankovni spojeni platce, kterym se rozumi Cislo bézné¢ho uctu a identifikacni kod
banky,
- bankovni spojeni piijemce, kterym se opét rozumi ¢islo bézného uctu a identifikaéni
kod banky,
- Castku v Ceské méné a

- podpis, elektronicky podpis, ktery musi byt v souladu s podpisovym.

Ptikazy, které neobsahuji vySe uvedené nélezitosti, nebo nespliuji obchodni podminky banky,
nemusi banka respektovat a provést, ale naopak je miize vratit ptikazci jako neproveditelné.

Banka dale umoziuje ptikazci uvadét na piikazu i tyto dalsi fakultativni naleZitosti:

- datum splatnosti, kterym je den, kdy maji byt penéZni prostiedky odepsany z uctu
platce,

- variabilni symbol,

- specificky symbol,

- textovou zpravu,

- datum vystaveni ptikazu k zuctovani.

Variabilni symbol, specificky symbol a textova zpréva jsou ureny pro identifikaci platby.
Konstantni symbol, variabilni symbol a specificky symbol jsou ¢iselné udaje a obsahuji kazdy
nejvyse 10 znakl. Textova zprava mlze obsahovat libovolny text a obsahuje pocet znaki

dohodnuty mezi klientem a bankou, nejvyse vSak 140 znaka.
Vzorovy prikaz k uhradé

BANCE
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POBOCCE . ; ;
PRIKAZ K UHRADE

datum splatnosti

bankovni spojeni
Cislo Uctu platce kod banky
ména symboly plateb
Cislo uctu pFijemce koéd banky Castka variabilni konstantni specificky
doplnujici udaj banky udaj pro vnitini potfebu pfikazce
Praha, 18. 8. 2015 vlastnoruéni podpis
misto a datum vystaveni podpis prikazce

Pti vyplilovani ptikazu k thradé musime byt velice pozorni pfi zadavani konkrétniho cisla

bankovnich téti. Kazdé ¢islo bankovniho G¢tu mé svou pevné danou strukturu.

Struktura ¢isla bankovniho tGétu
Cislo uétu vedeného u tuzemské banky ma standardizovany format. Viechny soudasti &isla
uctu mohou obsahovat pouze numerické znaky. Plny format se sklada z:

- predcisli (ma 0 az 6 Cislic a je ,,nepovinné)

- zakladni ¢asti ¢isla (ma minimalng 2 a maximalné 10 znaki)

- kodu banky (kod banky je tvofen étyfeifernym kodem).

Ptedc¢isli a zékladni ¢ast ¢isla uctu jsou oddéleny od sebe pomlckou. Kod banky je uvadén za

lomitkem. Ptiklady tuzemskych ucth znazorfiuje nasledujici tabulka.

Tabulka — Priklad ¢&isel uéti tuzemskych bank

000019-1234567891/0800 19-1234567890/0800 19 1234567891 | 0800

000000-0987654321/2400 0987654321/2400 - 987654321 2400
Zdroj: vlastni zpracovani
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V Evropé je postupné zavadén format mezinarodniho ¢isla actu IBAN - International Bank
Account Number. IBAN je mezinarodné unikatni format tuzemského cisla uctu. Kazdy si
muze podle jednoduchého algoritmu zjistit IBAN svého uctu. IBAN se sklada nejen z
bézného tuzemského formatu vcetné plného predCisli, ale dale se sklada z kodu zemé a

kontrolni Cislice. Jednotlivé komponenty IBAN jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka — Komponenty formatu IBAN

ISO kod zemé Ccz
kontrolni ¢islice (IBAN) 65
kod banky 0800
plné predcisli 000019
zékladni ¢ast ¢isla uctu 1234567891

Zdroj:vlastni zpracovani

V elektronické formé se IBAN sklada z 24 alfanumerickych znaki, a to bez oddélovact. V
pisemné form¢ je téchto 24 alfanumerickych znakl rozdéleno do Sesti skupin po ctyfech

znacich oddélenych mezerou. Rozdil formy zapisu uvadi tabulka:

Tabulka — formy zapisu IBAN

CZ6508000000191234567891 CZ65 0800 0000 1912 3456 7891

Zdroj: vlastni zpracovani

o Ukoly k zamysleni a diskuzi:

1) Vyjmenujte formy bezhotovostniho platebniho styku.
2) Co je to zahrani¢ni platebni styk?

3) Popiste struktura ¢isla bankovniho uctu

O— Kli¢ k e$eni otazek:
1) Bezhotovostni platebni styk je forma uhrady, pii které se nevyuzivaji hovostni

platebni prostfedky, ale tthrada probiha pfevodem z Gi¢tu platce na ucet piijemce.
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Predpokladem pro uskutecnéni platebniho bezhotovostniho styku je vlastnictvi
bankovniho G¢tu. Pfevod probiha na zaklad¢ prikazu k uhradé (pfevodu penéznich
prostredkil), ktery mize mit papirovou podobu nebo miize probéhnout elektronicky
pomoci elektronického bankovnictvi. Kromé nejpouzivané€jsiho pikazu k thradé, mtze
pievod probéhnout i na zakladé prikazu k inkasu (pfijemce si v ur€eny Cas inkasuje
z uctu platce predem uréenou ¢astku, je proveden bankou pouze v piipadé, ze majitel
uctu zadal ptikaz k povoleni inkasa) nebo na zakladé trvalého prikazu k uhradé
(ptikaz si nastavuje platce na svém uctu a banka v ur¢enem terminu (k urcitému datu)
odesila pravidelné urcenou ¢astku na ucet ptijemce. Pfi nakupech na e-shopech jsou
bezhotovostni platby v soucasnost nahrazovany uhradou prostfednictvim platebni

karty.”

2) Platebni styk uskute¢tiovany pies hranice jednoho neb nékolika statl nebo v ramci

ceské republiky v cizi méné byva nazyvan zahrani¢ni platebni styk.

3) Cislo bankovniho wétu u tuzemskych bank méi standardizovany tvar. Sklada se
z piedéisli, vlastniho ¢isla uétu a kodu banky, u které je uéet veden. Cislo uétu se
sklada pouze z numerickych znaki a vcetné pred¢isli ma celkem 16 pozic. Kod banky
je Ctyfmistny. PiedCisli a zékladni ¢ast Cisla uctu jsou od sebe oddéleny pomlckou,
pokud je pted¢isli nulové nemusi se uvadét. Vlastni ¢islo uc¢tu mize mit 2 — 10 znakd.
Piiklad ¢isla Gétu 231678-2854012191/5500.

Studijni materialy:

MACE, M. Platebni styk klasiky a elektronicky. Praha: Grada publishing, a.s., 2006, s. 13 —
47. ISBN 80-247-1725-5.

FLEISCHMANOVA, E., KULDOVA, O. a R. SEDY. Obchodni korespondence. Praha:
Fortuna, 2. upravené vydani, 2010, s. 100 — 102. ISBN 978-80-7168-919-5.

POLOUCEK, S. Bankovnictvi. Praha: K. H. Beck, 2006, s. 141-180. ISBN 80-7179-462-7.
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Kapitola 10: Inkasni ¢innosti, ovérovani solventnosti

zakaznika.

U
u Klicové pojmy:

Inkasni ¢innost, prikaz k inkasu, solventnost zakaznika, faktoring, forfaiting

ﬁ Cile kapitoly:

= definovat pojem inkasni ¢innost,
= vysvétlit a charakterizovat platebni schopnost zdkaznika,

= seznamit se s moZnosti preprodeje pohledavek.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 4 hodiny

==} vyklad:

V této kapitole se seznamime s problematikou inkasa pohledavek, platebni schopnosti ¢ili

bonitou zdkaznika a vysvétlime si princip odkupu pohledavek, neboli faktoring a forfaiting.

10.1 Inkasni ¢innost

Inkasni ¢innost lze charakterizovat jako vyrovnani splatné pohledavky, a to bud’ ve formé
hotovostni platby tj. Uthrada pohledavky penézi, anebo ve form¢ bezhotovostni platby t;.
thrada pohledavky bankovnim pfevodem z uctu piikazce na ucet piijemce prostiednictvim
napiiklad ptfikazu k inkasu nebo dokumentarnim inkasem. Ptikaz k inkasu je platebni
instrument, ktery na rozdil od piikazu k Gihrad¢, nevychazi z podnétu platce (odbératele), ale
Z podnétu pfijemce (prodavajiciho, dodavatele) platby. Dokumentarni inkaso predstavuje
platebni instrument, v rdmci kterého piikazce (prodéavajici, dodavatel), dava piikaz své bance
(vysilajici banka), aby pro né¢j sama, anebo prostfednictvim své korespondencni banky
(inkasni banka) inkasovala od kupujiciho (odbératele) urCitou penézni Castku anebo jiné

plnéni oproti piedani dohodnutych dokumenti. Inkasni ¢innost 1ze rozdélit na:
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- inkaso jednorazovych plateb (z bézné obchodni Cinnosti mezi podnikatelskymi

subjekty nebo ze vztahu mezi dvéma fyzickymi osobami),

- inkaso dlouhodobé (dlouhodobé platebni vztahy pravidelnym mésicnim nebo

tydennim plnéni nebo s nepravidelnym plnénim).

10.2 Solventnost zakaznika

Solventnost ¢ili platebni schopnost lze charakterizovat jako schopnost fyzické anebo
pravnické osoby splacet své financni zévazky, dluhy v ptredem dohodnutych ujednanych
lhiitach. Opak je insolvence ¢ili platebni neschopnost.

Naopak insolvence neboli platebni neschopnost je neschopnost dluznika splacet své, dluhy a
tak dostat svym zavazklim 1 ptes snahu dluznika splacet sviyj dluh véfiteli. Jedna se o rozdilny
stav oproti platebni nevili, kdy dluznik nema vili svtij dluh splacet. Dluznik se do platebni
insolvence muze dostat napf. vyhlasenim konkurzu nad firmou, vyrovnanim dluznika s

véfitelem a dalsi.

V praxi se lze setkat i s tzv. druhotnou platebni neschopnosti, ve které se nachazi dluznik,
ktery neni schopen hradit své zavazky z divodu neuhrazenych pohledavek od odbérateli.
Stav druhotné platebni neschopnosti se postupné pienasi na dalSi subjekty, ¢imZz pravé

ohrozuje podnikatelské prostiedi jako celek.

Dobry prodejce vi o vyhodéach 1 nevyhodach toho, co prodavé, a diky dobré argumentaci
obstoji pfi srovnani s tfeba i lepsi konkurenci. Kazdy obchodnik by si vSak mél byt védom
také toho, kdy je moZné nazyvat sjednany obchod dobrym obchodem. Odpoveéd je
jednoduché a nasledujici: o dobry obchod se jednad pouze tehdy, je-li zakdzka odbératelem

fadn¢ a vCas uhrazena dle dojednanych pravidel.

Kromé zajisténi kvality vlastni dodavky je tedy tkolem kazdé organizace nastavit parametry
pro ziskédvani novych zakaznikli také podle jejich solventnosti, tedy bonity. Po celou dobu
spoluprace je pak dilezit¢ o své zdkazniky stdle peCovat a také sledovat jejich rizikovost
spojenou s véasnym neuhrazenim nasich pohledavek. To je zakladni predpoklad, jak zamezit
vzniku nedobytnych pohledavek. Nasledujici doporuéeni uvadi, na co dat pozor pii vybéru

zakazniku.

1. Definujte si pfesné, jaké kontakty potiebujete, a kdo bude vas zédkaznik - podnikatel, malé

a stfedni podniky, velké korporace, domdci ¢i zahrani¢ni spolecnosti apod. Kazdy
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obchodni vztah je pravé zahajen prvotnim vybérem potencialnich kontaktti. Informace o
zékaznicich si mizete shanét sami, nebo vyuzit jiz vzniklych databazi na Internetu.
Ziskané informace si fadné provéite, obzvlasté ziskate-li je pres internet. Kazda firma o
sob¢ na internetovych strankach miize napsat libovolna prohlaseni, kterd nemuseji byt
vzdy totozna s realitou. Rada marketingovych databazi také nabizi nejriiznéjsi sestavy a
seznamy s velkym poctem firem, avSak vétSinou data mohou byt neptesna ¢i nepravdiva.
Jiz pfi prvnim vybéru je vSak dobré zamétit se pouze na takové firmy, které jsou aktivni,
provéiené a jsou také solventni. Dejte tedy na zdravy selsky rozum, provéiujte data z
riznych zdrojii a nebojte se nezdvazné zavolat do firem. Nezapomeiite, Ze internetové
seznamy nebo vlastni webové prezentace firem negarantuji spravnost dat.

Pti ziskavani informaci o potencionalnich zakaznicich kombinujte externi a interni zdroje.
Kvalitni a pravdivé informace o zdkaznicich je mozné ziskat od specializovanych
hospodaiskych a informacnich databazi. Pracujte vSak i s vlastnimi daty - Casto se
zapomina na historické kontakty k zakaznikim, ktefi jiz naSe zbozi neodebiraji.

Pted prvni schiizkou si potencionalniho zakaznika provéite. Uz pti prvni fazi, tedy vybéru
vhodnych firem k osloveni, je dobré zjistit maximum 0daji o firmé, kterou hodlame
oslovit. Z riznych zdrojii miZete ziskat data o jejich Cinnosti a leckdy i1 ekonomické
udaje. Jako zdroje pii ziskavani téchto dat mohou byt - obchodni rejstiik a sbirka listin s
voln¢ pfistupnymi bilancemi, Zivnostensky rejstiik na internetu, administrativni registr
ekonomickych subjekti ARES, insolvencni rejstiik ISIR, internetové fulltextové
vyhledéavace (Google) a firemni seznamy (firmy.cz). Déle se nabizi mnoho provozovatela
nejriiznéjsich databazi dluzniki, neplatici, cerné listiny apod.

O novém zékaznikovi se snazte ziskat maximum informaci. U novych zdkazniki vétSinou
nardzime na problém nedostatku internich informaci a zkuSenosti. V takovych ptipadech
muzete vyuzit Casto praktikované feSeni: pro prvni obchody se vyzaduji platby predem
nebo platby pii dodani. ZkuSenosti s platebni moralkou novych odbératelti vSak maji vasi
konkurenti nebo jini dodavatelé. V piipadé uzavirani kontraktl s novymi zakazniky je
mozné vyuzit pravé specializovanych agentur, které provéti solventnost zékaznika a sdéli
vam také pfipustny uv€rovy ramec. Dodat zboZi na fakturu tak miiZete i zcela novému,
avsak nikoliv neprovéfenému zékaznikovi. Tim, jak se spoluprace déale vyviji, nabirate
dalsi zkuSenosti s chovanim odbératele a sami mizete kritéria spoluprace upravovat. Pro
zjisténi aktualni bonity lze samoziejmé vyuzit i vefejné piistupné zdroje (sbirka listin,

internetové seznamy, marketingové databdze apod.), avSak ¢as a naklady s tim spojené
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mohou nékolikanasobné prevysit ¢astku, kterou je nutné investovat do hospodarské
informace.

6. Pfi uzavirani smluv si predevsim déavejte velky pozor na tzv. zkuSené dluzniky, ktefi se
velmi dobtfe dokéazi v systému podavani informaci o solventnosti zdkaznika orientovat.
Znamym ,trikem* zkuSenych dluznikli je nésledujici postup: pii zahdjeni spoluprace
dojde k nékolika objednadvkdm s platbou ptfedem anebo pii prevzeti zbozi. Nasledné
odbératel pozaduje nékolik dodavek na fakturu - samoziejmé v nizkych objemech tj.
s celkovou nizkou finan¢ni hodnotou. Tyto faktury jsou promptné zaplaceny a obchodni
zastupce firmy dodavatele je tak ujistovan o skvélé platebni moralce svého zakaznika. Po
uskutecnénych nizkych obchodech se najednou odbératel snazi ziskat dodavku v daleko
vétsSim objemu, casto nckolikandsobné vyssi, nezli bylo standardni v dosavadni
spolupraci. Takovéto firmy vibec nevédhaji vyuzit i riznych nétlakovych argumentii -
napiiklad vyhrizku pfechodem ke konkurenci, kterd mu samoziejmé nabizi lepsi
podminky a vys$s$i odbéry, aby dodavku zbozi od dodavatele obdrzeli. Dodavatel pak
tomuto natlaku samoziejmé neodold a jde tak do obrovského rizika dodani zbozi na
fakturu ve velkém objemu. A po dluznikovi se nasledné slehne zem. Otazkou vSak je: lze
se takovym pfipadlim vyvarovat? Odpovéd’ je jednozna¢nd - ano. Dlslednym provérenim
bonity a zjiSténim aktualni situace ptfed tim, nez radikdln¢ zménime podminky

obchodovani ve prospéch odbératele.

Né&které podniky ve snaze uniknou pied rizikem nesplaceni svych pohledavek zdkazniky
radéji preprodaji své pohledavky pted dobou jejich splatnosti jiné firmé ¢i pfipadné i1 bance.

Tento pteprodej pohleddvek nazyvame faktoring a forfaiting.

10. 3 Faktoring

Faktoring lze charakterizovat jako pfedem smluvné sjednany pribézny odkup kratkodobych
pohledavek (obvykle se splatnosti do 180 dnti) faktoringovou organizaci. Dodavatelé zbozi
nebo sluzeb prevadéji na faktora pohledavky vzniklé pii prodeji na fakturu. Faktoringova
spolecnost - Casto banka - se tak stava véfitelem a piebird od dodavatele veskeré riziko, ze
kupujici nebude schopen ¢i ptfipadné ochoten danou pohledavku zaplatit. Z pohledu klienta

(dodavatele) plni faktoring tii zakladni funkce:
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- prenasi riziko nesplaceni pohledavky na jiny subjekt - faktoringovou spole¢nost
- faktoring také muze fungovat jako nastroj financovani (v ptipad¢, ze faktor proplaci
sjednanou vysi z pohledavek okamzité a nikoliv az ve 1hité splatnosti),

- na faktoringovou organizaci pfechazi také sprava pohledavek.

Vedle samotnych finan¢nich operaci pak faktor provadi i evidenci pohledavek, jednani s
celnimi organy nebo sjednava pojisténi. Kazda konkrétni faktoringovd operace nemusi
vyuzivat vSechny tyto funkce, zalezi na dohodnutych podminkadch mezi obéma smluvnimi

stranami.

10.4 Forfaiting
Forfaiting je odkup stfednédobych a dlouhodobych pohledévek forfaitingovou organizaci
(forfaiterem). Odkupované pohledavky musi splitovat nékolik pozadavka. Jejich splatnost je
zpravidla delsi nez 180 dnii, ve vétSiné piripadi jsou za zahrani¢nim subjektem, jsou
denominovany ve volné¢ sménitelné meéné a musi byt zajisténé (zpravidla sménkou nebo
bankovni zarukou). Stejné jako u faktoringu piebird odkupem pohledavky forfaitingova
organizace veskeré riziko nesplaceni odbératelem i rucitelem. Forfaiting je vhodny pfedevsim
pro firmy dodévajici zahranicnim odbératelim zbozi anebo sluzby vétSich hodnot, zejména
pak investi¢ni celky. Pomoci vyuziti této sluzby dodavatelé:

- omezi, respektive zcela vylouci rizika spojend s odbératelem,

- omezi rizika spojena s teritoriem odbératele,

- omezi riziko zmény ménového kurzu a

- ziskaji provozni kapital, ke kterému by se jinak dostaly az po velmi dlouhém case.

V piipadé forfaitingovych operaci se vyvinul sekundérni trh, naptiklad v Londyné. Forfaiter

tak tedy snadno miize odkoupenou pohledavku déle prodat.
o Ukoly k zamysleni a diskuzi

1) Popiste rozdil mezi faktoringem a forfaitingem.
2) Co je to solventnost zakaznika?

3) Co je to druhotna platebni neschopnost?
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O— Kli¢ k re$eni otazek

1) Faktoring je zpusob financovani kratkodobych avért poskytovanych pii dodavkach
zbozi a sluzeb. Jedna se tedy o odkup kratkodobych pohledavek vétSinou bez postihu
vici ptivodnimu véfiteli za cenu, kterou nazyvame faktoringova provize a je dana
Vv ¢astce udavané procentem z pohledavky. Odkup provadi faktoringova spolecnost.
Forfaiting je odkup bezpecné zajisténych stfednédobych nebo dlouhodobych
exportnich pohledavek splatnych v budoucnosti forfaitingovaou spole¢nosti bez
postihu viici pavodnimu vértiteli.

2) Solventnost zakaznika je jeho schopnost uhradit své pohledavky v terminu splatnosti.

3) Druhotna platebni neschopnost neschopnost dostat svym zavazktim (platit dluhy),
do které se dluznik nedostava vlastni vinou, ale z ditvodu neuhrazenych pohledavek od

vlastnich dodavatelu.

Studijni materialy:
MACE, M. Platebni styk klasiky a elektronicky. Praha: Grada publishing, a. s. , 2006, s. 103 —

120. ISBN 80-247-1725-5.
POLOUCEK, S. Bankovnictvi. Praha: K. H. Beck, 2006, s. 189 - 240. ISBN 80-7179-462-7.
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Kapitola 11: Balici ¢innosti, inzerce

% Klicové pojmy:

balici ¢innost, inzerat, formy inzeratu, druhy inzeratu

ﬁ Cile kapitoly:

= charakterizovat balici ¢cinnosti,
» ujasnit si nalezitosti inzeratu,

* dokazat sestrojit naborovy inzerat.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 4 hodin
==} vyklad:

V této kapitole si struéné shrneme ndplii prace balici Cinnosti. Vysvétlime si pojem inzerat,
ujasnime si jeho nalezitosti a podrobnéji si popiSeme naborovy inzerat, jeho obsahovou napli

a jeho sestaveni.

11.1 Balici ¢innost
Pod pojmem balici ¢innosti si 1ze predstavit veskeré Cinnosti, které jsou spojené s balenim
predméti, predevsim pak ¢innosti spojené s poStovnimi sluzbami, jako je:

- baleni do obalek,

- baleni do krabicek,

- baleni do folii,

- baleni balika a darkt a

- etiketovani, potisk a oznacovani obalek, krabicek, folii, balikti a dark.

Pti baleni pfedméth si musime déavat pozor, abychom dany pfedmét nikterak neposkodili. Na
kazdém zabaleném predmétu nesmi chybét jméno, komu je pfedmét urcen a dale kontaktni

adresa, kam ma byt dané zésilka dodana, tj. nesmi chybét spravnd adresa adresata. VEtSinou je
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vhodné uvadét téz svou adresu jako odesilatele, aby ptijemce ihned poznal, od koho zasilka
(doruceny predmét) je. Z hlediska volby doruceni si lze zvolit z nékolika variant. Bud’
muizeme zésilku dorucit sami osobn¢, nebo muzeme zvolit dodani prostiednictvim posty

anebo lze vyuzit moznosti soukromych zasilkovych agentur.

Zvolime-li doruceni prostirednictvim posty, je vzdy lepsi zvolit dodani zasilky doporucené
tj. ptimo do rukou adresata. Mate tak vétsi jistotu, ze bude zasilka doruc¢ena do spravnych
rukou. Dalsi vyhodou volby dodani zésilky doporucené je doklad o pievzeti zasilky postou,
kterym muzete v ptipadé nedoruCeni zasilky adresatovi prokazat, nejen ze byl dany predmét

odeslan, ale téz mizete prokazat v jaky den a na jaké poste.

Zvolime-li doruéeni prostiednictvim jakékoliv zasilkové agentury, je opét lepsi zvolit
zasilku ve formé dodani do vlastnich rukou, kdy adresat musi podepsat dodejku tj. potvrzeni o

prevzeti zasilky.

V dne$ni dobé& rozsdhlého pouzivani Internetu neni problém si zkontrolovat dodani zasilky
adresatovi pfes internetové stranky zasilkovych sluzeb, které Vam i mimo jiné denn¢ nabizi

moznost sledovat, jak zasilka ,,cestuje* a kde se v danou chvili praveé nachézi.

11.2 Inzerat

Inzerét 1ze charakterizovat jako kratké nejen textové, ale téZ obrazové sdéleni, které je
obvykle za tUplatu zvefejnéno v n¢jakém vhodném informaénim inzertnim médiu - pft.
v tisku (tfeba ve specializovaném inzertnim tisku), na vefejné vyvésce, na internetu, nékdy i
v rozhlase ¢i v televizi apod. Zadavatele inzeratu nazyvame inzerent. Inzerentem mize byt v

praxi jakykoliv pravni subjekt - pravnicka ¢i fyzicka osoba, popiipadé i skupina osob.

Tvorba inzeratu

Zpusob, jakym inzerat napiSeme, mize zasadnim zptisobem ovlivnit jeho uspé$nost. Pfi psani
inzeradtu se vzijte do role Ctendfe inzeratu, tj. potenciondlniho zdjemce a hovoite jeho
jazykem. Velky dojem na cCtenafe déla napadita, strucnd, srozumitelnd a davéryhodné
vypadajici inzerce bez gramatickych chyb. K dal§im faktorim, které ovliviiuji uspéSnost
inzerdtu, patfi naptfiklad vybér inzertntho média, zplsob propojeni inzerce s jinymi

reklamnimi prosttedky a inzertnimi médii, harmonogram oti§téni inzerati na strance ¢i
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piipadné v listin€, grafické feseni inzerati a dalsi. Je nutné si uvédomit, ze genialn¢ napsany
inzerat otistény v listu, jehoz ctenafi se nekryji s cilovou skupinou, které jsou urceny, je

neucinny. Kazdy zvefejilovany inzerat by mél obsahovat nejméné Ctyti az pét Casti, a to:

nadpis - titulek,
- text inzeratu,

- cenu,

- Casovyudaja

- kontakt.

Nadpis inzeratu je dulezitou soucasti uvaddéného sdéleni. Slouzi predevS$im k ziskéni
pozornosti zajemcl, a proto se vzdy snazte origindlné a vystizn€ popsat inzerovany
predmét/statek nebo sluzbu, kterou nabizite ¢i ptipadné poptavate. Vtipny a napadity nadpis
je tém¢et zarukou uspéchu.

V textu inzeratu je dulezité nabidku/poptavku podrobnéji popsat. Nezapomeiite napiiklad
nabizené nebo poptadvané inzerované sluzby a zejména vzdy uvadéjte vyhody. Vyzdvihnéte
napiiklad takové klady, které by presvédcCily pravé Vas. Nabizeny predmét/statek nebo sluzbu
nepiecenujte, ale zaroven ani nepodcenujte. Snazte se ¢tenare inzeratu zaujmout stéZzejnimi a
pravdivymi informacemi.SnaZte se u inzerdtu vzdy uvést cenu. Potenciondlniho zajemce
thned neodradite nutnosti cenu si pracné zjiStovat. V piipadé nabidky volného pracovniho
mista je vhodné uvést nejen nastupni mzdu a jeji druh (ikolovéa/Casovd), ale t€Z moznosti jeji

navyseni, napfiklad po uplynuti zkuSebni lhiity ¢i po pfipadném zapracovani.

Casovym udajem informujeme Ctenafe o dobé trvani naseho z4jmu a platnosti zvefejnéného
inzeratu. Casovy udaj udava, do kdy mize zajemce zasilat své nabidky a mozné navrhy pro

uzavieni dohody.

U inzeratu nezapominejte uvadét pokazdé¢ kontaktni udaje, na které se mohou zajemci v
ptipadé svého zajmu a dalSich dotazil, obracet. Jako kontakt Ize uvést kontaktni adresu - sidlo
firmy, kontaktni osobu, webové stranky, e-mailovou adresu, fax, telefonni Cislo apod.
Pamatujte na to, ze zajemci se Casto rozhoduji mezi n¢kolika inzeraty a neuvedenim kontaktt

ptichazite o moZnost ziskani toho, co prave hledate.

Forma psani inzeratu
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V praxi se velmi Casto vedou diskuse o tom, jak ma byt inzerat maximaln¢ dlouhy. Pfi psani
inzeratu si lze vybrat ze dvou zakladnich forem. Inzeraty lze psat bud’ formou strukturovanou,
anebo formou souvislého textu. Forma strukturovaného textu je stru¢nd, ale musi byt jasna a
piehledna. Tato forma piedstavuje sepsani inzeratu pouze v jednotlivych kratkych bodech s
odrazkami. Pfi pouziti strukturované formy inzeratu snadno a rychle podate informaci, co,
pfipadn¢ koho hledate a zijemce rychle zjisti, zda ma nebo nemd zajem. Navic si tak

vzajemné Setfite Cas.

Forma souvislého textu piedstavuje zvetejnéni textu ve formé kratkého, anebo i del§iho
souvislého textu. V pfipadé, Ze zvolite jako formu inzeratu souvisly text, plati doporuceni, ze
text by mél byt dlouhy maximalné jednu stranu. Myslete na to, abyste pfemirou textu
neodradili pfipadného dobrého potencionalniho zajemce. Bud'te tedy i pii psani inzeratu ve
formé souvislého textu co nejvice konkrétni a nezahlcujte ¢tenadfe inzeratu nepodstatnymi

informacemi.

Vzhledem Kk tomu, Ze se za zvefejnéni inzeratu musi vzdy uhradit i poplatky za otisténi, které
jsou uctovany pravé podle zvolené délky inzeratu, tj. tiskové plochy kterou si inzerujici
podnik objednd, podniky vétSinou automaticky voli zvefenéni inzerdtu ve formé

strukturované, tj. formou hesel, které tak Setfi nejen misto, ale predev§im poplatky.

Volba vhodného inzertniho média
V dnesni dobé¢ si kazdy podnik mtize zvolit zvefejnéni svého inzeratu v riznych informacénich

médii. Mezi nejcastéji vyuzivand interni média 1ze zahrnout:

inzeraty v dennim tisku - noviny a ¢asopisy,

- inzeraty v tisku s del$i ¢asovou periodicitou - noviny a ¢asopisy,
- letéky a katalogy,

- televizni inzerce,

- rozhlasova inzerce,

- venkovni inzerce - billboardy,

- inzerce na internetu,

- inzerce vyveSend v sidle podniku ¢i podnikovych prodejnach a

- v piipadé nabidky prace zvefejnéni inzerce na ufedni vyvésce na Gfadu prace.

Lze fici, ze z vySe uvedenych inzertnich médii je nejvice oblibend inzerce na internetu, a to

pro své vyhody oproti ostatnim. Obecné hlavnimi vyhodami inzerce na internetu je
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operativnost, interaktivnost a vysoka flexibilita. Inzeraty 1ze velice snadno meénit ¢i pripadné
dopliiovat o dalsi informace. Odpada zde Cas nutny pro tisk a fyzickou distribuci tisténych
inzeratd. Za nejvétsi vyhodou lze povazovat relativné nizké néklady a osloveni vice adresatu,
nez je tomu u tisténé inzerce. Inzerce na internetu piinasi vyhody i pro adresata, ktery se na
rozdil od inzerce v radiu ¢i televize mlze zabyvat informacemi z internetu v dob¢, kdy ma cas
a tu spravnou naladu. Zajemce o inzerat se muze kdykoliv k inzeratu vréatit zpét a opakované

si ho precist.

Zvetejiiovany inzerat vzdy musime pfizplusobit charakteru a stylu vybraného inzertniho
média. Naptiklad v dennim tisku je nevhodné vyuzivat inzeratd s ptevazujici fotografickou
strankou. Vyrazna barevna fotografie naopak vynikne v inzeratech otisténych v casopisech. V
novinach a Casopisech s del§i ¢asovou periodicitou je nesmyslné otisknout inzeraty, které
obsahuji ¢asov€é omezenou nabidku. Chybou je, jestlize zadavatel inzeratu ve snaze uSetfit si
praci zpracuje pouze jeden typ inzeratu, ktery pak zvefejiiuje v nezménéné podob¢ ve vSech

vyse uvedenych inzertnich médii. U¢innost takto vytvorenych inzerati klesa.

11.3 Druhy inzerata
- Poptavka/nabidka predmétiy/statk,
- Poptavka/nabidka sluzeb,

- Poptavka/nabidka volnych pracovnich mist - ndborovy inzerat.

U podnikt se nejcastéji setkavame s poptavkou/nabidkou volnych pracovnich mist, neboli s

naborovym inzeratem.

Naborovy inzerat

Nejprve, nez zaCnete psat inzerat, je dalezité vybrat si spravnou cilovou skupinu. Aby vas
inzerat spravnou cilovou skupinu kandidati oslovil, je nutné si zprvu jasn¢ definovat, koho
hledate. Zda chcete uchazece s dlouholetou praxi, kterého nebudete muset zaucovat, ale
musite mu naopak nabidnout atraktivni ohodnoceni, anebo radéji chcete mladého
zaméstnance, kterému sice musite dat ¢as na zauceni, ale zaroven od néj oCekavate treba
flexibilni pfistup k pracovni dob€, nové napady a navrhy atd. Jestlize jiz vite, jakého
kandidata chcete, pak pfesné danou pozici napiSte do inzeratu a bud'te piedev§im co nejvice
konkrétni. Aby inzerat nejen oslovil ty sprdvné uchazece, ale aby jim pfedevSim poskytl i
vSechny potfebné informace, mél by obsahovat nasledujici polozky:

- nazev firmy a pfipadné i jeji kratké predstaveni,
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- nazev pracovni pozice,

- popis pracovni napln¢,

- velikost uvazku,

- pozadavky na kandidata/kandidatku,
- co firma nabizi - benefity, bonusy,

- kontakt na kompetentni osobu (jméno, telefon, fax, e-mail).

Poradi vySe uvedenych jednotlivych boda zalezi na kazdém autorovi inzeratu, v jaké logice
chce poskladat informace v inzeratu. VySe zminéné body jsou dobrym zdkladem, ale je
vhodné déle ho doplnit i o tyto polozky:

- stanoveni terminu, do kdy je mozné reagovat na inzerat,

- lokalita nebo misto vykonu prace,

- nabizeny mzda/nabizeny plat.

Pracovni inzeraty se ve vétSin€ piipada pisi formou strukturovaného textu, tedy v jednotlivych
bodech. Jako vzorovy inzerat, ktery splituje uvedené pozadavky lze vybrat skute¢ny inzerat

firmy Kern-Liebers CR, spol. sr. 0.

Kern-Liebers CR, spol. s . 0., strojirenska firma orientovana svoji vyrobou na automobilovy
pramysl, firma se zahrani¢ni ucasti se sidlem v Ceskych Budé&jovicich
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Pozadujeme

- min. SS vzdélani
- znalost podvojného ucetnictvi
- praxi v oboru
- znalost Aj nebo Nj
- znalost SAP  vyhodou

- nastup nejpozdéji 1. 10. 2015

Pracovni pozice - Ucetni

Nabizime

- zajimavé finan¢ni ohodnoceni

- 13. a 14. mzdu, mési¢ni bonusy

- praci v mladém kolektivu v dynamicky se rozvijejici
spole¢nosti

- 5 tydnti dovolené

- zavodni stravovani

- vzdélavaci kurzy

- moznost profesniho ristu

Misto pracovisté

Typ pracovniho poméru
Délka pracovniho poméru
Typ smluvniho vztahu
Benefity

Pozadované vzdélani

_Informace o pozici:

Ceské Budéjovice

Prace na plny uvazek

Na dobu urcitou

Pracovni smlouva

Bonusy/prémie, Piispévek na penzijni/zivotni pfipojisténi,
Stravenky/ptispévek na stravovani, Dovolend 5 tydnu,
Vzdélavaci kurzy, Skoleni, Zavodni stravovani
Stiedoskolské nebo odborné vyuceni s maturitou

Pozadované jazyky Némcina (Mirn€ pokrocila) nebo Anglictina (Mirné
pokrocila)
Zadavatel Zam¢stnavatel
Kontakt
Zaméstnavatel KERN-LIEBERS CR spol. s r.0.
Kontaktni osoba D. V. ) )
Adresa Okruzni 607, 37001 Ceské Bud¢jovice, Ceska republika

Telefon/fax

3898 071/389 608 027

Inzerét, ktery ma zaujmout ¢tenate, nebo potenciondlniho zdjemce by mél

- respektovat cilovou skupinu - je velice dulezité uvédomit si, kdo jsou nasi Ctenafi tj.

potencionalni z&jemci a prizplsobit tomu zvefejnéni inzeratu,

- byt srozumitelny - doporucuje se pouzivat jednoduchd souvéti a takové vyrazy, které

cilova skupina bezpecné zna,

- byt strucny a vécny - neudé€late chybu, jestlize budete pouzivat heslovita vyjadieni,

kterd jsou jednoducha, strucné a ptimocara,

- obsahovat argument - argument ma presvédcit Ctenafe inzeratu, aby na zvetejnénou

poptavku/nabidku reagoval,

- najazykové urovni - bez gramatickych chyb a pieklepu,
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poutavy, napadity a originalni - mély byste sestavit a stylizovat inzerat dle svych
pfedstav a ndpadl, nekopirovat a nenapodobovat inzeraty, které jsou zafazené ve
stejné rubrice s vasim inzeratem,

pravdivy - zadny inzerat nesmi uvadet nepravdivé a 1zivé informace, které by ¢tenare

uvadely v omyl, protoze ,,pravda vZdy vyjde najevo®.

Ukoly a otazky
Jaké jsou zakladni charakteristiky kvalitn¢ sestaveného inzeratu?

Co patii do balicich ¢innosti?

O— Kli¢ k re$eni otazek

1)

2)

Kvalitn€ sestaveny inzerat by mél byt pravdivy (bez 1zivych informaci), na vysoké
jazykové trovni (bez preklepli a gramatickych chyb). Mél by byt vécny a struény (ne
zbyte¢n¢ rozsahly) a srozumitelny. M¢l by obsahovat argument, ktery zaujme tak, ze
na né¢j Ctenar zareaguje. Navic by u kazdého inzeratu méla byt dodrzena formalni

struktura — nadpis, text inzeratu, cena, ¢asovy tdaj a kontakt.

Pojem balici Cinnosti zahrnuje vSechny cinnosti, které jsou spojeny s balenim
predméti do oball - plnénim tekutin do lahvi, baleni pevnych latek (baleni do
bublinkové folie, baleni do félie), bezpecnostni baleni farmaceutickych ptipravkda,

etiketovani a oznaCovani a potisk, baleni balikli a dark®.

Studijni materialy:

MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. Praha: Grada Publishing, a.s., 2.
upravené vydani, s. 253-257, 2010. ISBN 978-80-247-2339-6.

KRIZEK, Z. a 1. CRHA. Jak psdt reklamni text. 3., aktualiz. a roz§. vyd., Praha: Grada
Publishing, 2008, s. ISBN 978-80-247-2452-2.

Internetové vyhledavace volnych pracovnich mist: www.jobs.cz, www.annonce.cz,

Www.annonce.cz, apod.
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Kapitola 12: Ostatni podpiirné ¢innosti pro podnikani

- inventarizace

|
u Klicové pojmy:

Inventura, inventarizace, inventarizacni rozdily

i? Cile kapitoly:

» seznameni s problematikou inventarizaci,
= objasnéni postupti pii provadéni inventury,

= charakteristika inventarizac¢nich rozdilu.

g Cas poti‘ebny ke studiu kapitoly: 4 hodin

E= vyklad:

%

Podle zakona €. 563/1991 Sb., o uCetnictvi jsou ucetni jednotky povinny inventarizaci
zjistovat skuteény stav majetku a zavazkid. Dale existuje vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o
inventarizaci majetku a zavazka, ktera se tyka zejména kulturnich pamatek, sbirek muzejni

povahy a archeologickych nalezi.

12.1 Inventarizace

Inventarizace je zjisténi skuteCného stavu majetku a zavazk k pfedem uréenému dni,
vyCisleni inventariza¢nich rozdili (to jsou rozdily mezi stavem skute¢nym a ucetnim),
objasnéni diivodd, pro¢ k rozdilim doslo, stanoveni zplisobt, jak budou inventarizaéni rozdily
vypofadany, zhodnoceni technického stavu inventarizovaného majetku a jeho
upotiebitelnosti, zjisténi, jak je majetek chranén pied odcizenim a zda je uloZen v souladu
S bezpecnostnimi predpisy, a konecné promitnuti upfesnénych udajli v Gcetni evidenci.
Pfedmétem inventarizace je i cizi majetek, ktery je veden na podrozvahovych uctech.

Cilem inventarizace je zajiSténi souladu mezi stavem skutenym a ucetnim u majetku a

zavazku.
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Inventarizace se ma vykonavat v okamziku, k némuz se sestavuje ucetni zavérka. Jedna se o
inventarizaci periodickou. Kromé toho mohou podniky provadét pribéZnou inventarizaci,
jejiz termin si stanovuje sama ucetni jednotka. Tato inventarizace ma byt vykonana alespoii
jednou za ucetni obdobi a tyka se pouze zasob, které se uctuji podle druhii nebo mista ulozeni
nebo podle hmotné odpovédnych osob, a dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery
vzhledem k funkci, kterou v ucetni jednotce plni, je v soustavném pohybu a nema stalé misto.
Pfi periodické inventarizaci mohou ucetni jednotky zahjit inventuru nejdiive Ctyfi mésice
pied rozvahovym dnem a ukoncit ji nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni (tj. po dni,

k némuz se sestavuje ucetni zavérka. Den takto stanoveny se nazyva rozhodny den.

12.2 Inventura

Prvnim krokem inventarizace je inventura, pii které se zjistuje skute¢ny stav majetku a
zévazkl. Inventura je fyzickd nebo dokladova. Fyzicka inventura se vykondva meéfenim,
vazenim nebo piepocitavanim. U nckterych druhii majetku nelze ptepocitavat, pak se pouZzije
technicky propocet (napf. sypky material). Odhad je zakdzdn. Dokladova inventura se
vykonava u majetku a zavazku, jejichz skuteény stav nelze vizualné zjistit (pohledavky za

odbératelem, zavazky k dodavateli, rezervy, Casové rozliSeni).

Po skonfeni inventury pii periodické inventarizaci maji byt vyhotoveny inventurni soupisy,
které obsahuji tdaje o majetku a zavazcich, které byly inventurou zjistény, ocenéni, zptisob
zjistovani skuteCnych stavii, okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka, okamzik
zahgjeni a ukonceni inventury a podpisové zdznamy osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti
a odpoveédné za provedeni inventury. Jejich minimalni archivaéni lhita je pét let, které
pocinaji koncem toho ucetniho obdobi, kter¢ho se tykaji. Podle zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzb&é a o zméné€ nékterych zdkonl plati, Ze v pifipadé¢ ukonceni
¢innosti ucetni jednotky povinnosti spojené s Uschovanim dokumentti pfechazeji na pravniho
nastupce ucetni jednotky, na likvidatora, insolven¢niho spravce ¢i jinou osobu podle
zvlastnich pravnich pifedpisi nebo na dédice. Pfipadne-li dédictvi statu, prechazeji tyto
povinnosti na prisluSnou organiza¢ni slozku statu, kterd vyrozumi statni archiv.

Pii pribézné inventarizaci mohou byt inventurni soupisy nahrazeny prikaznym ucetnim

zaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyic¢tovani inventarizacnich rozdila.
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Ugetni jednotka by méla mit vypracovanou vnitiéni smérnici, kterd ma zajistit priikaznost
udaju zjisténych pii inventarizaci, spravnost stanovenych cen a zajistit ochranu majetku
organizace. Je vhodné mit zpracovany harmonogram praci, ktery by obsahoval jmenovani
inventarizaCnich komisi, konkrétni vymezeni pfedmétu inventarizace a stanoveni lhiit pro

jejich provadeéni.

Jednotlivé inventury vykonédvaji inventarizaéni komise. Maji mit minimalné dva cleny.
Jeden ¢len by mél mit odborné znalosti o inventarizovaném majetku. Clenem musi byt také
pracovnik za pfislusny majetek hmotné odpovédny. Do inventarizaéni komise by méli byt
jmenovani pracovnici, ktefi nejsou na provadéné inventarizaci majetku zadnym zpisobem

zainteresovani.

Po zjisténi skute¢ného stavu majetku se zjist€né udaje porovnavaji s udaji v ucetni evidenci.
Ideélni je, pokud stav skutecny souhlasi se stavem ucetnim. V opa¢ném piipadé mluvime o
inventariza¢nich rozdilech, které je tfeba vycislit, zjistit pfi¢iny, pro¢ k inventarizacnim
rozdilim doslo, zaudtovat a piijmout opatieni, aby v budoucnu inventarizacni rozdily
nevznikaly. Inventariza¢ni rozdily museji byt v kazdém piipadé uctovany do toho ucetniho

obdobi, které¢ho se tykaji, za které se inventarizace vykonava.

Inventura dlouhodobého hmotného majetku

Skutecny stav pozemkl se zjiStuje fyzickou inventurou. Dale je tfeba zkontrolovat, zda
zdznamy ucetni jednotky souhlasi s udaji na listu vlastnictvi. ZjiSt'uje se, zda je zajiSténa
ochrana pozemku (napf. oploceni), zdvady, napf. zamokieni, stav pozemkl po Zivelnych
udalostech, zplsob vyuzivani atd. Pti inventufe staveb se kontroluje, zda je stavba vyuzivana
v souladu sukoly ucetni jednotky a zda nejsou potfebné opravy. Pfi inventuie stroji a
pristroju se kontroluje, zda jsou jednotlivé pfedmeéty oznaceny inventarnimi ¢isly, zda jsou
fadné vyuzivany a udrZzovany. Inventura zakladniho stada a taznych zvirat se vykonava po
jednotlivych kusech. V ptipadé dlouhodobého hmotného majetku nemizeme vytvofit nikdy

smérnici pro jeho nezdiivodnény tbytek.
Inventura dlouhodobého nehmotného majetku

Inventura dlouhodobého nehmotného majetku se zpravidla vykonava dokladové. Zde je tfeba

prokézat existenci, pravni vlastnictvi a spravnost ocenéni majetku.
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Inventura zasob

U zasob se provadi fyzicka inventura, tzn., Ze se piepocitavaji, vazi, méfi, pfipadné se provadi
technicky propocet. Zasoby pfitom maji byt vybaleny a kontrolovany z hlediska mnozstvi a
jakosti. Zabalené zasoby se nerozbaluji v piipadé, kdy by vybaleni mohlo zhorsit jejich jakost,
nebo pokud jsou obaly nepoSkozené a uzaviené. V tomto piipadé se obaly oteviraji
namatkove. V pfipadé nedokoncené vyroby je nutno sepisovat zdsoby podle jednotlivych

stupiii dokoncenosti.

Inventariza¢ni rozdily u zasob mohou mit podobu manka ¢i prebytku. Piebytek znamena, ze
ve skuteCnosti je zjiSténo veétsi mnozstvi zasob, nez je evidovano v ucetnictvi. Manko
znamena, ze ve skutecnosti je oproti Ucetnictvi zdsob méné. V nékterych ptipadech vznika u
zasob inventarizacni rozdil neimyslnou zaménou. Uznani neumysiné zamény je v pravomoci
organizace. Neumyslnost mize byt uznana pouze v ptipadé, pokud se jedna o zasoby stejného
nebo podobného druhu, pokud k zdméné dojde ve stejném inventarizacnim obdobi a tyka se

jednoho odpovédného pracovnika.

Manko muze byt bud’ do normy, nebo nad normu. Pfi stanoveni norem musi uéetni
jednotka vychazet z technologickych a technickych postupti, z pfirozenych vlastnosti zasob
(napf. rozprach mouky, sesychani suSeného ovoce, vyparovani tekutin atd.). Je téZ vhodné
zohlednit ztratné v maloobchodé ¢i nezavinény thyn zvifat fazenych do zasob. Stanoveni
norem je vyhradné v pravomoci organizace, kterda musi zpracovat vnitini smérnici, V niz
vymezi zasoby, kterych se manko do normy tyka a podminky, za kterych bude toto manko do
normy uznano. Uetni jednotka musi byt kdykoliv schopna prokazat, ze se jednad o
technologické nebo technické ztraty. VySe norem musi byt stanovena s maximalni
odpové&dnosti, hodnoty musi byt prokazatelné. Doporucuje se, aby v internich ptedpisech
nebylo pouzivano slovo ,,manko®, ale ,,ztraty*, nebo ,,ubytky“. Normy ztrat nemohou byt
pouzity v ptipad¢, pokud se jedna o zdsoby piejimané bez vazeni v kusech nebo ve vyrobnim
baleni, pokud z4soby prosly skladem jen evidencn€, bez uskladnéni, u zasob, které byly

vraceny dodavateli a u zasob ukradenych, zkazenych apod.

Inventura pokladni hotovosti a cenin
Pokladni hotovost se fyzicky prepocte a vysledek se porovna sudaji v pokladni knize.
Pokladni schodek nastane v pifipadé, pokud neni k dispozici pokladni doklad nebo pokud

neni prevzeti hotovosti potvrzeno podpisem piijemce. Pirebytek vznikne v pfipadé, pokud
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neni piedlozen piijmovy pokladni doklad. Inventarizaéni rozdil je tifeba zapsat do
inventurniho soupisu i do pokladni knihy. Fyzickd inventura cenin se provadi tak, ze se
kontroluje jmenovita hodnota cenin a jejich pocet podle druhii. Je vhodné sepsat ceniny jiz
neplatné nebo poskozené s tim, Ze by mély byt vyfazeny. U tohoto majetku nikdy nemiizeme

vypracovat normu pro jeho ubytek.

Inventura penéz na bankovnich uctech, pohledavek a zavazku

Zde se pouziva tzv. dokladova inventura. Pfi inventufe penéz na uctech se porovnava, zda
souhlasi zustatek na vypisu z bankovniho G¢tu a ucetni zGstatek. Pti inventufe pohledavek a
zavazkl se kontroluje vécna spravnost s ohledem na vydané ¢i doslé faktury. Dale je tieba
kontrolovat, zda jsou pohledavky fadn€¢ vymahany a zavazky ve lhité placeny. Proml¢ené

pohledavky a zavazky je vhodné navrhnout k odpisu.

Inventura prisné zuctovatelnych tiskopisi
Jedna se o tiskopisy, které nabyvaji ceny zpravidla v okamziku vydani do ob&hu (napf.
stravenky do z4dvodni jidelny). Jsou ocefiovany v nomindlni hodnoté a sledovany

Vv podrozvahové evidenci. Inventura se provadi fyzicky podle druht tiskopist.

Inventarizace kniZniho fondu

Knihovni sbirky knihoven jsou hmotnym majetkem, ktery se neodepisuje. Provozovatel
knihovny musi vést evidenci knihovniho fondu, kterd mé4 umozilovat kontrolu jednotlivych
zdznamu a zarucovat jejich nezameénitelnost. Podle zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnéch a
podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb v pozdéjSich
znénich provozovatel knihovny ma provadét ve stanovenych terminech revize knihovniho
fondu. Podle vyhlasky €. 88/2002 Sb. v pozdéjsich znénich ma provozovatel knihovny vést
prirGstkovy seznam, do néhoz se zaznamenavaji vSechny knihovni dokumenty, které¢ byly
ziskany pro knihovni fond knihovny, a seznam ubytki, do néhoz se zaznamendvaji tbytky

knihovnich dokumenta.

¢ Ukoly a otazky
Pti inventufe v Gcetni jednotce byl zjistén skuteny stav u materidlu A 500 kg 4 20,-- KE au

materialu B 300 kg 4 40,-- K¢.
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V ucetni evidenci u materialu A byla zjiSténa hodnota 10 100,-- K¢. Pro tento material
existuje v ucetni jednotce vnitini Ucetni smérnice, ktera stanovuje hodnotu nezavinéného
manka do normy do vyse 3 % ucetni hodnoty zasob. Stanovte, k jakému inventarizaénimu
rozdilu zde doslo.

V ucetni evidenci u materidlu B byla zjisténa hodnota K¢ 12 100,--. Pro tento material zadna
norma pro nezavinéné manko neexistuje. Stanovte, o jaky inventariza¢ni rozdil se jedna.

Pfi inventuie pokladny byly ve skutecnosti napocitany nasledujici mince a bankovky:

10 ks pétikorun

15 ks padesatikorun

2 ks stokorun

Podle pokladni knihy a podle ucetni evidence méla byt v pokladné celkova hotovost ve vysi

980,-- K¢. Stanovte inventariza¢ni rozdil.

O—= Kiit k feseni otazek

Material A:

24Skute¢na hodnota materialu A ve skladu je K¢ 10 000,--. Vzhledem k tomu, Ze v ucetni
evidenci je u materialu A evidovana hodnota K¢ 10 100,--, jedna se o manko ve vysi 100,--
K¢&. Ugetni jednotka ma vnitini smérnici, ktera stanovuje vysi nezavinéného manka do normy
do vySe 3% zucetni hodnoty, coz je v tomto ptipadé 303,-- K¢&. Pljde tedy o nezavinéné
manko do normy, které bude zati¢tovano jako spotfeba materialu.

Material B:

Skute¢na hodnota materiadlu B ve skladu ¢ini K¢ 12 000,--. Podle Géetni evidence ma byt tento
materidl ve skladu v hodnoté K¢ 12 100,--. Opét se jedna o manko ve vySi K¢ 100,--.
S ohledem na skute¢nost, Ze pro tento material Zadna norma v Gcetni jednotce neexistuje, je to
manko nad normu. Zde bude nutno téz feSit hmotnou odpovédnost a piipadnou thradu ze
strany skladniki.

Pokladna:

Skute¢na hotovost pokladny ¢ini K¢ 1 000,--. Podle Gcetnictvi méa byt v pokladné hotovost
pouze ve vysi K¢ 980,--, vznikl tedy piebytek K¢ 20,--, ktery bude vynosem tcetni jednotky.
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Studijni materialy:
SVOBODOVA, J. Inventarizace — prakticky priivodce. Olomouc: Anag, 2013, s. 24 - 214 .

ISBN 978-80-7263-783-6.
RYNES, P. Podvojné ucetnictvi a ucetni zaverka 2015. Olomouc: Anag, 2015, s.71 - 74.

ISBN 978-80-7263-924-3.

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist
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Kapitola 13: Audit administrativnich procesu,

zeStihleni administrativy

o
t Klicové pojmy:
audit, administrativni procesy, audit administrativnich procesi, zestihleni

administrativy

ﬁ Cile kapitoly:

= vysvétleni pojmu audit,
* objasnéni formy zajisténi auditu administrativnich procesti,

= vytvoreni navrhu na zestihleni administrativy.

Z Cas potiebny ke studiu kapitoly: 3 hodiny
==} vyklad:

V této kapitole se seznamime s pojmem audit, shrneme si ndpln auditu administrativnich
procest, formy zajisténi auditu administrativnich procesti a uvedeme navrh na Upravu —

zeStihleni administrativy.

13.1 Audit

V obecné rovin€ definujeme audit jako systematické zkoumani urcitych procesii nezavislym
auditorem. V odborné ekonomické literatufe je pojem audit blize definovan jako systematicky
proces objektivniho ziskavani a vyhodnocovani dukazi tykajicich se informaci o
ekonomickych ¢innostech a udalostech s cilem zjistit miru souladi mezi témito informacemi a

stanovenymi kritérii za i€elem sdéleni vysledki zainteresovanym zdjemctim.
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Z hlediska auditu administrativnich procesi, lze audit definovat jako ovétovani kvality a
spolehlivosti vykazovanych informaci za ucelem zjisténi pravdivosti ¢i bezchybnosti
ziskanych informaci. Naplni auditu administrativnich procesti by tak mohlo byt odhalovani
chyb a nespravnosti, kter¢é by mohly v daném podniku nastat, ovlivnit nebo zkreslit
vykazované administrativni Cinnosti v podniku. Neméné dilezitou naplni auditu

administrativnich procesi je zkoumani divéryhodnosti poskytovanych informaci.

Administrativni procesy

Jak jiz bylo uvedeno v prvni kapitole, proces obecné¢ mizeme definovat jako sled ¢innosti,
které transformuji vstupy a vystupy. Administrativni procesy jsou strukturované ¢innosti,
které jsou vétSinou vazané na standardizované formulafe a dokumenty. Administrativni
procesy slouzi k zajisténi administrativni agendy vSech procest uvniti podniku. Mezi zdkladni

druhy administrativnich procesi lze zahrnout:

- obchodni procesy (obchodni smlouvy, firemni korespondence, faktury),

- rozhodovaci procesy (planovani porad, zapisy z porad),

- informacni procesy (monitoring, reporting),

- platebni procesy (nastroje platebniho styku, dokumentace plateb, smlouvy s bankou),
- pravni procesy (firemni pravni dokumenty, pravni fad),

- persondlni procesy (zaméstnanecka agenda),

- kontrolni procesy (zapisy z kontrol, pfijeti napravnych opatieni, feSeni skod).

13.2 Audit administrativnich procesii

Cilem kazdého auditu je zjisténi a zhodnoceni soucasného stavu zkoumaného systému ci
procesu, coz pfedstavuje nalézt a charakterizovat problematickou oblast v daném procesu. U
auditu administrativnich procest tomu neni jinak. Cilem auditu administrativnich procest je
nejen odhalovani zdvad v daném administrativnim procesu, ale téz potfebu doporucovat
vhodné opatieni a doporuceni k zlepSeni soucasného stavu v fizeni administrativnich procest
v podniku. Kritickou analyzu a ovéfeni skute¢ného stavu tudiz lze chapat jako audit
administrativnich procesti v uz§im slova smyslu. Navrhy na odstranéni zjiSténych nedostatka
a zlepSeni soucasného stavu v oblasti fizeni ¢innosti administrativnich procest jako audit
v §irSim slova smyslu. Mezi zakladni ndplii auditu administrativnich procesti lze zatadit
nasledujici ¢innosti:

- integraci v ramci systému organizace,

- udrzovani kontinualni péci o kvalitu administrativnich procest,

SM29/2012-8



analyzovani a zjiStovani neefektivnich ¢innosti v rdmci administrativnich procest,
eliminovat neucelné a duplicitni ¢innosti v oblasti administrativnich procesd,

dopliovat chybéjici dokumentaci o fizeni kvality v administrativnich procesech.

Mezi rozsifenou napli auditu administrativnich procest 1ze zaradit:

analyzu sjednanych smluv, zakazek, uzavienych kontraktd - zda byly uzavieny dle
dohodnutych a sjednanych podminek,

analyzu sjednanych smluv, zakdzek, uzavienych kontrakti - zda byly veskeré
dokumenty k t¢mto uzavienym smlouvam piedany,

zda sjednané smlouvy, zakazky a uzaviené kontrakty obsahuji dostacujici informace
Vv pfipadé vzniklych problémt a reklamaci,

zda jsou v dodavatelsko-odbératelskych vztazich dodrzovany sjednané ruzné dodaci
lhity a terminy,

analyzu pracovnich smluv a dalSich dokumentli spojenych s pracovné-pravnim
pomérem,

monitoring pljcek a jinych finanénich zavazkd - zahrnuje pfedev§im monitoring
nesplacenych zavazki ¢i1 pohleddvek, monitoring firemnich bankovnich 1cti,
monitoring pjéek a uvéru apod.,

monitoring sjednanych povoleni, koncesi, licenci,

controlling soudnich sport,

controlling pojistnych smluv pro pfipad vzniklych skod a kryti pojistnych rizik.

Vycet samoziejme neni zcela uplny. Audit administrativnich procest je u kazdého podniku a

kazdé firmy odlisny. VZdy zélezi na velkosti podniku, jeho podnikatelské ¢innosti pouZivané

informac¢ni a komunikaéni systémy uvniti podniku, Giroven systému vnitiniho fizeni podniku,

uroven systému vnitini kontroly v podniku apod. Tyto faktory také rozhoduji o tom, zda si

podnik zajisti vykonani auditu administrativnich procest vlastnimi silami, tj. z fad vlastnich

pracovnikl, anebo radé¢ji pienechaji audit administrativnich procesti externi firmé. Vedeni

kazdého podniku tedy musi zvazit pfednosti i zdpory obou forem zajisténi auditli a vybrat

nejvice vyhovujici formu. Samoziejmé l1ze zvolit téZ kombinaci obou forem tzv. spolecny

audit administrativnich procesii a vyuZzit z kazdé formy ty nejlepsi vyhody a piednosti.

Audit administrativnich procest je realizovan ve tech krocich, kterymi jsou:

piedbézné Setieni auditu administrativnich procest,

vykonani auditu administrativnich procest,
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- vyhodnoceni vysledkii auditu administrativnich procesi.

Audit administrativnich procest je fadné ukoncen az ve chvili piedani hodnotici zpravy
vedeni. Za prubéh, vystupu a vysledky z auditu odpovidd vedouci auditniho tymu, ktery
organizuje prub¢éh auditorskych praci. Vedouci auditniho tymu pfidéluje jednotlivé tkoly
ostatnim Cleniim v auditorském tymu. Mezi nejcastéji uzivané auditni metody patfi:

- pohovory,

- pozorovani,

- testovani,

- porovnani dat a obsahova analyza,

- dotaznikové Setfeni,

- ostatni analyzy.

Na zaklad¢ zjisténych vysledkil z auditu administrativnich procest by vedeni podniku, firmy
mélo vyhodnotit, zda jsou s vysledkem a hodnocenimi spokojeni. V piipadé zjisténi
neuspokojivych vysledkt by vedeni mélo naridit riizné opatfeni a navrhy, jak ¢innosti a stav v
administrativnich procesech zlepsit. V ptipad¢ zjiSténi velké a zbytecné zéatéze pracovnikil
administrativnimi  ¢innostmi, navrhnout zeStihleni své administrativy, kdy plvodni

administrativni ¢innosti, do kterych zahrnujeme:

Zpracovani, evidenci, archivaci a skartaci obchodnich pisemnosti a korespondence,
- tvorbu a stylizaci pracovnich pisemnost s vyuZitim pocitaCovych aplikaci,

- organizaci pracovnich porad, zaseddni a spolecensko-pracovnich setkani,

- obchodni telefonovani, e-mailova komunikace,

- zajiStovani kazdodenni administrativni agendy,

- préci s ¢asem a informacemi,

- zékladni manaZerské a marketingové ukony,

- reprezentaci spole¢nosti v souladu s firemni kulturou,

mohou samoziejmé nadale ziistat ve stejném slozZeni, avSak se musi zajistit jejich snadnéjsi
zpracovani, napiiklad:
- zavedenim celopodnikového jednotného systému v oblasti fizeni administrativy,

- zavedenim moderni techniky pro zpracovani administrativnich ¢innosti,
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1)

2)

zavedenim automatickych systému emailové komunikace,

stanovenim maximalniho ¢asového intervalu pro vedeni porad a zasedani,

zavedenim techniky time managementu i do oblasti fizeni administrativnich ¢innosti,
pienechanim ¢asti administrativni agendy externim pracovniktim, které sice musime

vvvvvv

naléhavéjsich ¢innosti.

Ukoly k zamysleni a diskuzi

Vyjmenujte faze auditu administrativnich procesu.

Jakymi zpiisoby je mozné zestihlit administrativu podniku?

Kli¢ k Feseni otazek

Audit administrativnich procesii probiha ve tiech fazich:

Prvni fazi je pFedbéZné Setfeni auditu administrativnich procesi, které je zaméfeno
na piipravu vlastniho auditu, tedy stanoveni kriterii hodnoceni, auditorského tymu,
seznamu dokumentace pozadované k piedlozeni, kontrolnich dotaznikli a specifikaci
dalsich pfipadnych pozadavkl. Vlastni vykonani auditu administrativnich procesi
je druhym krokem. Probiha formou pohovori, pozorovani, testovani, porovnani dat a
obsahové analyzy, dotaznikového Setfeni a ostatni analyzy. Cely proces auditu konci
vyhodnocenim vysledki auditu administrativnich procesi ve formé zavérecné

zpravy, kterou auditor zpracovava.

K zestihleni administrativy podniku je mozné navrhnout tato opatfeni: zavedeni
celopodnikového jednotného systému vedeni administrativy, rozhodnuti o pfenechani
Casti administrativni Cinnosti externim spolecnostem, zavedenim techniky time
managementu i do administrativnich procest, zavadénim modernich technologii do
administrativnich ¢innnosti, zavedeni automatickych systémt vnitropodnikoveé

komunikace.
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Studijni materialy:

JUROVA, M. a kol. Vyrobni a logistické procesy. Praha: Grada Publishing, 2016, s. 91 — 93.
ISBN 978-80-271-9330-1.

KAFKA, T. Pritvodce pro interni audit a risk management. Praha: K. H. Beck, 2009, s. 40 —
66. ISBN 978-80-7400-121-5.
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