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Drobné utvary administrativniho stylu a odborna terminologie

A. PIna moc, povéreni

Vystaveni plné moci, zplnomocnujiciho dokumentu je vzdy dilezitym pravnim aktem. Nékdy
sta¢i, napiSeme-li sami plnou moc a vlastnorucné ji podepiseme. Castéji vypliujeme
pfipravené formuléfe a nas podpis musi byt ufedné ovéten (u notafe nebo na matrice).

Povéreni

Poveéruji svého bratra pana ..., nar. ..., bytem v ..., aby mne dne ... zastupoval pri
pozustalostnim Fizeni, pri kterém bude na notarstvi v ... vyporadana poziistalost po nasem
zesnulém otci panu ... .

VBrné 16.3. 2012

(Gfedné ovétreny podpis)

PLNA MOC
Ja, Marie Novakova,
bytem Na Pankraci 16

%50 00 Praha5
DIC: CZ 123456789,

udéluji timto
Ing. Petru Slezakovi
dafiovému poradci &. 1111 se sidlem Praha 8, Ri¢ni 222, PSC 180 00,
generalni plnou moc a zmocnuji jej, aby mne zastupoval a jednal mym jménem se spravci dani ve vSech vécech
tykajicich se mych danovych povinnosti a ke v§em tkontim, které k tomu budou nutné nebo potiebné, véetné

zpracovani a podani vSech daiovych pfiznani, hlaSeni a vyuctovani za jakékoli zdanovaci obdobi ¢i jeho ¢ast.

Zarovei je vyse uvedeny zmocnénec opravnén plnou moc plné nebo ¢aste¢né pievést na jiné osoby. Tato plna
moc zarovei rusi vSechny drive udélené plné moci.

V Praze dne 14. 6. 2012

Marie Novakova

Ja, vy$e uvedeny zmocnénec, souhlasim v celém rozsahu s timto zmocnénim a s povinnostmi v této plné moci
obsazenymi.

V Praze dne 14. 6. 2012

Ing. Petr Slezak
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Ukoly:

1. Zopakovat si a zapsat rysy administrativniho stylu.

2. Vysvétlit, co v souvislosti s texty tohoto stylu znamenaji pojmy:

e objektivnost
e standardizace
e schematizace

3. Procist Oba texty a vypsat kli¢ovd slova:

4. Které duleZité udaje musi obsahovat zplnomociiujici dokument?

5. Charakterizovat grafickou stranku textit a jeji ucel.

6. Z obou textit vyhledat a vypsat odbornou terminologii (ustdlené vyrazy a slovni spojeni).

7. Které 7 vySe uvedenych vyrazii je mozné povaZovat za souslovi a pro¢?
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B. Dohoda o provedeni prace (DPP)

Za kratkodobé a nepravidelné vykondvané ukony vas miize zaméstnavatel odmenit na zéklade
DPP. Ta se uzavira nejcastéji pro jednorazové prace (programator vytvoii software pro
sledovani skladovych zasob). Pro DPP sice neni pfedepsana pisemna forma, obvykle se ale
doporucuje, protoze prava a povinnosti jsou prokazatelnéjsi. V. DPP bychom m¢li najit
alespon druh prace a dobu, kdy ma byt prace odevzdana.

Dohoda o provedeni prace

Zaméstnavatel:

Ascend, s.r.o. F. Palackého 386, 77900 Olomouc, zapsana v obchodnim rejstiiku u rejstiikového soudu
v Olomouci, oddil C, vlozka 43560, zastoupena Jifim Polaskem, jednatelem

a

zaméstnankyné:

Anna Slepickova, nar. 6. kvétna 1999, bydlisté Rozmarynova 23, 74101 Novy Bydzov

Vymezeni prace:
Zaméstnankyné je zavazana, Ze na zakladé této dohody bude lektorkou kurzu Obchodni korespondence v obdobi
od 1. bfezna 20.. do 31. kvétna 20.. .

Misto vykonu prace:
Odborné pocitacové ucebny.

Rozsah prace:
Celkovy pocet hodin bude 65.

Dalsi ujednani:
Rozvrh kurzu a témata kurzu obdrzi lektorka do 31. bfezna 20.. .

Za tadné provedenou praci, odpovidajici sjednanym podminkam, bude vyplacena odména 400 K¢ za vyucovaci
hodinu.
Zamé&stnankyné obdrzi odménu do 20. ¢ervna 20.. na ucet ¢. 9580330456/0100 vedeny u Komeréni banky, a. s.

Olomouc 4.1.20..

podpis zaméstnance podpis a razitko zameéstnavatele
Ukoly:
1. Precist pozorné DPP a odstranit jazykové i vécné (obsahové) nedostatky.

2. Které vyrazy miZeme povaZovat za administrativni terminy?
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C. Zapis z porady

Zapis z porady je dulezitym nastrojem fizeni. Slouzi jako dokument pro kontrolu plnéni
pridélenych ukoli a termind, pro kontrolu toho, co bylo projednano a s jakym vysledkem.
Zapis z porady neni normalizovand pisemnost.

1. Navrhnout, jaké ndleZitosti by zdapis mél mit a proc:

Nalezitosti zapisu Proc¢

2. Prace ve skupiné:
Skupina si urci:

e vedouciho jednani

e jedno z témat: Skolni vylet — Maturitni vecirek
Vysledkem je: termin, misto, doprava, program, kdo co zajisti.
O jednani zpracujte zapis.

3. Piecist nasledujici zapis a posoudit jazykovou stranku textu.

Zazrak, s. r. o.

Zapis €. 13/20.. ze dne 1. dubna 20.. — porada vedeni

Pritomni: Antonin Kovanda, Alois Stodillka, Marie Janasova, Rostislav HoleGek
Omluveni: Jana VaSatkova

Program:
1. Hodnoceni zaméstnanct
2. Zadost na Utad prace
3. Vybér tklidové firmy
4. Nakup notebookti Samsung

1. Hodnoceni zaméstnanci Termin Zodpovédny
Vedoucimi vSech oddéleni bude vypracovano hodnoceni podiizenych.
31.5. 20.. vedouci oddéleni

2. Zadost na Utad prace
V navaznosti na probihajici vybérové fizeni na pozici sekretarky bude s pozadavkem osloven Utad prace.
2.4.20.. Marie Janasova

3. Vybér uklidové firmy
Bude zahajen vybér uklidové firmy pro nové Satny v bloku C.
30. 4. 20.. Alois Stodulka

4. Nakup notebookii Samsung
Bude vystavena smlouva a objednavka vybranému dodavateli a zajisténo dodéani v planovaném terminu.
10. 4. 20.. Rostislav Holecek

Zapsala: Jana Zaoralkova Velké Losiny 1. dubna 20..
Poradu vedl: Antonin Kovanda

Antonin Kovanda
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D. Zadost 0 misto

V nasledujici Zdadosti oznacit a odstranit vSechny jazykové nedostatky:
Zadost o misto personalniho manaZera
Mily pratelé!

Dovoluji si touto cestou zadat o misto personalniho manazera inzerovaného Vasi spolecnosti na internetovém
serveru www.hledampraci.cz.

Ma profesni orientace je zaméfena na lické zdroje a jejich Séfovani. Jiz pfi studiu na univerzité jsem se zacal
orientovat k tomuto oboru a moje diplomova prace na téma Persondlni fizeni v podniku byla ocenéna jako
nejlepsi v roéniku a nékteré navrhy byly aplikovany ve spoleénosti I. Ceska vyrobni, a. s., kde jsem se pozdg&ji
uchytil jako personalista.

M¢ zkuSenosti nejsou jen zaméstnanecké, ale mam i zkusenosti poradce. Jiz patym rokem délam do personalniho
poradenstvi a myma klientka jsou i renomované firmy. Referencni list pfedlozim pfi osobnim pohovoru.

Domnivam se, ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji bohaté¢ Vasim pozadavkiim na vyse uvedenou pozici.
V ptipad¢ Vaseho zajmu se velmi rad dostavim k osobnimu pohovoru.

P.S. V pftiloze si piectéte muyj zivotopis.
S pozdravem

Hugo Ross, Ing.

Podébradska 113

Praha 5

Tel.:

E-mail:

V Praze 20. 10. 2010

E. Stylistické cviceni

1. Vyjadyrit lépe, obratnéji:

Hleddme vhodného vyrobce pro pravidelné zdsobovani pro nas obchod.
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