KURZ/SKOLENIE

Uradna komunikacia a iprava pisomnosti podla STN

Charakteristika vzdelavacej aktivity

Kurz je zamerany na rozvoj profesionalnej tradnej komunikacie v stlade s platnou normou STN 01
6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti. Uéastnici si prehibia vedomosti o spravnej formalnej
uprave dokumentov, osvoja si zdsady efektivnej e-mailovej a telefonickej komunikécie a ziskaju
praktické odpori¢ania na eliminaciu najéastejsich chyb v administrativnej praxi. Skolenie je
koncipované interaktivne S dorazom na praktické priklady, modelové situacie, analyzu chyb a
okamzitu aplikaciu ziskanych poznatkov do pracovnej praxe.

Ciel’ vzdelavania

Cielom vzdelavania je zvySit  uUroven
profesiondlnej komunikacie Ucastnikov a
zabezpec¢it' spravnu aplikaciu normy STN 01
6910 v kazdodennej praxi. Absolvent kurzu
bude schopny samostatne vytvarat formalne
spravne pisomnosti, efektivne komunikovat
elektronicky a profesionalne vystupovat pri
telefonickom kontakte.

Cielova skupina

administrativni pracovnici, asistenti a referenti,
pracovnici  verejnej spravy = a samospravy,
zamestnanci §kol a Skolskych zariadeni a vsetci,
ktori vo svojej praci denne komunikuju
pisomne, elektronicky alebo telefonicky.
Pozadované vstupné vzdelanie

Minimalne uplné stredné vzdelanie. Kurz

nevyzaduje Specialne odborné predpoklady.

Profil absolventa: Absolvent kurzu:

e ovlada pravidla Opravy pisomnosti podla
STN 01 6910,

e vie vytvorit formdlne a jazykovo spravny
uradny dokument,

o cfektivne a profesiondlne komunikuje e-
mailom a telefonicky,

e rozpozna a eliminuje najcastejSie chyby v
administrativnej komunikacii,

e reprezentuje organizaciu na primeranej
profesionalnej irovni.

Forma vyuéby - Prezencnd / online forma
(podla dohody).

Casovy rozsah - 6 vyu¢ovacich hodin (rozsah je
mozné upravit’ podl'a potrieb objednavatel’a)

Miesto konania -  Priestory
objednavatel’a alebo online platforma.

skoly /

Metody vyucby

odborny vyklad

interaktivna diskusia

analyza konkrétnych dokumentov
modelové situacie a praktické cvi¢enia
riesenie pripadovych $tudii z praxe

Sposob overenia vysledkov

e priebezné praktické cvicenia,

e zavereCny kratky test / prakticka tuloha
(podl’a formy realizacie).

Maximalna kapacita kurzu: 20 ucastnikov (z
dovodu zachovania interaktivneho charakteru
Skolenia).

Ukoncenie vzdelavacej aktivity: Vzdelavacia
aktivita sa ukoncuje absolvovanim S$kolenia v
plnom rozsahu.

Druh dokladu: Osvedéenie o absolvovani
vzdelavacej aktivity




Témy $kolenia/kurzu

1. Pisomna komunikacia podl’a STN 01 6910

2. Emailova komunikacia

Zakladné pravidla pisania a formalnej

Struktura a formalna aprava e-mailu.

upravy pisomnosti. e Predmet spravy, oslovenie, zaver
e Uprava listov, uradnych dokumentov a a podpis.
internych materialov. e Stylizacia a profesionalny ton.
e Najcastejsie chyby v aplikdcii normy e NajcastejSie chyby v elektronickej
v praxi. komunikacii.
e Dve veci, ktoré zarucene piSete
nespravne - prakticka analyza
najcastejSich nedostatkov.
3. Telefonick4 komunikacia 4.  Specifiki __mobilnej __a __ online
o Zasady profesionalneho | komunikacie
telefonického kontaktu. e SMS a kritke spravy v pracovnom
e Prvy dojem a reprezenticia kontexte.
institucie. e Online komunikacia (chat, video
e Riesenie naronych komunikacnych hovory).
situdcii. e Trendy v pisomnej a elektronicke;j
o ,Carovna formulka® —  ako komunikécii.
komunikovat’ asertivne a zaroven e Budovanie profesionalneho imidzu
profesionalne. organizacie.

Vzdelavaciu aktivitu (kurz/Skolenie) schvalil :

(datum a podpis):




