P ALP consulting, s.r.o., Legerova 43, 120 00 Praha 2,
A.—‘ tel.: +420 2§6 188 181-%, mobil: +420 723 644 808,
CONSULTING

e-mail: alp@alpconsulting.cz, www.alpconsulting.cz

PISEMNOSTI V PRAXI

Misto konani: pro kvalitni zabezpec&eni vyuky upfednosthujeme konani ve firmé
klienta na vlastnich PC

Prednasejici: Ing. Hana Kratka

Cena: 2.200,- K&
V cené je zahrnuto lektorné, vyukové materialy a obCerstveni

Témata jednotlivych bloku:

* pojem korespondence, pisemnosti a jeho souvislosti, dale organizace pisemného styku,
struktura dopisu

 struény popis obsahu normy CSN 01 6910 a jeji pouZiti v praxi

* vysvétleni vztahu mezi jednotlivymi pisemnostmi v praxi, jejich pouZiti a ndvaznost na
sebe

* formalni Uprava adres na obalky a na dopisy zasilané pravnickym a fyzickym osobam

* struktura dopisu podle konkrétné vybranych druht

* vypliovani formularu a tiskopist u vybranych druhu.

* praktické procvi¢ovani pfikladu na pocitaci. Samostatné vytvofit stanoveny druh
pisemnosti.

Doba trvani kurzu je 1 den.
Po absolvovani kurzu obdrzi uc¢astnici certifikované osvédceni.
Minimalni pocet ucastnikd: 5
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e-mail: alp@alpconsulting.cz

Zavazna prihlaska — Pisemnosti v praxi
(zasilejte, prosim, na adresu konani nebo e-mailem na alp@alpconsulting.cz)

Titul, JMeéno, PriJMeNi: . ..o
Zaméstnavatel: ..o Funkce: .......ccocevnennns
L] P E-mail: ...c.coiiiiies Vybrany termin: ................c.oean
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Podpis uéastnika: Razitko organizace a podpis vedouciho pracovnika
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