CESTINA PRO UREDNIKY ‘¢

PODROBNA ANOTACE KURZU Kolum us PM

Akreditace Ministerstva vnitra Ceské republiky

MISTO

AQE academy HUB, Sokolovskd 694/102a, Praha (nedaleko zastavky
metra B Kfizikova a zastavky Tram Krizikova, vstup ze dvora, 2. patro)

TERMIN
18. kv&tna 2023, 9:00 - 15:30 (8 vyu&ovacich hodin)

LEKTOR

PhDr. Charlotta Grenarova

CENA

2.490,- K& bez DPH (pro Uredniky USC a zamé&stnance v socidlnich
sluzbdch osvobozeno od DPH, pro ostatni Gcastniky 3.013,- KE v&. DPH)

CILE KURZU

Spravny pisemny projev patii mezi zakladni dovednosti kazdého Urednika. Nabizeny semindr
sezndmi Ucastniky s pozadavky kladenymi na pisemny projev die normy CSN O1 6910.

U&astnik si interaktivni formou rozsii své znalosti a dovednosti v tvorbé psaného textu. Doraz
bude kladen na spravné uzivani spisovné cestiny, sezndmeni se zdkladnimi jazykoveédnymi
piiruckami a internetovymi zdroji. U&astnik si na praktickych Gkolech zopakuje zékladni
pravidla ¢eského pravopisu. V daldi fazi se semindr zaméri na stylistické dovednosti — osloveni
adresata, strukturu formdlniho textu a jeho zakonceni, a to jak v bézné pisemné komunikaci,
tak i v pripadé komunikace e-mailové.

Cilem semindre je naucit Ucastniky pracovat s odbornou literaturou, poskytnout jim nejen
informace, ale umoznit jim rovnéz prakfickou zkusenost s psanim formdiniho textu dle
platnych pravidel eského pravopisu a aktudinich norem, predevsim dle normy CSN O1 6910
ucinnou od 1. 8. 2014,

Ucastnici si rozsifi své znalosti a dovednosti pfi praci s psanym textem tak, aby se v pisemném
projevu vyjadrovali spisovnou cestinou a vyvarovali se chyb typickych pro "jazyk drednika".
Semindif bude probihat interaktivnim zpUsobem a pomoci praktického ndcviku umozni
Ucastnikdm osvojit si uzitecné jazykové vzorce pro Uredni komunikaci predevsim v pisemné
podobé.



OBSAH KURZU

e Uvod do problematiky,

+ sezndmeni s odbornou literaturou (Pravidla ceského pravopisu, dalsi jazykovédné
prirucky, online zdroje),

« Uprava pisemnosti dle normy CSN O1 6910, porovndni s mezindrodni normou I1SO 8601,

« zAkladni pravidla ceského pravopisu,

« vétnd stavba (shoda podmétu s prisudkem, staviba souveti),

e zAsady pro psani interpunk&nich znamének, zkratek, znacek, Cisel a Cislic,

« oslovovani a uzivani tituld,

« stylistika a kompozice textu (Clenéni textu na odstavce),

«  béZnd pisemnd komunikace a jeji specifika ve formdinim textu,

¢ e-mailovd komunikace a jeji specifika ve formdlnim textu,

« Utvary administrativnino stylu (Zadost, stiznost, pozvdnka, motivacni dopis, zivotopis,

strukturovany Zivotopis).

LEKTOR KURZU

PhDr. Charlotta Grenarova

stredoskolska ucitelka ceského jazyka s dlouholetou praxi v
lektorovani kurzO ceského jazyka pro Uredniky verejné
spravy, reditelka gymndzia Josefa Kainara v Hluciné



