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Tematicky okruh: Utredni dopis, vyplfiovani tiskopisti

Anotace: Ucitel vysvétli co je tiskopis, pouZzije priklady rdznych tiskopist véetné osobniho dotazniku.
Objasni postupné kroky pfi vyplfiovani. Pfihlédne k specifickym potfebam zakd s poruchami uceni.
Zopakuje vyznam bézné pouzivanych vyrazU pti vypliovani.

74k se sezndmi s béZné pouzivanymi tiskopisy, rozumi obsahu formuléid, je schopen vyplnit bézny
osobni dotaznik, podaci listek. V Fizené diskuzi zkonfrontuje svoje poznatky.

PouZité zdroje:

Formula¥: Podaci listek, osobni dotaznik pti vstupu do zaméstnani

Autor: Helena Kalatova
1.9.2012

Obsahova cast

1. Co je formulaf/tiskopis/
2. Jak vyplnit, citlivé udaje
3. Samostatna prace s formulafrem, hodnoceni

Ad1/

Pti vyfizovani doklad(, podavani rliznych Zadosti se mnohdy neobejdeme bez vyplnéni formulare. Je
prizpGsoben dané véci, neobsahuje nadbyteéné Gdaje a nepostrada potfebné. Setii nas cas i
urednikd, vzdyt jsou placeni z nasich dani. Velmi jednoduchy formulaf napf. pfi podani
doporuceného dopisu, baliku je podaci listek. SloZité je napt. dafiové pfiznani.

Ad2/

PFi vypliovani si nejdfive peclivé pfre¢teme, co mame do pfislusnych rubrik uvést, abychom nemuseli
Skrtat. Je tfeba dodrZovat dané pokyny, napf. nékteré udaje psat hGlkovym pismem, do pfislusnych



kolonek / dlleZité pro strojové zpracovani/. Pozor na poradi, které se vyzaduje — piSe se nejdfive
pfijmeni, poté kiestni jméno. PFi vlastnoru¢nim podpisu nepiseme hllkovym pismem, vidy psacim.
Pouzivame modrou i Cernou barvu propisovaci tuzky ci pera, nikdy ¢ervenou ¢i obyéejnou tuzku
nebo fix.

Citlivé udaje — pozor na neodlvodnéné sdélovani posledniho ¢tyfcisli rodného jména, narodnosti .
Tyto Udaje sdélujeme pouze na ovéfenych Urfadech —tam pracovnici dodrzZuji nase pravo na ochranu
osobnich dat. Udaje na formulafich stazenych z riiznych neovéienych internetovych stranek mohou
byt , diky nasi nevédomosti , zneuZity.

Ad3/

Ukol: posila$ doporuceny dopis se zadosti o kopii vysvédéeni. Vyplfi fadné podaci listek s iplnou
Uredni adresou tvého tfidniho ucitele/ Gstavu/ a nezapomen na odesilatele.

Po vyplnéni — fizena diskuze, oprava nedostatkd.

Autorem materidlu a jeho ¢dsti, pokud neni uvedeno jinak je Helena Kaldtovd. PFi zpracovdni vyuZity
ucebnice a formuldre.

Tyto materidly byly vytvoreny za podpory spolufinancovdni projektu a fondi EU.



