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Vzdělávací obor: 33-56-H/01 Truhlář 

                               36-67-H/ 01 Zedník 

Předmět: Český jazyk a literatura 

Ročník: 2 

Tematická oblast:  Stylistika 

Tematický okruh: Úřední dopis, vyplňování tiskopisů 

Anotace: Učitel vysvětlí co je tiskopis, použije příklady různých tiskopisů včetně osobního dotazníku. 
Objasní postupné kroky při vyplňování. Přihlédne k specifickým potřebám žáků s poruchami učení. 
Zopakuje význam běžně používaných výrazů při vyplňování. 

Žák se seznámí s běžně používanými tiskopisy, rozumí obsahu formulářů, je schopen vyplnit běžný 
osobní dotazník, podací lístek. V řízené diskuzi zkonfrontuje svoje poznatky. 

Použité zdroje:  
 
 Formulář: Podací lístek, osobní dotazník při vstupu do zaměstnání 
 
 
Autor:  Helena Kalátová 
1.9.2012 
 
Obsahová část 
 
1. Co je formulář/tiskopis/ 
2. Jak vyplnit, citlivé údaje 
3. Samostatná práce s formulářem, hodnocení 
 
Ad1/ 
Při vyřizování dokladů, podávání různých žádostí se mnohdy neobejdeme bez vyplnění formuláře. Je 
přizpůsoben dané věci, neobsahuje nadbytečné údaje a nepostrádá potřebné. Šetří náš čas i 
úředníků, vždyť jsou placení z našich daní. Velmi jednoduchý formulář např. při podání 
doporučeného dopisu, balíku je podací lístek. Složité je např. daňové přiznání. 
 Ad2/ 
Při vyplňování si nejdříve pečlivě přečteme, co máme do příslušných rubrik uvést, abychom nemuseli 
škrtat. Je třeba dodržovat dané pokyny, např. některé údaje psát hůlkovým písmem, do příslušných 



kolonek / důležité pro strojové zpracování/. Pozor na pořadí, které se vyžaduje – píše se nejdříve 
příjmení, poté křestní jméno. Při vlastnoručním podpisu nepíšeme hůlkovým písmem, vždy psacím. 
Používáme modrou či černou barvu propisovací  tužky  či pera, nikdy červenou či obyčejnou tužku 
nebo fix. 
Citlivé údaje – pozor na neodůvodněné sdělování posledního čtyřčíslí rodného jména, národnosti . 
Tyto údaje sdělujeme pouze na ověřených úřadech – tam pracovníci dodržují naše právo na ochranu 
osobních dat.  Údaje na formulářích stažených z různých neověřených internetových stránek mohou 
být , díky naší nevědomosti , zneužity. 
Ad3/ 
Úkol: posíláš doporučený dopis se žádostí o kopii vysvědčení. Vyplň řádně podací lístek s úplnou 
úřední adresou tvého třídního učitele/ ústavu/ a nezapomeň na odesílatele. 
Po vyplnění – řízená diskuze, oprava nedostatků. 
 
 Autorem materiálu a jeho částí, pokud není uvedeno jinak je Helena Kalátová. Při zpracování využity 
učebnice a formuláře. 

Tyto materiály byly vytvořeny za podpory spolufinancování projektu a fondů EU. 

 


