Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach, Lekéaska fakulta

Informa ény list predmetu

Kdéd: 5138700 INazov: Administrativa a dokumentacia v oSetroVatee

Studijny program: O3etrovatéstvo

Garantuje: doc. PhDr. Zamboriova Maria, PhlZabezpe&uje: PhDr. Libusa Tirpakova,PhD.

Obdobie Forma vyuéby (prednaska, seminar, lab. c\ienia, klinické cviéenia ...): Pocet
Studia cvi¢enie, kontrolované samostidium kreditov:
predmetu: Odporuéany rozsah vywby (v hodinach):

1. semester |Tyzdenny:1/1 Za obdobie Studia:14/14 1

Podmieiujuce predmety: -

Spésob hodnotenia a skafenia Stuia predmetu:
PriebeZzné hodnotenie (napr. test, samostatna praca): samostatna praca
Zaveredné hodnotenie (napr. skiska, zavetma praca ...):absolvoval (a)

Ciel predmetu:
Ovlada’ pravidl4 pisania a Upravy pisomnosti f8TN 01 6910.

Struény sylabus:

Uvod do predmetu. Organizacia pisomného styku -sospi sluzba, spisg poriadok. Rozdelen
pisomnosti -pisomnosti komunikaého charakteru, pisomnosti dokuméného charakteru, pisomnd
z oblasti nakupu a predaja. Zamestnanecké pisomna&t/otopis, osobny dotaznik, Zivrtyspracovn
zmluva. Specifikd dokumentéacie v zdravotnictvéetimvatéstve.

Literatura:

STN Pravidla pisania a tpravy pisomnosti STN 0D69yd. Urad pre normalizaciu, metroldgiu

a skuSobnictvo SR, 1999.

M. Garova, |. Valentova, K. Gara. Administrativadravotnicka dokumentacia, Martin : Osveta, 2003.
M. Garova, I. Valentov4, K. Gara. Administrativadravotnicka dokumentacia. Pisanie na stroji. Ma
Osveta, 2003

Janikova — Kotrusova. Hospodérska koreSpondeBradislava : Elan. 1994.

Kolektiv autofi: Privodce oSébvatelskou dokumentaci od A do Z. Praha : Graddishihg 2002.

Jazyk, v ktorom sa predmet vyéuje: Podpis garanta a datum poslednej
Gpravy listu: 27.01.2009
slovensky jazyk




