
PhDr. Jiří Pondělíček: 

KORESPONDENCE VE VEŘEJNÉ SPRÁVĚ 
 
Příručka je určena především úředníkům 
krajů, měst a obcí. A to nejen těm, kteří jsou 
autory dopisů, stanovisek a jiných textů, ale 
také těm, kteří je schvalují a podepisují. Autor 
se snaží přispět ke sjednocení vnější podoby 
písemností, naznačit komunikační úrovně, 
které jsou společenskou normou, a napomoci 
tak tomu, aby se úřední korespondence stala 
kultivovanou vizitkou moderní administrativy 
demokratického státu. První část publikace 
seznamuje s principy, druhá přináší vzory  
a příklady.  
Autor si je vědom, že by bylo třeba věnovat 
větší pozornost novému fenoménu 
elektronické pošty. Sám v závěru textu uvádí, 
že je to podnět pro další publikaci. Tohoto 
úkolu se v roce 2010 chopil tým autorů pod 
vedením Mgr. Jiřího Stani v příručce „Moderní 
administrativa ve veřejné správě“. 
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Lektor, konzultant a autor odborných textů. Jeho vysokoškolská specializace je pedagogická 
psychologie a vzdělávání dospělých. Dříve byl ředitelem nakladatelství a vydavatelství. Jeho 
lektorským zaměřením je vedle obecné sféry komunikačních a manažerských dovedností 
také společenská etiketa, komunikace s médii nebo zvládání konfliktů. Věnuje se také oblasti  
občanských obřadů a slavností. Je držitelem mezinárodního certifikátu IES (International 
Education Society). S Institutem pro místní správu Praha spolupracuje již od roku 1995. Vedle 
toho je stálým členem lektorského sboru Justiční akademie ČR a pravidelně působí také na 
řadě magistrátů a městských úřadů v pozici lektora a trenéra.    


