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MODERNÍ ADMINISTRATIVA VE VEŘEJNÉ SPRÁVĚ 
 
 
Publikace zaměřená zejména na korespondenci 
v úředním styku (a to včetně korespondence 
elektronické). Přináší praktický návod pro 
všechny kategorie úředníků, jak vést úřední 
korespondenci, a to s důrazem na formální 
úpravu textů. Příručka obsahuje názorné 
ukázky některých druhů písemností i typických 
chyb v úředních dopisech. Její součástí jsou 
také kapitoly věnované správnému plánování  
a řízení času, organizaci práce úředníka na 
všech úrovních veřejné správy, průběhu 
pracovní porady, problematice užívání státních 
symbolů, úředního razítka a elektronického 
podpisu.   
 
 
 
 
 
 
 
Mgr. Jiří Staňa 
Studoval na FF OU v Ostravě a PFP SU v Opavě. Třináct let působil jako učitel humanitních 
předmětů (základy společenských věd, dějepis, český jazyk a psychologie) jak na ZŠ a SŠ, tak  
i na VOŠ. Lektorské činnosti se věnuje od roku 2001 a to především v oblasti komunikačních 
dovedností. Od roku 2007 působí v této oblasti coby OSVČ. Spolupracuje např. se 
soukromými vzdělávacími agenturami SOKRATES, TEMPO, ProfiComm, T.I.G.E.R. a TWA. Je 
lektorem Národního institutu pro další vzdělávání (NIDV). Na NIDV Ostrava působí čtvrtým 
rokem jako vedoucí lektor studia pedagogiky. Od roku 2001 nepřetržitě externě přednáší na 
Ostravské univerzitě. S Institutem pro místní správu (IMS) spolupracuje čtvrtým rokem. Jako 
lektor se zde specializuje na problematiku úřední korespondence, organizace pracovního 
času, komunikačních dovedností a asertivity. Je autorem několika odborných článků z oblasti 
historie a skript z oblasti komunikačních dovedností. 
 
JUDr. Pavel Veber 
Absolvent Právnické fakulty Univerzity Karlovy v Praze. Po krátké praxi advokátního 
koncipienta pracuje od roku 2006 na Ministerstvu vnitra ČR, kde se zabývá přestupkovou 
agendou a státními symboly České republiky. 
 
Ing. Lucie Urbanová 
Absolventka Fakulty informatiky a managementu Univerzity Hradec Králové. V průběhu 
studia se mimo jiné zabývala problematikou eLearningu ve vzdělávání dospělých. Je 
spoluautorkou dvou kurzů oceněných v rámci mezinárodní konference a soutěže eLearning 



v Hradci Králové. Od roku 2008 pracuje na Ministerstvu vnitra ČR, v současné době jako 
zástupkyně ředitele odboru koncepce a koordinace ICT ve veřejné správě. Zastupuje Českou 
republiku v expertní skupině Evropské komise pro elektronický podpis, v organizaci FESA 
(Forum of European Supervisory Authorities for Electronic Signatures) a v dalších odborných 
uskupeních zabývajících se problematikou elektronického podpisu. 
 
 


