Magr. Jifi Stana, JUDr. Pavel Veber, Ing. Lucie Urbanova:

MODERNI ADMINISTRATIVA VE VEREJNE SPRAVE

Publikace zamérena zejména na korespondenci
v ufednim styku (a to vcetné korespondence
elektronické). Pfindsi prakticky navod pro
vsechny kategorie urednik(, jak vést uredni
korespondenci, a to sdlrazem na formalni
Upravu textl. Prirucka obsahuje nazorné
ukazky nékterych druht pisemnosti i typickych
chyb v urednich dopisech. Jeji soucasti jsou
také kapitoly vénované spravnému planovani
a fizeni Casu, organizaci prace urednika na
vsech drovnich verejné spravy, prabéhu
pracovni porady, problematice uzivani statnich
symboll, uredniho razitka a elektronického
podpisu.

Mgr. Jifi Stana

Studoval na FF OU v Ostravé a PFP SU v Opavé. Ttinact let pasobil jako ucitel humanitnich
predmétl (zaklady spole¢enskych véd, déjepis, Cesky jazyk a psychologie) jak na ZS a SS, tak
i na VOS. Lektorské &innosti se vénuje od roku 2001 a to pFedevsim v oblasti komunikaénich
dovednosti. Od roku 2007 plsobi v této oblasti coby OSVC. Spolupracuje napf. se
soukromymi vzdéldvacimi agenturami SOKRATES, TEMPO, ProfiComm, T.l.G.E.R. a TWA. Je
lektorem Narodniho institutu pro dalsi vzdélavani (NIDV). Na NIDV Ostrava plsobi ¢tvrtym
rokem jako vedouci lektor studia pedagogiky. Od roku 2001 nepretrzité externé predndsi na
Ostravské univerzité. S Institutem pro mistni spravu (IMS) spolupracuje ¢tvrtym rokem. Jako
lektor se zde specializuje na problematiku Uredni korespondence, organizace pracovniho
¢asu, komunikacnich dovednosti a asertivity. Je autorem nékolika odbornych ¢lank( z oblasti
historie a skript z oblasti komunikacnich dovednosti.

JUDr. Pavel Veber

Absolvent Pravnické fakulty Univerzity Karlovy v Praze. Po kratké praxi advokatniho
koncipienta pracuje od roku 2006 na Ministerstvu vnitra CR, kde se zabyvda prestupkovou
agendou a statnimi symboly Ceské republiky.

Ing. Lucie Urbanova

Absolventka Fakulty informatiky a managementu Univerzity Hradec Kralové. V pribéhu
studia se mimo jiné zabyvala problematikou elearningu ve vzdélavani dospélych. Je
spoluautorkou dvou kurzl ocenénych v rdmci mezinarodni konference a soutéze elearning



v Hradci Kralové. Od roku 2008 pracuje na Ministerstvu vnitra CR, v soucasné dobé jako
zastupkyné feditele odboru koncepce a koordinace ICT ve veiejné spravé. Zastupuje Ceskou
republiku v expertni skupiné Evropské komise pro elektronicky podpis, v organizaci FESA
(Forum of European Supervisory Authorities for Electronic Signatures) a v dalSich odbornych
uskupenich zabyvajicich se problematikou elektronického podpisu.



