
POTVRDENIE O ZAPLATENÍ  

 

Potvrdzujeme, že sme dňa ...................... uhradili 

z nášho účtu: (číslo).............................................. 

čiastku ....................... € pre (počet).................. 

účastníkov pracovného stretnutia. 

 

PROFESIONÁLNA SEKRETÁRKA 

(ASISTENTKA)  

NA MESTSKOM A OBECNOM ÚRADE 

 

v prospech účtu  ZORVC MARTIN:  

IBAN: SK92 5600 0000 0002 0164 3002 

BIC kód banky: KOMASK2X 

 

VS:   06071119 

   

ŠS: ................................... 

 

 

V ................................... dňa ...................... 2019 

 

 

Pečiatka a podpis 

 

ZDRUŽENIE OBCÍ  

REGIONÁLNE VZDELÁVACIE 

CENTRUM MARTIN 

Nám. S. H. Vajanského 1, 036 01  Martin 

IČO: 31938434 DIČ: 2020604443 

Číslo účtu: 0201643002/5600 

IBAN: SK92 5600 0000 0002 0164 3002 

BIC kód banky: KOMASK2X 

 
„Človek nemôže objaviť novú zem,  

ak sa nezmieri s tým,  

že na veľmi dlhý čas stratí výhľad na breh.“ 
                André Gide  
 

ČASOVÝ HARMONOGRAM PRACOVNÉHO 

STRETNUTIA  

 

6. november 2019 /streda/ 

0900 – 1000 Prezentácia 

1000 – 1300 Program pracovného stretnutia 

1300 – 1430 Obed 

1430 – 1730  Pokračovanie programu stretnutia 
 

7. november 2019 /štvrtok/ 

0830 – 1200  Pokračovanie programu stretnutia 

1200    Ukončenie a obed  

 

 

 

DOPRAVNÉ  SPOJENIE 

V Liptovskom Mikuláši bude pristavený autobus do 

hotela Permon na Autobusovej stanici pri 

Železničnej stanici 6. novembra 2019 o 9:20 hod. 

Odvoz od hotela Permon do Liptovského Mikuláša 

bude zabezpečený po skončení stretnutia dňa 

7.novembra 2019 o 12:50 hod. 

Cena za využitie tejto služby je stanovená na 8 € 

za obidve cesty. Ak máte záujem o túto službu, 

prosím Vás o jej objednanie a uhradenie sumy, 

ktorá je uvedená s využitím dopravy  

Šofér autobusu bude mať k dispozícií menný 

zoznam prihlásených účastníkov, ktorí si 

objednajú dopravu! 

 

 

 

ZDRUŽENIE OBCÍ  

REGIONÁLNE VZDELÁVACIE CENTRUM 

MARTIN 
Vajanského námestie 1, 036 01 Martin 

 

IČO: 31938434  DIČ: 2020604443 
 

 

Vás pozýva na 

 

 
 

 

 

 

PROFESIONÁLNA SEKRETÁRKA 

(ASISTENTKA)  

NA MESTSKOM A OBECNOM ÚRADE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Podbanské                      6. – 7. november 2019                 

Hotel PERMON        
 
 
 



CIEĽOVÁ SKUPINA 
 

Vedúci sekretariátov, sekretárky (asistentky) na mestských a obecných 

úradoch, vedúci organizačných oddelení na mestských úradoch, 

sekretárky (asistentky) iných obcou zriadených organizácií. 
 

 

PROGRAM STRETNUTIA 
 

6. november 2019 

Vzorový úrad 

1.blok: Spoločenská etiketa a diplomatický protokol v podmienkach 

samosprávy 

• Diplomatický protokol, zásady a základné pojmy 

• Spoločenská etiketa v praxi, formality 

• Poradie osôb, vzdanie úcty, riešenie zasadacieho poriadku, poradia  
• osôb 

• Predstavovanie – príprava účastníkov na stretnutia a predstavovanie,  

• postup pri návštevách 

• Rokovanie, prijímanie návštev, usadenie, pohostenie, dary, podpis  

• dohody – postup (čo urobiť pred, čo počas, čo po návšteve) 

• Prednosti podľa diplomatického protokolu, zasadací poriadok, 
vlajky 

• Spoločenské podujatia, druhy, zásady, organizácia, postup prípravy,  

• riadenie priebehu 
• Vizitky, pozvánky – zásady pri písaní a posielaní, postup a možnosti  

• pozývania 

• Pracovný obed, večera, recepcia, raut, koktail, čaša vína – príprava,  
• menu, zasadací poriadok, organizácia 

• Osobný imidž, reprezentácia osoby, organizácie 

• Spoločenské obliekanie na pracovné a spoločenské stretnutia - Dress 
code a odporúčania pre dámy a pánov 

 

2.blok: Komunikácia (telefonická, písomná a osobná) 
• Zásady komunikácie smerujúcej k dosahovaniu cieľov a výsledkov v  

• pracovnom prostredí 

• Rozdelenie typov komunikácie a ich využitie v praxi 
• Špecifiká telefonickej, osobnej a písomnej komunikácie 

• Využitie osobného prístupu pri analýze partnera v komunikácii 

• Vedenie cielenej konverzácie s partnerom na všetkých úrovniach 
 

7. november 2019 

Profi asistent a správne vedenie registratúry 

• Osobný imidž a imidž organizácie 
• Koordinovanie pracovného času nadriadeného 

• Riadenie sekretariátu 

• Náplň práce a kompetencie sekretárky 
• Biznis oblečenie (na prvý pohľad musí byt jasné, kto je sekretárka a  

• kto šéf) 

• Platné právne predpisy na úseku správy registratúry 
• Všeobecné zásady správy registratúry 

• Povinnosti pôvodcov registratúry 

• Funkcie a zásady tvorby registratúrneho poriadku a registratúrneho  
• plánu 

• Hodnotenie a vyraďovanie záznamov 

• Druhy registratúrnych záznamov 
Lektori:   

Mgr. Zuzana ŠVARC HARISOVÁ 

Mgr. Juraj KVAS 

OGRANIZAČNÉ  POKYNY 

Termín konania:                      6. – 7. november 2019             

Miesto konania :                      Hotel Permon, Podbanské  

Uzávierka prihlášok:                              18. október 2019 

Termín uzávierky je len orientačný, v prípade naplnenia 

kapacity už nebudeme prihlášky akceptovať. 
 

Účastnícky poplatok:  

 
Bez využitia 

dopravy 

S využitím dopravy 

z LM a späť 

Člen RVC MT 115,00 €  123,00 € 

Nečlen RVC MT 131,00 € 139,00 € 
V poplatku je zahrnuté ubytovanie (v dvojlôžkových izbách 

prípadne 2 + prístelka), stravovanie, občerstvenie  a ostatné 

náklady spojené so seminárom. 

Ubytovanie od 14:00 hod. Uvoľnenie izieb do 10:00 hod. 

Účastnícky poplatok je stanovený dohodou v zmysle zákona č. 

18/1996 Z.z. v znení neskorších predpisov. 

Údaje RVC: IČO: 31938434  DIČ: 2020604443 

Poplatok uhrádzajte: 

bankovým prevodom na účet RVC Martin: 

IBAN: SK92 5600 0000 0002 0164 3002 

BIC kód banky: KOMASK2X 

VS:  06071119 

ŠS: IČO organizácie do 18. októbra 2019. 

(Poplatok v hotovosti nevyberáme!!!) 

ZORVC MARTIN nie je platiteľom DPH. Uvedená pozvánka je 

dokladom o úhrade účastníckeho poplatku a má platnosť 

faktúry. 

Zaradeným účastníkom pri vopred neospravedlnenej neúčasti 

vložné nevraciame.    

Tešíme sa na  spoločné  stretnutie . 

Martin, 19. september 2019 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 PhDr. Dušan  GALLO 
                           riaditeľ ZORVC MARTIN 

ZÁVÄZNÁ PRIHLÁŠKA 

PROFESIONÁLNA SEKRETÁRKA 

(ASISTENTKA)  

NA MESTSKOM A OBECNOM ÚRADE, 

ktoré sa uskutoční   

6. – 7. novembra 2019 

Hotel Permon, Podbanské 

Obec /mesto/organizácia:  

 
 

Meno a priezvisko účastníka: 
 

1.  

2.  

3.  

V prípade požiadavky na špeciálnu stravu (vegetariánska, 

bezlepková, bezlaktózová ...) nám prosím Vás túto 

skutočnosť oznámte, aby sme predišli komplikáciám na 

mieste v deň konania pracovného stretnutia. Ďakujeme.  

Člen  RVC:              áno           nie 

Využijem autobus z LM – Hotel Permon a späť 

(!!cena za osobu 8,00 € !!):  áno nie 

IČO :     DIČ:   

E-mail: ___________________________________ 

Telefón: __________________________________ 

 

______________________  dňa  _______________ 
 

  

    podpis 
 

 

 

 

Záväznú prihlášku do 18. 10. 2019 môžete poslať na  

e-mail:  rvc@rvcmartin.sk  alebo potvrdiť  

telefonicky: 043/413 29 58, 430 36 14, 430 36 10 

prípadne poštou: 

ZDRUŽENIE OBCÍ REGIONÁLNE VZDELÁVACIE 

CENTRUM MARTIN  

S. H. Vajanského 1, 036 01 Martin  

alebo priamo na www.rvcmartin.sk 

mailto:rvc@rvcmartin.sk

