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Odekavany vystup: Zak se formou vykladové prezentace seznami se administrativnim
stylem, jeho znaky, uzitim a zakladnimi utvary. Dokaze vysvétlit specifika
administrativniho stylu v lexikalni, jazykové a grafickeé roviné.



Metodicky list/anotace

DUM je vytvoren jako prezentace k vykladu administrativnino stylu. V ramci vykladu ucitel objasni
zakum specificnost administrativniho stylu v jazykové, lexikalni a grafické roviné, zaméfi se na
zakladni utvary, vysveétli pojmy norma, klisé, ustalené obraty, odvolaci udaje apod. Po objasnéni uCiva
Zaci samostatné vypracuji cvi€eni s naslednou kontrolou. Cviéeni 2 nabizi moznost vypracovat
spravnou variantu pisemnou formou nebo provést kontrolu formou spole¢né diskuze. V nasledujicich
hodinach se Zaci vénuji praktickému nacviku zakladnich utvart formou stylistickych cvicenich.

Vytvoreno: 04.02.2013



Administrativni styl

»funkce: sdélovaci; ufedni jednani, verejna
sprava, jedinec — instituce
»pravni a ekonomické pisemnosti — take prvky
odborneho stylu

» pisemna forma, stanovené normy
(format papiru, textove editory, graficka uprava

...)

» CSN 01 6910 Uprava pisemnosti

»znaky: pfipraveny, struc¢ny, vystizny, vécny,
srozumitelny projev



Administrativni styl
»>Jazyk

» spisovny neutralni, gramaticka norma

> ustalené obraty — tzv. klisé (se srdecnhym
pozdravem, predem dekujeme za kladne vyrizeni
zadosti, zadosti se vyhovuje, byt jmenovan ...)

» zhustena vetna stavba, trpny rod, jednocClenné vety,
heslovité formulace, nevétné konstrukce, nepuvodni
predlozky (v souladu s, za u¢elem, na zaklade ...)

> zkratky (pi, resp., fa, zak., spol. s. r. 0. )

» terminy (vypovédni lhuta, pracovni rad, najemni
smlouva, faktura, ...)
> Pozn.: nepiSeme slovo Vé&c:, jen napi. Zadost o ...)



Administrativni styl

> Ufedni korespondence musi obsahovat:
« odvolaci udaje (adresy, kontakty adresat)
* datum
 Cislo jednaci
* osloveni, zaveér (ustaleny obrat)
e podpis

» Muze obsahovat:
 prilohy, doprovodnou dokumentaci apod.



Utvary administrativniho stylu
Zadost, stiznost

Objednavka, reklamace

Vyhlaska, protokol

Ufedni oznameni

Rozsudek, predvolani

Nabidka, poptavka

Plna moc

Zivotopis, motivaéni dopis

Tiskopisy, dotazniky atd.



Zivotopis
« strukturovany — v heslech, ruzné formulare
« stylisticky — ve vétach
— pFfesné udaje (data, nazvy, jazyky podle ERR)
* obsahuje: formalni znaky adm. stylu
« osobni udaje (jméno, datum narozeni, adresa, narodnost)
* rodinny stav, pocet déti, zdravotni stav
« vzdelani (od nejvyssiho dosazeného)
 odborné praxe a zahranicni staze
» znalosti pocitacovych programu
 znalosti cizich jazyku (A1 - C2)
 schopnosti a dovednosti
« zajmy a povahoveé vlastnosti + kontakty (reference)

 Motivacni dopis: zdivodnéni, pro& se uchazim o misto



Administrativni styl- cviceni
1. U nasledujicich uryvkul uréete odpovidajici administrativni
utvar.

a) ...predpokladame, ze nam znovu dodate vsechny krabice, které

v zasilce ze dne ... chybely. V pripade, ze se tak nestane, budeme
nuceni snizit Vami fakturovanou penézni castku. ...

b) Vazeni obchodni partnefi,
jiz dvakrat jsme Vas marné upominali o zaplaceni faktury €. ze dne

..., splatné do ... . DUrazné Vas zadame o uhradu dluzné cCastky, jinak
budeme muset zaplaceni dluzné Castky vymahat soudni cestou ... .
c) Vazeni,

jsem vyuceny v oboru s pétiletou praxi. Uchazim se o Vami
nabizené misto ... . Pro pracovni pozici mam vyborné predpoklady.
Jsem flexibilni, ochotny udit se novym postupum ... .

d) Vazena pani ...,

dovolte, aby Vam i Vasi rodiné nase firma poprala stastny a uspésny
novy rok. Doufame, Zze nam i nadale zachovate prizen a ...



2. UrcCete, které formalni a jazykové nedostatky text obsahuje.

Véc: Zadost o sponzorovani

Timto Vas zadame o sponzorovani Cinnosti nasi nadace
pro rok 2013.

V pfiloze zasilame seznam projektu za minuly rok a
strucnou charakteristiku nadace.

Predem dekujeme za kladné vyrizeni zadosti a tesime se
na pripadnou spolupraci.

S pozdravem

Ing. Jana Kasalova
Prilohy:
Seznam projektu na rok 2012
Charakteristika nadace




Administrativni styl - reSeni

1. K nasledujicim uryvkim napiste odpovidajici administrativni
utvary.

a) reklamace, stiznost

b) upominka

c) zadost o misto, motivacni dopis

d) uredni blahoprani

2. Urcete, které formalni a jazykové nedostatky text obsahuje.
- Chybi kontaktni udaje (adresat, odesilatel)

- Nepise se slovo vec

- Chybi datum a presny nazev nadace

- Zadost je pfili§ stroha, chybi zdtvodnéni

- Chybi podpis

- Chybi uvedeni pracovni pozice autorky textu.
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