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Slohove utvary administrativniho stylu




Administrativni funkcni styl —
SLOHOVE UTVARY

Forma

heslovita textova
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Administrativni funkcni styl

* heslovité utvary — rozclenéné do rubrik, predtistené
formulare — ankety, slozenky, tiskopisy, vysvédceni,...

e textové utvary — maji souvisly text, zanrové jsou velmi
rozmanité — protokoly, zadosti, objednavky, inzeraty,

vykazy, hlaseni, zivotopisy...

e ... ale jak se mezi textovymi utvary vyznat?
e zjednodusene si je rozdeélime do sesti kategorii
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Administrativni funkéni styl — druhy
korespondence
» obchodni dopis — poptavka, nabidka, objednavka,
reklamace, urgence, upominka

e osobni dopis — blahoprejné, dekovne, omluvné,
pozvani, soustrastné

e uredni dopis — zadosti, stiznosti na urady

e jednoduché pravni pisemnosti — plna moc, dluzni
upis, stvrzenka

e pisemnosti pri fizeni podniku — smérnice, obéznik,
hlaseni, zpravy z pracovni cesty, zapis z porady

e personalni pisemnosti — zivotopis, zadost o misto,
motivacni dopis
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Administrativni funkcni styl

e markantnim prvkem je oficialnost komunikacni
situace

e soucasti kazdého textu jsou bézné nalezitosti dopisu:
adresa adresata

adresa odesilatele
datum
osloveni

podpis N
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Najdéte chyby v adresach — napiste je

1.
Pan
Jaroslav Kucera,

ulice na Sadech 4
Praha 678 43

3.

Spofis, a. s.
Rokycanova 3

456 34 PARDUBICE

spravne
2.
Pani
Kvéta Rudolfova
na Kopecku 34
356 23, PRIBRAM

4.
velkoobchod
Darina, s. r. 0.
Nemanicka 12

341 45 Olomouc
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Najdéte chyby v adresach - kli¢
2

1.

Pan Pani

Jaroslav Kucera, Kveta Rudolfova
ulice na Sadech 4 na Kopecku 34
678 43 Praha 356 23, PRIBRAM
3. 4.

Spofis, a. s. Darina, s. r. O.
Rokycanova 3 velkoobchod

456 34 PARDUBICE Nemanicka 12
341 45 Olomouc
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Cviceni
Napiste pozvanku na reprezentacni ples.
zadani:
Reditele Stfedni prdmyslové gkoly stavebni ve Znojmé

(Brezinova 23, Znojmo) Stanislava Vraného zve dne D
Miroslava Hubackova, starostka Vyskova, na
reprezentacni ples meésta, ktery se kona dne D+14 od
14:00 hodin ve Velkém sale Méstské knihovny. Uvadi,
Ze se tradicné ucastni i letos zaci adresatovy skoly nejen
na pripravnych praci, ale také prispé€ji k jeho
slavnostnimu prubéhu predtancenim a pulnocni
tanecni scénkou. Pisatelka vyjadruje presvédceni, ze
mezi hosty bude také adresat.
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Cviceni
Napiste zadost o preruseni studia.

Pisatel dopisu je otec zaka. Oznamte rediteli skoly, ze
zak nastupuje trimésicni lazenskou lécbu. Jako duvod
uvadi zavazné ledvinové onemocnéni syna. Pozadejte
reditele o povoleni opakovani 3. rocniku. Vyjadrete
presvedceni, ze zadosti bude vyhovéno.

- dalSi potrebné udaje (jména, adresy) si vymyslete
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Cviceni

Napiste blahoprani < uzavreni shatku
K zivotnimu jubileu
< ukonceni studii
K narozeni ditéte

k ustanoveni do funkce
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. Co je priznacné pro jazykové prostredky

. Vite, co je obéznik?

. Vyjmenujte co nejvice heslovitych utvaru.

. Vyplnte slozenku (nebo jakykoli jiny tiskopis).

. Je pravda, ze zadost o nabidku oznacujeme jako

. Je pravda, ze stiznost neni treba zdlvodnovat?
. Je pravda, ze v dopise neni tfeba uvadeéet kdy a kde byl

. Je pravda, ze pokud neznam jméno adresata, nemusim v

Zaverecny maly test

administrativniho stylu?

poptavku?

napsan?

dopise napsat osloveni?
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