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ADMINISTRATIVNI FUNKCNI STYL



Administrativni funkcéni styl
N

0 ma mnoho spolecnych znakl s odbornym funkénim stylem

0 styl uredniho jednani, styl informativni, styl vécnée
komunikace s urady

0 komunikuje instituce (urad) s instituci
obcan s instituci
instituce s obéanem
FUNKCE:
0 Fidici (formuluje vyhlasky a zakony)
0 sdélna, informacni (informace — verejna sprava, instituce)

0 operativni (informuje o udalostech tykajici se celé
spolecnosti)



Administrativni funkcéni styl

-]
FORMA

0 prevazné psana, snadna dolozitelnost a prikaznost
0 mluvena — napr. pracovni diskuse, pracovni pohovor

ZNAKY

0 formalnost

0 pripravenost, promyslenost

0 presnost (informaci), spravnost (Udaja)

0 jednoznacnost
0 objektivita (anonymita autora — zastupuje instituci)



Administrativni funkcéni styl
N

JAZYKOVE PROSTREDKY
0 dulezita jazykova spravnost — vyhradné spisovny jazyk
0 citové neutralni vyjadrovani
0 viceslovna pojmenovani (podat odvolani = odvolat se)

0 jadrem slovni zasoby jsou terminy — nékteré jsou
omezené pouze pro tuto oblast

0 pr. smlouva, odbératel, Ihuta splatnosti, reklamace

0 uziti zkratek a zkratkovych slov — nutno dbat na
spravnost zapisu — naptr. spol. sr. 0. nebo s. r. 0., ks =kus



Administrativni funkcéni styl

I
VETNA STAVBA

0 ustalené formulace

0 uziti textovych vzorcu — ustdlené obraty (nékdy i vétné
celky) se dosazuji do textu — rychlost vyhotoveni,
operativnost

o v heslovitych utvarech heslovité, nevétné vyjadrovani

0 zhusSténé vyjadrovani jednoduchou vétou (mnohdy
rozsahlou)




Administrativni funkcni styl - NORMA

0 vesSkera uredni korespondence se eviduje, tridi,
archivuje

0 pisemnosti podléhaji norme:
Norma CSN 01 6910
Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory
0 resi grafickou Upravu textU

0 upravuje formalni usporadani obchodnich a urednich
dopisu

0 pravopisna stranka dokumentu se ridi Pravidly ceského
pravopisu



Administrativni funkcni styl —

formy textu
N

Forma

heslovita textova




UKOL k dopisu na ndasledujicim snimku
N

1.

o U B~ W

Jakou formou je dopis psan? Heslovitou nebo
textovou?

. Jaké nalezitosti dopis obsahuje. Detailné je vypiste.

Zacneéete zahlavim a skoncCete jmenovkou (jméno s
funkci).

.Ja
. Ja
. Ja

. Vyjmenujte odvolaci udaje.

K se pise v odvolacich udajich datum?
k piseme v adrese PSC a mésto?

K piSeme nazev ulice, obsahuje-li predlozku?



Knihkupectvi Linda, Na Kopecku 3, 456 67 Prachatice

VAS DOPIS ZN.: Ko/10/10
ZE DNE: 2010-07-01
NASE ZN.: Be/569 Tiskpress, s. 1. 0
Na Nabrezi 498
VYRIZUJE: Berouskova 370 02 BOROVANY
MOBIL: 777 555 888
E-MAIL: berouskova.j@seznam.cz
DATUM: 2010-07-16

Reklamace nedodaného zbozi

Vazeny pane Kolinsky,

dne 1. Cervence 2013 jsem si u Vas objednala 10 ks ¢esko-francouzskych slovniki a 10 ks
francouzsko-Ceskych slovnikl. Bohuzel jsem je v dos$lé zasilce nenasla.

v v

budu nucena odstoupit od smiouvy.
Prosim podejte mi kratkou zpravu o vysledku Vaseho rozhodnuti.
S pozdravem

Jana Berouskova
obchodni zastupce



Zaverecny maly test

|
1. Jaké slohové postupy uziva nejvice administrativni
funkcni styl?

2. Vypiste znaky administrativnich textu.

3. Pro€ u textl administrativniho charakteru prevazuje
hlavné forma psana? Vysveétlete.

4. Obsahuji administrativni texty obrazna pojmenovani?

5. Vite, které udaje se pisi v obchodnim dopise v zahlavi a
zapati? Znate pojem odvolaci udaje?

6. Napiste na obalku adresu Vasi skoly. Dbejte na spravné
mezery a velka pismena.

7.V dopise chybi zapati. Jaké udaje asi obsahuje?
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