Administrativni styl

Znaky, utvary, uziti



*

* Ld
** ** ﬁ:
. * \d 3
evropsky et ﬁ ;

socialni, _ MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdalavani
W 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

pro konkurenceschopnost

Autorem materialu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Olga Vykysala.

Dostupné ze Skolského portélu Karlovarského kraje www.kvkskoly.cz, material vznikl

v ramci projektu Gymnazia Cheb s nazvem Rozvoj Skolského portalu Karlovarského
kraje



" S
Vyuziti

B pisemna forma

B Uredni (obCan — instituce) Ci obchodni styk
(firma — obcan, popr. firmy mezi sebou),
pravnicke texty

B obvykla forma — dopis (uredni, popr.
obchodni), resp. e-malil



Forma

B strucnost

B vystiznost

B prehlednost

B presnost

B pravdivost

B zdvorilost

B citova neutralita



Graficka stranka — uredni dopis

B imeéno a adresa odesilatele, popr. dalsi kontakt (telefon,
e-mailova adresa)

jmeéno a adresa prijemce

misto a datum odeslani
véc/predmét

osloveni

vliastni text

zakonceni — pozdrav, podekovani
podpis

popr. seznam priloh
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Jazyk

B spisovny neutralni jazyk

- typické obraty (obracim se na Vs s Zadosti o..., na zakladé pfedchozi
domluvy...)

® jmenné vyjadrovani => podstatna a pridavna jmena
slovesna (rozhodnuti o zruSeni objednaného predstaveni)

B imenny pfisudek/pasivum (e nutné, je divodem; bylo rozhodnuto, je
uvedeno)

B zkratky a znacky (tel, odd., &.u., RC)
nevlastni pl“’edloiky (vzhledem k, pomoci, diky)
"y dOpiSG — kontaktni prvky (abyste mé kontaktovali, Vase rozhodnuti)



Slohoveé utvary

B obchodni dopis - reklamace, objednavka, obchodni
sdeleni, nabidka, upominka

B Uredni dopis - zadost, stiznost, sdéleni/oznameni,
zivotopis, vypoved

B jednoduché pravni listiny - pina moc, smlouva,
potvrzeni, povereni
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Pojmenuj predmet sveho e-mailu.

B Po dvou mesicich pouzivani se ti utrhlo ucho od panve
zn. OLEAL.

B Nehodi se ti termin oCkovani proti tetanu, potrebujes
dojednat jiny termin.

® Nelibi se ti zpusob, jakym bylo provedeno roc¢ni
vyuctovani platby za plyn.

B Potrebujes zjistit cenu kurzu v autoskole.

B Potrebujes se informovat na socialnim odboru, jak se
plati socialni pojisteni v pripade studia v zahranici.

B Nejsi spokojen s jednanim sveho souseda, ktery
nedodrzuje nocni klid.
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Vyhledej stylisticke nedostatky v
urednim dopise a pojmenuj je.

® Dobry den, tak uz Vam zase pisu.

B Chtél bych zrusit hrazeni poplatku za svého milovaného
pejska Haryka.

B Nelibi se mi, ze mé porad bombardujete nabidkami svych
vyrobku.

B Doufam, ze pfes zminénou kritiku zustaneme kamaradi. ©

B \/azeny urade, jestli meé zadosti nevyhovite, pocCitejte s tim,
ze to pozenu vys.

B Muj soused mé nékdy minuly tyden slovné napadl.
Udelejte s tim laskave neco.



Preformuluj vety tak, aby v nich bylo
zhustéené vyjadrovani.

m Zadam Vas, abyste mi urychlen& odpovédéla.
B Zamestnanec, ktery pracuje ve Vasi prodejne,
mi odmitl potvrdit zaruku.

B S Vasim rozhodnutim, ze zakazete, aby se
konal pochod proti homosexualum, zasadnée
nesouhlasim.

B Jestlize se odvolate, kontaktujte me, prosim.

® Postup, ktery jsem popsal vyse, je pro me
duvodem, abych si na Vaseho zaméstnance
stezoval.
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