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fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Stfedni Skola primyslova a umélecka, Opava, pfispévkova

Nazev a adresa Skoly: organizace, Praskova 399/8, Opava, 746 01

Nazev operacniho programu: OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost, oblast podpory 1.5
Registracni Cislo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0129
Nazev projektu SSPU Opava — u¢ebna IT

[11/2 Inovace a zkvalitnéni vyuky prostrednictvim ICT (20

Typ Sablony kli¢ové aktivity: vzd&lavacich materialt)

Nazev sady vzdélavacich materidlu: an
Popis sady vzdélavacich materialQ: Cesky jazyk Il, 2. roénik
Sada ¢islo: D-10

Poradové ¢islo vzdélavaciho materialu: | 12

Oznaceni vzdélavaciho materialu:

) ey e VY_32_INOVACE_D-10-12
(pro zdznam v ttidni knize) - - -

Nézev vzdélavaciho materidlu: Administrativni styl

Zhotoveno ve skolnim roce: 2011/2012

Jméno zhotovitele: Mgr. Martina Hulvova
ADMINISTRATIVNI STYL

Administrativni styl je jednim z Sesti funkénich styl(.
Funkéni styly:

- prosté sdélovaci

- publicisticky

- odborny

- umélecky

- fe¢nicky

Administrativnimu stylu se také rika styl jednaci (styl drednich jednani).
Probiha mezi institucemi navzajem, mezi institucemi a jednotlivci.

Obsahem jsou: pisemnosti Ufedniho styku, nafizeni, pfedpisy, doklady...

Znaky

- neosobni podani

- pfevaZuje pisemna forma

- dodrzuje predpisy a pravidla — neménné usporadani, jednotna Uprava (dlraz na cislovani, grafické
odliSeni udaji — umozZnuje lepsi orientaci v textu), dodrZovani normy jazykové a grafické upravy
(jedna se prevainé o pisemné texty)

- jednoznaény zptisob vyjadfeni (doprovazeno Cisly)
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- pfipravenost

- pfesnost

- strucnost, heslovitost (vytisténé formulare se vyplnuji heslovité)
- srozumitelnost

- pfehlednost

Jazyk

- spisovny (odborny-terminy, profesni mluva — prevazné z ekonomické oblasti)

- v neoficidlnim, mluveném projevu se vyskytuji i slangova slova (napf. sesSivacka, dérovacka...)

- ustalené obraty (napt. dovolujeme si Vas upozornit, s politovanim vam musime oznamit, podat
odvolani, dékuji za kladné vytizeni zZadosti...)

- véty obvykle kratké (vyjimku predstavuji véty obsahujici vyéty, usporadani byva zdlraznéno
Cislicemi, pismeny abecedy, pomlckami od levého okraje...)

- heslovité formulace

- zkratky a zkratkova slova — pro rychlost a jednoduchost (napft. spol. s. r. 0., zak. - zakonik, p.—pén,

ks — kus)

Slohovy postup

- vétsinou se uZiva informacni slohovy postup, nékdy také popisny slohovy postup (motivacni dopis,

Zivotopis...)

Slohové utvary

a/ pisemnosti formulafového typu
- formulaf (napf. z pojistovny)

- dotaznik

- sloZzenka

- podaci listek

- danflové ptiznani

b/ pisemnosti se souvislym textem
- Utedni dopis
- Zivotopis

- zadost
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- vyhlaska

- Ufedni zprava a ozndmeni
- zapis

- posudek

- rozsudek

- protokol

- obéinik

- reklama

- inzerat

- plnd moc
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UKAZKY
ZADOST
Pavel Cernohorsky

Pod Aleji 59
162 00 Praha 6

Pan

PhDr. Stanislav Mali$
reditel Gymnazia
Arabska 136

162 00 Praha 6

V Praze 3.5. 2011
Zadost o uvolnéni zdka
Vazeny pane rediteli,
74dam o uvolnéni mého syna Jakuba Cernohorského ze tiidy 1. B z vyuovéni ve dnech 15. -19.
kvétna 2011. V tyto dny se kona v Brné mezindrodni turnaj ve volejbale, na ktery byly pozvany
vybrané volejbalové kluby. Pfikldddm pozvanku na tento mezinarodni turnaj.

Za uvolnéni z vyuky Vam dékuji.

Pavel Cernohorsky

Priloha

Pozvanka na turnaj
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PLNA MOC

Plna moc

Zmochiuji svou matku Petru Dvorakovou, bytem v Jihlavé, Capkova 579, narozenou 5. Ginora 1965, ¢.

OP BJ-256843, aby mé zastupovala pfi jedndnich bytového druzstva Rozvoj, jehoz jsem ¢lenkou.
Jihlava 25. ¢ervna 2011

Karolina Dvorakova

PRAKTICKE UKOLY

1. Které formuldre jste uz nékdy vyplnovali?

2. Pfineste do skoly rlizné formulare (napf. sloZzenku, dafové ptiznani) a vyplite je.

3. Napiste Zadost rediteli Skoly, ve které zadate o uvolnéni z vyuky z dlivodu zimni dovolené v Alpach.
4. Napiste plnou moc, ve které zplnomocnujete nékterého z vasich rodicl k jednani na finanénim

Uradeé.
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