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Rocnik: II.
Cesky jazyk a literatura
Vzdélavaci oblast: Jazykové vzdélavani a komunikace, Estetické vzdélavani

Vzdelavaci obor: Sloh a komunikace
Tematicky okruh: Jazykové styly
Téma: Funkcni styl administrativni

Metodicky list/anotace:

Seznameni se zakladnimi znaky administrativniho funkcniho stylu a
prakticka prace s texty; zivotopis, stiznost, zadost; mozno vyuzit i ve 4.
rocniku jako opakovani k maturitni zkousce.



mistrativni funkeén

Styl informativni a vecné komunikace pri
urednim styku

Zakladni funkce:

1. Odborne sdelna — zprava, sdéleni, uredni dopis
2. Ridici — zdvazné vyhlasky, zakony, smérnice, nafizeni
3. Spravni—zadost, protokol

Znaky administrativniho stylu:

» Vécna spravnost

» \lystiznost

» Presnost a objektivnost

» Strucnost a rychld zpracovatelnost



» Slova citové neutralni, jednoznacna

» Typické terminy

» Uzivani zkratek, zkratkovych slov a znacek
» Ustalené obraty

»\Vyhradné spisovné tvary

» Heslovité — rozélenény do rubrik (formulare)

» Textové — rozmanity souvisly text (zadost,
uredni dopis, zivotopis, objednavka, inzerat)
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Souhrn pravdivych, konkrétnich, objektivnich a utridenych
informact poskytovanych v prehledné podobé instituct

(souvisly text) — chronologické razeni, Casové vzdalenéjsi fakta
pouze konstatujeme, vice se zameérime na nejblizsi studium a naslednou
cinnost

(castejsi, heslovity vycet) — postupujeme podle vécného
zarazeni, ma obsahovat nasledujici udaje:

Identifikaci (jméno, prijmeni, tituly, datum a misto narozeni, rodinny stay,
kontakt)

Vzdeélani (vesSkeré dokoncené, kurzy, rekvalifikace)

Praxe (Skoly, kurzy)

Dalsi znalosti a dovednosti (jazyky, ridi¢sky prikaz, ovladani PC)
Zaliby a konicky



Porovnejte nasledujici zivotopisy

Reknéte, ktery text je spravny a ktery chybny!
Vyhledejte chyby a vypiste je

Vzajemne si sdélte své poznatky



Jana Novotna
Studentka 4. ro¢niku Gymnazia v Tabore
Bytem: Jistebnice 78, 323 00 Tabor

Narodila jsem se 3. Unoral993 v Tabore.
MUj otec Jan Novotny pracuje jako zastupce
vedouciho v prodejné potravin V¢elka v
Jistebnici. Matka Marie Novotna pracuje
jako ucitelka na 1. stupni Zakladni skoly v
Tabore.

Od roku 2000 jsem navstévovala Zakladni
Skolu 1. maje v Tabore, ve vsech rocnicich
jsem prospivala s vyznamenanim a
pravidelné jsem se zucastnovala olympiad v
ceském jazyce, némeckém jazyce a déjepise.

V roce 2009 jsem byla po uspésném
vykonani prijimacich zkousek prijata na
Gymnazium v Tabore. V soucasné dobé
studuji 4. roCnik

V prubéhu studia na stfedni Skole se mj
zajem zameéroval predevsim na studium
humanitnich predmétu, zvlasté ¢eského a
némeckého jazyka. V téchto predmétech
jsem byla vzdy hodnocena vybornymi
znamkami.

Strukturovany Zivotopis

Jméno a prijmeni: Jana Novotna

Datum narozeni: 3. unor 1993

Adresa: Jistebnice 78, 32300 Tabor

Kontakt: e-mail: jananovotna@seznam.cz
Mobil: 776545676

Vzdélani: 2009 — dosud Gymnazium Tabor
2000 — 2009 ZS Tabor

DalsSi znalosti a dovednosti: aktivni znalost
némeckého jazyka

Aktivné prace na PC programech Excell,
Power Point

Zaliby: prace s détmi
studium jazykd
Cetba
sport

Datum: v Tabore 7. 5. 2012
Jana Novotna



Priklad reseni:

Prvni zivotopis neni strukturovany, obsahuje
mnoho zbytecnych podrobnosti, napr. otcova a
matcina prace, prospéch apod., (koncem
minulého stoleti byl takovy zivotopis obvykly).

Strukturovany zivotopis je spravny, prehledny,
obsahuje nejdulezitéjsi informace.



Stiznost a zadost

Vécna, jasna, prehledna
uziti vécnych argumentu

u vysloveni ocekavani kladného v



Prectéte si nasledujici stiznost a pokuste se odstranit
vsechny nedostatky

Dopravni podnik CB

Vazeni, v€era jsem se na navstéve u svého
bratra dozvédél, ze se maji konat Upravy v
rozmisténi zastavek a praveé pred nasim
domem ma byt zfizena zastavka trolejbusu
Cislo 9. Jsem zasadné proti tomu a s presunem
nesouhlasim. Nevim, proc jste se k takovému
cinu rozhodli. Nejsem zvykly na hluk a
umisténim zastavky pred nas dim by se
zhorsilo zivotni prostredi u nas doma. Kromé
toho je zde vyjezd z garaze, takze by mi
zastavka branila v jejim uzivani.

Jestli mé zadosti nevyhovite, budu se

muset obratit na nejvyssi organy.

S Uctou Pfemysl Cech
Ceské Budgjovice
U kostela 23

Pro prepracovani uzijte napr.
Planované premisténi neni zadouci...
Nebot by zastavka velmi zhorsila...
Mam potize s vyjezdem...

Spoléham na Vas zodpovedny pristup...

Vazeni,

chtél bych reagovat na Vami planovane
premisténi zastavky linky cislo 9 Na kopecku
do mista v ulici U kostela.

Premisténim by se zhorsila dostupnost z
jinych casti Dobré Vody, ale také by se zvysil
hluk a zhorsilo Zivotni prostredi v této ulici.

Spoléham na Vas zodpovéedny pristup k
reseni celé zdlezitosti a predem dekuji za
kladné vyrizeni.

S pozdravem Pfemysl Cech
U kostela 23

Ceské Budéjovice (Dobrd Voda)



Citace, zdroje a Literatura

e MGR. MUZIKOVA , Olga a kol. Odmaturuj z
ceskeho jazyka. Brno: Didaktis, spol.s r.o.,
2007, ISBN 80-7358-082-9.



