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Pracovní list určený k seznámení s administrativním stylem a k praktickému procvičení administrativního stylu. Žáci sestavují úřední dopis a vytváří objednávku

	Metodický pokyn

Žáci se seznámí s principy administrativního stylu. Získané informace si prakticky ověří při sestavování úředního dopisu a vytváření objednávky.


Administrativní styl

- styl informativní a věcné komunikace (označování jako jednací či úřední)

- komunikace mezi autorem a administrativou (úředníky, firmami)

- zaměření na sdělení faktů, ovlivnění adresáta
Znaky: 

- objektivní přesnost dat (přesné termíny) 

- přehlednost textu

- srozumitelnost a jednoznačnost údajů

- schematičnost údajů, strohost a neosobnost vyjadřování (neutrální jazykové prostředky bez citového zabarvení)
Jazyk:

- spisovný 

- jednoduchá skladba (jednočlenné věty, věcná výstižnost)

- omezená slovní zásoba (heslovité vyjádření převážně do formulářů)

Slohové útvary:

Žádost a úřední dopis, životopis, dodatek k životopisu, motivační dopis, zápis z jednání, protokol, oznámení, zpráva, hlášení, referát, posudek, smlouva, nabídka, objednávka, žádost, reklamace
ÚŘEDNÍ DOPIS
Karolína Malá
Růžová 23

120 00 Praha 2

Domov mládeže

Modrá 56

132 00 Praha 3

                                                                                                                     V Praze dne 23. 1. 2013

Žádost o přihlášku na jazykový kurz

Vážení,
Chtěla bych Vás požádat o zaslání přihlášky do jazykového kurzu španělského jazyka, který začíná dne 1. září 2013.

Předem děkuji za brzké vyřízení.

S pozdravem              

                                                                             Karolína Malá
Úkol č. 1:
Seřaďte části úředního dopisu podle jejich pořadí psaní:

Rozloučení
Adresa odesílatele

Objednávka triček
Adresa adresáta (příjemce)
Podpis
Místo a datum

Text objednávky
Příloha
Oslovení

Řešení:
1. Adresa odesílatele

2. Adresa adresáta

3. Místo a datum

4. Objednávka triček

5. Oslovení

6. Text objednávky

7. Rozloučení

8. Podpis

9. Příloha

Úkol č. 2

Napište objednávku 30 ks triček od firmy Cool trička.

Příklad objednávky triček:

Karolína Malá

Růžová 23

120 00 Praha 2

Cool trička

Zelená 56

152 00 Praha 5

                                                                                                                     V Praze dne 23. 1. 2013

Objednávka triček

Vážení,

poštou jsem obdržela Váš katalog a chtěla bych objednat 30 ks triček typu KK23, všechny velikosti L, barva modrá v celkové hodnotě 3 000,- Kč.

Pošlete mi je, prosím, dobírkou na výše uvedenou adresu.

Na můj e-mail: Kaja.Mala@centrum.cz mi dejte, prosím, vědět, zda jste mou objednávku obdrželi a v jakém časovém termínu jste schopni ji odbavit.

Předem Vám děkuji za rychlé jednání, s pozdravem 
                                                                                     Karolína Malá 

Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Petra Karfíková.                        Dostupné z Metodického portálu www.rvp.cz, ISSN: 1802-4785. Provozuje Národní ústav pro vzdělávání, školské poradenské zařízení a zařízení pro další vzdělávání pedagogických pracovníků (NÚV).

