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styl jednací, úřední

ke komunikaci mezi občanem, institucemi, správními orgány společnosti…
rysy:
· fakta, přesné údaje 

· věcná správnost 
· přesnost a maximální objektivnost
· přehlednost

· výstižnost, stručnost 

· funkce administrativního textu: 
· řídící (směrnice, nařízení, zákony) 

· odborně sdělná (zpráva, sdělení, úřední dopis)

· správní (žádost, protokol) 

útvary administrativního stylu:

· úřední žádost

· úřední oznámení

· objednávka      


formy: 
úřední dopis     

· reklamace





formulář…

· životopis
· motivační dopis

· odborný posudek
· oběžník, hlášení, výkaz…
U následujících charakteristik se pokuste správně určit, o jaký útvar administrativního stylu se jedná. Kde se s jednotlivými útvary můžete setkat? V jakých situacích je využijete?  
1. oficiální prostředek písemného styku s úřady, písemné komunikace jednice s institucemi

2. věcné, stručné vystižení základních faktů průběhu života
3. stručná informace o události a její hodnocení
4. stručná informace o budoucí události
5. průvodní dopis, jehož prostřednictvím se odesílatel, tzn. uchazeč o pracovní pozici, snaží přimět adresáta, tzn. potenciálního zaměstnavatele nebo zprostředkovatele, aby jej zahrnul do užšího výběru žadatelů o místo 

6. informuje, dává pokyny, příkazy
Gymnázium J. A. Komenského
Pařížská 38

Dobromysl
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Žádost o uvolnění z vyučování

V Kocourkově,28.2. 1999

Vážený pane řediteli, 

žádám o uvolnění z vyučování ve dnech 20. 3. - 4. 4. 1999 z důvodu lyžařského soustřední v Krkonoších.  

V letošním roce jsem byla zařazena do reprezentačního družstva a toto soustředění je pro mě podmínkou pro nominaci na další závody. Jsem studentkou třídy 3. D.
Za kladné vyřízení mé žádosti předem děkuji.

S pozdravem 
















Eva Nováková
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1. Pokuste se pojmenovat, o jaký konkrétní útvar administrativního stylu se jedná.
2. Popište formu tohoto textu.

3. Vyhledejte typické rysy administrativního stylu – všimněte si i slovní zásoby. 
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a jeho útvary











