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Kód: VY_12_INOVACE_ČJ.6.06
Žádost
1) autor  výukového materiálu: Mgr. Marie Kameníková

2) datum: listopad 2012
3) ročník: šestý

4) vzdělávací oblast: jazyk a jazyková komunikace
vzdělávací obor: český jazyk a literatura

vyučovací předmět: český jazyk
tematický okruh: Komunikační a slohová výchova  
téma: (klíčová slova) – pojem dopis, rozdělení dopisů, pojem žádost, sestavení žádosti, psaní žádosti podle předlohy
5) metodický list/anotace

Pracovní list se skládá ze tří částí. První část tvoří základní pojmy. Ve druhé části je uveden příklad sestavení žádosti a ve třetí části jsou úkoly pro žáky. 

Očekávaný výstup:  Žák by měl  napsat žádost podle předlohy.
1. část – základní pojmy
Dopis
Píšeme jej tehdy, když potřebujeme někomu něco sdělit a nemáme možnost mu to říct. Dopisy rozdělujeme na:

1. osobní – soukromé – v nich můžeme použít citově zabarvené a hovorové výrazy

2. úřední – mají přesně stanovenou formu a spisovný jazyk
Příklady úředních dopisů: žádost, objednávka, přihláška, reklamace
Žádost

1. adresa odesílatele

2. adresa adresáta

3. datum

4. věc

5. vlastní sdělení

6. poděkování

7. podpis

Adresa odesílatele (ten, kdo žádost píše) je buď v záhlaví  nebo v závěru žádosti.
Adresát (ten, komu píšu) je v záhlaví buď vpravo nebo vlevo podle obálky.

Datum – uvedeme místo, den, měsíc a rok.

Věc – čeho se dopis týká.

Vlastní sdělení – přesná, stručná a jasná formulace žádosti s odůvodněním.

Poděkování – slušnost, úcta.

Podpis – vždy musí být vlastnoruční i když píšeme na stroji (PC).
Žádost může být doplněna i přílohou.
2. část – příklad sestavení žádosti
Marie Benešová

Kosmákova 102

586 01 Jihlava

Základní škola Jihlava

Jungmannova 6

k rukám ředitelky školy

586 01 Jihlava








V Jihlavě dne 27.listopadu 2012 
Věc: žádost o uvolnění dcery z tělesné výchovy

Vážená paní ředitelko,


žádám Vás, aby moje dcera Helena Benešová, nar. 2.10. 2000, bytem Jihlava, Kosmákova 102,  byla uvolněna z výuky tělesné výchovy ze zdravotních důvodů do konce letošního školního roku. Svou žádost podávám na doporučení ošetřujícího lékaře.

Děkuji předem za kladné vyřízení.


S pozdravem 









Marie  Benešová

Příloha: lékařská zpráva

3. část – úkoly pro žáky
1. Napiš žádost o přijetí syna na naši školu z důvodu stěhování z Třebíče. 

2. Napiš žádost o uvolnění dcery z výuky z důvodu svatby příbuzných na Slovensku.

3. Napiš žádost o uvolnění syna z výuky z důvodu pohřbu v rodině.
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