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Pracovní list - seznámení a administrativním stylem, návod na psaní úředního dopisu

	Metodický pokyn

Studenti se seznámí s principy administrativního stylu. Za úkol seřadí náležitosti úředního dopisu za sebou a pokusí se vytvořit vlastní úřední dopis – objednávku 30 ks triček


Administra tivní styl
- komunikace mezi autorem a administrativou (úředníky, firmami)

- zaměření na sdělení faktů, ovlivnění adresáta

- neutrální jazykové prostředky (bez citového zabarvení)

- jednoznačné termíny

- zhuštěné vyjádření, věcná výstižnost

- heslovité vyjádření (do formulářů)

Slohové útvary:

Úřední dopis (nabídky, objednávka, žádost, reklamace), motivační dopis, životopis, zápis z jednání, smlouva

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 součásti úředního dopisu podle jejich pořadí psaní:

Rozloučení
Adresa odesílatele

Objednávka triček
Adresa adresáta

Podpis
Místo a datum

Text objednávky
Příloha
Oslovení

Úkol č. 2

Napište objednávku 30 ks triček od firmy Cool trička.

Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Petra Karfíková.                        Dostupné z Metodického portálu www.dumy.cz

