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	Škola
	Katolické gymnázium Třebíč, Otmarova 22, Třebíč 674 01

	Název projektu
	Moderní škola

	Číslo projektu
	CZ.1.07/1.5.00/34.0464

	Šablona
	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT

	Autor DUM
	Drahomír Havlíček

	Název DUM
	PL  cleneni adm. stylu 

	Kód DUM
	[bookmark: _GoBack]VY_32_INOVACE_1.2.6

	Datum vytvoření 
	17. 3. 2013

	Předmět
	Český jazyk a literatura

	Tematická oblast
	Základní vlastnosti textu

	Výstup ŠVP
	Žák aplikuje získané znalosti při tvorbě vlastních textů.

	Anotace DUM
	Principy horizontálního a vertikálního členění textu v administrativním stylu.

	Metodický popis
	Pracovní list určený po žáky 3. ročníku. Procvičování získaných teoretických znalostí. 

	Hodnocení
	Pracovní list se osvědčil, žáci dokázali odpovědět na většinu zadaných otázek. 

	Autor prohlašuje, že řádně uvedl všechny použité zdroje. Pokud není uvedeno jinak, použitý materiál je z vlastních zdrojů autora.











1.  Posuďte horizontální a vertikální členění následujícího textu:
Vojtěch Makovec
Poštovní 105
674 01 Třebíč

Mgr.  Alois Novák, ředitel školy
Kubišova 1214/9
674 01 Třebíč
V Třebíči 1. 3. 2013

Žádost o uvolnění z vyučování
Vážený pane řediteli,
žádám Vás o uvolnění syna Matěje Makovce z vyučování v termínu od 7. 3. 2013 – 21. 3. 2013. Můj syn se zúčastní Mistrovství  Evropy v Londýně, kde bude reprezentovat naši republiku ve florbale.
Zameškané učivo si ihned po návratu doplní.
Děkuji Vám, že se budete mojí žádostí zabývat.
S pozdravem Vojtěch Makovec , zákonný zástupce (vlastnoruční podpis) 

2. Následující informace seřaďte ve správném pořadí a sestavte žádost o zaměstnání:
V Ostravě 12. 5. 2012
Hana Ratajová (vlastnoruční podpis) 
Na základě inzerátu z portálu www.jobs.cz žádám o místo osobní asistentky Vašeho personálního ředitele.
Vážená paní Routecká,
Mgr. Hana Ratajová
Stodolní 123
Ostrava-Poruba 5
678 12

Přílohy:
Strukturovaný životopis
Kopie vysokoškolského diplomu
Diplom stání závěrečné zkoušky z anglického jazyka

Iveta Routecká 
Personální oddělení firmy  KOPOL
Ječná 112/6
Ostrava-Poruba 6
678 12

Děkuji, že se budete mou žádostí zabývat

Žádost o místo osobní asistentky 

3. Napište obecnou strukturu jednotlivých částí úředního dopisu – žádosti.

4. Posuďte vertikální a horizontální členění strukturovaného životopisu:

Robert Jarý
17. 9. 1980
Hradební 22
400 11 ústí nad Labem
tel.: 777 123 456 
e-mail: robert.jary@seznam.cz

Vzdělání	Fakulta humanitních studií KU Praha, sociologie a demografie, 
	státní zkouška r. 2001	
Gymnázium Vsetín, maturita r. 1998

Kurzy	Asertivita v obchodním jednání, 100 hodin, akreditováno MŠMT, 
doc. Ing. Nový, FF UP Olomouc
	Etologie, 40 hodin, certifikovaný program Karlovy univerzity, 
Ing. Jean Been, PhD., Boston

Zaměstnání		Reklamní agentura  PRODESTA,
			zkrácený úvazek 20 hodin týdně, do r. 2004
		
Vědomosti	angličtina - státní zkouška, výborně
	němčina - aktivně, výborně
	francouzština - pasivně	

Dovednosti	řidičský průkaz na os. automobil
	práce na PC - MS Office, internet, Power Point, Front Page
	psaní na klávesnici a obchodní korespondence - státní zkouška
	zpracování textů na PC - státní zkouška
	
Koníčky	rekreačně tenis a volejbal
	turistika

Reference podají	Ing. Jaroslava Písařová, personalistka agentury PRODESTA, 602 123 456
	prof. PhDr. Milan Dobrovolný, Ph.D.,vedoucí dipl. práce, 603 654 321		
21. únor 2013

vlastnoruční podpis



5. Podle následujícího zadání napište žádost o zaměstnání se strukturovaným životopisem. 
Dbejte na správné vertikální a horizontální členění textu.

	Název: Pojďte si přivydělat 


	Výchozí text:
V současné době hledáme vhodné uchazeče a uchazečky pro rozdávání letáků na autobusových a vlakových nádražích po celé České republice. 
Práce bude probíhat v průběhu září ve všední dny vždy od 7:00 – 9:00, 16:00 – 19:00 (možnost kombinovat směny dle Vašich časových možností).

Požadujeme:
· aktivní přístup
· spolehlivost
· komunikativnost
· reprezentativní vzhled
Nabízíme:
· odměna 70 Kč/hod.
· přizpůsobení Vašim časovým možnostem
· v případě oboustranného zájmu možnost dlouhodobé spolupráce
· zázemí stabilní společnosti
Kontakt:
KOLOPOL s. r. o. 
U Přívozu 120
110 00 Praha 1
Kontaktní osoba: Marie Stodolová 


	Zpracování:  žádost o zaměstnání se strukturovaným životopisem
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