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1. JAZYKOVE UTVARY V CESKEM JAZYCE
TEMA: ADMINISTRATIVNIi STYL
PREDMET: CESKY JAZYK A LITERATURA

ROCNIK: 2.R., STREDNi ODBORNE UCILISTE, pro tiidy se specialnimi
vzdélavacimi potfebami

KLiCOVA SLOVA: RYSY, NORMY, SLOHOVE UTVARY

SKOLA: STREDNi ODBORNE UCILISTE HLUBOS

X 13-17:53

POSTUP
1. strana - UVOD
2. strana - METODIKA
3.strana - ADMINISTRATIVNI STYL, RYSY
4. strana - NORMY, JAZYKOVE PROSTREDKY
5. strana - SLOHOVE UTVRY
6. strana - POUZITE MATERIALY

X 13-17:47

ADMINISTRATIVNI STYL

- styl aredniho jednani

- funkce - sdélovaci (ufedni dopis, ufedna zprava, ufedni oznameni)
- spravni (zadost, protokol)

CHARAKTERISTICKE RYSY

- pfipravenost

- pfevazné pisemna forma (ustni - hlaseni, a il na
uradech)

- jednani dle norem

- stru¢nost

- srozumitelnost

- prehlednost

- jednoznacnost

- vécna vystiznost

- promyslena struktura

- operativnost

NORMY ADMINISTRATIVNIHO STYLU
- predem stanovené normy

- struénost

- jednotny vyklad

- ekonomic¢nost prace

SLOHOVE NORMY
- uplatiuji se jako dané textové vzorce

JAZYKOVE PROSTREDKY
- spisovny jazyk

B Ao (ol , Sablony, platnost, odvola
- zhusténé vyjadrovani , j a spojeni, heslovité formul b
jednocl e véty, étné spojeni, nahrada uréitych slovesnych tvara
trpnym rodem ( je dojedna bude a )

- terminy - stanoveni lhity, dluzna éastka, odbératel
- zkratkova slova a zkratky - pani - pi, firma - fa, s.r.o
-nepvodni predlozky - za u¢elem, s ohledem na, v rozporu s
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SLOHOVE UTVARY ADMINISTRATIVNIHO STYLU

- ZIVOTOPIS- CV currikulum vitae - informace o jedinci
- UREDNI DOPIS - zahlavi,vlastni text, zavér

- ZADOST - zadost na uredni instituci

- UREDNI ZPRAVA - informuje o udalosti

- UREDNi OZNAMENI - informuje co se bude dit

- VYHLASKA - verejné oznameni, ptikazuje, nafizuje

- OBEZNIK - listina s Gfednim nafizenil

- ZAPIS - zachycuje priibéh, obsah a vysledky a ustanoveni jednani
- POSUDEK - odborné, znalecké posouzeni

- ROZSUDEK - informuje o soudnim rozhodnuti

- PROTOKOL - zapis prubéu ustniho jednani

- INZERAT - kratké, struéné znameni

- REKLAMA - doporuc¢eni nééeho

- PLNA MOC - piedani plno moci k jednani

- OBJEDNAVKA - objednani uréité véci, zbozi atd.
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