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Maturitní otázky z českého jazyka - jazykové podotázky

Administrativní styl a jeho útvary


- styl jednací, zaměření na sdělení faktů, ovlivnění adresáta

- převážně písemný

Znaky
- schematičnost, stereotypnost


- anonymita autora i adresáta (instituce, oznámení neurčeným jednotlivcům)


- dodržování norem věcných i formálních


- věcná výstižnost


- předtištěné formuláře

Jazyk
- zcela neutrální


- jednoznačné termíny, názvy


- zhuštěné vyjádření


- zkratky a zkratková slova


- ustálené formulace

Útvary administrativního stylu

Úřední dopis
- prostředek písemného styku mezi úřady, podniky, institucemi


- eviduje se, archivuje se


- Záhlaví
- adresa odesílatele - vlevo nahoře



- adresát - pod adresou odesílatele nebo vpravo 



- Věc, Číslo jednací, Místo a datum


- Vlastní text - vyjádření slovesnou větou, zdůvodnění


- Závěr - poděkování za kladné vyřízení, pozdrav, čitelný podpis, adresa, razítko

Žádost
- forma úředního dopisu


- požadavek, přání, prosba - adresována instituci

Objednávka


Plná moc - úředně ověřená
Životopis
- úřední doklad, ustálená forma


- pravdivý, věcný, stručný, výstižný; obsahuje základní fakta z průběhu života


- seznamuje s činností, znalostmi, zkušenostmi


- příloha k přihlášce ke studiu, k žádosti do zaměstnání


- jazyk - střízlivé, věcné formulace, přehlednost


- forma - stylizovaný text nebo heslové údaje v dotazníku; pečlivě, úprava


- postup
- nadpis, účel



- jméno, datum a místo narození, stav, bydliště, pracovní zařazení, rodina



- školní docházka, prospěch, cizí jazyky, zvláštní vědomosti a dovednosti



- zájmová činnost a úspěchy



- dosavadní zaměstnání - roky, odbornost, zaměstnavatel



- členství v organizacích, veřejná činnost



- zdravotní stav



- výhledy, záměr



- vlastnoruční podpis, místo a datum

Paměti
-
Bibliografie
- v umělecké a publicistické oblasti
Deník
-
Vzpomínky
-
Posudek
- podklad k pracovnímu hodnocení, pro administrativní oblast


- charakteristika přímá, stručnost, konkrétnost, objektivní hodnocení
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