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CO JE ADMINISTRATIVNI STYL?

@styl informativni a vécneé
komunikace

@styl urednich jednani

@zahrnuje vsechny oblasti verejné
spravy




JAKA JSOU HLAVNI FUNKCE

o

ADMINISTRATIVNIHO STYLU?

@funkce ridici (smérnice, narizeni
zakony)

@funkce odborné sdélna (zprava,
uredni dopis)

@funkce spravni (zadost, protokol)




JAKE JSOU ZNAKY

o

ADMINISTRATIVNIHO STYLU?

® pripravenost

@ prevazné pisemna forma
evznik projevu na zakladé norem
@strucnost

@srozumitelnost

@ prehlednost

@vecna vystiznost

@ maximalni objektivnost
@standardizace a systematizace
@operativnost




JAKE JSOU JAZYKOVE PROSTREDKY

o

ADMINISTRATIVNIHO STYLU?

@ vyhradné spisovny jazyk
@ ustalené formulace - schematické a sablonovité

konstrukce (na zakladé jednani, obracet se se
zadosti, predem dékuji za kladné vyrizeni...)

® zhustené vyjadrovani (kondenzace):

v heslovite formulace

v jednoclenné vety

v nevetné vypovedi

v trpny rod

® terminy (stanovena lhita, najemni smlouva...)
@ zkratky a zkratkova slova (pi - pani, fa - firma)
® nepuvodni predlozky (za ucelem, v souladu s...)




JAKE SLOHOVE POSTUPY PREVAZUJI

o

V ADMINISTRATIVINIM STYILU?

@slohovy postup informacni (uredni
oznameni, obchodni dopis,
dotaznik)

@slohovy postup popisny (zivotopis)

@nekdy slohovy postup
charakterizacni (posudek)




CO PATRI K UTVARUM

o

ADMINISTRATIVNIHO STYLU?

e@uredni dopis
@zadost
@zivotopis

. , , ZIVOTO
@uredni zprava PIS
@0znhameni

@zapis jednani
@vyhlaska
@obeéeznik



http://www.docstoc.com/docs/11857484/%C5%BDivotopis

CO JE UREDNI DOPIS?

@oficialni prostredek pisemneho styku
s urady, pisemne komunikace jedince
s institucemi a instituci navzajem

@sdeleni musi byt vecne, strucne,
citove neutralni

®jednou z forem je zadost




JAKE NALEZITOSTI MUSI
OBSAHOVAT UREDNI DOPIS?

@ zahlavi - vlevo nahore adresa odesilatele a
pod ni adresat, vec (obsah dopisu), Cislo
jednaci, misto cas

® vlastni text - jasné strucné zduvodnéni
dopisu

@ zaver - podekovani za kladné vyrizeni,
rozlouceni (S pozdravem...), jméno a podpis,
popripadeé razitko instituce




