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Tématicky celek [Funkcni styl administrativni — rysy a druhy administrativnich
pisemnosti

Téma hodiny Utedni dopis a zadost

Piredmét Jazyk Cesky a literatura

Rocénik/y/ 2.

Anotace V ramci této hodiny se zaci seznami se zakladnimi utvary

administrativniho stylu.

Ocekavany - vytvoii zékladni Gtvary administrativniho stylu,
vystup - charakterizuje béZn€ uzivané administrativni pisemnosti,

- vyjadfuje se vystizné a pravopisné€ korektné,

- voli tcelné jazykové prostiedky,

- prokaZe schopnost uzit nabytych poznatkli a komunikacnich
dovednosti.

Datum 19.07.2013

vypracovani

Druh ucebniho Pracovni list

materialu




Opakovani z minulé hodiny:
1. Jakeé jsou znaky administrativniho styl?
2. Jaky je jazyk administrativniho stylu?
3. Kter¢ slohové utvary fadime do administrativniho stylu?

Nova latka:

UREDNI DOPIS

- prostiedek pisemného styku s Gifady nebo prostfedek styku mezi podniky, institucemi,

- ustalené formulace uvodu, zavéru, stfedni ¢ast strucné a jasné formulovana,

Obvykla forma:

1. zahlavi: vlevo nahote adresa odesilatele, pod ni adresat (adresat mtize byt i vpravo — pro
obalky s okénkem)

Véc: tj. obsah zadosti

Cislo jednaci

Misto a datum

2. vlastni text

3. zavér: podékovani za kladné vyfizeni, pozdrav, podpis, adresa (razitko)

ZADOST

- obsah — pozadavek, pfani, prosba adresovana instituci

- zadosti patii k nejcastéjSim ufednim pisemnostem,

- kazda musi obsahovat pfesnou adresu instituce, kterd je opravnéna ji vytizovat. O
odeslani nebo osobnim pfedani mame mit uloZeny pisemny doklad. Pro kladné
vytizeni zadosti je velmi dilezité jeji zdtivodnéni. Zadost konéime podékovanim za
kladné vytizeni a Citelnym podpisem.

- Nezapominame ani na datum, protoze je mnohdy dtlezité podat Zadost v urcitém

terminu.



Cesky svaz ochrancti p¥irody
Spalena 8
111 00 Brno

Domov mladeze

p. feditel F. Kralik

Dvorni 69

369 66 Karlovy Vary-Drahovice

Brno 11. 6. 2000

Ubvytovani v domové mladeze

Vazeny pane fediteli,

po predbdzném telefonickém jednani s pani Sebestovou obracime se na Vas s proshou
o prazdninové ubytovani ve VaSem domové mladeZe pro 18 nasich ¢lend, kterym tak chceme
zajistit pobyt v Karlovych Varech, jehoz uc¢elem je poznani okolni ptirody.

Uvitali bychom, kdybyste nam mohli vyjit vstfic v nékterém z téchto termind: 3. — 9.
srpna, 17. — 23. srpna, 24. — 30. srpna t. r.

Prosime o brzké potvrzeni nasi objednavky a sdéleni, ktery z navrZzenych terminit Vam
vyhovuje.

Dékujeme za pochopeni a kladné vytizeni

Josef Holub (viastnorucni podpis)
predseda

1. Najdete v dopise obraty charakteristické pro administrativni styl.

2. Misto spojeni vyjit vstiic miizeme pouzit i jednoslovné vyhovét. Proc dal pisatel
prednost uvedenému slovnimu spojeni?

3. Proc¢ pouzil spojeni obracime se na Vas s prosbou? Zamyslete se nad uzitim slov

Zddame a prosime.



Ivo Maly

zak 7. B

Zakladni skola
Nova 8

596 66 Lanskroun

Mgr. Véclav Matousek
feditel Méstské knihovny
Dvorni 555

596 66 Lanskroun

V Lanskrouné 10. kvétna 1999
ZAdost o povoleni exkurze do Méstské knihovny
Zadame o povoleni exkurze do nové oteviené knihovny. Chceme se seznamit s prostfedim
knihovny a s moznosti ptjcovani. Radi bychom pfisli s celou 7. B tfidou a s tfidni ucitelkou, a
to kdykoli v polednich hodinach.
Sdélte ndm, zda mizeme s exkurzi pocitat. Termin a hodinu navstévy by s Vami domluvila
nase tfidni ucitelka osobné.
Dé&kujeme za vytizeni
S pozdravem za celou 7. B tfidu

Ivo Maly

1. Seznamte se s textem pisemné Zadosti. Co zadost obsahuje a v jakém sledu? Jakou ma

ustalenou podobu?

Domaci cviceni:
Napiste do seSitu zadost o pfijeti do modelaiského krouzku a adresujte ji feditelstvi Domu déti
a mladeze ve vasem mésté. Nezapomeiite svou zadost odiivodnit.
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