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Číslo šablony: III/2

VY_32_INOVACE_P3_2.7
Tematická oblast: Sloh a komunikace
Funkční styl administrativní, útvary
Typ: DUM - pracovní list


Předmět:ČJL



Ročník:  6. r. (6leté), semináře ČJL (4. ročník čtyřletého studia, 6. ročník šestiletého studia)
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Zpracováno v rámci projektu

EU peníze školám

CZ.1.07/1.5.00/34.0296

Zpracovatel:
PhDr. Anna Wiszczorová

Gymnázium, Třinec, příspěvková organizace

Datum vytvoření: listopad 2013
Metodický list

Materiál je určen k výuce administrativního stylu, může však být využit i při předmaturitním opakování.

Řešení

Úkol 1
Funkce informační, řídící a správní.
Úkol 2
Standardizace – texty mají podobu jednotných formulářů, aby bylo usnadněno jejich zpracování a vyhodnocení.
Úkol 3
Převaha podstatných a přídavných jmen (často slovesných), užívání trpného rodu (opisné pasivum), autorský plurál. Je možné připomenout užití víceslovných předložkových výrazů (za účelem, z důvodu,…) nebo nevlastních předložek (prostřednictvím). Pravopis – psaní velkých písmen u osobních a přivlastňovacích zájmen (Vy, Vaše).
Úkol 4
Informační postup (první, druhý a poslední odstavec), výkladový (střední část).
Úkol 5
Termíny z bankovnictví, zkratky, značky (Kč, číslice, symboly), knižní výrazy (dle), grafická úprava (zvýraznění, řádky).

Úkol 6
V ukázce B- užití jmenných konstrukcí zhušťuje text (kondenzace), heslovité vyjadřování v ukázce C, složitější větná stavba v případě formulování složitějších myšlenek, užití tzv. syntaktických šablon (ustálené konstrukce: Vaším dopisem ze dne…, jak jste uvedl ve své žádosti ze dne…, budeme nuceni přistoupit k …, posoudili jsme důvody…).

Funkční styl administrativní, útvary


Ukázka A
Žáci jsou povinni:
a) řádně docházet do školy nebo školského zařízení a řádně se vzdělávat; 
b) dodržovat školní řád, řády odborných učeben a pokyny školy k ochraně zdraví a bezpečnosti;
c) plnit pokyny vyučujících vydané v souladu s právními předpisy a školním řádem;
d) dodržovat ve škole pravidla slušného chování vůči všem zaměstnancům školy i ostatním žákům, nedopouštět se lží ani podvodů;
e) chovat se tak, aby neohrozili zdraví své ani jiných osob;(…)
Ukázka B

…..Vaším dopisem ze dne … jste požádal o povolení kratší pracovní doby. Posoudili jsme důvody, které jste ve své žádosti uvedl, a rovněž naše provozní možnosti a sdělujeme Vám, že s požadovaným zkrácením týdenní pracovní doby souhlasíme. Bude provedeno tak, jak jste ve  své žádosti ze dne … uvedl. Bližší informace Vám budou předány Vaším bezprostředním vedoucím, který Vám také sdělí, jak bude kratší pracovní doba evidována. Pokud by byly pracovní podmínky změněny a my bychom byli nuceni tento souhlas odvolat, budete včas informován. 
Úkol 1
Přečtěte si  ukázky A a B a rozhodněte, jaké funkce má administrativní styl.

Ukázka C
Odvolání proti nepřijetí
Podle § 81 a § 82 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád a ve znění pozdějších předpisů odvolávám se proti rozhodnutí o nepřijetí naší/eho dcery/syna……………………………., nar. …………………, bytem …………………………………………………………………...
ke studiu na:……………………………………
studijní obor:…………………………………….

pro školní rok ……………………………………
Odůvodnění:…………………………………………..

                                                            (vlastnoruční podpis zákonného zástupce)
Úkol 2
V administrativním stylu se často uplatňuje standardizace. Vysvětlete ji na ukázce  C a zdůvodněte její  uplatňování v administrativě.

Úkol 3
Pracujte s ukázkou B. Uveďte, co je typické pro jazyk administrativních útvarů z hlediska pravopisu
 a morfologie (užití slovních druhů, slovních tvarů).

Ukázka D
     Prostřednictvím výpisu za měsíc srpen jsme Vás vyzvali k vyrovnání dlužného zůstatku Vašeho sporožirového účtu, který dosud trvá a k 31. 8. 1996 činí Kč 320,40.
   Upozorňujeme Vás, že úmyslné vystavení šeku, případně vědomé ponechání plateb dle trvalého příkazu bez odpovídajícího krytí, může být stíháno podle trestního zákona č.392/1992 Sb.
  Jestliže svoji platební povinnost nesplníte nejdéle do 10 dnů a v téže lhůtě se k nám nedostavíte k vysvětlení a k projednání záležitosti, budeme nuceni přistoupit k soudnímu vymáhání výše uvedené pohledávky a k vypovězení smlouvy o sporožirovém účtu. Upozorňujeme Vás na tuto okolnost, protože bychom Vám rádi ušetřili nepříjemnosti soudního vymáhání a výloh s ním spojených.
     Z částek nekrytých vkladem Vám účtujeme 19 % jako úrok a za odeslání žalobní upomínky Kč 100,- + poštovné.
                                           ( vlastnoruční podpis)…………………………………
                                                                                JUDr. Blažena Peyrová
                                                                                     právní oddělení  
Následující úlohy se vztahují  k ukázce D
Úkol 4
Které slohové postupy  byly použity? Svoje tvrzení doložte na textu ukázky.

Úkol 5
Charakterizujte výběr lexikálních prostředků.

Úkol 6
Charakterizujete administrativní styl z hlediska syntaxe. Pracujte s ukázkou D, C s podtrženými pasážemi ukázky B
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