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Administrativni styl

Zakladni funkce projev G administrativniho stylu:

1.
2.
3.

operativni — Fizeni spole¢nosti — upozornéni na nebezpedi (povodné, pozary, zemétfeseni),
direktivni — zavazné zakony a vyhlasky,
zpravovaci — informace o ¢innosti instituci, zalezitosti vefejné spravy.

Cil: komunikace mezi obéanem a spravnimi organy a Grady, komunikace mezi institucemi.

Utvary administrativniho stylu:

protokol,
zapis,
Zadost,
Zivotopis,
inzerét,
vykaz,
objednavka,
posudek,
Uredni dopis,
hlaseni,
vysvedceni, ...

Znaky administrativniho stylu:

mnoho spoleénych znakl se stylem odbornym: ddraz na vécnost, vystiznost, pfesnost,
objektivnost,

pouziti vyhradné spisovného jazyka,

jadrem slovni zasoby jsou terminy, napf.: smlouva, pojistné, odbératel, objednavka ...

Casté uzivani zkratek a zkratkovych slov, napf. s.r.o., a.s., v. 1. aj.

rychlost a operativnost zpracovani textu vyZzaduje opakované pouzivani nékterych slov a slovnich
spojeni, napf. dékujeme predem za kladné vyfizeni zadosti, na zakladé pfedchoziho jednani ...,
Casté je i pouzivani opisného pasiva: termin bude dodrzen, smlouva bude vracena, do provozu
bylo uvedeno ...

Cviceni:

1.

2.

Formulujte text inzeratu, kterym budete informovat o vzniku své zacinajici firmy.

NapiSte objednavku na zékladé néasledujicich udaji: CSK mama, Pfivozna 10, 702 00 Ostrava 1,
luxusni karavan, tydenni pobyt, Toskansko — Marina di Bibbona, plna penze, vlastni doprava.
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Zivotopis

V soucasné dobé se setkavame se dvéma typy Zivotopisu:
a) tradiéni — souvisly text,
b) strukturovany — castéjSi, prehlednéjSi, m& formu heslovitého vyctu, nékdy vpisovan do
predtiSténého formulare.

Cil: na3e prvni vizitka, kterou poskytujeme instituci (zaméstnavatel, $kola) pfi pfijimacim fizeni,
Zadosti o zahrani¢ni st4z atd.

Tradi €ni Zivotopis:

Informace jsou fazeny chronologicky, o udalostech ¢asové vzdélenéjSich se zmifiujeme jen okrajové —
napf. u informaci o studiu o dochazce na ZS pouze konstatujeme fakta o nazvu Skoly a dobé studia,
zaméfime se pfedevsim na Skolu, kterou jsme ukongili jako posledni — SS, VS.

V tradiénim Zivotopisu se vyjadfujeme celymi vétami:
Jan Novak

Narodil jsem se 9. Gnora 1999 v Olomouci, jsem svobodny, trvalé bydlist¢ mam taktéz v Olomouci, nam.
J. z Podébrad 12, PSC 758 12.

Zé&kladni Skolu jsem zacal navstévovat v roce 2006, ispésné jsem ji ukoncil o devét let pozdéji. Poté jsem
pokracoval ve studiu na Gymnaziu Jifiho Wolkra, které jsem ukoncil maturitni zkouskou v roce 2012. Od
pocatku studia jsem se zajimal pfedevSim o pfirodovédné discipliny, mezi mé konicky patfi matematika a
biologie, kterym se vénuji i ve svém volném ¢ase v Klubu mladych matematikd. V roce 2010 jsem byl
Uuspésnym fesitelem matematické olympiady, v okresnim kole jsem se umistil na prvnim misté.

Mezi mé dalSi koni¢ky patfi sport — pfedevSim kolektivni sporty (odbijend, kosikova, fotbal), rad plavu a
pravidelné jezdim na kole.

S mymi jazykovymi znalostmi je to horSi, pfestoze se 6 let u¢im anglicky, jsem schopen preloZit psany
text, ale pfi bézné konverzaci délam chyby.

Dobfe ovladam préaci na PC, jsem schopen pracovat v programech Word, Excel, také aktivné a bez
problému vyuzivam internet. Vlastnim fidi¢sky prikaz skupiny B.

Jsem schopen a ochoten pracovat v tymu, mam organizac¢ni schopnosti, jsem dochvilny a spolehlivy.
Muj zdravotni stav je dobry, mohu pracovat bez omezeni.

V Olomouci 25. bfezna 2013 Jan Novak
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Strukturovany Zzivotopis:
Zejména ve strukturovaném Zzivotopisu je dulezita grafika — text by mél byt pfehledny,

Pouzijeme vyhradné bily kancelafsky papir formatu A4. Zvolime &itelny typ pisma — nejlépe Arial, velikost
pisma 12. Nesnazime se upoutat pozornost pouzivanim barev, velkého mnozstvi zvyrazfiovani.

Postupujeme podle vécného fazeni, tj. vyplfiujeme jednotlivé body podle schématu:
Jméno a pfijmeni:

Adresa:

Kontakt: telefon, e-mailova adresa.

Datum narozeni:

Vzdélani: - véetné doby studia, napf. 1996 — 2005 ZS Komenského, Jihlava; jako prvni se uvadi nejvyssi
dosazené.

Praxe: pfehled dosavadnich pracovnich poméru.

Schopnosti a dovednosti: jazykové znalosti, prace na PC, kurzy, Skoleni, ...

Zajmy: konicky, zaliby.

Osobni vlastnosti:

Zdravotni stav: uvedeme alergie, nemoci, omezeni, ktera by ndm mohla branit ve vykonu profese.

Vhodné je uvést i termin mozného nastupu.

Na konci zivotopisu je nutné uvést misto a datum napsani.

Nesmi chybét vlastnoruéni podpis.

Cviéeni:

1. Posudte, které vlastnosti radéji v zivotopise uvadét nebudeme: adaptabilni, precitlivély, dikladny,

davéryhodny, pfizpGsobivy, houzevnaty, energicky, pratelsky, spolehlivy, upfimny, nedochvilny,
temperamentni, vytrvaly, liny, pohotovy, spole¢ensky, kufék, sectély, zasadovy, vidéi osobnost.

2. Tradi¢ni Zivotopis Jana Novaka prepracujte do podoby strukturovaného Zivotopisu.
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Zadost 0o misto — motiva éni (pr tivodni) dopis

Zadost o misto je dopis, ktery zasilame svému budoucimu zaméstnavateli spolu s Zivotopisem, pfipadné
dalSimi pfilohami.

Cil:
Jasné a stru¢né predstaveni naSi osoby, konkretizace naSich zajmu a pozadavka.

Znaky:

- pouzivame vyhradné bily kancelarsky papir formatu A4,

- posilame jen kvalitné wvytistény origindl podepsany vlastnoruéné kvalitnim inkoustem nebo
kulickovym perem s modrou napini,

- volime dobfe ¢&itelny typ pisma — nejCastéji Arial, velikost 12, jednoduché fadkovani,

- piSeme kratce a vécnég,

- vyvarujeme se gramatickych a pravopisnych chyb a preklepu,

- adresujeme vzdy konkrétni osobé - napf. personalistce firmy.

Struktura dopisu:
1. VaSe adresa:

Jan Novak
Nam. J. z Podébrad 12
758 12 Olomouc

2. Adresa adresata:

CSK mama
personalni oddéleni
ing. Jana Legerska
PFivozska 10

702 00 Ostrava 1

3. Misto a datum napsani zadosti:

Olomouc 3. bfezna 2012

4. Predmét dopisu — napiSeme tu¢né a vzdy doplnime nazev profese, o kterou mame zajem:
Zadost o p Fijeti na misto pr Gvodce

5. Osloveni:
PiSeme konkrétni osobé, oslovujeme vzdy 5. pAdem. Pokud mame vice moznosti, volime podle pofadi:
1. pracovni funkce,
2. ftitul,
3. pfijmeni.

Napf.: Vazena pani vedouci, ...
Vazena pani doktorko,
Vazena pani Legerska, ...
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6. Uvodni odstavec:
Zaginame informaci o tom, co je predmétem naseho zajmu: Zadam Vas timto o pfijeti ...
Doporucuje se, abychom se zminili, kde jsme se o nabizené praci dozvédéli — inzeréat, doporuceni
znamych ...
Vyhodné také je zminit se o firmé samotné, jeji pozici na trhu, produktech atd. ZvySuje to naSe
Sance na pfijeti, zaméstnavatel ma jistotu, Ze jsme se na firmu informovali a zndme jeji charakter.

7. Zéakladni informace o naSem vzdélani, vlastnostech a dovednostech:
zaméstnavatele prfesvédcit o naSem pfijeti. Zdlraznime ty vlastnosti a dovednosti, které firma
poZaduje ve svém inzeratu, v nabidce volného pracovniho mista.

8. Zavér dopisu:
Podékovani a rozlouéeni, napf.:

Dékuji za posouzeni mé zadosti a téSim se na osobni setkani.

Pokud Vas moje nabidka oslovila, mohu se dostavit kdykoli k osobnimu pohovoru.

Prosim Vés o informaci, kdy se VAm budu moci osobné predstavit.

Doufam, ze budu mit pfilezitost s Vami projednat dalSi podrobnosti a upfesnit si VaSe i mé pozadavky.
TéSim se na spole¢né setkani.

9. Prilohy:
Pod vlastnoru énim podpisem uvadime seznam dokument(l, které k zadosti pfikladame a zasilame
spoleéné v obalce, napf.:

Prilohy:

Zivotopis

Kopie maturitniho vysvédcéeni
Vypis z trestniho rejstfiku

Po ukonc&eni prace je vhodné zvolit pfed vytiSténim nahled, abychom mohli dopis upravit graficky.
Mezi jednotlivymi body vynechame pro prehlednost vzdy alespon 1 fadek — mulzZeme i vice, pokud
usoudime, Ze text dopisu neni spravné umistén na celé strance.

Cviéeni:
1. Vytvorte vlastni motivacni dopis — zadost o pfijeti ke studiu v zahrani¢i v rdmci projektu Erasmus.
2. Opravte chyby v nasledujicim dopise.

Jan Novak
Nam. J. Z Podébrad 12, 712 58 Olomouc

Vazeni,

mam velky zajem pracovat ve vaSi firmé. Chcu pracovat jako manazer, ale jsem schopen pracovat i jako
soustruznik nebo svéafe€. Kurzd mam na to dost. Zeptejte se chlapu ze Sichty. Bo ti mé znaju. Myslim, ze
budu fakt dost dobry a vasa firma diky mé bude prosperovat.

Cest.

Honza Novak



