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ADMINISTRATIVNÍ STYL
­ styl úředního jednání
­ funkce ­ sdělovací (úřední dopis, úředná zpráva, úřední oznámení)
              ­ správní (žádost, protokol)

CHARAKTERISTICKÉ RYSY
­ připravenost
­ převážně písemná forma (ústní ­ hlášení, mluvená komunikace na 
úřadech)
­ jednání dle norem
­ stručnost
­ srozumitelnost
­ přehlednost
­ jednoznačnost
­ věcná výstižnost
­ promyšlená struktura
­ maximální objektivnost
­ operativnost
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NORMY ADMINISTRATIVNÍHO STYLU
­ předem stanovené normy
­ stručnost
­ jednotný výklad
­ ekonomičnost práce

SLOHOVÉ NORMY
­ uplatňují se jako dané textové vzorce

JAZYKOVÉ PROSTŘEDKY
­  spisovný jazyk
­  ustálené formulace, šablony, platnost, odvolání
­  zhuštěné vyjadřování , jmennná spojení, heslovité formulace, 
jednočlenné věty, nevětné spojení, náhrada určitých slovesných tvarů 
trpným rodem ( je dojednáno, bude oznámeno)
­ termíny ­ stanovení lhůty, dlužná částka, odběratel
­ zkratková slova a zkratky ­ paní ­ pí, firma ­ fa, s.r.o
­nepvodní předložky ­ za účelem, s ohledem na, v rozporu s
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SLOHOVÉ ÚTVARY ADMINISTRATIVNÍHO STYLU

­ ŽIVOTOPIS­  CV currikulum vitae ­ informace o jedinci
­ ÚŘEDNÍ DOPIS ­ záhlaví,vlastní text, závěr
­ ŽÁDOST ­ žádost na úřední instituci
­ ÚŘEDNÍ ZPRÁVA ­ informuje o události
­ ÚŘEDNÍ OZNÁMENÍ ­ informuje co se bude dít
­ VYHLÁŠKA ­ veřejné oznámení, přikazuje, nařizuje
­ OBĚŽNÍK ­ listina s úředním nařízením 
­ ZÁPIS ­ zachycuje průběh, obsah a výsledky a ustanovení jednání
­ POSUDEK ­ odborné, znalecké posouzení
­ ROZSUDEK ­ informuje o soudním rozhodnutí
­ PROTOKOL ­ zápis průběu ústního jednání
­ INZERÁT ­ krátké, stručné známení
­ REKLAMA ­ doporučení něčeho
­ PLNÁ MOC ­ předání plno moci k jednání
­ OBJEDNÁVKA ­ objednání určité věci, zboží atd.
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