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Cile

jeden ze soustavy funkénich styld,

dalsi funkéni styly: prostésdélovaci, odborny, publicisticky, rétoricky, umélecky;
nejnoveji se vymezuji dalsi funkéni styly — esejisticky, reklamni, uc¢ebni,

véeny styl objektivni,

styl textil Gfednich,

texty administrativniho stylu maji funkci regulativni (fidici) a operativni
(spravni); tyto funkce jsou vazany na funkci sdélovaci, zpravovaci,

diive byl tento styl zafazovan do stylu odborného; administrativni texty byly
chéapany jako podskupina textl odbornych,

od 90. let 20. stoleti je ve stylistikach vy¢leiiovan jako zcela samostatny styl,

Vv minulosti se tento styl oznacoval jako tfedni, jednaci,

je to styl komplexni.

Po prostudovani Givodni kapitoly, dokdZete vymezit administrativni styl viici ostatnim

funkénim stylti, charakterizovat jej, uvést jeho zékladni funkce.

Pojmy k zapamatovani
Seznam dulezitych pojml a hlavnich bodi, které by student pii studiu tématu nemél

opomenout:

stylistika,
styl,
funkéni styl,

administrativni styl.

Kontrolni otazky

Charakterizujte obecn¢ administrativni styl.

Uved’te funkce administrativnich textu.

Jak se diive nazyval administrativni styl?
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Souhrn
V tivodni kapitole se student sezndmil se stylistikou jako lingvistickou disciplinou, ktera

je zafazena do jazykového planu. Informoval se o propojenosti s dal§imi jazykovymi
plany jako je morfologie, syntax a dalsi. Student ziskal zakladni charakteristiku
pfedmétu  stylistika, ¢im se zabyva a co je jejim  Ukolem
a umi jiz pouzivat zékladni pojmy, které patii do jazykové oblasti se zamécfenim

pisemné projevy.
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2 NORMY ADMINISTRATIVNIHO STYLU

- administrativni stylova oblast je naro¢na na dodrzovani norem jak v oblasti
obsahové, tak v oblasti formalni,

- administrativni texty by mély byt vécné spravné, jednoznacné a Ucelné
stylizované a formaln€ dokonalé,

- oc¢ekava se dodrzovani predepsanych norem,

- slohovy utvar (zanr) i vybér jazykovych prostfedkdi jsou pifedem uréeny
funkcemi textu,

- jiz existujici administrativni texty slouzi jako textové vzorce (matrice) pro dalsi
texty — texty maji standardizovany charakter,

- autor (pisatel, mluv¢i) a adresat mohou byt jak pravnicka, tak fyzicka osoba,

- administrativni texty by mély byt maximalné objektivni (zbavené subjektivnich

dojmt) a vystizné,
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- Vv administrativnich textech se neprojevuje TUsili o pestrost, variantnost,
expresivnost vyjadiovani, nebot by se tim potlacoval vécny, objektivni
charakter sdéleni,

- dodrzovany musi byt i normy formalni (format papiru, rozvrzeni jeho plochy,

grafické Upravy).

Kontrolni otazky

Charakterizujte normy administrativnich texta.

Co znamen4, Ze administrativni texty maji standardizovany charakter?

3 JAZYKOVA STRANKA  ADMINISTRATIVNICH

TEXTU

a) Syntakticka stranka
- usili o explicitni a jednozna¢né vyjadiovani,
- vyjadfovani je stereotypni, objevuji se typické obraty, fraze, slovni spojeni
na zaklade predbezného jednani s Vami...
Jjmenuji Vas clenem komise s ucinnosti od...
vyhovuji Vasi Zadosti ze dne...,
- typické je pomérné zhusténé vyjadiovani ve formé véty jednoduché; Casto se lze
setkat i s heslovitym vyjadfovanim,
- uzivéani sekundérnich ptedlozek
zasluhou, nasledkem, viivem...
Vv diisledku, v souvislosti, se zietelem, na zdklade...,
- uzivani spojovacich vyrazl
zatimco, jakozto, a tudiz ...,
- uZzivani trpného rodu
smlouva byla vracena
usneseni bylo prijato
navrh bude predloZen,
- uzivani multiverbizovanych spojeni

konat poradu
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b)

provadet vyhodnocovani

realizovat vyzkum.

Tvaroslovna stranka

uzivaji se tvary spisovné a slohové neutralni,

nespisovnost a hovorovost se neocekdva, piesto se takové tvary objevuji,
vysokou frekvenci maji podstatnd jména a pfidavna jména, Cislovky, predlozky,
spojky; nizsi frekvenci maji slovesa; minimalizovan je vyskyt Castic a citoslovci,
Z padt je krom¢ nominativu (1. pad) Casty genitiv (2. pad) adnomindalni, nékdy
se genitivy v ramci véty hromadi realizace opatieni podniku,

ze slovesnych tvart je kromé infinitivu Casty vyskyt neosobnich tvarti 3. osoby
singularu

vyplaci se, zamita se, odklada se. ..

je nutno, treba, mozno, lze zajistit. . .,

objevuje se forma 2. osoby pluralu imperativu

Obratte se na...

Dodejte...

Vyckejte dalsiho jednani...,

Lexikalni stranka

Casté jsou terminy (odborné nazvy), nebot’ plné vyhovuji snaze o presnost,
vécnost vyjadrovani

odberatel, poplatnik, dluzna Ccastka, platebni vymeér, pojistna smlouva, dan
z nemovitosti, likvidace pojistné uddlosti,

Casty je vyskyt vlastnich jmen (osobnich, zemépisnych, vlastni jména instituci,
organizaci, firem),

objevuji se ptidavnd jména odvozena od sloves splatny, vyhotoveny, zajistujici,
realizujici,

uzivaji se zkratky, zkratkova slova CK, spol. s r.0., a.s., CD, Setuza, genstdb,

v profesnim vyjadfovani jsou casté zkratkové odvozeniny jipka, esSerocko,
kombinace pismen a ¢isel T8O, typ 512,

frekventované jsou univerbizované vyrazy, a to zvlasté v profesnim vyjadfovani
vydejka, dorucenka, zZadanka, neschopenka

tyto vyrazy se nasledné dostavaji i do bézné komunikace,
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- nékteré uzivané lexikalni prostfedky nejsou spisovné, jejich tvoreni vyplyva ze
snah o uspornost, ekonomic¢nost a vécnost vyjadrovani,

- obecné Ize konstatovat, Ze jazykové prostiedky typické pro administrativni texty
nelze mechanicky ptenaset do jinych oblasti komunikace,

- celkoveé lze konstatovat, ze lexikalni prostfedky uzivané v administrativnich
textech jsou ve srovnani s jinymi druhy textd (publicistickymi, uméleckymi,

odbornymi apod.) chudé, pouziva se relativné nerozsahlé slovni zasoby.

Kontrolni otazky

Charakterizujte syntaktické, tvaroslovné a lexikalni jazykové prostfedky typické pro
administrativni texty.

Pro¢ neptisobi vhodné uzivani jazykovych prostredktl typickych pro administrativni
texty i v textech jinych funkénéstylovych oblasti (napi. v oblasti umélecké, rétorické,

prostésdélovaci)?

4 SLOHOVE UTVARY /ZANRY/ ADMINISTRATIVNIHO

STYLU

-V oblasti administrativniho stylu existuje znacna zanrovéa rozmanitost,
- jednotlivé utvary (zanry) se mezi sebou lisi jazykove, zvlasté v syntaktické a

kompozi¢ni stavbé.

4.1 ROZDELENI SLOHOVYCH UTVARU
ADMINISTRATIVNIHO STYLU

- nejcastéji se slohové tvary tohoto stylu Cleni:
a) podle zptsobu vyjadfovani,

b) podle funkce.

a) Podle zptsobu vyjadiovani se rozlisuji:

1) ttvary textové (soudrzné, kohézni)

maji uplnou syntaktickou stavbu (jedna se o souvislé texty ufedniho,

obchodniho charakteru),
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2) utvary heslovité (nesoudrzné, nekohézni)

nemaji uplnou syntaktickou stavbu (jedna se o rizné formulare, dotazniky,
soupisy apod.).
b) Podle funkce se rozlisuji:
1) utvary informacni a dokumentarni
dominuje v nich funkce sdélna
zprava, oznameni, hldSeni, usneseni, smlouva, protokol, rozsudek, zdpis,
uredni dopis, zadost, Zivotopis apod.,
2) tutvary normativni a direktivni
dominuje v nich funkce regulativni a operativni
zakony, vyhlasky, rozsudek, obéznik,

3) utvary propagacni

jsou na hranici mezi administrativnim a reklamnim stylem

plakat, inzerat.

Standardizovany charakter administrativnich text,, textové vzorce danych utvard,

direktivnost, regulativnost a normativnost administrativnich text.

KRAUS, J.; HOFFMANNOVA, J. Pisemnosti v na§em Zivoté&. Praha: Fortuna, 2005
KULDOVA, O.; FLEISCHMANNOVA, E. Jak psat obchodni dopisy a jiné pisemnosti.
Praha: Fortuna 2007

Prectéte si ukazky slohovych utvarli a pokuste se charakterizovat jejich podstatné rysy.
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Ceska pojisfovna, a. s., Svandova 591, 386 02 Strakonice

ViaZeny pan

Alois Mikes
Tylova 27

386 01 Strakonice

19. 6. 1996

Vypovéd pojistné smlouvy

ViZend pani/vdZeny pane,

vdzime si toho, Ze jste pojistén/a u nasi pojistovny. S politovdnim vsak
musime konstatovat, Ze vyse pojistného jiZ neodpovidd soucasnému stavu
a neumoZiiuje pokracovat v pojistné ochrané za sjednanych podminek.

Proto jsme nuceni vypovédeét Vasi pojistnou smlouvu ¢. ... (pojisténi
domdcnosti) ke dni. ..

Vypovéd podivime v souladu s ustanovenim § 800, odst.... Ob-
canského zakoniku. K uvedenému dnu splatnost pojisténi zanikd.

Mdte v§ak moZnost uzavrit s nasi pojistovhou novou pojistnou
smlouvu. V této véci se obratte na nasi pobocku v misté Vaseho byadlisté.

Na dalsi spoluprdci se tési
(vlastnoruéni podpis)

dr. Jitka Simdckovd
vedouct pravniho oddéleni
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Objednévka knihy

Zavazné objedndvim. . .ks publikace KNIHA O ZDRAVI na dobirku;
cena jednoho vytisku K¢ 480, + 5 % DPH.

Jméno a prijmeni
Adresa

DB . o TS TREMD X800 Podpis
(podnikové razitko)

Knihu mi zaslete obratem na uvedenou adresu.

Objednévka klempitskych praci &. ...

- Objednavame klempiFské prdce na st¥ese domu v ulici Pivovarnickd 3,
Praha 8, véeiné nddvorni budovy. Smluvni cena je podle Vasi nabidky
K¢ 155 800,~. Ocekdvime, Ze prdce provedete v co nejkratsi dobé.

8§ pozdravem

(razitko)
(vlastnoruéni podpis)
JUDr. Ivan Lesdk
predseda druZstva

Objedndvka rezervace jednolizkového pokoje &. .. .

Objednavame jednolizkovy pokoj na 20. 12. 96 pro naseho zikaznika

pana Freye. Cistku za nocleh vyrovndme bezhotovostné prevodem na Vis
ucet.

S pozdravem
(razitko)
(vlastnoruéni podpis)

Ivana Bumbovdi
manazerka
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Odpovéd na Zddost o sponzorovani

Ing. Jaroslav Chaloupka
predseda predstavenstva. . ..., a. s.

Praha 6. prosince 1995

Viazena pani,

obdrzel jsem Vasi Zadost o sponzorovdni cinnosti Nadace na pod-
poru... v roce 1996. Musim Vam viak s politovanim ozndmit, Ze — ackoli
uzndvam, ze cile Vasi ¢innosti jsou uslechtilé a hodné podporovani —
v soucasné dobé nemohu Vasi Zadosti vyhovét.

Jak jsem Vas jiz upozornil pfi nasem piredbéZném jedndni, mad nase
firma ABC, a. s., Fadu socidlnich a jinych zdvazki, které musime nezbytné
splnit, a ani k tomu nemdme zatim dostatek prostredkit, protoZe nasrozpocet
na rok 1996 vykazuje znacny deficit.

Mrzi mne, Ze Vam nemohu ddt priznivejsi odpovéd, a preji Vasi za-
sluzné prdaci mnoho zdaru.

S pozdravem

(vlastnoru¢ni podpis)

Vazenda pani

Mgr. Marie Jindrova

tajemnice Nadace na podporu . ..
Zitna 21

Praha 2

9]

Sepiste vlastni strukturovany zivotopis, napiste objednavku a plnou moc.
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