ADMINISTRATIVNI STYL — PRACOVNI LIST

Kromé prezentace najdete strucné vysvétleny administrativni styl i zde:
https://www.pravopisne.cz/2019/01/slohovy-utvar-administrativni-texty-oficialni-dopis-zadost/

1) Prodist si zadani maturitnich pisemnych praci z predchozich ro¢nika

2) T¥i z nich si vybrat a pfidat k nim vlastni komentar — ¢im mé zadani zaujalo, v ¢em by to mohlo byt jednoduché,
jaké mUze byt naopak riziko u tohoto vybéru, proc sis zvolil Zddost/motivacni dopis/formaini dopis, uz jsi néco
takového nékdy psal, apod.

3) Ke vsem tfem z vybranych zadani vypracovat heslovité osnovu (rozvrhnout si — co bude v Uvodu, co bude ve stati,
jak by mohl vypadat zavér, proc Zadost pisu, co je jejim obsahem, ¢eho chci dosahnout, apod.) — pro zopakovani
oshovy: https://www.pravopiscesky.cz/osnova-vzor-pra-1149-11179.html

4) Pokud u? ted tusite, jak na to, miGZete se pomalu pustit do prace — 250 slov, rukou psané, poslat na email do 20.
5. — pokud je3té nevite, dotazy a konzultace na zoom — v pondéli 11. 5. Casu méte dost, tak si dejte zalezet!!!

Charitativni projekt

VYCHOZITEXT . .
Organizace Modréa nadéje, kterd se dlouhcdobé zabyva charitativni émn'ostl, se
rozhodla apelovat na mladé lidi, aby se aktivné zapojili do pomaci druhym. Vyzvala
aky stiednich Skol, aby vymyslefi charitativni projekt, ktery by zlepsil m?tni podminky
bud d3tem z détského domova, nebo bezdomovedm. Na zékl_adé zaslanych Zaédosti
organizace vybere nejlep| projekt, na néjZ poskytne potfebné finanéni prostfedky,
zaroven pracovnici Medré nadéje pomiZou Zadateli s realizaci projektu.
Z4dost o podporu charitativniho projektu musi obsahovat:
« jméno zadatele a jeho kontaktni udaje;
« informaci o cilové skupiné projektu;
« termin zahdjeni a ukonceni projekty;
» vyii poZadované castky véetné informace, na co budou finance pouzty;
o dostatedné podrobny popls projektu.
Kontaktn{ osobou pro tento projekt je Zora Sckolova. Zddost zadlete na adresu:
Zora Sokolova
Tieboradicka 573
500 03 Hradec Kralove
@w
ZPRACOVANI: tifedni dopis, ktery teaguje na vychozi text a obsahuje Zidost o podporu |
charitativniho projektu

Pojdme spolecné zménit nasi skolu

VYCHOZITEXT
Vazeni Zaci,
v nadchazejicim sSkolnim roce jsem se rozhod| investovat do nového vybaveni skoly
a roziifit nabidku volitelnych seminafi. Chtél bych také realizovat nové projekty, které
budou souviset s vyukou a zaroven vam pfiblizi dané uéivo jinou formou. Rad bych znal
vas nazor, a proto vas touto cestou Zadam, abyste se pisemné vyjadfili (individualné éi
za celou tfidu) ke kazdému z nasledujicich bodu:

= navrh na vybaveni Skoly, které by Skola méla pofidit;

e navrh volitelnych seminail, které by 3kola méla nabizet;

e navrh projekty, které by skola méla realizovat.

Své navrhy podepiené presvedcivymi argumenty vhodte do 15. ¢ervna do schranky
umisténé v sekretariatu skoly.

5 pratelskym pozdravem

Jan Kafka
feditel Skoly
(CZVV)

ZPRACOVANI: dopis, ktery reaguje na Zadost feditele 3koly uvedenou ve vychozim
textu a ktery respektuje oficidlni komunikaéni situaci



https://www.pravopisne.cz/2019/01/slohovy-utvar-administrativni-texty-oficialni-dopis-zadost/
https://www.pravopiscesky.cz/osnova-vzor-pra-1149-11179.html

Skolni slavnost

VYCHOZITEXT

Vazeni,

reagujeme na Vas dotaz, ktery se tykal mozZnosti pronajmu prostor méstského divadla
za ucelem uspofadani Skolni slavnosti. Radi tuto akci podpofime a jsme ochotni
pronajmout Vam divadlo za symbolicky poplatek. Je viak nutné, abyste podali
pisemnou zadost.

Zadost musi obsahovat:
* jméno Zadatele a jeho kontaktni ddaje;
s druh a ucel akce;
* termin, €as zahajeni a ukonéeni akce;
» piedpokladany poéet navitévnikil a informaci o vstupném;
* podrobny popis akce.
Zadost zailete na adresu:

Méstsky Gfad Pribram

Odbor Skolstvi, kultury a sportu
Dlouha 573

26101 Pfibram |

5 pozdravem

Hana Capalova
referentka Odboru Skolstvi, kultury a sportu
2V
Zpracovani: Uredni dopis, ktery reaguje na vychozi text a obsahuje Zadost o pronajem
méstského divadla za 0éelem uspofadani skolni slavnosti

Semestr na univerzité v USA

VYCHOZI TEXT
Program Opportunity for Students je uréeny studentlim 1. rocnik( vysokych ikol.

Diky tomuto programu stravite jeden semestr na State University of New York (SUNY).

Seznamite se zde s odlisnou formou vyuky, budete mit i moznost zapojit se do fady
mimoskolnich aktivit.

Jak se do programu Opportunity for Students pfihlasit?
Mapiste nam motivacni dopis, ktery bude obsahovat:

« struéné informace oVas, Vasich zajmech a dosavadnich studijnich vysledcich
(véetné stfedoskolského studia);

« podrobnéjii zdlvodnéni, pro¢ mate zijem o tento studijni pobyt, co od studia

ocekavate;

« piedstaveniVaiich planld do budoucna - uvedte, jak hodlate po navratu zurodit

nabyté zkusenosti.
Dopis zaslete na adresu:

Kancelaf fakultnich koordinatord UK

U Hlubokého pfikopu 3
11000 Praha1

(www.afs.cz, upraveno)

Zpracovani: motivaéni dopis reagujici na nabidku uvedenou ve vychozim textu




Navrh na prejmenovani nameésti

VYCHOZI TEXT

Zastupitelstvo mésta Zamberk na svém zasedani dne 20. 3. 2017 schvélilo zdmér
piejmenovat Velké namésti. Namésti by mélo byt nové pojmenovano po vyznamné
osobnosti, kterd zasadnim zplsobem ovlivnila politické, hospodaiské, spolecenské £i
kulturni déni v Ceské republice.

Zastupitelstvo mésta vyzyva obéany, aby na méstsky urad zaslali navrh vyznamné
osobnosti, po niz by namésti mélo byt pojmenovano, a svlj vybér podrobné zdGvodnili.
Navrhy zasilejte do 11. 4. 2017 na niZe uvedenou adresu.

Méstsky Gfad Zamberk
Odbor spravni a dopravy
Masarykovo nameésti 166
564 01 Zamberk
(CZw)
Zpracovani: ufedni dopis, ktery reaguje na vyzvu z vychoziho textu a obsahuje navrh
na prejmenovani namesti

Prilezitost pro lidska prava

VYCHOZI TEXT
Amnesty International vyhlasuje soutéz o 500 000 KE na podporu vefejnych akci
zameérenych na problematiku lidskych prav. Do soutéze se mohou zapojit organizace,
které se vénuji nasledujicim oblastem:

» podpora spoluprace v oblasti vzdélavani s cilem odstranit negramotnost;
odstrafiovani diskriminace na zakladé vyznani &i sexualni orientace;
e ochrana civilist(l v ozbrojenych konfliktech;
# zlep3Sovani pracovnich podminek v rozvojovych zemich.

V pripadé, ze Vase organizace ma zajem se do soutéZe zapojit, napiste nam na nize
uvedenou adresu dopis, v némz planovanou akci predstavite.

Amnesty International CR
Gorazdova 1970/10
120 00 Praha 2

(CZVV, inspirovdno www.amnesty.c2)

Zpracovani: Ufedni dopis adresovany Amnesty International CR, ktery reaguje na
vychozi text

Tézky zivot v rusné ctvrti

Zpracovani: stiznost obecnimu Ufadu na snizenou kvalitu bydleni v rusné lokalité




10.

11.

Pryc s billboardy a neony na pamatkach!

VYCHOZI TEXT

Jak by mélo vypadat nase mésto? Ma byt vylohou pro reklamy, nebo ukazovat svij
nezameénitelny historicky lesk? Jak chceme prilakat turisty? Sviticimi neony, nebo
romantickymi starymi lampami?

(C2w)

Zpracovani: otevieny dopis zastupitelstvu mésta (funkce vychoziho textu inspirativni)

Nebudme lhostejni

VYCHOZITEXT

Projekt: Stavba utulku pro opusténé psy a drobna zvirata
Termin vystavby: 10.10.2015-30.6.2016

Odhadované naklady: 45 miliond K¢

Statni dotace: 18 miliond K¢

Vefejna sbhirka: 20 miliont Ké

Chybéjici prostredky: 7 miliont Ké
(CZVY, inspirovdno www. havirov-city.c2)

Zpracovani: otevieny dopis adresovany zastupitelim obce s cilem pfesvédcit je, aby
obec pfispéla na stavbu uvedenou ve vychozim textu

Tady uz se skoro neda zit!

VYCHOZITEXT
Ridi¢i nakladnich aut svym nezodpovédnym jednanim niéi nejen komunikace
a chodniky, ale i Zivotni prostfedi. MoZnost napravy lezi v rukou nami zvoleného
méstského zastupitelstva, které by v tomto pfipadé mélo pfijmout novou méstskou
vyhlasku stanovujici zavazna pravidla pro jizdu a parkovani nakladnich vozidel na
katastralnim tzemi mésta.

{wwwijicinsko.cz, upraveno)

Zpracovani: otevieny dopis méstskému zastupitelstvu apelujici na rychlé feseni
netnosné dopravni situace ve mésté (funkce vychoziho textu inspirativni)

Potize se sousedy

Zpracovani: stiznost méstskému ufadu na sousedské neshody




12.

Je to clovék na svém misté!

VYCHOZI TEXT
Dne 2. 1. 2013 byla ze své funkce odvolana feditelka stfedni skoly Alexandra Sediva.
Zrizovatel, kterym je mésto, uvadi jako hlavni divod k jejimu odvolani nehospodarné
nakladani s rozpoétem skoly. Zaci a jejich rodiée viak s postupem mésta nesouhlasi,
podle nich bylo nutné investovat do opravy skolni budowvy.

(CERMAT)

Zpracovani: otevieny dopis zakl proti odvolani feditelky jejich skoly adresovany
zastupitelstvu mésta (role vychoziho textu inspirativni)




