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socidlni MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani v
KoldmBeno

fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

NAZEV/TEMA:

Vyuéovaci predmét: Skola:
Ucitel: Trida:
Casova jednotka:

Metody:

Uspaoradani tridy:

Charakteristika t Fidy: 29 zaki — prtimérni az nadprmerni

Situace:

Opakovani diva 1. raniku o funknich stylech, sloh; novefiwo - administrativni styl.
Administrativnimu stylu ¥nujeme 3 vydovaci hodiny, v 1. jde o sezndmeni s AS, ve 2.
procvicujeme a prohlubujeme, ve 3. Sgppavujeme na psani 2. pisemné slohoveé prace, a to

na psani zadosti a vlastniho Zivotopisu (ki je jen orienténi, zaleZi na schopnostech
a vnimani zak, |ze tedy rozdit i jinak dle momentalni situace).

Kompetence

kompetence kdeni —24k ma pozitivni vztah k&eni, ovladaizné zmisoby prace s textem;

kompetence keSeni problém—zak porozumi zadani ukolu, meSeni spolupracuje
s ostatnimi;

komunikativni kompetencezak se vyjatlije srozumitelty a giméierg situaci, v pisemné
podolE se vyjaduje prehledr’ a jazyko¥ spravi, zaznamenava si podstatné
myslenky z textu i projevjinych lidi;

personalni a socialni kompetencéak reaguje adekvatma hodnoceni svého okoli, zvazuje
nazory jinych lidi, pispiva k diskuzi;

obcanské kompetence a kulturni pdemi —zak @ijima zodpo¥dnost za své jednéni, vnima
znalost administrativniho stylu jako velmildzitou sodast z&lenéni se do
spole&nosti.

Praiezova témata

hodina se dotyka téma@ican v demokratické spaleosti neba je kladen draz
na komunikaci, slusné vystupovani, tolerariciieSeni pipadnych konflikei, respektovani
jinych nazoti, odpodnost za vlastni praci/vysledky,

dale tématdlovek a svt prace zde je kladenitaz na vyznam vzdani pro Zivot,
motivaci k aktivnimu pracovnimu Zivotu a @éSpé kariée, ke kompetenci se pise&atéz
verbalré vhodre prezentovat f jednani s potencialnimi zasstnavateli a vhodhformulovat
sva @ekavani a své priority,

také se dotyka témanformacni a komunikani technologiediraz je kladen na praci
s informacemi, formui& a komunik&nimi prostedky.
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Vystupy:

Z4k se vhodhprezentuje, argumentuje a obhajuje sva stanowskaciuje se ¥cre
sprave, jasré a srozumitels;

24k samostatnzpracovava informace;

Zak vystihne charakteristické znakyznych funknich styfi, posoudi kompozici tekt
slovni zasobu a skladbu; debatuje o nich,

Zak sestavi zakladni druhy administrativniho stylu.

Cile:

Z4ci

- pojmenuji Utvary administrativniho stylu, typickésy €chto utvat (vyhledaji  piklady
Vv textu)

- vypIni sprave formulae

- sestavi sprawzivotopis a Zzadost

- zopakuji funkni styly

Pomicky:

ucebniceM. Cechova a kol.Cesky jazyk pro 2. ik SOS, str. 176 n.,
formul&e — piikaz k ahrad, prijmovy doklad, listek na dopateny dopis, postovni
pravodka, poukazka na penizenpodka na balik,

sesit, psaci poeby, tabule, fix na tabuli.

EVOKACE:

MySlenkova mapa

Zaci vytv&eji do sesit myslenkovou mapu furkich styli, 3 Grovrg, spoléné kontrolujeme
a nakreslime na tabuli

Myslenkova mapa vychazi ze znalostiva 1. r@&niku, kdy se Z4cidi v ivodni hodig slohu
funkeni styly, jejich gehled, slohové postupy a slohoveé utvary. MM je &aiste&ne jakymsi
zopakovanim giva 1. raniku a gipomenutim &chto pojni, neni tedy fimo typicka,
upravila jsem si ji pro svoji ptebu.

Psali pojmy jako nap: unmelecky, administrativni, odborny, hovorovy, publitigy a
recnicky styl, rektefi si vzpomaili na vSech 6 funénich styf, jini na még.. U kazdého
uvadtli mozné slohové uUtvary. Zjistili, Zeskteré jsou spolaé vice funknim styfim.
Uvedené pojmy: popis, Uvaha, zamysleni, refesdad, charakteristikailanek, reklama aj.

Brainstorming

Z&ci pisi na tabuli v3e, co je napada v souviskatiministrativnim stylem, viechny
mySlenky a napady, spdi® upresiujeme a objasijeme SZ, terminy

Vybavovali si pojmy: instituce,iad, Skola, spisovny jazyk, formug Gednik, statni
zamsstnanec, OSW, ministerstvo, pesnost, striénost, fehlednost, Zivotopis, obchodni
dopis, norma, Zadost, fakturdjjmovy doklad, vydajovy doklad, dopafeny dopis,
potvrzeni, plna moc, inventarizace, pokladni deasistentka, sekratéa a;.
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Jako studenti ekonomického lycést pojmi znaji z vyuky odbornychipdmnéta.
- dohromady fiblizné¢ 15/20 minut

UVEDOMENI SI VYZNAMU:

Pracujeme sdebnici str. 178, Zaci jsou roddni na 3 skupiny, kazda si @ita ¢cast textu

Z Webnice, pak sijej zpracovavaidgpavuje odpowdi na gledem zadanou problematiku.
Pripravuje si 1 hledisko (ze 3pidleni AS. Po pecteni a nastudovani si zvoli mitifio, ten
seznamuje ostatni s nastudovanou problematikuppvidia na zadané otazky, ostatni ze
skupiny mu mohou pomahat, zaréyarovadime strény zapis.

VétSinu odpoxdi Zaci sami zvladali, maji totiZedmét Pisemna a elektronickd komunikace,
neni to tedy pro&jen nové divo. Seznamuji se tam mimo jiné také s Normou f@vu
administrativnich pisemnosti. Navic pracuji s tgaymi webnicemi, do kterych mohou
nahlizet.

Musi v tétocasti tedy prokazatteni a porozurni textu, sledovat pozogrvyuku, reagovat na
spoluzéky, propojit znalosti z PEKCS).

Strweny zapis s pomocicebnice diktuje z kazdé skupiny dobrovolnik, schigaptipadre
dophuji ho ja. Pracujeme tedy spofeé. Ve 2. r@éniku uz celkem dokazi odlisSit podstatné od
nepodstatného, jednak jsou k tomu od &nilku vedeni, jednak vaebnici je vSe fehledré
Zpracovano.

- priblizné 20 minut

REFLEXE:

1. Cviceni zatlankem str. 180. @ebniceCeského jazyka; viz vyse)

Cviceni:

Porovnejte nasledujici formulace a zdvodnéte, proé ty, které davaji pirednost slovesém,
jsou prirozenéjsi:

Prosime o zaslani faktury — Prosime, zaSlete nktuarfa

Zadame o sleni wasného nedodani zbozi —s8d nam, pré jste zbozi nedodalicas.
Zajis&ni dodavky zbozi bylo provedeno nedbale - Zbozd ligdano nedbale.

Precti nevhodné nadn&rné uziti sloves v trpném rod:

Zpozdnim VaSich dodavek jsou ohroZzeny naSe zavazky ranéh - Zpozdni VasSich
dodavek ohrozilo naSe zavazky v zah&ani

Litujeme, Ze je Vami proti nAm uptaivan narok na thradu Skody - Litujeme, Ze jstéipro
nam uplatnili narok na uhradu skody.

2. Pétilistek - administrativni styl.

3. Zadani DU — zkuste doplnittilistek na diamant (tikol je dobrovolny)

- priblizn¢ 10/5 min

Ve 2. hodir celku si nejprve kontrolujeme DU. Vy&lime pozitiva i negativa AS, viz
Patilistek. Zaci vyphuji piinesené formui& a diskutujeme o nich. Potom sigpavuji Zadost
a Zivotopis na pisemnou slohovou praci. Kontrol@ggaipraveny koncept a spaies
dophiujeme......
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Ve 3. hodig pisi pisemnou slohovou praci bez konceptu, muatdav gramatiku, slovni
zasobu i stylistiku.

Popis vyhodnocovani:

Pedagogicka reflexe (co se mi pod#o, co mohu pristé udélat jinak, Iépe):
MysSlenkova mapazaky aividné zaujala, snazili se, prvni inejrychlejsi byli po kontrole
spravnosti klasifikovani. Prace je bavila.
- ZAaci se ui rychlosti, zarove presnosti a pohotovosti, jsou séiivi
- zcasovych dvodi nemohu klasifikovat v hodévSechny, v dalSich hodindch se
prostidaji, ostatni dostavaji za dikpravné odpaidi malé znaméky ¢i bodiky
a mame gy sc¢itaci systém, znaji hagdem

Pokud bych St wila v jiné webrg, nechala bych ji zpracovat Zakem — dobrovolnikem
zezadu na tabuli, pak bychom odkryli a spotekontrolovali. Casow by toto bylo méy
narane.

Pt brainstormingu se Zakm poddilo zaplnit celou tabuli, prace je bavila, velmi
pohotow vymysleli slovni zasobu tykajici se AS.

Nekteri Zaci si — samostatno sveé wli — délali k tématu poznamky.

V ¢astiuvédomeni si pti praci s @ebnici — textem davali vSichni pozotemysleli, bylo
pro re véci cti ukazat, Ze text zvladli, porozélinmu, dokazi jej interpretovat a zadané otazky
zodpowdét. Samostaté si clali pribézneé zapis do sesSitu, aniz bych je k tomu vyzyvala
Nekterécasti jsme zapisovali sp@es. Jsou na tento systém zvykli.

V castireflexe spravie zdavodinovali formulace, ZehoZz bylo patrné, Ze novéivo zvladli.
Petilistek byl jednak zpestnim tohoto mozna nezazivného a strohého ténwatnak ukazal,
€0 noveho — oproti vstupnimu brainstormingu — sdestti nadili. Je tedy doke patrny
kvalitativni nafist mezi evokaci a reflexi.

V této hodir jsme n¥la piitomnou pani inspektorku @SI, s pfibshem hodiny a reakcemi
Zaky byla velmi spokojend, jak po hodlizhodnotila v inspeini zpra¥. Z myslenkové mapy
a patilistku byla doslova nadSend, coz mne velmigitd. KdyZz uz byl seminatak nargny,
tak vidim jeho uplattni v praxi zcela jednoziaé a vSem kolegm u nas na Skole
doporiuji.

Ja osob# si myslim, Ze mam jako kazdyitel rezervy a&loveék se ma ptad usilovat

a posunout dal. .

K ptipraw prikladam:
Prilohac. 1 - text z debnice a prace s otazkami
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Priloha ¢. 1

Druhy administrativnich pisemnosti

Protoze utvar administrativniho stylu @dnich pisemnosti) je velké mnozstvi a jsou velice
raiznorodé, mizeme stanovit&kolik hledisek jejichitidéni.

1. Podle toho, kdo je jejich autorem a komu jsoteny:
-pisemnosti ve styku mezi institucemi (podnikiady, Ustavy),
-pisemnosti psané instituci a adresované jednatlivc
-pisemnosti psané jednotlivcem a adresované institu

2. Podle zfisobu jazykového ztvaéni a grafického usgadani:
-pisemnosti formui@vého typu (séleni byva omezeno na jednotliva slova nebo slovni
spojeni, jeho rozsah jedan nazvem a velikosti rubrik, do nichz se vpisuje),
-pisemnosti obsahujici souvislé texty (i ty ovSeft§imou mivaji jednotnou,
standardizovanou Upravu),
-pisemnosti smiseného typu.

3. Podle funkce a tématu:
-byvaji ozngeny ndzvem dokumentu (vyhlaSka,&nice, zapis, protokol, zadost, poStovni
poukéazka, reklamace, upominka, nabidka, dodacvlastni Zivotopis, plna moc aj.).

Administrativni styl se vyzraje rekterymi napadnymi vlastnostmi. Jednou z nich jevéudi
ustalenych obréta formuli. Zakladnim znakem je jednotna (standanina) podoba jeho
celé vystavby a stavbyis Véty jsou obvykle kratké. Vyjimku tvd pouze ¥ty obsahujici
rozsahlejSi vity. Pelivé a jednotné&lenéni slozek textutendi usnadiuje orientaci a
umoziuje mu na jednotlivé body se snadno odkazovat.

ProtoZe éedni sdleni obsahuji velké mnoZstvéenych Gdaj, leckdy zhu&iné a nepehledné
vyjadrovani s piliSnym hromadnim podstatnych jmen, stava se, Ze tégsfava byt
srozumitelny. Podolinnevhodny je i nadamny vyskyt sloves v trpném réd

Otazky:

Pravidla vys¥tlim a uvedu ja:

Zvolte si v kazdé skupémluwiho, ktery zopakuje, co se v zadaném textu &d#wnoveho.
Vymyslete si v kazdé pracovni skupid, max. 3 otazky pro Zaky jiné skupiny, odpoviaat
né¢ maze kdokoli ma zajem afhlasi se, nemusi to byt jen vybrany miligracovni skupiny.
Otéazky si davaji zaci mezi sebou, ostatni oddokontroluiji.

Nap'.:

Které administrativni pisemnosti bysaxdil do své skupiny?
Vyjmenuj fizné druhy formuléi.

S kterymi formuld mas osobni zkuSenost?

Cim sefidi Gprava tednich dopi&?

Pré& musi byt Uprava jina neZ u osobniho dopisu?

Do které skupiny #adiS Zadost?

Co nesmi u Zadnéeani pisemnosti chyls?

Pr@ je administrativni styl strohy a stmy?



