
 

ad) Psané útvary prostěsdělovacího stylu 

 
Oznámení 

= krátký útvar, podává informaci o akci nebo události, která má nastat či proběhla 

- v prostěsdělovacím stylu o. o svatbě, promoci, úmrtí (v administrativním styku ohlašuje nařízení či zákaz, např. formou vyhlášky) 

- hutná vyjádření 

- může obsahovat i výzvu 

 

Zpráva 

= kratší útvar, podává informaci o události, která už proběhla 

- často je připojeno hodnocení 

- obsah je vystižen nadpisem 

- nejčastěji styl publicistický a administrativní, někdy však i v neúřední, prosté komunikaci 

 

Dopis 

- podle cíle a adresáta dělíme dopisy na úřední (administrativní styl) a osobní  

Osobní dopis 

a) neformální (mezi rodinnými příslušníky, přáteli) 

- má obsahovat  _______________________________________________________ 

- obvykle se píše  ______________________ 

- ostatní (oslovení, detailní grafická podoba, volba jazyka) nelze předepisovat, záleží na vztahu pisatele a adresáta  

b) formální (uplatňuje vyšší styl – osoba mladší osobě podstatně starší, níže postavená výše postavené, také písemná reakce 

sdělovacím prostředkům na článek / program, písemný dotaz do rubriky v novinách, časopise apod.) 

- jazyk __________________________________________ 

- stručnost, výstižnost, přehlednost, logická návaznost 

- píše se _________________________________________  

- obsahuje (při psaní dodržujeme jistá pravidla – grafická i společenská): 

místo a datum napsání (většinou vpravo nahoře listu; neoddělujeme čárkou – V Zábřehu / Zábřeze dne 6. 1. 2020 – Zábřeh 6. 1. 2020; 

možno také na konci dopisu, na řádek pod podpisem – V Postřelmově 6. ledna 2020 – Ve Štítech dne 6. ledna 2020); 

zdvořilé oslovení (na levém okraji stránky; oslovení oddělujeme čárkou – Vážený pane Nováku, Vážený pane doktore, Vážení přátelé); 

vlastní text členěný do odstavců (graficky se odstavce vyznačují odsazením 1. řádku nového odstavce doprava); 

závěrečnou frázi (začíná na novém  řádku jako samostatný odstavec – S pozdravem  –  S mnoha pozdravy  – Těším se na Vaši odpověď – Buďte prosím 

tak laskav a odpovězte pokud možno ještě do konce tohoto měsíce – Děkuji za čas, který jste mému problému věnoval – Děkuji za laskavé zvážení mé nabídky);  

podpis (poslední řádek, vpravo; musí být vždy vlastnoruční; lze jej spojit se závěrečnou frází, pokud je krátká – S pozdravem Váš František  Hradecký) 

 

Inzerát 

= text, kterým autor něco nabízí, hledá, oznamuje 

- některé řazeny do administrativního stylu (hlavně komerční) 

- zhuštěný text (určující je cena); při vší stručnosti je třeba uvést podstatné informace 

- vhodné dodržet hranici dobrého vkusu, někdy vhodná originalita (inzeráty seznamovací, reklamní) 

 

1. Posuďte obsahovou i jazykovou úroveň tří úryvků z dopisu uveřejněných v tisku. Vyjádřete se k jejich komunikační 

sdělnosti. 

                                                                                                           2. Vyjádřete se k úrovni následujících inzerátů; zaměřte se  

                                                                                                                na jejich sdělnost, originalitu a vkusnost. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


