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Administratívny štýl –

objektívny štýl verejného styku

➢Písomná podoba.

➢Strohosť, vecnosť, presnosť, ustálenosť.

➢Dôsledné dodržiavanie noriem spisovnej slovenčiny.

➢Dôsledné dodržiavanie noriem pre tvorbu úradných listov.

➢Fakty.

➢Objektívnosť.

➢Dôležitosť grafických prostriedkov : veľkosť písma, tlač, 

priestorová organizácia textu...

➢Dôraz na časové údaje.

➢Nutnosť uvedenia zodpovedného autora lebo inštitúcie.

Napíšte si do zošita!



Administratívny štýl –

objektívny štýl verejného styku

Žánre a útvary

dokumentárne oznamovacie

heslové
zápisnica

protokol

zmluva

potvrdenka

zmenka, šek

splnomocnenie...

vyhlášky, oznámenia

hlásenie, správa

žiadosť, prihláška

dotazník, objednávka

pozvánka, inzerát...

tlačivá

súpisy

formuly...



Životopis

Curriculum vitae, autobiografia,  priebeh života

úradnýbeletrizovaný

štruktúrovaný Europass



Životopis
Úradný :

➢ Záhlavie : krstné meno, priezvisko, titul, adresa.

➢ Základné údaje o sebe – meno, dátum a miesto narodenia, trvalé bydlisko, 

národnosť, štátna príslušnosť, stav.

➢ Základné údaje o rodičoch a súrodencoch/ partnerovi, deťoch.

➢ Priebeh vzdelania.

➢ Priebeh zamestnania, pracovné skúsenosti.

➢ Schopnosti, zručnosti ( práca s PC, typ vodičského preukazu,  strojopis, 

ekonomické znalosti, jazykové znalosti.

➢ Perspektíva / výhľad ( individuálne).

➢Vlastnoručný podpis, dátum a miesto. 

➢ Kontaktné údaje : telefón, e-mailová adresa.



Životopis

Štruktúrovaný:
➢Stručnosť, maximálne dve strany.

➢Štruktúra – usporiadanie do tematických častí.

➢Vyzdvihuje prednosti.

➢Obsahuje :1. osobné údaje – kontakt, 

2. vzdelanie,              

3. kurzy a školenia, 

4. pracovné skúsenosti, znalosti a schopnosti :                 

jazyk , PC, vodičský preukaz,  

5. záujmy,  

6. dátum, miesto, podpis.

Napíšte si do zošita!



http://www.zivotopis-vzor.eu/

http://www.profesia.sk/cms/kariera-v-kocke/hladam-pracu/zivotopis/40001

Pozri si vzorové životopisy!

http://www.grafton.sk/ako-napisat-zivotopis.html

http://zivotopis.info-online.sk/index.html

http://www.praca-ako.sk/zivotopis-cv/strukturovany-zivotopis/

http://www.zivotopis-vzor.eu/
http://www.profesia.sk/cms/kariera-v-kocke/hladam-pracu/zivotopis/40001
http://www.grafton.sk/ako-napisat-zivotopis.html
http://zivotopis.info-online.sk/index.html
http://www.praca-ako.sk/zivotopis-cv/strukturovany-zivotopis/


Životopis

Europass
Rozhodnutím Európskeho parlamentu a rady č. 2241/2004/ES

z 15. decembra 2004 o jednotnom rámci Spoločenstva pre transparentnosť
kvalifikácií a schopností (Europass).

EUROPASS-ŽIVOTOPIS (EUROPASS-CV)

Europass- CV obsahuje kategórie pre uvedenie:

— informácií o osobných pomeroch, jazykovej zdatnosti, pracovných

skúsenostiach a dosiahnutom vzdelaní a odbornej príprave,

— dodatočných schopnostiach jednotlivca s dôrazom na technické,

organizačné, umelecké a sociálne zručnosti,

— dodatočných informácií, ktoré môžu byť doplnené do Europass-CV

vo forme jednej alebo viacerých príloh.



Úradný list

➢ Neosobný charakter, vecnosť, zrozumiteľnosť, stručnosť, 

adresnosť, formálnosť, jednoznačnosť.

➢ Členenie : 1. odkazy na predchádzajúcu korešpondenciu,

2. meno a adresa odosielateľa, jeho kontaktné údaje,

3. miesto a dátum ( pravý, prípadne ľavý horný roh),

4. adresa prijímateľa,

5. jadro listu,

6. záver, poďakovanie, podpis.

Napíšte si do zošita.                     



Zdroje :

Weidlerová, Anna –Weidler, Ernest : Sloh na dlani, Príroda, 

Bratislava 2003

Mistrík, Jozef : Štylistika, Slovenské pedagogické nakladateľstvo, 

Bratislava 1989

http://europass.cedefop.europa.eu

http://www.minedu.sk/data/USERDATA/UDOV/EUROPASS/F

ORM/vzor_CV.pdf

http://europass.cedefop.europa.eu/
http://www.minedu.sk/data/USERDATA/UDOV/EUROPASS/FORM/vzor_CV.pdf

