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Administrativny styl —
objektivny styl verejneho styku

> Pisomna podoba.

»Strohost, vecnost, presnost), ustalenost.

> Dosledné dodrZziavanie noriem spisovnej slovenéiny.
> Dosledné dodrZziavanie noriem pre tvorbu ﬁradn)'fch listov.
>Fakty.

» Objektivnost.

»Dolezitost grafickych prostriedkov : vel'kost pisma, tlac,
priestorova organizacia textu...

> Doraz na Casové udaje.

> Nutnost uvedenia zodpovedného autora lebo inStitacie.

Napiste si do zosita!
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Zanre a utvary

dokumentarne

] I

’ heslove
zapisnica
protokol 1
zmluva tlaiva
potvrdenka supisy
zmenka, Sek formuly...

sp]nomocnenie. .

Administratl'vny éty] -

objektivny styl verejneho styku

oznamovacie

!

vyhlasky, oznamenia
hlasenie, sprava
ziadost', prihlaska
dotaznik, objednavka
4 . /4
pozvanka, inzerat...




2ivotopis

Curriculum vitae, autobiografia, priebeh zivota

beletrizovan}'r ﬁradny

Struktarovany Europass




2ivotopis

ﬁradn)? :

» Zahlavie : krstné meno, priezvisko, titul, adresa.

» Zakladné Gidaje o sebe — meno, datum a miesto narodenia, trvalé bydlisko,

narodnost’, Statna prislusnost, stav.
» Zakladné udaje o rodiCoch a sirodencoch/ partnerovi, det'och. |
» Priebeh vzdelania. %
» Priebeh zamestnania, pracovné skusenosti. ,
» Schopnosti, zruCnosti ( praca s PC, typ vodiCského preukazu, strojopis, g
ekonomicke znalosti, jazykove znalosti. .
» Perspektiva / vyhlad (individualne).
» Vlastnoruén)'r podpis, datum a miesto. 1
» Kontaktné udaje : telefén, e-mailova adresa.



iivotopis

étruktﬁrovan)'r :

» StruCnost’, maximalne dve strany.

B » Struktira — usporiadanie do tematickych Casti.

» Vyzdvihuje prednosti.

» Obsahuje :1. osobné daje — kontakt, X -
2. vzdelanie, k.
3. kurzy a skolenia, -
4. pracovneé skusenosti, znalosti a schopnosti :

jazyk , PC, vodiCsky preukaz,

: 5. zaujmy,
6. datum, miesto, podpis.

Napiste si do zosita!



Pozri si vzorove iivotopisy!



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/

iivotopis

Europass

Rozhodnutim Europskeho parlamentu a rady C. 2241/2004/ES

z 15. decembra 2004 o jednotnom ramci Spoloéenstva pre transparentnost’

kvalifikacii a schopnosti (Europass).

EUROPASS-ZIVOTOPIS (EUROPASS-CV) -

Europass- CV obsahuje kategorie pre uvedenie: 3
a3 — informacii o osobnych pomeroch, jazykovej zdatnosti, pracovnych
skusenostiach a dosiahnutom vzdelani a odbornej priprave,

— dodatoCnych schopnostiach jednotlivca s dorazom na technické,

. v . )4 .
organizaCne, umelecke a socialne zruCnosti,

— dodatoCnych informacii, ktoré mézu byt doplnené do Europass-CV

vo forme jednej alebo Viacer}'fch priloh.




Uradny list

> Neosobny charakter, vecnost', zrozumitelnost’, struCnost’,

adresnost’, formalnost’, jednoznaCnost'.

» Clenenie : 1. odkazy na predchadzajucu korespondenciu, X -
2. meno a adresa odosielatel'a, jeho kontaktné tdaje,
3. miesto a datum ( pravy, pripadne l'avy horny roh),
4. adresa prijimatel’a, v

5. jadro listu,

6. zaver, pod akovanie, podpis.

Napféte si do zosita.




Zdroje :

Weidlerova, Anna — Weidler, Ernest : Sloh na dlani, Priroda,
Bratislava 2003

Mistrik, Jozef : §tylistika, Slovenske pedagogicke nakladatel'stvo,
Bratislava 1989



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

