PROSTĚSDĚLOVACÍ STYL

- funkcí je předání a výměna běžných informací

- komunikace neformální, neoficiální a formální, oficiální

- informační slohový postup (nejběžnější)

Útvary:

1) mluvené

   a) jednoduchý popis a vyprávění

   b) útvary běžného společenského styku – představování, telefonický rozhovor, poděkování, omluva, přijetí/odmítnutí nabídky, dotaz, ústní žádost, blahopřání, vyjádření soustrasti

2) psané

   a) popis vč. návodu a běžného (ne odborného) popisu pracovního postupu, vyprávění

   b) zpráva, oznámení, pozvánka, dopis, email, telegram, nekomerční inzerát, tiskopisy (dotazník a poštovní poukázka), poděkování, omluva, přijetí/odmítnutí nabídky, dotaz, běžná žádost, blahopřání, vyjádření soustrasti

Mluvený projev:

- mluvíme zřetelně a souvisle, artikulujeme, dobrá dikce (melodie a tempo vět)

- ne nespisovné prostředky

- ne dlouhá, komplikovaná souvětí

- pozor, abychom odbočkami a vsuvkami neztratili nit

- pozor na parazitní slůvka (tak, teda, jaksi, jako, prostě, takže, jo, no)

- pozor na skákání do řeči

- zvážit délku projevu

- iniciativa, zahájení a ukončení přísluší osobě starší nebo profesně vyšší

- řeč těla

- při čtených projevech ne jen číst, udržovat kontakt s posluchači

Představování:

- představuje ten, kdo zná všechny

- první muž ženě, mladší osoba starší, osoba společensky nižší osobě společensky vyšší

- první oslovuje, podává ruku, pronáší úvodní fráze, ukončuje rozhovor žena, starší

Telefonování:
- ujasnit si proč volám, co chci sdělit, možné komplikace

- nevolám příliš brzy ani pozdě

- prosím nikoli halo

- volající se musí představit

- pracovní rozhovor je stručný, věcný

Zpráva:

-zpráva je kratší útvar s cílem podat informaci o události, která již proběhla

- často připojeno hodnocení

- písemná nebo ústní

- obsah písemné zprávy vystihuje nadpis

- hl. styl publicistický a administrativní

Oznámení:
- krátký útvar s cílem podat informaci o události, která bude nebo proběhla

- o svatbě, úmrtí, promoci

- může být připojena výzva

Dopis:

- úřední a osobní

- v úředních prvky administrativního stylu

- osobní dopisy neformální i formální

- vyšší styl, když píše osoba mladší osobě starší…, při písemné reakci sdělovacím prostředkům, při dotazu do novinové rubriky apod.

Osobní dopis neformální – datum místo, podpis, časté rukou, forma závisí na vztahu pisatele a adresáta

Osobní dopis formální – spisovný jazyk, stručný, výstižný, přehledný, logická návaznost myšlenek, psáno rukou nebo strojově

                                     - obsahuje datum a místo napsání (vpravo nahoře nebo pod podpisem), oslovení (lépe s čárkou než s vykřičníkem), text členěný do odstavců (odsazením prvního řádku novho odstavce), závěrečná fráze (začíná na novém řádku, S mnoha pozdravy, Těším se na Vaši odpověď, Děkuji za čas, který jste mému problému věnoval…), podpis (vpravo dole, možno spojit s krátkou závěrečnou frází – S pozdravem Váš…)

Tiskopisy:

- dokumenty s předtištěnými rubrikami

- většina patří do administrativního stylu

- s některými se setkáváme běžně (poštovní poukázka, dotazník)

Poštovní poukázka – slouží k zaslání k peněžního obnosu, adresátem soukromá osoba nebo organizace

Dotazník – slouží k získání odpovědí osobního či úředního rázu (ty řadíme do administrativního stylu)

Pozvánka:

- jazykově i úpravou vytříbená

- papír zvláštního formátu, grafická úprava

- text stručný, slavnostně zdvořilý

- datum, čas a místo akce

- doložka RSVP – příjemce má svou účast potvrdit … styl administrativní

Telegram:

- rychlý přenos informací

- zvláštní formulář na poště, cena podle počtu slov

- lze poslat písemně nebo jako telefonickou zprávu

- komunikace úřední i osobní

- pozor na srozumitelnost (stručnost, ne diakritika)

Inzerát:
- autor jím něco nabízí, hledá nebo oznamuje

- některé řadíme do administrativního stylu (komerční)

- stručný, zhuštěn informace (cena)

