25) Styl administrativní a jeho útvary
Styl jednací, zaměření na sdělení faktů, na ovlivnění adresáta

Forma - převážně písemná

Znaky:

- schematičnost, stereotypnost, snah získat jednotné a přesné údaje, jednotný výklad


- anonymita autora i adresáta, autor zastupuje insituci, projev zasílám blíže neurčeným jednotlivcům


- náročnost na dodržování norem v oblasti věcné i formální (správnost, úplnost, účelnost, formulací)


- věcná výstižnost - pro rychlé zpracování (do výkazů. tabulek, hlášení)


- předtištěné formuláře se vyplňují heslovitě

Jazyk:


- zcela neutrální jazykové prostředky, bez citového zabarvení


- termíny, názvy - jednoznačnost


- zhuštěné vyjádření - vyšší frekvence jmen a jmenných konstrukcí


- zkratky a zkratková slova


- ustálené formulace, obraty

Útvary:
- úřední dopis, žádost, objednávka, plná moc, životopis, posudek, paměti, biografie, deník, vzpomínky
