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UvOoD

Jako budouci ucitelka cCeského jazyka povazuji za dilezité ziskat piedstavu
o Skolském didaktickém systému. Pod timto pojmem mam na mysli zptsob, jakym je
vedena vyuka na Ceskych Skolach. Konkrétné mé zajima, jakou formou probiha vyuka
na stiednich Skolach. Protoze ve Skolském systému funguji tfi zédkladni typy stfednich
$kol, mam na mysli gymnazia, SOS a SOU, pokusim se pomoci vyzkumu vytvofit obraz
toho, zda je vyuka na vSech typech Skol stejna ¢i obdobna nebo zda se zcela lisi. Jelikoz
predmét Cesky jazyk zahrnuje uéivo Ceského jazyka, literatury a slohu a vsechny tyto
oblasti jsou velice obsahlé, zamé&Fim se na oblast slohu. Ze slohové oblasti jsem vybrala
téma funk¢nich styld, a to konkrétné problematiku stylu administrativniho.

Pro svlij vyzkum jsem vybrala takové ucebni téma, které¢ je podle mé velice
problémové z hlediska originality a zajimavosti zpisobu, jakym jsou studenti s timto
tématem seznamovani. Administrativni funkéni styl by mél byt nedilnou souéasti vyuky,
divodem je spolecenska situace. Nartst spolecnosti rizného zaméteni vznasi pozadavek
¢lovék se v zivot€ setkava se situacemi, kdy je nucen komunikovat s Ufady, firmami ¢i
institucemi, a to jak osobn¢ tak predev§im pisemnou formou.

Ucebni proces ma dva ucastniky, ktefi se na vyuce podileji. Ucitel a student.
Ulohu prostfednika komunikace t&chto tvou téastnikil hraje zakladni $kolni pomiicka -
ucebnice. Proto se ve svém vyzkumu budu odraZet pravé od ucebnic ceského jazyka,
které budou hlavnim ukazatelem toho, jakym zptisobem je vyuka vedena. Neopomenu
ani jednoho tucastnika procesu. Vytvofim pro né¢ dotazniky, které nasledné zpracuji.
Musime mit ovSem na paméti, Ze pocet $kol, které byly ochotné spolupracovat neni
vysoky. Vytvofi ndm pouze predstavu o tom, jak vyukovy systém vypada. Na kazdé
Skole, u kazdého ucitele mize byt forma vyuky jina. Vyhodnoceni dotaznikli se bude
vztahovat Kk praci s u¢ebnicemi ve vyuce. NeZ pfistoupim k vyhodnocovani dotaznikd,
provedu proto analyzu n€kolika uc¢ebnic. Na zdklad¢ analyzy poté v zavéru uvedu nékolik
navrhll na aktivity ¢i Glohy, které by mohly vyuku administrativniho stylu ozvlastnit
a zaroven zefektivnit.

Cilem prace je ziskat piedstavu o prub&hu vyuky administrativniho stylu souhrnné

na vSech typech stfednich skol a nésledné¢ predlozit vlastni napady tloh, které by podle



mého nazoru byly Gc¢innou formou osvojeni daného uciva. Pro dosazeni cile provedeme

vyzkum za pomoci metod analyzy, komparace a metody dotaznikové.



1 TEORETICKA CAST

Nez za¢neme autenticky vyzkum, musime v uvodu prace vysvétlit dané téma
(u¢ivo), kterému se budeme vénovat. Nasim Ukolem bude zpracovani tématu
administrativniho stylu. K tomu musime védét, kam toto téma ve vyuce na stfednich
Skoléach fadime.

Administrativni styl je jednim ztakzvanych funk¢nich styld, se kterymi
se setkavame ve védé zvané stylistika. Nejprve se sezndmime se stylistikou obecné, dale
charakterizujeme funkéni styly a nakonec si pfiblizime administrativni styl, na ktery je

tato prace zamétena.

1.1 Stylistika

Jak bychom charakterizovali stylistiku? Jedna se o lingvistickou (jazykovédnou)
disciplinu zabyvajici se stylem (slohem). Styl je puvodem z feckého slova ,,stylos*, které
oznacovalo nastroj, jimz bylo do voskovych desti¢ek vyryvano pismo. Postupné se
vyznam rozSifoval a v dneSni dobé¢ jiz existuje nékolik vyznami. Obecné mluvime tteba
o Zivotnim stylu €1 o stylu v architektufe, hudbé atd. Vznika uspotfaddanim vybranych
jednotek né&jaké lidské ¢innosti. Tuto definici miZzeme zkonkretizovat pro nas védni obor
a ziskame definici jazykového stylu. Dle Cechové je jazykovy styl ,,zpiisob
cilevédomého vybéru a uspoidddani (organizovdni) jazykovych prostiedki, ktery se
uplatiiuje p¥i genezi textu.“ (Cechova, 2003, s. 17)

Muzeme tedy fici, ze se jednd o soubor jazykovych prostiedki vhodné zvolenych
tak, aby vznikl text, projev dle zaméra autora. Autor tvofi text ¢i projev s uréitym cilem
na urité téma, a proto uziva jazykovych prostiedkt s ohledem ke stylotvornym
¢initelim. Stylotvornymi ¢initeli mame na mysli okolnosti ovliviiujici vznik textu, jakymi
jsou napf. prostiedi, situace ¢i funkce.

Takto pojaty styl studuje stylistika, a to analyzou jednotlivych textt. Analyzou
ziskava obecné platné zakonitosti pro tvorbu urcitych textt. EXistuje stylistika prakticka
a teoreticka. Teoreticka stylistika zkouma texty a jejich prostiedky, o ¢emz jsme mluvili

vySe. Stylistika prakticka je zaméfena na uceni a nacvik konkrétnich druhl textd a



projevl. S praktickou stylistikou se tedy setkdvame pievazné v ucebnicich a ve vyuce

eského jazyka na zakladnich a stfednich $kolach. (Cechova, 2008, s. 21)

1.1.1 Vyvoj stylistiky

Stylistika v pravém slova smyslu se zacala vy¢lenovat v poloviné 19. stoleti. Své
zaklady ovsem ziskala jiz v dobé antiky. Disciplina pfedchazejici stylistiku méla t¥i
slozky: rétoriku, poetiku a dialogiku. Rétorika se soustiedila na mluvené projevy. U¢ila,
jak by spravné¢ mély vypadat fe¢nické projevy. Jelikoz mnoho lidi bylo negramotnych,
byl mluveny projev zakladnim prostfedkem jazykové komunikace. Pfedmétem poetiky
bylo umélecké dilo. Zabyvala se vystavbou uméleckych textt. Dialogika, ktera méla
uplatnéni hlavné ve filozofii a politice, byla zaméfena na metody piesvédcovani, byla
naukou o diskuzich a rozhovorech. (Krobotova, 2001, s. 92)

Nejen v antice, nybrz i v pozd¢jsich dobach vychazela ,,stylistika“ ze dvou dél:
Poetika a Reétorika, v nichz Aristoteles srovnava a popisuje mluvené a psané projevy.
Dle Aristotela existuji tfi druhy slohu: sloh vysoky, ktery ma za kol plsobit na ¢tenafovy
city; sloh stredni, ktery by mél Ctenate pobavit a zaroven byt kvalitni; sloh nizky, jehoz
ukolem je étenafe struéné poucit. (Krobotova, 2001, s. 92-93)

Obdobné jako v Recku se vyvijela stylistika i v Rim&. Vyznamnymi obdobimi
byla prvni stoleti pfed a po nasem letopoctu, kdy vznikly protichiidné sméry: analogie a
anomalie. Analogie je zaméfena na pravdivost, vécnost a odsuzuje umélecké pojeti
projevu. Nejznaméj$im zastancem tohoto sméru byl Caesar. Oproti Caesarovi stal Cicero
s anomalii, ktera klade diraz pravé na umélecké projevy, bohaté a kvétnaté. Od antiky
jsou znamy také pojmy: metafora, metonymie a synekdocha. Dtkaz toho, Ze jiz v antice
byla stylistika ¢aste¢né rozvinuta. (Krobotov4, 2001, s. 93)

Jelikoz v dobé stiredovéku nedosdhla stylistika zaddného vyznaéného rozvoje,
piiblizime si obdobi novoveéku. V této epoSe vzniklo hned n€kolik ndhledl na stylistiku.
Do te doby nejvyznamnéj$im pojetim bylo dilo Uméni basnické, jez sice vychazi
z antického trojiho pojeti stylu, ovsem pon¢kud upraveného. Podle Boileaua-Despréauxe,
ktery spis sepsal, je vysoky styl uréen pro umélecka dila, sloh stiedni ma slouZzit vy$§im
vrstvam spole¢nosti a sloh nizky niz§im vrstvam. Dilo obsahuje pro nas dulezita
ponauceni, jak spravné tvofit text. Od vhodné zvoleného nadpisu k tomu, aby doplnujici

nadbyte¢né vyrazy nebyly zbyte¢né rozvadény do podrobnosti. (Krobotova, 2001, s. 93)



S trojim pojetim pracuje v 18. stoleti Lomonosov. Jako prvni rozlisuje styly dle
literarnich druhti. Hrdinské poezii, 6dam je urcen vysoky styl. Drama, satira maji byt
psany stiednim stylem a nizky styl patii komediim a Zertovnym pisnim. DalSim, kdo
vychazel z trojiho stylu, byl A.S. Puskin. Jest¢ tedy v 19. stoleti existovalo pojeti
stylistiky pomé&rné malo liSici se od toho antického. Puskin se lisil pouze tim, ze nizky
styl povznesl a prosazoval jako ten nejlepsi, nejvyssi. (Krobotova, 2001, s. 93-94)

Béhem 19. stoleti vedle sebe vznikalo hned nékolik pojeti stylistiky. Za jednu
Z prvnich teorii povazujeme tzv. funkcni teorii, jejimz zastincem byl némecky lingvista
W. von Humboldt. Ten povazuje funk¢ni styly za urCité formy, které se uplatiuji
Vv ptipadé, kdy autor planuje projevit sva dusevni rozpolozeni. (Krobotova, 2001, s. 94)

Muzeme fici - kolik lingvisti, tolik teorii. Nekteti polozili zaklady dalSiho vyvoje,
jini se svymi teoriemi pfili§ neuspéli a jejich pokracovani se nedostalo. Témi méné
uspéSnymi byli zastanci tzv. individualistické teorie z pielomu 19. a 20. stoleti Croce,
Vossler a Spitzler. Tato teorie ptispéla hlavné svym pohledem na umélecké dilo, na které
se zamétuje. Vossler navic chépal jazykové prostiedky jako pohyblivé. VéEfil, ze Casto
uzivané ptiznakové prostiedky se mohou zménit v normu. (Krobotova, 2001, s. 94-95)

V Zadném piipadé nesmime opomenout zminit strukturalismus, jehoz teorii
koncipoval Svycarsky lingvista F. de Saussure. Zdlraziuje, ze jazyk se nesmi zkoumat
po jednotlivych sloZzkach nybrz jako celek, jehoz jednotlivé prvky mezi sebou maji urcité
vztahy. (Krobotov4, 2001, s. 95)

Z funk¢ni a strukturdlni lingvistiky se na pocatku 20. stoleti vyvinula funkcni
stylistika. Zde se jiz formuje teorie tii Ciniteld. Pii praci s textem je nutné brat v Gvahu
pusobeni mluv¢iho, samotného projevu a také piijemce projevu. Lingvisté pracovali
s teorii funkcnich styld, ptficemz kazdy z nich rozpracoval trochu jiné déleni a ¢lenéni.
Funk¢ni stylistika se dale béhem 20. stoleti rozvijela az do dnesni podoby stylistiky.
(Krobotov4, 2001, s. 96)

1.1.2 Ceska stylistika

Prvni naznaky stylistické v&dy jsou patrné jiz od 16. stoleti v dile Jana Blahoslava
a J. A. Komenského zaméfené na uméni fec¢nictvi. (Krobotova, 2001, s. 97) V 19. stoleti
sepisuje Josef Jungmann spis Slovesnost, jez vychazi z antického pojeti ti styli. Sepsané

myslenky pravdépodobné nejsou vSechny puvodni, vidime inspiraci nejen antikou, ale
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napiiklad i ndzory némeckych lingvistl, které nékdy sam uvadi. Pro dnesSni stylistiku je
zasadni Jungmanntiv pozadavek primérenosti. Z dne$niho hlediska to znamena, ze obsah
by mél byt ptiméfeny funkci a situaci. (Cechova, 2008, s. 24)

Pro Ceskou stylistiku je nejcennéj$i prace lingvisti Prazského lingvistického
krouzku, ktery se zformoval v 1. poloviné 20. stoleti. Mezi hlavni pfedstavitele patii
B. Havrének, V. Mathesius, J. Mukafovsky a mnoho dalSich. Oproti piedchozim
obdobim se nezamé&fuji jen na umélecky styl, ale kladou diraz na rozdéleni funkci jazyka
tak, aby odpovidal v§em pozadavktum kladenych na jazyk, diky ¢emuz mohly vzniknout
ruzné druhy stylti. Zékladnim rozliSenim pro né byla funkce esteticka a funkce prakticka,
v ¢emz navdzali na rusky formalismus. Ze strukturalismu pievzali castecné teorii
struktury jazyka. (Krobotova, 2001, s. 97)

B. Havréanek rozpracoval Humboldtovu teorii funkénich styld. Vyéletiuje styl
hovorovy, pracovni, védecky a basnicky. Prvni z uvadénych styli nese funkci
komunikativni, pracovni styl plni funkci prakticky odbornou, styl védecky mé funkci
teoreticky odbornou a poslednimu zminovanému nalezi funkce estetickd. Lepsi rozdéleni
uvadi ve svém dile F. Travnicek, a to v 1. poloving 50. let, jelikoz se vyvoj stylistiky
pozastavil vinnou svétové valky. Dle Travnicka rozliSujeme sty/ odborny, novinarsky a
popularni, spolecensky, tredni a nezapomina ani na styl rFecnicky ¢ umeélecky.
(Krobotov4, 2001, s. 98)

V 80. letech se néktefi lingvisté zamétuji na problematiku vyucovani stylistiky
ve Skolach. Podkladem dnesniho pojeti stylovych tutvard je ¢lenéni J. V. Becky, ktery
uvadi jako druhy slohu vypravny, popisny a pojednavaci. (Krobotova, 2001, s. 98)

V tzv. moderni lingvistice se mnozi jazykovédci zaobiraji texty z rdznych
hledisek. Pfedmétem zkoumani jsou aspekty sociolingvistického ¢i psycholingvistického
hlediska. (Krobotova, 2001, s. 99)

1.2 Funkeéni styly

V predchozi kapitole jsme se dozvédéli, ze zakladem studia stylistiky je funkéni
teorie, ktera je zalozena, jak saim nazev napovida, na primarnich funkcich jazyka. Aby
mohl vzniknout projev (text), musi autor vzit v Gvahu, k ¢emu ma dany projev slouzit,

komu je uréen a jakou funkci bude mit. Jiné jazykové prostiedky vyuzijeme pii bézné
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kazdodenni komunikaci, a jiné v pfipadé psanych védeckych textia. Souhrn jazykovych
prosttedku se stejnou funkci tvoti zéklad pro ur€ity funkéni styl.

Existuji ovSem rizné nazory na déleni funkénich stylt, i kdyz vSechny vychazeji
ze stejného zakladu, vymezeného v 1. poloviné¢ 20. stoleti Prazskym lingvistickym
krouzkem (vice v kapitole 1.2.1). Pro nase ucely nam poslouzi rozd€lenina pét
zékladnich styld, z ¢ehoz kazdy z nich ma své vlastni charakteristické rysy. Jako prvni

muzeme uvést styl prosté sdélovaci, kterému pfipisujeme funkci prosté sdélnou. Jedna se
o styl hovorovy, tedy uzivany v kazdodennich komunika¢nich situacich. Jedna se jak o
mluvené projevy, tak o psané texty. Zahrnuje totiz i moderni zpisoby komunikace, jako
jsou maily ¢i sms zpravy.

Jako dalsi vydé€lujeme odborny styl, ktery nese funkci odborné sdélnou. Byl
jednim z prvnich stylt a vyuZziva se v oblasti védy ¢i studia. Ma za ukol podavat zpravy ¢i
poucit o raznych odbornych jevech naptiklad prostiednictvim veédeckych stati.
Setkavame se s nim ovSem i v bézném Zivotg, jelikoz zahrnuje i navody ¢i manualy.

U publicistického stylu mizeme hovofit o pifesvédcovaci ¢i ziskavaci funkci.

Jedna se o styl medii. Dfive se jednalo o rozhlas ¢i noviny, dale se ovSsem pole ptisobeni
rozrustalo, a to vznikem televize a Vv poslednich desetiletich rozvojem masového
sdélovaciho prostfedku - internetu.

Za jeden z nejstarSich styli povazujeme umélecky, jenz se vyznacuje funkci
estetickou. Zakladni funkei toho stylu je tedy plisobeni na ¢tenafe ¢i posluchace, a to
hlavné po strance emotivni. Prostfedky uméleckého stylu voli autor tak, aby u pfijemce
vyvolal prozitky, pfedstavy. (Minafova, 2010, s. 69)

Pivodné z odborného stylu se vydé€lil postupné styl administrativni, na ktery se

Vtéto praci dale zaméefime. Ma nekolik funkci, zkterym milzeme uvést hlavné

informativni a dale spravni &i direktivni. (Cechova, 2008, s. 232)

1.2.1 Historie funkénich stylti v Cechach

Vyvoj funkénich styld u nas je tésné spjat s Prazskym lingvistickym krouzkem
(dale jen PLK). Byl a nadéle i bude ovlivnén proménou spole¢nosti, protoze jak se vyviji
spolecnost, tak se vyviji jazyk a komunika¢ni situace. S novymi situacemi rostou
i pozadavky na nove funkce jazyka. Lingvisté PLK se zabyvali problematikou

diferenciace funkénich styld jiz od svého vzniku, tedy od konce 20. let 20. stoleti.
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Jak uvadi publikace ,.Soudasnd stylistika* (2008, Cechova), vychéazi PLK
z funkéni diferenciace v rdmci spisovného jazyka. Snazili se zkoumat jazyk z riznych
aspektl, a tak dochézelo k riznym definicim, i kdyZ podstata zlistavala stejnd. Zakladem
se stavaji myslenky B. Havranka, ktery uvadi funkci komunikativni, prakticky odbornou,
teoreticky odbornou a funkci estetickou. K témto funkcim nalezi tzv. funkcni jazyky
(dany soubory jazykovych prostiedkl). Rizné jazykové prostiedky tvoii spoleéné
srozdilnymi funkcemi jazyka soustavu funkénich styli. K Funkci komunikativni
pfifazujeme jazyk hovorovy a dohromady vytvafi styl prosté sdé€lovaci. Pro funkci
prakticky odbornou je charakteristicky jazyk pracovni, pro funkci teoreticky odbornou
je typicky jazyk védecky a oba tyto jazyky nalezi ke stylu odbornému. Posledni esteticka
funkce je urdena jazyku basnickému, ktery je piizna¢ny pro umélecky styl. (Cechova,
2008, s. 94)

Jak vidime, Havranek nevyclenuje publicisticky a administrativni styl. OvSem
hned ve 30. a 40. letech na Havranka navazuje Josef Becka, ktery pozveda funkci
estetickou do protikladu k funkci odborn¢ sdélné. Podle toho poklada za zakladni styly
umélecky a odborny. K témto zakladnim dopliuje styl publicisticky, ktery pretrvava
dodnes, dale styly normativni, hospodarsky a jednaci, které dnes z ¢asti zahrnuje styl
administrativni. (Becka, 1992, s. 31) S vyvojem spole¢nosti, a tedy se zménou potieb
kladenych na funkce jazyka, mnohé utvary zanikly a naopak nove vznikly. Na dopliujici
styly, které Becka uvadi, byly kladeny rtizné naroky, proto je striktné rozliSuje. Postupné
se ovSem pozadavky ménily, sjednocovaly, a proto dnes dohromady tvofi Utvary
administrativniho stylu.

Vyznamné ovlivnila vyvoj styli konference v Liblicich roku 1954. Za cil méla
ptesné vymezeni doposud obecnych otazek ohledné stylu a stylistiky. Cilem bylo
rozvinout a vytvofit pfesnou Klasifikaci styld, kterou nastinil jiz B. Havranek. Lingvisté
nemohli ignorovat siln¢ se rozsifujici vyznam publicistiky, a tak ji zafadili mezi zakladni
funkéni styly a konkrétné ji vymezili. Na dlouhou dobu se staly hovorovy (prosté
sdélovaci), odborny, umélecky a publicisticky styl zakladnim vychodiskem studia
stylistiky. (Cechova, 2008, s. 95)

Béhem 2. poloviny 20. stoleti se z odborného stylu vyélenuje styl administrativni,
ktery nemél do té doby takovou vahu jako ostatni styly. Ani dnes neni definovan pouze
jednou funkci, nybrz hned nékolika. V dal§i kapitole pfiblizime pravé zminovany

administrativni styl.
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1.3 Administrativni styl

Jak jsme jiz psali v pfedchozi kapitole, zacal se administrativni styl vyc¢lenovat
z odborneho stylu teprve béhem 2. poloviny 20. stoleti a je nejmlad$im funk¢énim stylem.
Puvodné¢ byly nékteré utvary ftazeny k prakticky odbornému stylu nékteré
Kk publicistickemu.

Administrativni styl plni hned nékolik funkci jazyka, a to sdé€lovaci, direktivni a
spravni. Muzeme fici, Ze texty tohoto stylu maji za kol informovat adresata o vécech
ufednich ¢i obchodnich a udavaji smér véci vefejnych. Nebylo by na Skodu uvést funkei
organiza¢ni nebo vzdélavaci, ob¢é rizné dopliuji funkce zakladni. (Minafova, 2010, s. 53)

Jinymi slovy se jedna o projevy uiedniho styku. Projevy jsou pfevazné psané a
ptipravené. Zakladnim charakteristickym rysem je norma. U administrativnich projevi je
striktné déna norma, kterou je nutné dodrzovat. Text musi byt jasny, vystizny, bez
Zbyte¢nych informaci. Pozadavek schematiCnosti, stereotypnosti zapficinuje, ze pisatel
nema piili§ prostoru pro vlastni formulace projevu. Casto se uziva pfedem piipravenych
formulaid. U nékterych textd je dana norma grafickych Uprav a formatu papiru.
(Cechova, 2008, s. 232-233)

Typické pro tento styl je, Ze je zcela zastiena subjektivnost a ¢asto jsou autor ¢i
adresat (popfipadé oba) uvadéni jako tzv. pravnicka osoba. Pravnicka osoba nemusi byt
jednotlivec, ale ¢asto se jedna o firmu, Gfad atd. Projevy, které nejsou piedepsané, i tak
maji své vzory. Kompoziéné se tedy jednd o strohé nevariabilni texty. (Cechova, 2008,
S. 233-234)

Pro piehlednost nyni uvedeme charakteristické vlastnosti administrativniho stylu.
Projevy musi byt vécné, stru¢né, objektivni, korektni. Jazyk je vyhradné spisovny, bez
obraznych vyjadieni, nezddouci jsou expresivni vyrazy. Ma za kol o né€em informovat
¢i vyzyvat. DilezZitost autora se vytraci, neexistuje osobni vztah. Velky duraz je kladen
na rychlost, k ¢emu slouzi pfedepsané textové formy. (Chaloupek, 1990, s. 192)

Jazykové prostiedky mtizeme rozdélit do nékolika rovin. Inspiraci mizeme vzit
u Minarové, ktera jazykové jevy déli pfiblizn¢ podle tohoto schématu: terminologie,
multiverbizovana vyjadieni, syntax, ustalené fraze. Zavisle na obsahu projevu se uzivaji
terminy charakteristické pro danou oblast. Napiiklad v ufednich textech se budou
opakovat vyrazy jako predpis, zdsilka, vynos atd. Terminy smluvni strana, nemovitost,

odvolaci rizeni nalezneme v pravnich spisech. Nejen terminy, ale i ustalena slovni spojeni
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Ci celé fraze vytvareji dojem strohosti. Mluvime o vazbach, napt. Obracime se na Vas
s prosbou... atd. Navzdory pozadavkiim ekonomicnosti jsou ¢asté multiverbizované
vyrazy, které zvyraznuji rys oficidlnosti, objektivnosti. Mame na mysli hlavné slovesné-
jmenné vazby, napt. vznést namitky misto namitnout, podat odvolani misto odvolat se a
mnoho dalsich. Z pohledu syntaxe nalézame kontrastni jevy. Na jednu stranu nachazime
v administrativnich textech kratké az heslovité véty obsahujici mistni a Casové udaje,
na druhou stranu se setkavdme s mnozstvim rozvijejicich vétnych ¢lent slouzicich
k bliz§imu vysvétleni. Nékdy se ovSem stane, Ze se pro dostaCujici stru¢né vyjadieni
uziva nadbyte¢nych vyrazu, pf. Oznamujeme Vam, zZe... X Timto dopisem Vam chceme
ozndmit, Ze... Ptizna¢né pro administrativni projevy je uzivani instrumentalu ve spojeni
s opisnym pasivem (vynosem bylo ustanoveno), a to pifevazné z pocatku textu. Vlivem
neosobitosti projevi je Castym jevem uziti tvart zdjmen ,,Vy“ a ,,my*“. Ne vzdy je vhodné
zvolit ukazovaci zajmena ,tento*, ,, tato “ ¢i ,, toto *“. (Minatrova, 2010, s. 54-55)

Nesmime zapominat, Ze vSechny utvary prochazeji casem upravami. Napiiklad
po vstupu do EU bylo tfeba upravit normy, aby vyhovovaly evropsky pozadavkim.
K zasadnim zménam oviem nedoslo. (Cechovd, 2008, s. 234) Ve vyvoji dochazi
k rozmachu spise vlivem spolecnosti, ktera zaznamenava pomérné rychly nartst firem a
spoleénosti s rozmanitymi sluzbami. (Cechova, 2008, s. 230) Pole pisobeni
administrativniho stylu mizeme vidét v mnoha sférach. V dnes$ni uspéchané dobé chce
kazdy jednotlivec ¢i firma, Ufad uSetfit Cas, ale zaroven mit v§e pod kontrolou, proto
v mnoha oblastech lidské ¢innosti existuje pozadavek oficialnich zaznamt. Cim dal vice
pribyva formulédit, povoleni, ale také rtuznych vyhlasek. Je tudiz spravné rtadit

administrativni styl do u¢ebnich osnov jako samostatny funkéni styl.

1.3.1 Utvary administrativniho stylu

Existuje mnoho utvaru, které mizeme rozélenit do skupin napiiklad dle obsahové
¢i formalni stranky. Po obsahové strance délime Utvary na dokumentdrni a informacni,
normativni a direktivni ¢i propagacni. K prvni skupiné tadime napt. ufedni dopisy,
obéznik, oznameni, zpravy, hlaseni, smérnice, protokoly a smlouvy. Do druhé skupiny
patii zakony, ptredvolédni, vyhlasky a ke tfeti skupiné pfifazujeme pozvanky, plakaty a

inzeraty. (Cechova, 2008, s. 238)
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Dle formalni stranky jsou uvadény utvary textové a heslovité. Textove Utvary se
vyznacuji souvislym textem a utvary heslovité pouhymi slovy, slovnimi spojenimi, udaji,
které se vepisuji do pfedem vytvoienych Sablon. Mezi heslovité mizeme zafadit riizné
formulate, dotazniky, inventarni seznamy, faktury, postovni poukazky, ale naptiklad i
Skolni vysvédCeni. Naproti tomu k textovym patii Gfedni dopis, podnikovy dopis,
pracovni hodnoceni, 0zndmeni, protokol a mnoho dalsich. (Cechova, 2008, s. 238)

Krom¢ vyse uvedenych utvarG muzeme zvlast¢ vyclenit zivotopis, zadost,
motivaéni dopis ¢i posudek. Jedna se o utvary potfebné v pracovnépravni situaci.
(Mullerovd, 1986, s. 36) Existuje velké mnozstvi riznych utvart, pro jejichz spravné
vytvoreni jsou ve vétsing pripada Skoleni administrativni pracovnici. Je ovSem i spousta
utvarli, které musi znat i bézny uZzivatel jazyka. Pro takové piipady je pravé velice
dilezité, aby se na né¢ nezapominalo v u¢ebnich osnovach na Skolach. Uvadény byvaji
Vv riznych ucebnicich jiné utvary, ovSem zakladni jsou vSude stejné. Mezi takové fadime
utfedni dopis a Zivotopis.

Utedni dopis je prostfedkem komunikace mezi institucemi a spoleénostmi. Ma
informativni charakter a obsah by mél byt koncipovan struéné, vystizné a srozumitelng.
Pokud neni nahrazen e-mailem, musi obsahovat na obdlce adresu, a to piijemce
i odesilatele. Déle v dopise musi byt uvedena adresa piijemce, datum, osloveni nebo
,Véc:...”, zavéretna fraze a jméno doplnéné podpisem. Dle konkrétniho tématu
rozliSujeme zadost, stiznost, objednavka, reklamace aj.

Zivotopis méa za tukol vystizné a struéné popsat zakladni informace o &lovéku.
Podavé adresatovi nepiimou charakteristiku autora. Byva ptikladan k zadosti a mize mit
dvoji formu - ,.del3i* & ,kratsi“ verzi. Cast&ji se miizeme setkat s kratsi verzi, kterou
nazyvame strukturovany Zivotopis. Ten ma Casto predtisténou formu, kterou autor pouze
doplnuje. Kazdy zivotopis musi obsahovat tyto udaje: jméno, adresa bydlisté, datum a
misto narozeni, statni prislusnost, narodnost a rodinny stav; dal§imi podstatnymi udaji
jsou: dosazené vzdélani, seznam dosavadnich zaméstnani a popiipadé dosaZené
kvalifikaéni kurzy. Zivotopis je uzavien datem, mistem vyhotoveni a podpisem autora
(Cechové, 2008, s. 241).

Dnes$ni doba je ve znameni internetové komunikace. Casto je vyuzita moznost
rychlej$i komunikace prostfednictvim internetu a hlavné e-mailu. Na internetu muize
kazdy vyhledat informace, které potiebuje, a to od inzerati pfes pracovni nabidky az
k vyhlaskam. (Cechovd, 2008, s. 241) Uzivanim internetu n&které utvary

administrativniho stylu pomalu ustupuji, naptiklad nemusime jiz chodit na postu ¢i
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do banky, nemusime vypliiovat formulafe, postovni poukazky, vSe obstarame z pohodli
domova. Tim nefikame, ze dané Gtvary zcela vymizely, pouze jich vyuziva ¢im dal tim

méneé uzivatelu.
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2 PRAKTICKA CAST

Prakticka ¢ast bude zaméfena na praci s u¢ebnicemi ¢eského jazyka, protoze jsou
zakladnim prostiedkem k didaktickému piistupu uditelt. Zaméfime se na zpracovani
a vyhodnoceni dat, ktera jsme pro nasi praci shromazdili. Nejprve stanovime cile a
hypotézy pro nas vyzkum, poté se seznamime s metodami vyzkumu, se kterymi budeme
pracovat. Zakladnimi metodami, na kterych je na§ vyzkum postaven, jsou analyza
ucebnic, jejich nasledna komparace a metoda dotaznikova. Nasledn¢ shrneme vysledky
provedeného vyzkumu a na zavér prace uvedeme navrhy aktivit, které by mély
zefektivnit vyuku administrativniho stylu na SS.

Metody, které jsme zvolili pro na§ vyzkum byly vybirdny sohledem na cile,
kterych chceme dosahnout. Prvni metoda, se kterou budeme pracovat, bude analyza 12
uéebnic pro SS, na kterou navazeme druhou metodou komparace. Tyto dvé metody by
nam mély poskytnout nahled na stav ucebnic z hlediska zpracovani tématu. Konkrétné
nas bude zajimat, jakym zptisobem jsou zpracovany kapitoly o administrativnim stylu ¢i
kapitoly o utvarech, které dle teorie funkénich styla k administrativnimu stylu fadime.
Dalsi metodou bude metoda dotaznikova, ktera bude spocivat ve vyhodnoceni dvou typt
dotaznikti. Protoze chceme védét, které ucebnice vyhovuji nebo naopak nevyhovuji
ucitelim v jejich praxi vytvofili jsme dotaznik pro ucitele ¢eského jazyka. Druhy typ
dotaznikti byl vytvofen specialné pro studenty a je tematicky Uzce spjat s vyhodnocenim
dotazniku, ktery vyplhovali jejich vyucujici. Vyhodnoceni ma dokreslit piedstavu
o zpusobu vyuky. Zda je vyuka v podani vyucujicich a prostfednictvim konkrétnich
ucebnic zajimava a efektivni. Piipadna efektivita se projevi ¢i neprojevi praveé
v dotazniku pro studenty, ktery by mél fungovat jako zpétna vazba.

Soucasti prace je i zohlednéni riznych typti Skol. Budeme vyhodnocovat data
ziskand ze vSeobecnych gymndzii, stfednich odbornych Skol a stfednich odbornych

ucilist’.

2.1 Stanoveni cilti a hypotéz

V této kapitole predstavime cile, kterych chceme dosdhnout pomoci metody

analyzy ucebnic, komparace ucebnic a prostiednictvim dotaznikli rozdanych ucitelim a
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jejich studentim viech zékladnich typt SS. Déle uvedeme hypotézy, piedpoklidana
zjisténi, ktera od vyzkumu o¢ekavame. Cile opét pfipomeneme v kapitolach jednotlivych
metod. V zavéreéné kapitole uvedeme, zda jsme vymezenych cili dosahli a zda se nam

potvrdily ¢i vyvratily pfedem stanovené hypotézy.

2.1.1 Cile vyzkumu

e Ziskat prehled o struktuie uéebnic &eského jazyka pro SS, kolik prostoru je vénovano
tématu administrativnimu stylu.

o Zjistit:

a) zda se ucebnice u kapitol o administrativnim stylu zaméfuji vice na teorii nebo na
praxi a jakou strukturu dané kapitola ma.

b) jaké typy cviCeni v kapitolach o administrativnim stylu pfevladaji (tvofivé,
otazkové, diskuzni, prace s textem).

c) ktera uéebnice je nejéastéji uzivana na gymnaziich, ktera na SOS, ktera na SOU.

d) postoje ucitelt k ucebnicim, podle kterych vyuku administrativniho stylu vedou;
zda jim vyhovuje svoji strukturou a obsahovym zpracovani tématu.

e) do jaké miry ucitelé vychazi z publikace, ktera by jim méla byt oporou.

f) zda ucitelé dopliuji vyuku vlastnimi pomtckami.

e Ziskat predstavu o tom, jaky ndzor maji studenti na vyuku administrativniho stylu
z hlediska uzite¢nosti, v€novaného Casu a poutavosti hodin vénovanych tomuto
tématu.

e Piesvedcit se, Ze je tomuto stylu vénovana dostatecna ¢asova dotace.

e Sepsat navrhy na aktivity a ulohy pro studenty, které by je bavili a zaroven efektivnéji

ptiblizili problematiku administrativniho stylu.

2.1.2 Hypotézy vyzkumu

» Predpokladame, Ze vétSina ucebnic bude obsahovat ucivo nejen slohové, ale i1
jazykové. Ve slohové casti budou rovnomérné rozlozeny kapitoly o funkcnich
stylech, mezi které patii prave i téma nasi prace.

= Ucebnice budou uzpiisobeny typu Skoly, pro ktery je urcena.
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= Administrativni styl bude v uéebnicich ¢eského jazyka pro SS strukturovan tak, Ze
bude vice prostoru vénovano teorii nez praxi. Koncepce bude fesena jednoduse,
nejprve bude dané téma vysvétleno teoreticky, k teorii budou piipojeny ukazky utvari
a nakonec bude uveden soubor ukold k procviceni.

* Nejcastéji se budou v ucebnicich vyskytovat cviceni typu kladeni otdzek a Ukoly
vyzadujici praci s textem. O néco méné bude zastoupena tvorba vlastniho textu a
nejméné frekventované bude zadani vyzadujici diskuzi na urcité téma.

=  Ucebnice slouzi ucitelim jako podklad, nemusi se ji striktné drzet, spiSe z ni vybiraji
urcité ¢asti dle vlastniho uvazeni.

= Ucitelé k vyuce administrativniho stylu nevyuzivaji zadnych dalSich pomucek,
vychazi z ucebnice popi. pracovniho sesitu.

» Predpokladame, Ze studenti povazuji vyuku administrativniho stylu za zbyte¢nou,
jelikoz lze v dnesni dobé jiz vSe najit na internetu, z toho divodu se také domnivame,
ze dle studentd je tomuto tématu ve Skole vénovano zbytecné moc casu.
S ptihlédnutim K tématu oéekavame, Ze pro né vyucovani neni zajimavé.

* Myslime si, Ze je tématu administrativniho stylu vénovdno méné ¢asu nez by bylo

zapotiebi, jelikoz byva jeho vyznam stale podcenovan.

2.2 Medoty vyzkumu

Védeckd metoda je zamérny postup, pomoci kterého dosdhneme urcitého cile.
V pedagogice se timto pojmem rozumi ,,systém zdkladnich postupii a zpiisobii vyzkumu
odpovidajicich predmétu a ukoliim pedagogické vedy “(Skalkova, 1985, s. 21). Postup
musi byt systematicky a organizovany. Metody ndm pomahaji potvrdit ¢i naopak vyvratit
hypotézy, které jsme u dané¢ho vyzkumu predem stanovili. Aby byla prace efektivnéjsi,
uziva se vice metod. Existuje mnoho metod, Kk nejpouzivanéjsim v oblasti pedagogiky
patii dotaznik, experiment, komparace, pozorovani, analyza. (Svec, 2009, s. 59)

Je na kazdém autorovi vyzkumu, aby zvolil vhodnou metodu k dosazeni urcitych
cila. Pro nase ucely jsme vybrali metodu analyzy, metodu komparace a metodu
dotaznikd. Analyzovat budeme ucéebnice ¢eského jazyka, u kterym nasledné provedeme
komparaci. Vyhodnocovat budeme dotazniky rozdané uditelim SS a jejich studentiim,

z ¢ehoz pro kazdou skupinu byl vytvofen jiny dotaznik.
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2.2.1 Analyza

Pro naSe tucely bude vhodné vénovat se piimo tzv. obsahovym analyzdm
pedagogickych dokument. Jedna se o materialy zachycené v psané podobé.
V pedagogice mame Kk dispozici mnoho druhti materiali. My zde budeme pracovat
s oficialnimi dokumenty - u¢ebnicemi. (Skalkové, 1985, s. 94)

Autor vyzkumu musi dopfedu stanovit, jakym zplsobem bude material
analyzovat, jak bude postupovat. Musi ur¢it, co v dokumentech bude hodnotit. Jak uvadi
Skalkova: ,, Cilem zkoumdani vyznamnych pedagogickych dokumentii je predevsim jejich

Ve

obsahovad interpretace a nikoli formalni trideni* (Skalkova, 1985, s. 95).

2.2.2 Metoda dotaznikova

Tato metoda se vyuzivd, pokud chceme hromadné ziskat urcité informace. Je
naro¢na na teoretickou ptipravu. Velice zaleZi na tom, abychom nejprve stanovili obsah,
téma otazek a dale jakym zpiisobem budeme otazky pokladat, aby pro nas byly pfinosem
a ne zatézi. Proto musime eliminovat otazky, které jsou nadbytecné, a zaméfit se
na formulaci sestavenych otazek.

Otéazky je treba stylizovat tak, aby je respondent pochopil. Zaroven musi byt
sepsany takovym zpusobem, aby vyzadovaly jednozna¢nou odpovéd’. Existuji zakladni
dva typy otazek: oteviené a uzavirené. Otazky oteviené davaji respondentovi vétsi miru
volnosti, pisatel mize sdm zvolit délku odpovédi a jejich obsahovou hloubku. Ptikladem
oteviené otazky mize byt V cem vidite vyhody ucebnice? Vyhodnocovani tohoto typu
otazek je naroné jak po obsahové strance tak po strdnce Casové. Uzaviené otazky
poskytuji dotazovanému vybér ze dvou ¢i vice odpovédi. Pt. Bavil vas vyklad? Ano x Ne
X Nevim. Zpracovani téchto otazek je jednodussi nez u otazek otevienych. OvSem
po obsahové strance se nelze uzavienymi otdzkami dostat do hloubky
problému.(Skalkové, 1985, s. 87-88)

Nejéastéji jsou dotazniky tvofeny obéma typy otazek. Casto byvaji uzaviené
otazky doplnény moznosti osobit&jsi odpoveédi, coz byva napt. Libila se Vam hodina?
Ano, proc? x Ne, proc? Takovymto otazkam fikame polouzaviené. V obou typech nasich
dotaznikli méli respondenti za kol zodpovédeét otazky oteviené, uzaviené

i polouzaviené.
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2.2.3 Metoda komparace

Komparace neboli srovnavani slouzi k vzajemnému porovnavani dvou a vice
predmétii zkoumani. Je tfeba vsSimat si shod, podobnosti a zaroven rozliSnosti mezi
zkoumanymi jevy. Abychom mohli provadét komparaci, musime nejprve zkoumané jevy
analyzovat, popsat. Duvodem je piehlednost, kterd napomaha k efektivnéjSimu
srovnavani. Komparace muze byt diachronni nebo synchronni. Diachronni
(chronologicka) srovnava jeden zkoumany jev z hlediska jeho wvyvoje v rtznych
vyvojovych etapach a synchronni porovnava dva a vice jeva v jednom ¢asovém useku.
(Svec, 2009, s. 253-254)

V této praci budeme srovnavat ucebnice Ceského jazyka pomoci synchronni

komparace.

2.3 Analyza ucebnic

V této kapitole se budeme zabyvat jednotlivymi ucéebnicemi Eeského jazyka
pro stfedni skoly, jejichz soucasti je nauka 0 stylistice. Budou nas zajimat ucéebnice,
ve kterych se objevuje uc¢ivo administrativniho stylu. Zamétime se na vizualni stranku
ucebnic, na zpracovani teoretickych uvoda k danému tématu. Dale se budeme vénovat
slozeni a mnoZstvi cviceni pro uvedeni teorie do praxe. Neopomineme ani druhy a
mnozstvi ukazkovych textl, vzori. Pokud ma edi¢ni fada zvlast' ucebnici pro kazdy
ro¢nik, budeme pracovat s t€émi, ve kterych se naléza téma administrativniho stylu.

Vétsina ucebnic uvadi, pro ktery typ stfedni Skoly je urena. Pro analyzu jsme
vybrali uc¢ebnice, podle kterych je v sou¢asné dobé mozno ucit a zaroven takove, které
jsou k dostani v knihkupectvich. Jedna se o edi¢ni fady ucebnic nakladatelstvi Didaktis,
Fragment, Fraus, Septima, SPN a Tripolia (viz. pfilohy). Urcita nakladatelstvi nabizeji
k nékterym edi¢nim fadam ucebnic také pracovni seSity. Pokud je néktera ucebnice

doplnéna pracovnim seSitem, budeme se vénovat i jeho rozboru.
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2.3.1 Didaktis

Nakladatelstvi Didaktis se zaméfuje na naucnou a pedagogickou literaturu
pro vSechny stupné¢ skol. Nabizi literaturu pro ucitele a pro déti od predskolniho véku az
po studenty SS. Rada uéebnic pro stfedni $koly neni blize specifikovana. Je vhodna
pro viechny typy $kol. Ceskému jazyku jsou uréeny dva typy uéebnic. Jeden je zaméten
na literaturu pro viechny roéniky SS, druhy typ zahrnuje udivo jazyka, slohu a
komunikace také pro vSechny ro¢niky. Pfedmétem nasi analyzy bude publikace Cesky

jazyk a komunikace. O administrativnim stylu pojednava dil tieti.

Cesky jazyk a komunikace, 3.-4.dil
(P. Addmkova a kol.)

Tato publikace je uréena pro 3.-4. ro¢nik viech typti SS. Uéebnici dopliiuje dale
pracovni sesit 3.-4. dil, ktery svoji strukturou odpovidd ucebnici. Na zacatku obou
publikaci je vénovan prostor vysvétlivkdm uzitych zkratek a také podrobnému popisu
struktury knihy. Nakladatelstvi se snazi, aby co nejvice uleh¢ilo studentim praci. Nejprve
provedeme rozbor uc¢ebnice a nasledné pracovniho sesitu.

Ucebnice je tvofena tfemi zakladnimi okruhy, a to jazykem, komunikaci a slohem.
Vsechny tii okruhy jsou v publikaci zastoupeny rovnomérné. Zminéné okruhy maji své
kapitoly, které jdou po sobé& tak, aby se okruhy prostiidaly. Slohovy okruh je zaméten
na funkéni styly, z nichz kazdy ma své podkapitoly.

Publikace je po vizualni strance velice pestra. Text je barevné podlozen a pro
kazdy okruh je vycClenéna jedna barva. Dilezité informace jsou zvyraznény tuénym
pismem popf. podtrzenim a v nékterych piipadech se setkdvame i s kurzivou. V textu
byva Casto uzivano odrazek a Cislovani. Aby byla u€ebnice studenty lépe pfijimana,
objevuji se na kazdé strance barevné fotky ¢i ilustrace. Kazda kapitola ma svoji tivodni
stranku, na které uvadi sviij obsah. Text je ¢lenén do dvou sloupct. Levy sloupec ma
primarni postaveni, pravy sloupec dopliiuje ten hlavni §irSimi souvislostmi ¢i piiklady
z praktického zivota. V kazdém sloupci jsou tzv. okénka, ktera usnadnuji orientaci
na strance.

Kapitola o administrativnim stylu zacina podkapitolou s motivaénim ndzvem
,,Na védomost se dava... . Pod nadpisem je umistén motivacni text doplnén ilustraci.

V hlavnim sloupci néas publikace seznamuje s charakteristikou administrativniho stylu,
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za kterou nasleduji dva tkoly ryze mluvniho charakteru. Prvni kol plisobi na motivaci
Ctenafe, ktery ma fici své zkusenosti s danym tématem a druhy Ukol se vztahuje k Gvodni
charakteristice. V doplnujicim sloupci jsou uvedeny souvislosti doplnéné otdzkami.
Po Gvodni charakteristice nasleduje v hlavnim sloupci dalsi teorie, blizsi charakteristika
zaméfena na vyjadiovaci prostfedky. Za ni lezi dvé vzorové ukazky, a to cestné
prohldseni a zadost o vydani cestovniho pasu. Pod nimi jsou dva tkoly, z ¢ehoz prvni
ukol se vztahuje k vzorovym ukéazkam a druhy je tvofen otazkami. Dopliujici sloupec
studenty seznamuje s konkrétnimi piiklady prostiedki vyjadieni a s aktualnim piikladem
administrativniho textu.

Dalsi dvé podkapitoly se vénuji jednotlivym utvarim administrativniho stylu.
Druhd podkapitola studenty seznamuje s nékolika utvary rizného zaméteni. Treti
kapitola se vénuje utvarim, které jsou spojeny se zaméstnanim. Ucebnice piedklada
studentim tyto utvary: usneseni, zprava, plna moc, protokol, formalni dopis, faktura,
pracovni inzerat, motivaéni dopis spolu s zadosti o misto, zivotopis, pracovni smlouva.
Tyto Utvary jesté¢ doplituje o formalni telefonat. Obé kapitoly maji shodnou strukturu.
V hlavnim sloupci nalézdme autentické texty, od kazdého tutvaru jeden kromé& zpravy,
u které jsou ukazky dvé. Pod texty jsou uvedeny otazky (jedna ¢i dve), které maji studenti
za Ukol zodpovédét. Vztahuji se bud’ ke konkrétnimu obsahu danych texti nebo obecné
K utvaru, ktery autenticky text pfedstavuje. V dopliujicim sloupci jsou pak shrnuty
zékladni rysy danych utvari. Ukazce v levém sloupci vzdy odpovida teorie ve sloupci
pravém. Podle tohoto rozdéleni je ziejmé, Ze tato publikace povazuje za hlavni bod
praktickou ukazku a mensi vahu ma teorie. Na konci obou podkapitol jsou uvedeny dva
ukoly. Prvni vyziva studenty, aby uvedli své vlastni zkuSenosti s Utvary z dané
podkapitoly. U prvni sady utvari vybizi dale ucebnice studenty K rozdé€leni tutvart
na heslovité a textové. Druh& dloha v druhé sadé tvari odkazuje studenty opét k préci

s uvedenymi ukézkami.

Pracovni sesit je tizce spjat s ucebnici, ponechany jsou stejné ndzvy podkapitol
I dva sloupce, i kdyz se mezi nimi stird vyznamovy rozdil. Navic je pfidana podkapitola
opakovani, ktera by mohla byt vyuzita jako souhrnny test k u¢ivu administrativniho stylu.
Po vizualni strance neni seSit tak pestry jako ucebnice, vSechny kapitoly i podkapitoly
maji stejnou barvu. Nejcastéji se prace vztahuje k textovym ukézkadm, ale vyuziva i
zvukovych nahravek. Jednotlivé tkoly jsou fazeny do blokl, kterych je v kazdé

podkapitole celkem devét. V kazdém bloku se nachazi az Sest konkrétnich ukoli.
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U nékterych ukolil je uvedeno, zda se jedna o samostatnou praci, praci ve dvojici ¢i
ve skuping. Ukoly jsou riizného typu. V nékterych piipadech maji studenti za tikol
vyhledavat v textu, v jinych Ukolech musi opravovat chyby v textu. DalSim typem jsou
otazkove ulohy vztahujici se k zékladni charakteristice daného stylu. Tyto Ukoly maji
za ukol ovéfit a dale rozvijet znalosti ziskané zucebnice. Né&které ukoly vychazi
z zivotnich situaci studentl. Celkovy pocet tloh je vysoky, coz umoznuje ucitelim vybrat

pro vyuku takové, které vyhovuji typu a trovni $koly.

2.3.2 Fragment

Doménou nakladatelstvi nejsou uc¢ebnice, vydava téz popularné nauc¢nou literaturu
pro déti i dospélé, literaturu pro déti a nejriiznéjsi tituly pro dospé€lé. Z hlediska ucebnic
disponuje nakladatelstvi s jednou edi¢ni fadou, a to u¢ebnice v kostce pro SS. Nés bude

zajimat publikace Cesky jazyk v kostce.

Cesky jazyk v kostce pro SS
(M. Sochrova)

Publikace neni urcena pro urcity typ skol, jedna se o vSeobecnou ucebnici, kterd
velice struéné zahrnuje zéklady vybranych témat ze vSech oblasti jazyka, napt. o slovni
zasobé, tvaroslovi. Lze podle ni uéit celé tfi nebo &tyfi roky, podle toho o jaky typ SS se
jedna. Zhruba Y5 ucebnice je vénovana slohu. Nami analyzovana kapitola nese nazev Styl
administrativni a jeho utvary. Kapitola je velice jednoduse zpracovana.

Text je na strdnce rozvrZzen do dvou sloupct, které jsou oddé€leny rozdélovaci
carou. Pro ptehlednost nakladatelstvi vyuZilo tuéného a barevného pisma. Tucné pismo
zdlraziiuje nadpisy nebo je vyuzito pii zvyraznéni nékterych informaci ¢i pokud je
zapotiebi déleni nékterych slozek. Barevné, konkrétn€ zelené, jsou zvyraznény
podnadpisy, V kapitole o administrativnim stylu jsou tak zelené oznaceny jednotlivé
utvary. V textu je také vyuzivano odrazek, které podporuji prehlednost a text diky tomu
nepusobi jednolité a zhusténg.

Ucebnice nejprve stru¢né charakterizuje administrativni styl a poté piechazi
K jednotlivym utvarim. Zaméfuje se na Gfedni dopis, Zadost, objednavku, plnou moc,
zivotopis a posudek. O jinych Utvarech se ani vuvodu nezmifuje. Studenti jsou

sezndmeni s charakteristikou ufednich dopist, co to je a jakou maji formu. Nasleduje
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7adost, kde nas pouze jedna véta informuje o formé a kde je piilozena ukazka Zddosti
o misto sekretarky. U objednavky je pouze uveden piiklad Objednavky télocvicného
naradi a zadna teorie. PInd moc je zde zastoupena také jen ukazkou. Nejvice prostoru je
vénovano zivotopisu. Po charakteristice utvaru nasleduje navod toho, jak by se mélo
pfi psani zivotopisu postupovat. Nechybi ukazka Zivotopisu, ktery je pfilohou k ptihlasce
ke studiu na vysoké skole. Poslednim utvarem je posudek, u kterého jsou jen v par
bodech uvedeny zakladni znaky.

Publikace neposkytuje zadna cviceni a ukoly. Velice strucné shrnuje latku a je
tedy spise podkladem pro préaci v hodiné. Mnozstvi teorie k danému tématu odpovida
spise vyuce na SOU a nékterych SOS. Uéitel mize postavit strukturu hodin na uvedenych
ukéazkach, vzorech. Kazdy vyucujici pojima vyuku po svém a tato ucebnice dava veliky

prostor pro vlastni napady.

2.3.3 Fraus

Plzeniské nakladatelstvi se snazi vSemi dostupnymi vymozenostmi vytvafet
ucebnice tak, aby vyhovovaly pozadavkiim soudobého vyucovani. Nezabyva se pouze
vydavanim ucebnic pro zakladni a stiedni Skoly, ale také materidly pro vyuku cizich
jazyki, studijni slovniky a také mimoskolni literaturu. Castym doplitkem ucéebnic jsou
CD stzv. e-ucebnicemi, které nabizeji dal$i moznosti ve vyuce. K nasi analyze jsme

zvolili u¢ebnice Komunikace a sloh a Cesky jazyk pro SOS a SOU.

Komunikace a sloh

(J. Hoffmannova a kol.)

Tato publikace zahrnuje ué¢ivo pro viechny ro¢niky SS. Je rozdélena na &tyfi
zakladni Casti. Prvni je vénovana komunikaci. Nejvice nds bude zajimat druhd c¢ast,
protoze se jedna o Cast stylistickou. Treti ¢ast pojednava o praci s informacemi a v ¢asti
posledni nalezneme texty Kk vSestrannému jazykovému rozboru. Vice nez polovina
ucebnice se vénuje stylistice, kterd je dale roz¢lenéna na Ctyfi kapitoly. Administrativni
styl je obsazen v kapitole o funk¢nich stylech.

Ucebnice se snazi zaujmout studenty jiz po strance vzhledové. Vyuziva kurzivu,
tuéné pismo, ale 1 rtizné velikosti a barvy pisma. Pro piehlednost textu jsou nékteré

informace vydéleny ze souvislého textu odrazkami, coz napomaha tomu, aby text nebyl

26



pfili§ zhuStény. V ucebnici nechybi fotografie ¢i kreslené ilustrace, ucebnice je také
obohacena mnohymi symboly, jejichZz vyznam je uveden v Uvodu publikace. Jedna se
0 odkaz na audio nahravku ¢i upozornéni na néco dilezitého, zajimavého apod. Na konci
kazdé podkapitoly je vlozeno nékolik boda k probrané latce, body jsou shrnuty
pod nadpisem Co mam umet.

Kapitola administrativniho stylu zacina teorii popisujici zakladni rysy tohoto stylu
a vyjmenovava Utvary, ze kterych dale piiblizuje Zivotopis. Ziskané znalosti
k administrativnimu stylu ma procvi¢it uloha zaloZzenda na vyhledavani informaci
z prilozeného textu. Nasledné ucebnice charakterizuje zivotopis. Publikace v této ¢asti
vyuziva jeden ze symboll, a to symbol Ukol pro studenty s odkazem na dalsi literaturu
pozadujici vyhledani informaci. K Utvaru Zivotopis se poji dva ukoly. Prvni vychazi
ze Ctyt ptiloZzenych vzorovych Zivotopist, které vyzaduji komparaci. Druhé cviceni je
zameéteno na samostatnou tvorbu studentti. Kromé zivotopisu maji studenti za ukol sepsat
motivaéni dopis, o kterém se ovSem publikace az do této doby nezminuje. Je tedy
na uciteli, aby nejprve studentim vysvétlil, co motivacéni dopis je a co v ném ma byt
napsano.

Konec kapitoly o administrativnim stylu je vénovan tkolim k jednotlivym
utvarim, které v Uvodni teorii byly zminény. Jedna se o atvary: zapis z jednani, zadost,
stiznost, pfihlaSka. Cviceni tykajici se zéapisu zjednédni, je vlastné vSeobecnym
procvicenim administrativniho stylu, studenti nemusi konkrétné ovladat tento utvar.
Z4dosti jsou vénovany tfi ulohy, znichz u prvni jde o praci stextem (dvé vzorové
zadosti), druhd ma za Ukol podnitit studenty k vlastni Gvaze a posledni uloha uklada
vytvoteni Zadosti na konkrétni téma. Dalsi tfi tkoly jsou stejného rdzu, studenti maji
sepsat zadost pro tfi konkrétni situace. PiihlaSka na dané téma je poslednim zadanim
vztahujicim se k administrativnimu stylu. Musime ovSem podotknout, Ze posledni dva
Utvary nejsou Vv uéebnici blize vysvétleny, publikace studentim ani nepiedklada zadné
vzorove texty.

Kapitola je uzaviena nckolika body, ve kterych je shrnuto, co by studenti

po probrani nové latky meéli umét.

Cesky jazyk, pro SOS a SOU
(I. Martinec)

Nejnové;jsi publikace od nakladatelstvi Fraus byla vytvotena pro vyuku na SOS a

SOU. Obsahuje ucivo pro vSechny ro¢niky a zahrnuje jazykovou a slohovou oblast.
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Clenéna je do sedmi ¢asti, z nichZ nas bude zajimat jedna, a to Tvorba a analyza textu.
Toto téma zahrnuje tfi kapitoly: Text a jeho vystavba, funkéni styly; Slohové postupy a
slohové Utvary; Jazykové rozbory textu. My se blize se zaméfime na kapitolu druhou.
Ucebnice nas nejprve seznamuje se slohovymi postupy, podle nichz posléze déli
jednotlivé slohové utvary. Nas budou zajimat Gtvary zalozené na postupu informacnim.

Po vizualni strance je publikace feSena obdobné jako ostatni edi¢ni fady tohoto
nakladatelstvi. Jednotlivé casti od sebe oddéluji titulni stranky sndzvem casti a
fotografickou ilustraci, ktera zapliiuje celou stranku. V textu jsou tucnym pismem
zvyraznény nekteré informace a celkové ucebnice pouziva pro oddéleni nékterych pasazi
textu dva druhy pisma. Déle zvyraznuje podkladovou barvou body, které si studenti maji
zapamatovat. Aby bylo ¢lenéni pfehlednéjsi, vyuziva publikace horni listu. V horni listé
nejsou uvedeny jednotlivé kapitoly, jak by se mohlo ocekavat, lista nam tika, zda se
nelézdme na strankach s teorii, tikoly apod. Dle listy mizeme fici, Ze kazda kapitola ma
svoji teorii, své fesené ukoly, cviceni, svij test a svoji napoveédu.

Kapitola o slohovych postupech a Utvarech nas nejprve seznamuje se slohovymi
postupy. Poté ptfechazi k jednotlivym tutvarim, které jsou rozdélené, jak jsme jiz fikali,
pravé podle slohovych postupti. Nas zajimaji Gtvary zalozené na potupu informacnim. Je
zde zastoupen utvar zprava, ktery patii k publicistickému funk¢nimu stylu, dale obchodni
dopis, Zivotopis a zminéné jsou také Z&dost a stiznost. Tyto utvary jsou nejprve
charakterizovany, poté je uveden feSeny Ukol zaméfeny na obchodni dopis, konkrétné
stiznost. Ukol popisuje situaci a ptiklada dva piiklady stiznosti, studenti maji za tikol ¥ici,
které stiznosti by bylo vyhovéno a sviij ndzor odivodnit. Pod tkolem je uvedeno feseni.
Dtivod, ¢im je ktera stiZznost vhodna ¢i naopak nevhodna.

Nasleduji cvieni k riznym utvardm (nejen informaéniho postupu). Utvarim
administrativniho stylu jsou vyélenény ¢tyfi tikoly. Dvé cviceni se vénuji zadosti. Prvni je
zamefeno na praci s textem, porovnani dvou uvedenych zédosti na jedno téma.
Na zéklad¢ komparace maji studenti za kol sepsat na dané téma zadost vlastni. Vlastni
tvorbu vyzaduje i1 druhé cviceni, ve kterém publikace uvadi Ctyfi rizné situace vhodné
pravé pro sepsani zadosti. Vytvofené texty maji byt nasledné ohodnoceny spoluzaky
navzajem. Tteti Ukol se zaméiuje na motivaéni dopis. Studenti maji za kol sami
,hastudovat* nalezitosti motiva¢niho dopisu, pak pracovat s pfilozenym textem, ktery
vyuziva znamé kreslené postavy Homera Simpsona, coz je uréitym motivujicim prvkem.
Nasledné by méli byt studenti schopni sepsat vlastni motiva¢ni dopis. Posledni cviceni

propojuje administrativni Gtvar s charakteristikou. Jedna se o praci s textem, konkrétné
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s charakteristikou, kterou maji studenti podle nalezitosti pfepracovat na administrativni
posudek. Posudek je ovSem ttvarem, ktery v teorii o Gtvarech informac¢niho postupu neni.
I kdyz bychom podle horni listy ¢ekali, ze na konci kapitoly bude test k probranému

tématu, nic v uc¢ebnici po probrané latce nenalézame.

2.3.4 Septima

Prazské nakladatelstvi, které se zaméfuje na vydavani odborné literatury a ucebnic
pro razné typy Skol, vydalo jiz mnoho publikaci. Vyznamnou ¢ést tvorby spatfujeme
v prodeji publikaci vhodnych pro déti mentalné postizené ¢i pro déti s poruchou sluchu,
které se pottebuji ucit znakovou fec. Co se stfednich Skol tyka, existuji ucebnice
specialné pro SOU, na publikace pro SOS ¢&i gymnazia se nezaméfuje. Nas zajima fada

Cesky jazyk pro SOU, ke kterému patii i dva pracovni sesity.

Cesky jazyk pro SOU
(L. Stérbova)

Jak je patrné znazvu, jedna se o publikaci urenou pro SOU, zaroven
nakladatelstvi uvadi, Ze je vhodna pro vSechny tfi roc¢niky. JelikoZ je soucasti edi¢ni fady
také pracovni seSit, seznamime se i s jeho strukturou. Ucebnice obsahuje mluvnickou
1 slohovou ¢ast, oproti tomu pracovni sesit je rozdélen do dvou vydani, z ¢ehoz prvni se
tyka procvi€ovani mluvnice a druhy slohu. Po vizudlni strance jsou ucebnice i pracovni
sesit velice jednoduSe feSeny. Text obohacuje kurziva, tuéné pismo, zfidka podtrzena
slova ¢i slovni spojeni, nékdy je doprovazen kreslenymi obrazky.

Ucebnice neni ¢lenéna do ¢asti, v obsahu nalézame rovnou jednotlivé nadpisy,
které se tykaji urcité latky. Nejcastéji jsou témata vyuky pojmenovand piimo, napf.
Vyjmenovana slova po B, nékdy nepfimo, napi. Kniha-pfitel ¢loveéka. Slohova témata se
stfidaji s jazykovymi, nejspiSe v ndhodném potfadi. Nas zajima celkem pét nadpist:
Na posté, Inzerat a objednavka, Zadost o vydani cestovniho pasu, Zivotopis a Utedni
dopis. Jak vidime, vSechny kapitoly se tykaji jednotlivych Gtvarti administrativniho stylu.
Kapitola Na posté je zaméfena na vypliovani poStovni pravodky, poukdzky a podaciho
listku. Ostatni ndzvy kapitol ndm jasné prozrazuji, o kterych tutvarech bude fec.

Utvary souvisejici s odesilanim postovnich zasilek jsou piedstaveny formou

ofocenych autentickych vzoru. VSechny tfi uvedené Gtvary maji striktné dany vzor, ktery
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je nutno vyplnit. Postovni privodka je doplnéna dvéma situacemi, které maji studenti
vyfesit. Nejen spravné vyplnéni vzoru je tfeba znat. Publikace se snazi pomoci otazek
studenty navést ke znalostem, které jim na poS$té v budoucnu pomohou. Stejné tak je
tomu u postovni poukézky. U t€ je navic pfipsan vtip, ve kterém je ovSem skryta poucka.
U vzoru podaciho listku je také napséana situace vyzadujici feSeni, uc¢ebnice studentim
nabizi hned nékolik moznosti.

V Gvodu kapitoly o inzeratu a objednédvce je uvedena kratka charakteristika
inzeratu. Pod ni je napsdna ukazka inzeratu a nasledné odpovédi na néj. Za textem jsou tfi
cviceni, ktera davaji za ukol studentim sepsat vlastni inzerity na zadana témata.
Objednavka je také v kratkosti predstavena a pod charakteristikou je ofocena autenticka
objednavka z novin. Po zhlédnuti toho, jak ma objednavka vypadat, jsou studenti vyzvani
Kk vytvofeni vlastni objednavky na libovolné téma.

Dalsi kapitola se vénuje Zadosti o vydani cestovniho pasu. Hned v Uvodu jsou
polozeny dvé otdzky vztahujici se k prilozenému vzoru této konkrétni zadosti.
Pod Zadosti jsou studenti obezndmeni s mistem podani. Nasleduji Ctyfi otazky, které
mohou podnitit diskuzi ve ttide.

Kapitola o zivotopisu nejprve uvadi tfi zivotopisy napsané riznym stylem. K nim
se potom poji nékteré z nasledujicich otazek. Celkem se k tomuto Gtvaru vaze devét
otazek, z ¢ehoz tii se ptimo tykaji ptilozenych zivotopisi. Pomoci ostatnich otazek maji
dat studenti dohromady charakteristiku zivotopisu. Nejen co v ném ma byt, ale i z
hlediska slovni zasoby. Jako posledni je tikol, kdy maji studenti napsat vlastni zivotopis.
Na konci kapitoly je v ramec¢ku sepsano, jaké udaje musi v Zivotopisu byt a také v jakém
poradi.

Posledni kapitola pojedndva o tom, jak ma spravné vypadat ufedni dopis. Na tivod
je ptiloZzen ukazkovy dopis, za kterym nasleduje charakteristika, ktera je oproti ostatnim
utvarim obsahla. Ucebnice na zavér uvadi dvé cviceni. Prvni vykresluje urcitou situaci,
kterou mohou studenti vyfesit bud’ sepsanim dopisu, nebo zatelefonovanim na ptislusny
urad, coz je dobré, protoZe si studenti uvédomi, Ze i kdyz nic oficidln€ nepisi, musi i

mluvu uzpuisobit dané situaci.
Pfedmétem naSeho zajmu pracovni seSit dil druhy, ktery je zaméfen

na procvi¢ovani slohovych utvart. Stejné jako tomu bylo u ucebnice, neni pracovni sesit

Clenén viceuroviiovym systémem. Krom¢ toho, Zze obsahuje vice cviceni a ukolil
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K Gtvarim probiranym v uéebnici, pfidava navic cvifeni k Gtvarim telegraficka
poukazka, faktura, pokladni slozenka a ptikaz k uhradé¢.

V kapitole Na poste se setkdvame s poStovni pruvodkou, tfemi typy poStovni
poukazky (z ¢ehoz jedna je telegraficka), s podacim listkem a také s fakturou. U vSech
uvedenych utvaru jsou pfilozeny ofocené vzory, studenti je maji za Ukol vyplnit. PoStovni
pruvodka je doplnéna tfemi otdzkami, které maji byt zodpovézeny a dvéma vzory pro
vyplnéni. U atvaru postovni poukazka jsou vypsany tfi situace ke tfem typtim poukazky.
Studenti musi spravné urcit, pro kterou situaci je vhodna ktera poukazka. Nasledn¢ je
maji vyplnit. Téma je doplnéno jednou otizkou. K této kapitole patii jesté tii utvary,
u kterych pracovni sesit krom¢ vyplnéni vzoru vyzaduje, aby studenti zjistili néjaké
informace a ty poté vysvétlili. JelikoZ ucebnice nepojedndva o utvaru faktura, obsahuje
pracovni seSit 1 teorii charakterizujici prave tento ttvar.

Kapitola s ndzvem Shdanim, nabizim, vyménim, koupim se zaméfuje na inzerat.
Podle zadani ¢tyt ukolli, maji mit studenti vytvoreny Ctyfi rizné inzeraty. Vice se tématu
pracovni seit nevénuje. Dalsi kapitolou je Zivotopis, v jehoz tivodu je ukéazka kratkého
zivotopisu, ke kterému se vztahuje prvni tkol. Uryvek neni zcela spravnym piikladem a
proto maji studenti za Ukol uvedeny Zivotopis 1épe piepsat dle toho, co znaji diky
ucéebnici. Dalsi dva tkoly se vztahuji k vyplnéni udaju, z ¢ehoz jednou se jedna o vlastni
udaje a podruhé o udaje ¢lent rodiny. Poslednim ukolem je dle osnovy v ucebnici sepsani
vlastniho Zivotopisu.

Kapitola Piseme na urad pracuje s nalezitostmi ufedniho dopisu. Nejprve jsou
studenti uvedeni do problematiky tfemi otazkami, které se vztahuji k charakteristice
tohoto Utvaru. Nasleduji tii tkoly, ve kterych maji studenti napsat vlastni text. Nejprve
sepisi tredni dopis na dané téma, poté dopis babicce a nakonec vypisi rozdily mezi onémi
dopisy. Posledni kapitola s nazvem Cestujeme, pozndvame nabizi studentim vzorovou
zéddost o vydani cestovniho pasu, kterd je tfeba spravné vyplnit. Pro odlehceni je
ponechan u této kapitoly prostor pro popsani idealni dovolené, studenti pisi, kde a s kym
si predstavuji vysnéné prazdniny.

Pracovni seSit vhodné doplituje ucebnici a v nékterych ptipadech i pfiméiené

rozSifuje témata, kterym se ucebnice neveénuje.
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2.3.5 SPN

Statni pedagogické nakladatelstvi je co do poctu edi¢nich tad ucebnic
nejrozsahlejsi. Ve svych edicnich fadaich ma SPN ucebnice urcené jak specialné pro
gymnaézia, tak pro SOS a zvlastd i pro SOU. Zaroven vydava publikace souhrnné
pro viechny ro¢niky SS, ale i pro kazdy roénik zvlast. U fady, kde jsou zvlast udebnice
pro kazdy ro¢nik, budeme analyzovat pouze ty, které pojednavaji o administrativnim

stylu.

Cesky jazvk pro stiedni §koly, L-1V. roé¢nik
(Z. Hlavsa)

Jiz dle nadpisu vidime, Ze je tato ucebnice urcéena pro vSechny typy stiednich skol
a ze obsahuje latku souhrnné pro vSechny CcCtyfi rocniky. Méla by byt vhodna
pro gymnazia a SOS, ale nikoli pro SOU. Diky podnadpisu lze fici, Zze se publikace
vénuje mluvnici a slohu. Obéma c¢astem je vénovana priblizné polovina ucebnice.
Administrativni styl je ve stylistické ¢asti zastoupen v kapitole slohovych utvart.
Po vizudlni strance fadime tuto edici k tradicnimu pojeti Skolskych ucebnic. Jednolity
cernobily text, ozvlastnén pouze kurzivou ¢i pismem proklddanym, nemize u studentl
podpofit motivovanost. Schazi zde téz jakykoliv obrazek, ilustrace. Po vzhledové strance
pusobi publikace ponékud monotonng.

V podkapitole nazvané ,,Slohové Utvary pisemného administrativniho stylu® nas
autor hned na zacatku seznamuje s teorii téchto Utvarti. Obecna teorie je vysttidana tfemi
otazkami, z ¢ehoz dvé odkazuji na piedchozi teorii. Zadna tviréi aktivita pro studenty.
Pouhé preformulovani teorie vlastnimi slovy. Pozadavek vlastni formulace neni Uplné
nesmyslny, jelikoz mnoho studentli neni schopno samostatného vyjadfovani a timto
zpusobem podporujeme rozvoj pravé jejich vyjadfovacich prostredkii. Treti otazka
vyzaduje zamysleni studentli, navazuje na dfive probrana témata. Také spojitost s diive
probranymi tématy je vhodna, jelikoz rozviji vyukovy proces opakovani.

ProtoZe se kapitola soustied’'uje na utvary, nasleduji popisy n€kolika utvard, a to
zadost, zivotopis, Gfedni korespondence. Nakonec jsou shrnuty dalsi utvary, s kterymi se
Jiz nepracuje tak podrobné. Za kazdym utvarem nésleduje ukazka, ke které se vztahuji

dalsi otazky. Dale ukol, kdy maji studenti dle instrukci napsat vlastni text. Nechybi ani
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Ukoly vztahujici se kdalsim textim. Casto jsou otdzky k textim zaméfeny
na syntaktickou stranku véci.

Obsahla teorie je vykompenzovana velkym mnozZstvim vzorovych textt a ukoli
vztahujicich se knim. Nejvétsi pozornost, co se ukolu a textd tyka, je vénovana
zivotopisu. Je dan dostateCny prostor pro naméty slohovych praci. Studenti by méli
napsat zaddost o misto, Zivotopis, inzerat a objednavku. Pfi ¢emzZ u objednavky maji
studenti volnou ruku ve vybéru zbozi, naproti tomu u inzeratu maji jasn¢ uvedeno, ze se
ma jednat o prodej ¢i koupi motorového vozidla.

Dle $ite, ktera je utvarim administrativniho stylu vénovéana, bychom ucebnici
zvolili pro vyuku predeviim na SOS. Piedpokladem také je, ze vyulujici vybere pouze

nékteré ukoly.

Cesky jazvk pro 4. ro¢nik symnazii

(J. Kostecka)

Edi¢ni fada Cesky jazyk pro gymnazia je uréena specialné pro tento typ $kol.
Soucasti jsou celkem ctyfi knihy rozdélené do ctyf rocnikli vysSiho gymnazia.
S kapitolou o0 administrativnim stylu se setkavame az v poslednim, tedy ¢tvrtém dile.

Ucebnice je rozdélena do péti ¢asti. Zamétuje se na jazykovédu, historicky vyvoj
cestiny, stylistiku, nauku o komunikaci. Konec ucebnice je vénovan souhrnnému
opakovani. Nejvice clenénou Casti je stylistika, kterd zaroven zaujima procentuelné
nejvetsi podil na obsahu knihy oproti ostatnim ¢astem. Celkové zabira polovinu z celé
knihy. Ze stylistiky jsou zde zastoupeny kapitoly o administrativnim, umeéleckém,
fe¢nickém a esejistickém stylu.

Vzhledové se tato publikace velice podobé ediéni fadé Cesky jazyk pro stiedni
Skoly taktéZ od SPN. Jednolity text, ktery zvyraziuje dllezité informace nebo ukoly
pomoci kurzivy a tuéného pisma, je nezdzivny. V celé uebnici nenalézdme (kromé
jednoho obrazku) jedinou ilustraci. Je zde vidét snaha alesponi v barevné oznacenych
nadpisech, pouzitim vykiiénika ¢i riznych barevnych ohranieni. VSe ale pouze v jedné
barve, kterd je pro tuto publikaci charakteristickd, tedy oranzovd. Zminéné vykfi¢niky
uvozuji rady, které uvadi autor pro potieby studentd.

Musime ocenit ov§em hned uvod kapitoly o administrativnim stylu, ve kterém se
autor snazi motivovat studenty, a to kratkym textem o problémovych strankach
administrativnich dokumentl, napt. ,,pravopisna chyba v dokumentu, jez miize vést

k napadeni jeho platnosti (Kostecka, 2003, 5.56)“ . Shrnuje potize, které mohou potkat
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kazdého c¢lovéka, pokud by chyboval v sestaveni jakéhokoliv administrativniho textu.
Nesnédze doklada hned na péti konkrétnich ptipadech. Dané piipady i rovnou podrobné
rozebira. Poté uvadi, se kterymi nejfrekventovanéj$imi utvary se studenti v ucebnici
seznami, totiz ufedni dopis obsahujici zadost, stiznost, nabidku a objednavku; inzerat;
Zivotopis; zapis z jednani. V této kapitole se publikace zabyvé tzv. profesni konverzaci,
nejen tedy psanymi Utvary, ale i mluvenymi.

Nasleduje podkapitola seznamujici ¢tenaie se zakladni charakteristikou a s Utvary
administrativniho stylu. Dalsi podkapitola je zaméfena na kompozici a jazykové
prostiedky. Za touto teorii jsou fazena cviceni a tkoly. Celkové tii ukoly, z ¢ehoz kazdy
je jiného druhu a kazdy ma svij text. Prvni je zaméfen na vyhledavani a formulovani rysi
administrativniho stylu, tudiz opakovéani jiz probrané¢ho. Nasledujici cviceni je postaveno
na vyhledavani chyb a déle podporuje tvotivost studentil, jelikoz maji chyby opravit, a to
nejen pravopisné, ale i styliza¢ni. Posledni kol propojuje Cesky jazyk s matematikou.
Studenti musi vypocitat urcitou hodnotu, coz predstavuje pro ucitele ¢eského jazyka
zpétnou vazbu v tom ohledu, zda byl administrativni text v§emi pochopen.

Podkapitola ufedni dopis zacind obecnou charakteristikou, kterd obsahuje 1 dvé
grafické podoby jednoho ufedniho dopisu. Na charakteristiku navazuji tii tkoly. Dva
ukoly spocivaji v praci mimo Skolu a dalsi je ur€en k rozvoji tvotivé prace (maji napsat
vlastni ufedni dopis dle instrukci). Déle néasleduje nacvik konkrétnich utvart. Nejprve
jsou hned za sebou fazeny vzorové ukazky v autentické grafické podobé& a za nimi 17
ukoli. Pouze jeden se vztahuje ktextu, u kterého maji byt vyhledany a opraveny
gramatické a stylistické chyby. VSechny ostatni jsou typu: Napiste utvar X na téma Y.
Vice je vénovano Tutvaru strukturovany zivotopis, ktery je nejprve teoreticky
charakterizovéan a u kterého autor vypisuje n€kolik rad pro vlastni tvorbu. Nasleduji dvé
ukazky toho, jak Zivotopis vypada. Za ukazkami jsou uvedeny dva ukoly. Prvni se
zaméfuje na vlastni tvofivou c¢innost a druhy podporuje mezipredmétové vztahy,
tentokrat s cizimi jazyky, kdy tkolem je pieklad ur¢itého textu.

Publikace ktémto psanym utvarim piiklada i podkapitoly s riznymi druhy
mluvenych administrativnich ttvarii. JelikoZ nelze mluvené projevy graficky ztvarnit,
jsou popsany postupy a konkrétni formulace, se kterymi se studenti mohou v Zivoté
setkat. Mizeme ovSem fici, ze jsou predstavovany formou vykladu. Az na konec
podkapitoly jsou fazena cviceni a tkoly. VSechny Ctyfi tkoly, které ucebnice nabizi, se

skladaji z nacviku riznych mluvenych utvar.
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Posledni podkapitola je vyhrazena pro opakovani vSech probranych utvart
administrativniho stylu. Citd dohromady 6 ukolil, Z ¢ehoz &tyfi se vztahuji k piilozenym
textim, u kterych jde typové bud’ o vylepSeni, opraveni ¢i doplnéni dané¢ho textu.
U zbylych dvou je kladen vétsi diraz na predstavivost, tvofivost nebo jsou namétem pro
diskuzi.

Cela kapitola o administrativnim stylu je koncipovana tak, aby v kazdé hodiné
byla obsazena jak teorie, tak cviceni, praktické tkoly ¢i tvofivost student. Celkové je
tomuto tématu vénovano hodné prostoru. Zpracovani je piehledné a je z ¢eho vybirat.

Specialné ocenujeme zarazeni mimoptedmeétovych vztaha.

Cesky jazyk. pro SOS a studijni obory SOU viech typii
(A. Tejnor, Z. Hlavsa a kol.)

Dalsi publikace, kterou vydava nakladatelstvi SPN, je urCena pro odborné Skoly

a odborna ucilisté. Jelikoz je ucebnice urena pro vSechny ro¢niky, zahrnuje témata
jazykova, slohova i komunikacni. Slohu je vénovana ' uciva. Obsahuje devét Casti a
kazda ¢ast ma nekolik kapitol popf. podkapitol. Slohova ¢ast ma Etyfi kapitoly, z kterych
nas bude zajimat ¢tvrta kapitola Slohové Gtvary.

Ucebnice odpovida klasickému zpracovani nakladatelstvi SPN. Cernobily text
ozvlastiuje pouze kurziva popf. prokladané pismo. Pro lepsi pfehlednost je u nekterych
udaju a predevsim tkold vyuzivano pismenkovych ¢i Cislovanych odrazek. Text neni
zpestien ilustracemi ani jinym zpuisobem.

Kapitola o slohovych utvarech neni nijak déle ¢lenéna. Nejprve kratky tivodni text
o slohovych ttvarech obecné a dale jiZ probira jednotlivé Utvary, které nejsou zpracovany
dle funk¢énich stylt, jak je uvadime Vv teoretické ¢asti nasi prace. RozliSuje pouze tii styly,
a to prosté sdélovaci, odborny a publicisticky. Nas budou zajimat Utvary patfici ke stylu
prosté sdélovacimu (dopis a zadost, zapis jednéni, Zivotopis) a ke stylu publicistickému
(inzerét a plakat).

Podkapitola Dopis a Zadost pojedndva o osobnim dopisu, ufednim dopisu a
o zadosti. Ve vSech pfipadech je v ucebnici nejprve piedloZzen piiklad daného Utvaru.
K témto piikladim se pozdéji vztahuji tkoly urcené studentiim. Nésleduje charakteristika
a navod, jak ma konkrétni utvar vypadat. Na konci podkapitoly jsou uvedeny Ctyfi
cviCeni. Prvni se vztahuje k vzajemnému porovnani osobniho a ufedniho dopisu, naplni
hodiny je tedy diskuze. Druhy Ukol nabada studenty k sepsani textu, pfeménou tGfedniho

dopisu na osobni. Tfetim ukolem je sestavit zadost na urc¢ité téma, publikace nabizi hned
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nékolik navrhd. Posledni kol se tyka Cisté osobniho dopisu, ten nas ovSem z hlediska
administrativniho stylu nezajima.

Zajimava podkapitola je pro nas Schiize a jeji vedeni. Kromé nalezitosti prabéhu
schiize ucebnice piedklada utvar znamy jako zapis z jednani. Nejprve jsou studenti
seznameni se schizi a nasledné je ptilozena ukédzka zapisu. Poté nasleduje samotna
charakteristika Utvaru. K této podkapitole se vztahuje celkem pét cviceni. T¥i ukoly jsou
razu pisemného, studenti maji urcity text sepsat formou zapisu. Dalsi ukol mé studenty
piimét, aby se timto tématem zabyvali 1 mimo hodinu, najit zapis a zkontrolovat, zda je
spravné napsany podle toho, co se o ném sami naucili. Posledni kol je zaméten na slovni
zasobu, u tkolu jsou uvedena slova, ktera je tfeba vysvétlit.

Dalsi podkapitola se vénuje Zivotopisu. Hned v Givodu se nachdzi dlouhy text.
Ukazka zivotopisu uzivaného nejcastéji v literatufe nebo u slohového postupu popisného.
V Zzadném piipad¢é nelze byt povazovan za zivotopis, ktery fadime k administrativnim
utvarim. Pro naSe ucely nazveme tento typ ,literarni, o druhém typu Zzivotopisu, se
kterym se v kapitole dale seznamujeme, budeme mluvit jako o ,,ifednim®. Za textem je
uvedeno, jakou strukturu a jaky obsah ma mit Zivotopis, ktery prikladame k zadostem a
dal$im ufednim dokumentim. V zavéru podkapitoly je studentim vyclenéno Sest cviceni.
Pouze v jednom ptipad¢ maji studenti za kol sepsat vlastni ,,ufedni* Zivotopis, ten maji
zaroven porovnat s druhym ,literarnim* zivotopisem, ktery také maji za ukol vytvofit.
Dalsi dvé cviceni se vztahuji k literarnimu Zivotopisu a zbyla tfi cviceni jsou zaméfena
na slovni zasobu.

Posledni dvé podkapitoly jsou strukturovany shodné. Uvodni struénou
charakteristiku stfidd n€kolik cviceni. V prvnim ptipad¢ se jedna o plakat, kterému nalezi
Ctyfi ulohy, ve druhém piipad¢ jsou studenti seznameni s inzeratem. V podkapitole Plakéat
jsou studenti vyzvani, aby se pokusili o vlastni tvorbu. Déale maji po vyuce najit plakaty
na riznad témata a nasledné je v hodin€¢ porovnat. Tieti tkol je slovniho charakteru a
vhodny pro diskuzi ve tiidé. V poslednim cviceni je zadan referat. K poslednimu z Gtvara
se vaze pét cviCeni, z ¢ehoz dvé maji charakter vlastni tvorby, sepsani inzeratu na dané
téma. DalSi dvé zavisi na sbéru materidlu mimo vyu€ovani a na znalostech, které by méli
mit jiz osvojené. Nakonec je studentim ulozeno, aby sepsali odpovédi na tii referaty dle

vlastniho vybéru.
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Cesky jazyk pro 2. ro¢nik SS
(M. Cechova)

Tato edi¢ni fada je uréena pro viechny typy SS a je tvofena &tyfmi udebnicemi
pro Ctyfi ro¢niky. Z toho diivodu bychom mohli vyloucit uzivani této fady na SOU.
Administrativni styl spadd do druhého dilu, na ktery se nyni zaméfime. Publikace je
rozdélena do dvou velkych okruhii, a sice Jazyk a komunikace a Sloh a komunikace.
Ve vétsi mife je uebnice zamétena na jazyk, slohu je vénovano mén¢ prostoru. Jazykova
Cast je rozdélena do zakladnich ¢tyf kapitol, ¢ast slohova ma kapitoly tii. Z téchto tii nas
bude nejvice zajimat kapitola Funkcni styl administrativni a jeho utvary. Kazda kapitola
ma mnoho podkapitol, které jsou strukturovany pomoci viceuroviiového ¢islovani.

Jednoduse feSeny text je ozvlaStnén riZzovym oznacenim kapitol, dilezité tseky
ohrani¢uje rtzovy pruh. Dale jsou podstatné informace zvyraznény tuénym pismem,
ukoly jsou odliSeny kurzivou. Teorie je nékdy doplnéna poznadmkou, zajimavosti, a to
vzdy mensim formatem pisma.

Kapitola o funk¢énim stylu za¢ina ivodnim piiblizenim administrativniho stylu.
Nasleduji podkapitoly, jejichZz soucasti je teorie a ukoly ke splnéni. Prvni podkapitola
obsahuje charakteristiku, druhd zac¢ina ukolem, ktery odkazuje studenty k ucebnici
prvniho ro¢niku. Celkem se v této podkapitole objevuji ¢tyfi ulohy, které jsou vkladany
do teorie. VSechny tkoly jsou Si podobné, studenti maji pracovat s texty ¢i formulacemi.
Na konci je pfidano jedno cviceni, které vyZzaduje patrdni mimo vyuku. Nasledujici
podkapitola se tyka formulaii a obsahuje pouze jeden dotaz a jeden tkol, aby studenti
mimo vyuku nasli jakékoliv formulare a posléze s nimi ve Skole pracovali.

Nasleduje podkapitola zabyvajici se utvary administrativniho stylu, a sice Zadosti,
plnou moci, zivotopisem a motivacnim dopisem. K Zadosti a plné moci jsou uvedeny
vzorové texty, za nimi je cviceni, ve kterém je studentim uloZeno, aby napsali zadost
na uréité téma. Zivotopis zaéina charakteristikou tohoto witvaru a pokracuje ukazkami
dvou typl zivotopisu, zivotopis jako souvisly projev a strukturovany Zivotopis. Nasleduje
motivacni dopis, ktery je teoreticky charakterizovan. Poté je pro studenty vlozena
vzorova ukazka. Cviceni v zavéru maji charakter vlastni tvorby, studenti maji za kol
napsat vSechny tii utvary podle svého zivota a planit do budoucna. V tGplném zavéru
kapitoly jsou uvedeny naméty pro diskuzi. Naméty se tykaji administrativniho stylu

obecné.
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2.3.6 Tripolia

Nakladatelstvi Tripolia s.r.o. vzniklo jako pedagogické nakladatelstvi zaméfené
na publikovani edi¢ni fady ucebnic Ceského jazyka a literatury pivodné vydavané
nakladatelstvim Trizonia, ucebnice od Véry Martinkové. V mensi mife pak dalsi
ucebnice zaméfené na spolecenské védy. Vroce 2009 byla spolecnost koupena
nakladatelstvim Fraus, ale stale zvetejiiuje publikace pod svym ndzvem Tripolia.
Pro naSe potieby pracujeme siadou udebnic Cesky jazyk 1 az 4, pfiGemz utvary
administrativniho stylu se objevuji ve vSech dilech krom¢ tfetiho. Tato edi¢ni fada
nerozdéluje slohové utvary podle funkénich stylii, ale rovnou podle nékolika hledisek,
proto nejsou Utvary administrativniho stylu jednotné shrnuty, ale nachazime je

prabézné ve vSech ucebnicich.

Cesky jazyk 1
(V. Martinkové)

Prvni dil ma dv& oblasti, slohovou a jazykovou. Jazykovad oblast se zabyva
pfevazné mluvenymi a psanymi projevy, z praxe poté obsahuje vsestranné jazykoveé
rozbory a diktaty. Jak oblast slohova tak oblast jazykova maji dvé ¢asti, které se dale déli
na nékolik kapitol. Oblast slohova, kterd je pro nas dillezita, je tvofena zakladnim
pouc¢enim o slohu a slohovymi utvary. Ze slohovych atvari vybereme jen ty, které jsme
V uvodu nasi prace k administrativnimu stylu pfifadili.

Podkladovou barvou stranek je zluta nebo bila. Zluty podklad znaéi, Ze se jedna
o otazky, ukoly a naméty pro praci studentd, bily podklad oznacuje teoreticky text
s charakteristikami a vysvétlivkami nebo vzorové ukazky. V teoretickych ¢astech jsou
tuénym pismem a zlutym podbarvenim zvyraznény dulezité body. Pro zpestieni ucebnice
nalézdme misty cernobilé kresby.

Kapitola o slohovych utvarech za¢ina jes$té na konci prvni casti, a to kratkym
uvodnim textem, po kterém nasleduje ukol, pii némz maji studenti sami charakterizovat a
roztfidit rozné utvary. Cast pojednavajici o slohovych Utvarech rozlisuje kratké
informaéni utvary, vypravovani, dal§i utvary informaéniho charakteru a referat.
Z administrativniho stylu nachdzime mezi kratkymi informa¢nimi ttvary fakturu, zadost

o vydani cestovniho pasu, podaci listek a inzerat. Nejprve ucebnice uvadi na nckolika
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strankach vzory vsech utvarti, nasleduje vyklad. Obsahem vykladu je obecné rozdéleni
danych utvart a jejich velice stru¢né charakteristiky.

Na teorii navazuje seznam 23 ukold, z ¢ehoZ Sest se poji obecné ke v§em ttvarum,
pet se vaze kutvarim administrativnim a zbylé ukoly navazuji na utvary
neadministrativni povahy. Ukoly vztahujici se k Gtvarim administrativniho stylu jsou
dvojiho typu. Ttikrat jsou studenti vyzvani k vytvotreni vlastniho autentického textu a
dvakrat jsou odkéazani na piredchozi ukazkové texty, o kterych maji hovotit. Soucasti této
kapitoly jsou také naméty ze spolecenského zivota, které se ovSem netykaji zadné tredni

situace.

Cesky jazyk 2
(V. Martinkova)

Druhy dil je tvofen, stejné jako dil prvni, slohovou a jazykovou casti. Slohova
Cast obsahuje pét kapitol, jazykova kapitoly tii. Nas bude zajimat druha a tieti slohova
kapitola. Druha kapitola se vénuje Zivotopisu a tfeti se zabyva dopisem. Po vzhledové a
formalni strance se ucebnice shoduje s predchozim dilem jen s tim rozdilem, ze je zluta
barva nahrazena razovou.

Kapitola zabyvajici se Zivotopisem zacina deseti ukdzkovymi texty, které literarné
zprostifedkovavaji Zivotopisy znamych i nezndmych osobnosti. Nasleduje charakteristika
utvaru a zékladni naleZitosti, které jsou pro Zivotopis typické. VEtSi ¢ast tvori ukoly a
otazky, kterych je celkem 22, z ¢ehoz 12 se vaze k ukdzkdm z Gvodu kapitoly. Zbylé
ukoly jsou ur¢ené k samostatné praci studentii. Nékteré ukoly jsou zaméfené na zivot
samotnych studentl a jde spiSe o praci mimo vyuku. V jednom piipadé se jedna o tvorbu
vlastniho Zivotopisu ¢i Zivotopisu €lend rodiny, neni ovSem specifikovano, o jaky
typ Zivotopisu ma jit. Podle dalSich ukoll se bude s nejvétsi pravdépodobnosti jednat o
typ literarni. Krom¢ ukolti zaméfenych na zivot studentt, jsou vSechna ostatni zadani
spojena s zivotopisem, ktery je spise literarni a ne strukturovany, se kterym se setkdvame
v administrativnich kruzich.

Dalsi kapitola nas seznamuje s dvéma typy dopisu. V kratkém Uvodnim textu
hovoii o osobnim a Ufednim dopisu. K administrativnim ttvarim fadime pouze dopis
ufedni, ktery je v ukdzkach zastoupen pouze dvakrat a v obou piipadech se jedna o Utvar
zadost. Po ukéazkach osobnich i ufednich dopisii nalézdme v ucebnici obecnou
charakteristiku korespondence. Na konci kapitoly se nachazi mnoZzstvi ukoll rozdélenych

do dvou casti podle toho, zda se vztahuji k ukazkovym textim ¢i jsou samostatné.
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Utednimu dopisu jsou vénovany tii tkoly, které jsou zavislé na vzorovych dopisech. Dva
ukoly vyzaduji odpovédi na otazky, tfetim ukolem je vlastni tvorba studentd.
Pro samostatnou praci jsou urCeny dva ukoly. Studenti maji za tikol napsat ufedni dopis
na urcité téma, pfi c¢emz maji na vybér z nékolika moznosti.

W

Cesky jazyk 4
(V. Martinkova)

Posledni dil, ve kterém se setkdvame s Gtvary administrativniho stylu, je Ctvrty.
Svou strukturou i vizudlni strankou se shoduje s ptedchozimi dily pouze s rozdilem
barevného provedeni. Cely étvrty dil je vénovan opakovani a prohloubeni znalosti, které
studenti nabyli v pfedchozich ro¢nicich. Co se administrativnich utvara tyka, je hned
prvni slohova kapitola zamétena na Utvar zivotopis. Jelikoz by studenti méli dané téma
ovladat, jsou v ucebnici uvedeny pouze dvé ukazky, ke kterym se poji otazky. Tyto
otdzky jsou pro studenty voditkem k prohloubeni svych znalosti pomoci vlastniho
uvazovani. Blize se zde seznamuji se strukturovanym zivotopisem, kterému se piedchozi
dil nevénoval. Pouze u tohoto typu zivotopisu je v kapitole uvedena kratka

charakteristika.

2.4 Komparace analyzovanych uéebnic

V predchozi kapitole jsme se seznamili se strukturou nékterych uéebnic pro SS.
Tyto uéebnice nyni porovndme a zaméfime se na tii zakladni slozky. Prvni slozkou, ktera
je v ucebnicich zastoupena, je teoreticka ¢ast, dal§i soucasti ucebnic jsou vzorové texty
riznych utvarti a nakonec se zaméfime na slozku cviceni a tkoli. Tyto slozky budeme
srovnavat z nékolika hledisek. Prvni hledisko bude spole¢né pro vSechny slozky, a tim
hlediskem je prostor vénovany dané slozce (mnozstvi teorie, pocet texti a cviCeni).
U vzorovych textll se zaméfime kromé€ mnozstvi na to, které ttvary jsou v ucebnicich
zastoupeny. Ukoly a cvieni porovname jesté z hlediska typti cviGeni. Pro lepsi prehled
jsme vyc¢lenili ¢tyfi zakladni typy:

a) otazky

b) tvotiva aktivita

C) prace s textem

d) diskuze

40



Typ a) spociva v odpovédich studentti na konkrétni otazky. Cviceni typu b) predklada
studentiim urcité téma, na které maji sepsat vlastni text. U typu ¢) maji studenti za ukol
najit v textu urcité informace nebo vyhledat chyby a ty nasledné opravit. K tomuto typu
patii i porovnavani dvou textl ¢i vypliovani nékterych vzorovych textt. Posledni typ,
ktery se v ucebnicich objevuje, jsou cviceni formou diskuze. U¢ebnice nabizi informace
¢i témata, o kterych ma tiida hovofit.

U komparace piihlédneme k tomu, pro jaky typ Skoly je dand uCebnice urcena.
Vétsina udebnic nemd bliz§iho zaméfeni, jedna se o publikace: Cesky jazyk a
komunikace (Didaktis), Cesky jazyk v kostce (Fragment), Komunikace a sloh (Fraus),
Cesky jazyk pro L-IV. ro¢nik SS (SPN), Cesky jazyk pro 2. roénik SS (SPN), Cesky
jazyk 1,2 a 4 (Tripolia). Uc¢ebnice od nakladatelstvi Tripolia budeme brat vzdy souhrnné,
jelikoz jde o jednu edi¢ni fadu, kde je naSe téma pouze rozdéleno do vice dili. Specialné
gymnaziim je adresovana publikace Cesky jazyk pro 4. roénik gymnazii (SPN),
pro stiedni odborna u¢ilisté je uréena ucéebnice Cesky jazyk pro SOU (Septima).
Na stfedni odborné §koly jsou zaméfeny publikace Cesky jazyk pro SOS a studijni obory
SOU vsech typti (SPN) a Cesky jazyk, pro SOS a SOU (Fraus), pii ¢emZ je z nadpisti
patrné, ze jsou tyto konkrétni uebnice urceny zarovein sttednim odbornym ucilistim.

Ocekavame, Ze nejvice teorie bude obsahovat ucebnice ur¢ena pro gymndazia a
naopak nejméné teorie bude vénovano v uéebnicich, které jsou zaméfeny na vyuku SOU,
popi. SOS a SOU. U vzorovych textii nejspise nebude zalezet na tom, pro jaky typ skoly
je ucebnice urcena. Nejvétsi mnozstvi ukolt predpoklddame u edicnich tad, které
obsahuji kromé ucebnice také pracovni seSit. DalSim piedpokladem je, Ze celkové
nejcastéjsi typ cviceni bude v publikacich prace s textem a naopak nejméné se budou
V ucebnicich nalézat témata pro diskuzi.

Podle mnoZstvi teorie k danému tématu je nejvice obsahlou uéebnici Cesky jazyk
pro gymndzia, kterd ostatni publikace vyrazné prevySuje. I kdyz je urcena pro vyuku
na gymndziich a zaroven rozdéluje ucivo do Ctyf ucebnic pro Ctyii ro¢niky, musime fici,
7e je az prehlcena teorii. Je sice velice lakavé, Ze se vénuje tématu dopodrobna, ale
vzhledem Kk mnozstvi ¢asu, je nerealné v hodindch vyhrazenych pro téma
administrativniho stylu vSe obsahnout.

Z tohoto se mize jevit jako nejvhodngjsi u¢ebnice Cesky jazyk a komunikace,
ktera mé také obsahlou teorii, oviem ani zdaleka ne tolik jako Cesky jazyk pro gymnazia.
Dalsimi u¢ebnicemi, které jsou piiblizné na stejné tirovni jako publikace Cesky jazyk a

komunikace, jsou Cesky jazyk pro 2. ro¢nik SS, Cesky jazyk pro SOS a studijni obory
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SOU viech typti, Komunikace a sloh a Cesky jazyk pro L-IV. ro¢nik SS. Cesky jazyk
od nakladatelstvi Tripolia se souhrnné vénuje UtvarGm administrativnimu stylu, a
to ptiblizné ve stejném mnozstvi jako Cesky jazyk a komunikace od nakladatelstvi
Didaktis. Vyuku bychom ovSem podle této edi¢ni fady spiSe nevedli. Duvodem je
uspotfadani uciva, které uvadi Utvary administrativniho stylu spolu s dal§imi utvary a
neodpovida tedy koncepci funkénich styli.

Nejméné prostoru pro teorii je vénovano ulebnicim Cesky jazyk v kostce
(Fragment), Cesky jazyk pro SOS a SOU (Fraus) a Cesky jazyk pro SOU (Septima).
Navic u publikace Cesky jazyk v kostce zcela postradame jakékoli ukoly &i cvieni
k danému tématu, coz bude feceno jesté nize. Pokud bychom hledali uéebnici, ktera by se
vyznacovala strohou charakteristikou tématu, obratili bychom se spiSe na dal§i dvé
zminéné, které teorii vynahrazuji pravé tikoly a cvi¢enimi.

U hlediska mnozstvi vzorovych textli nebereme v Uvahu pracovni seSity, a to
z toho divodu, ze ukazkové texty ¢i vzory nedopliuji teorii, ale jsou cilené ureny pro
cviceni formou préace s textem. Prvni pficku obsadilo mnozstvim texti nakladatelstvi
Tripolia, které ve svych tfech dilech ptedklada celkem 24 vzorovych ukézek. S 15
ukazkami fadime na druhé misto nakladatelstvi Didaktis a hned za nim s 12 ukazkami
stoji na tfetim misté nakladatelstvi SPN s u¢ebnici Cesky jazyk pro gymnazia. O néco
méné vzorovych ukazek nachazime v uéebnici Cesky jazyk pro SOU od nakladatelstvi
Septima, které ziskava ctvrté misto diky poctu 10 ukazek. Na dalsi pozici jsou ucebnice
Komunikace a sloh (Fraus) a Cesky jazyk pro L-IV. ro¢nik SS (SPN), obé se 7 ukazkami.
Mezi uéebnice snejméné vzorovymi ukéazkami patii Cesky jazyk pro 2. roénik SS
od nakladatelstvi SPN (5 ukazek), Cesky jazyk v kostce od nakladatelstvi Fragment
(4 ukazky) a Cesky jazyk pro SOS a studijni obory SOU vsech typii od nakladatelstvi
SPN (3 ukazky). Nejhtife se prokéazala publikace Cesky jazyk pro SOS a SOU (Fraus),
a to zcela bez vzorovych ukazek.

Pokud je charakteristika administrativnich atvarti v ucebnici zpracovana jasn¢ a
alespon trochu podrobng, jako je tomu napf. u publikace Cesky jazyk pro gymnézia, neni
potieba velkého mnozstvi ukazek. Naproti tomu v uéebnicich, napt. Cesky jazyk pro SOS
a SOU (Fraus), kde jsou utvary charakterizovany stroze, bychom ocekavali vétsi zarazeni
vzorovych ukazek. Konkrétné v této ucebnici tomu bohuzel tak neni.

Nejcastéjsi vzorovou ukazkou, objevujici se v nami analyzovanych ucebnicich, je
utvar zivotopis, at’ uz jde o ukazku zivotopisu strukturovaného ¢i literarniho (jak jsme si

jej v piedchozi kapitole pracovné nazvali). Dohromady se ve vSech uéebnicich naléza 32
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ukazek zivotopist. DalSim pomérné castym tutvarem je zadost, nejcastéji zadost o
zam¢stndni, ktera se v ucebnicich objevuje 13krat. Po zadosti nasleduje Gtvar inzeréat
s celkovym poctem 10 ukazek. Vzhledem k poc¢tu analyzovanych uéebnic mizeme fici,
ze vySe zminéné utvary maji zastoupeni v kazdé ucebnici. DalSi utvary uz jsou jen
v nékterych. Jedna se o tfedni dopis (7x), smlouvu (5x), objednavku (4x), postovni
poukazku (4x), motiva¢ni dopis (3x), fakturu (3x), podaci listek (3x) a plnou moc (3x).
Dalsi utvary, které jsou studentiim pfiblizeny pomoci vzori, jsou reklamace, zapis
jednani, usneseni, ufedni zprava, uiedni telefonat, poStovni privodka. VSechny uvedené
Utvary se vyskytuji v jedné ¢i dvou uéebnicich, dohromady pouze dvakrat.

Nékteré ucebnice uvadi i dalsi vzorové ukazky, a to potvrzeni objednavky,
stiznost, obéznik, cestovni piikaz, Cestné prohlaseni, protokol, poStovni slozenku, ptikaz
k uhrad¢, notaisky zapis, zaznam z praxe, vyhlasku. Z téchto utvart, se kterymi jsme se
setkali dohromady jen jednou, by se nékteré mohli stat ¢astéji uvadénymi vzory. Bylo by
dobré zaradit jejich vzorové ukazky do ucebnic cCeského jazyka. Stiznost, posStovni
sloZzenka ¢i piikaz k uhradé by piithodné dopliiovali u€ivo o administrativnim stylu.
V zivoté se kazdy muze lehko dostat do situace, ktera bude vyzadovat sepsani oficialni
stiznosti a pokud ¢loveék nebude védét, jak svou stiznost formulovat, mize se od druhé
strany setkat se zamitavym ptistupem. Z toho diuvodu by nemél vzor stiznosti chybét
V Z4dné ucebnici. K dal$im atvarim by mohl nékdo namitat, Ze Zijeme v internetové dobé
a vSichni jiz provadéji penézni tkony pies internet. OvSem miiZe nastat situace, kdy
¢lovéku bude odepien pfistup k internetu a zaroven bude muset neodkladné disponovat
s penézi, a v tu chvili bude nucen spravné vyplnit postovni poukazku ¢i piikaz k thradg.

Jelikoz se vSechny ucebnice hodné zamé&fuji na Utvary Zivotopis a Zadost, které
jsou dulezité pti hledani prace, ocekavali jsme Castéjsi vyskyt vzorti motiva¢niho dopisu,
ktery je velice Casto zamé&stnavateli pozadovan.

Posledni hledisko, na které se zaméfime, je mnozstvi cviceni a ukola
Vv jednotlivych ucebnicich ¢eského jazyka. Navic u nakladatelstvi Didaktis a Septima
budeme kalkulovat i s pracovnimi seSity. Zaroven toto hledisko doplnime o mnozstvi
riznych typt cviceni. Jednoznacn€ nejvice ukolli poskytuje nakladatelstvi Didaktis
v udebnici a pracovnim sesité Cesky jazyk a komunikace.

V ucebnici je na procviceni tématu o administrativnim stylu vénovano 27 cviceni,
znichz 12 vyzaduje po studentech odpovédi na konkrétni otazky, oproti tomu
Vv pracovnim sesit¢ uz ulohy otdzkového typu uvedeny nejsou. Dalsi ukoly jsou zaméteny

na praci s textem, ve vétsin€ piipadu vychazi ze vzorovych ukazek konkrétnich utvard.

43



K 10 cvi¢enim v ucebnici, tykajicich se prace s textem, pfidava nakladatelstvi Didaktis
dalsich 73 tkola vztahujicich se ke 14 textim ruznych utvard administrativniho stylu
V pracovnim seSit€. Pracovni seSit dale uvadi 10 témat pro tvorbu vlastniho textu,
V uCebnici tento typ cvieni zcela chybi. Naopak jsou v ucéebnici uvedena 4 témata
vhodna pro diskuzi ve tfid¢, cemuz Se pro zménu nevénuje pracovni seSit. Ten ovSem
nabizi dalsi cvigeni navic, ktera se Vv jinych publikacich neobjevuji, a proto jsme je
nezaradili mezi Ctyfi zakladni typy Jedna se o 7 ukolii zaméfenych na praci s dvéma
audio nahravkami.

Co do poctu cviceni kladn¢ hodnotime dale nakladatelstvi Septima, které také
dopliiuje ucebnici pracovnim seSitem. Nejvice je zastoupen typ cviceni formou otazek,
kterych je 16 v ucebnici a 9 v pracovnim sesité. Dale se setkavame v ucebnici s pouhymi
3 Ukoly vztahujicimi se k textim, coz vynahrazuje pracovni sesit s celkovym poctem 10
cvi¢eni zaméfenych na praci s textem, at’ uz vyplnéni vzora, porovnavani ukazek ¢i prace
s formulacemi textu. Vlastni tvorbé je vénovano v obou publikacich celkem 13 cviceni,
Sest v ucebnici a sedm v pracovnim seSité. Zaporné hodnotime absenci témat pro diskuzi,
jelikoz se jedné prave o edi¢ni fadu doplnénou pracovnim seSitem.

Dalsi ediéni fadou, ktera obsahuje pomérné velké mnozstvi cviceni, je Cesky
jazyk od nakladatelstvi Tripolia. Ve svych tfech dilech vé€nuje administrativnimu stylu
celkem 41 cviceni. Kladné¢ hodnotime pfitomnost pouze dvou cvi¢eni vyZadujicich
odpovédi na urcité otazky. Nejvice prostoru je vénovano praci s textem, a to 26 ukoli
zaméfenych na porovnavani texti ¢i hledani informaci v konkrétnich textech. Ucebnice
nabizi 10 témat pro vytvoreni vlastniho administrativniho textu a pouze 3 témata vhodna
pro diskuzi.

Jako ulebnici S nejvétsim podtem cvideni mizeme oznaéit Cesky jazyk pro
gymnazia od nakladatelstvi SPN, ktery je uren vyhradné pro ¢tvrty roc¢nik a neni
rozSifen pracovnim seSitem. Z celkového poctu 35 ukola je pouze jeden formou otazek.
Ukolti zaméfenych na praci s textem je v udebnici 12 a zcela nejvice zastoupenym typem
cviCeni je vlastni tvorba. Ucebnice uvadi 20 témat, podle kterych maji studenti za ukol
vytvofit vlastni administrativni text. Sérii cviceni dovrsSuji dvé témata, kterd jsou urcena
pro diskuzi v hoding.

Nakladatelstvi SPN vénuje dostatek prostoru cvi¢enim 1 v dalsi své publikaci, a to
s poétem 26 ukold v uéebnici Cesky jazyk pro L-IV. roénik SS. Nejvice ukola (12) je

zamé&feno na praci s textem. Ucebnice dale uvadi 8 témat, kterd maji studenti za kol
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zpracovat vytvorenim vlastniho textu. P&t otdzkovych cviceni je poslednim typem ukolil
zastoupenych v této ucebnici, jelikoZ nejsou uvedena zadna témata pro diskuzi.

Dalsi publikace maji primérné mnozstvi cviceni k uc¢ivu administrativniho stylu.
Jedna se 0 dvé publikace nakladatelstvi SPN (Cesky jazyk pro SOS a studijni obory SOU
viech typt, Cesky jazyk pro 2. roénik SS) a dvé publikace nakladatelstvi Fraus
(Komunikace a sloh, Cesky jazyk pro SOS a SOU). Tyto publikace maji kolem deseti

cvieni tykajicich se administrativniho stylu a konkrétni mnozstvi uvadime v tabulce ¢. 1.

e SPN1-Cesky jazyk pro SOS a studijni obory SOU viech typii e Frausl-Komunikace a sloh

e SPN2-Cesky jazyk pro 2. rocnik SS e Fraus2-Cesky jazyk pro SOS a SOU
otazky l’?er;tceen? vlastni text diskuze celkem
SPN 1 3 5 5 0 13
SPN 2 3 4 4 1 12
Fraus 1 0 4 6 0 10
Fraus 2 1 4 3 0 8

Tabulka €. 1: Mnozstvi a typy cviceni

Jak je z tabulky patrné, nejcastéjSimi typy cviceni jsou prace s textem a tvorba
vlastniho textu. U uéebnic nakladatelstvi SPN vidime shodné tii cvi¢eni formou otazek,
oproti tomu nakladatelstvi Fraus tento typ cviCeni pfili§ neuZivd, pouze jednou
v publikaci Cesky jazyk pro SOS a SOU. Nejméné je ze viech typll uZito procvi¢ovani
formou diskuze, kterou z t&chto &tyf ucebnic nabizi jen Cesky jazyk pro SOS a studijni
obory SOU vsech typt, a to pouze jednou. Nejhtife z tohoto porovnani vychazi publikace
Komunikace a sloh od nakladatelstvi Fraus, které uziva pouze dvou typl cviceni.

Musime ovSem ocenit pfitomnost alesponl néjakych cviceni, jelikoZz mezi
analyzovanymi ucebnicemi nalézame i jednu, Ktera nenabizi viilbec zadné ukoly. Mame
na mysli publikaci Cesky jazyk v kostce od nakladatelstvi Fragment.

Vsechny naSe hypotézy stanovené v tivodu kapitoly se nam potvrdili. Ucebnice
Cesky jazyk pro 4. ronik gymnazii obsahuje nejvice mnoZstvi teorie k tématu
administrativniho stylu, a to velikym rozdilem oproti ostatnim ucebnicim. Vysledky
koresponduji také s domnénkou, ze nejméné teorie je vénovano tématu administrativniho
stylu v uéebnicich uréenych pro SOU, popt. SOS a SOU. Nejméné teorie opravdu
nachéazime v publikacich Cesky jazyk pro SOS a SOU (Fraus) a Cesky jazyk pro SOU
(Septima).
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Vzorové texty jsou zastoupeny nerovnomérn€. V ucebnici pro gymndzia se
nachézi 12 ukazek, uebnice pro SOU obsahuje 10 textil. Dvé publikace uréené pro SOS
a SOU poctem vzorovych textll zaostavaji, prvni se tfemi ukdzkami a druha bez ukazek.
Sest edi¢nich fad pro SS blize nezaméfenych vykazuje znaéné rozdily, poéinaje ¢étyimi a
kon¢e 24 vzorovymi ukdzkami. Nemuzeme tedy fici, ze by typ Skoly byl faktorem
ovliviiujicim mnozstvi vzorovych textt v uéebnicich.

Z hlediska zastoupeni tukoll v jednotlivych wucebnicich se nam potvrdil
predpoklad, ze nejvice jich budou obsahovat edi¢ni fady ucebnic s pracovnim seSitem.
Jen bychom dodali, ze opravdu musime brat pracovni seSity v Gvahu, jelikoz k vyuce
neodmysliteln¢ patii a je na kazdém nakladatelstvi, zda vytvoii edi¢ni fady ucebnic a
doplni je pracovnim seSitem ¢i ne. Déale se nam potvrdilo, Ze nejcastéji zastoupenym
typem cvieni je prace stextem. Naproti tomu nejméné ucebnice nabizi témata
pro diskuzi. Toto hledisko nyni procentuelné znazornime v grafu ¢. 1, a to i v porovnani

S ostatnimi typy ukolt.

Dle ziskanych udaji miiZzeme 027%
fici, jaké edicni ftady bychom O otazky
epe . .- W prace s textem
doporucili  jako  podklad  uciva —— ) O3% :
Ovlastni text
pii vyuce. KdyZz bychom vzali v potaz D17% | Odiskuze

ke vSem ostatnim hledisklim i vizualni B53% Graf &1

stranku  ucebnic, museli bychom

v prvni fadé hodnotit kladné nakladatelstvi Didaktis a Fraus. OvSem s piithlédnutim
k dal§im faktorim, musime vyloudit udebnice nakladatelstvi Fraus, jmenovité Cesky
jazyk pro SOS a SOU a Komunikace a sloh. Obé& udebnice, zv1a§té prvni zminéna, vénuji
administrativnimu stylu pon¢kud malo prostoru, a to jak z hlediska teorie tak predevs§im
vzorovych ukazek.

Oproti nakladatelstvi Fraus musime zminit uéebnici Cesky jazyk pro 4. roénik
gymnazii od nakladatelstvi SPN, které obsahuje velké mnozstvi teorie k danému tématu.
I kdyz se jedna o publikaci pro gymnazia, velice podrobny vyklad hodnotime v tomto
ptipadé spise negativné. V praxi by to znamenalo danou latku pouze odvykladat, jelikoz
by nezbyl prostor pro procvi¢ovani pomoci cviceni.

Kladné hodnotime Cesky jazyk pro SOU, a to uéebnici i pracovni segit. Tato
publikace d&vé dostatek prostoru pro praktickou vyuku, jelikoz obsahuje minimum teorie,
naproti tomu veliké mnozstvi vzoru, vzorovych ukazek a k nim vztahujici se Ukoly.

Studenti ziskavaji znalosti pomoci vlastni dedukce. Timto pojetim se 1isi od ostatnich
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edi¢nich fad. Jediné bychom doplnili utvary o charakteristiku administrativniho stylu,
ktera zde kvili odli$né struktute chybi.

Z vyse uvedenych hledisek bychom mohli kladné hodnotit také edi¢ni fadu
nakladatelstvi Tripolia, ov§em pro vyuku administrativniho stylu bychom uéebnice Cesky
jazyk 1-4 nezvolili. Divodem je rozdéleni kapitol bez strukturnéjsiho a ptehledného
¢lenéni.

Zaporné hodnotime Cesky jazyk v kostce (Fragment), ktery dostava svému nazvu.
Kvili velice struéné charakteristice administrativniho stylu a absence cvi¢eni bychom ji
tadili spiSe k piehlediim stfedoSkolského uciva.

Piehledna je uéebnice Cesky jazyk pro L-1V. roénik SS, kterou bychom vyuzili
pro jeji obsahlost na gymnéaziich. Kvuli vizualni strance bychom si ji ov§em k vyuce
spiSe nevybrali, jelikoz pro studenty neni zajimave feSena. Posledni dvé publikace, taktéz
od nakladatelstvi SPN, jsou feSeny piehledné. Pomér teorie, ukazkovych textd a cviceni
je ptihodny, proto bychom je pro vyuku na stiednich skolach zvolili.

Ze vSech analyzovanych ucebnic bychom pro vyuku zvolili edi¢ni fadu
od nakladatelstvi Didaktis, a to na vSech typech $kol. Na SOU, kde pocitime mensi
prostor pro dané ucivo, mohou uclitelé zaméfit hodiny slohu pouze na utvary, které

povazuji za nejvice podstatné.

2.5 Metoda dotazniku

V této kapitole budeme vyhodnocovat dva druhy dotaznikd. Prvnimi budou
dotazniky sestavené pro ucitele stiednich Skol a druhymi dotazniky budou takové, které
byly vytvofeny pro studenty stiednich skol. Oba druhy dotaznikli jsme rozdali mezi tfi
typy $kol, a to na gymnazia, stfedni odborné $koly a stiedni odborna ugilisté. Dotazniky
byly umistény dohromady do Sesti kol (do dvou od kazdého typu) vzdy po dvou
ucitelich. Mame tedy materidly ze dvou gymnazii, dvou stiednich odbornych $kol a
ze dvou stfednich odbornych ucilist. Dotazniky se ndm vracely zpét béhem prvniho

pololeti skolniho roku 2013/2014, vysledky jsou tedy aktualni ke konci roku 2013.

47



2.5.1 Dotaznik pro ucitele

Cilem této kapitoly je vytvoieni pifedstavy o tom, jaké ucebnice (od jakych
nakladatelt) jsou pro vyuku administrativniho stylu vyuzivany. Mé&li bychom zjistit, zda
konkrétni typy Skol upiednostiiuji tu ¢i onu ucebnici nebo zda na typu Skoly nezélezi.
Dale nas bude zajimat, do jaké miry uditelé vyuZzivaji ucebnice k vyuce a jsou-li
spokojeni se zpracovanim tématu po strance obsahové i z hlediska jeji struktury. Cilem je
také zjisténi, zda ucitelé dopliuji vyuku vlastnimi pomtckami.

Dotaznik byl dan 12 ucitelim. Na otazky odpovédéli ¢tyfi ucitelé na dvou
gymnaziich, ¢tyfi ucitelé na dvou stiednich odbornych Skolach a ¢tyfi na dvou stfednich

odbornych ugilistich. Pro piehlednost ptikladame organiza¢ni diagram.

SS
GYM SOS Sou
Klatovy Rokycany Klatovy Podgbrady Rokycany Plzeit
GYM1 GYM3 SOS1 SOS3 Sou1 Sou3
GYM2 GYM4 SOS2 SOS4 Sou2 SOuU4

Vysvétlivky: GYM - druh stredni skoly, Klatovy - umisteni Skoly, GYM1 - ucitel daného druhu skoly

Jelikoz byla respondentim zaruCena anonymita, Skoly uvadime pouze
pod ndzvem mést, ze kterych pochézeji. Dotaznik byl rozdan na tyto SS: gymnazium
Klatovy, gymnazium Rokycany, SOS Klatovy, SOS Podébrady, SOU Rokycany a SOU
Plzen. Dotaznik je sestaven z deseti otdzek. Sest otazek je otevienych, dvé jsou
polouzaviené a dvé uzaviené. Otazky jsou zaméfeny na praci s uéebnici a zaroven na
pfistup vyucujicich k danému tématu. P&t otazek se vztahuje ke konkrétni ucebnici,
kterou ucitel v hoding slohu uziva, a pét otazek je zaméfeno na vyuku samotnou.

Pro ptehlednost budeme postupovat systematicky podle otazek, od vyhodnoceni
prvni otazky az k vyhodnoceni otazky desaté. Hlavnimi predméty zajmu budou ucebnice,

jejich nakladatelstvi a typ Skol, ze kterych ucitelé pochazeji.

Vyhodnoceni otazek:
1. Jakou ucebnici uzivate k vyuce stylistiky?
Zastoupeny byly pouze tfi ucebnice od tfech nakladatelstvi. NejCastéji uzivanou

ucebnici je Komunikace a sloh od nakladatelstvi Fraus, kterou napsalo pét dotazovanych.
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Slo o viechny ugitele vyudujici na gymnaziu (podtem ¢&tyfi) a o jednoho uditele
piisobiciho na stiedni odborné $kole, konkrétné SOS v Klatovech. Dalsi publikaci, ktera
se v odpovédich vyskytovala, je Cesky jazyk v kostce od nakladatelstvi Fragment. S tou
pracuji vsichni vyucujici SOU (tedy ctyti). Posledni uvedenou ucebnici, kterou uzivaji
celkem tfi ugitelé SOS, je Cesky jazyk a komunikace od nakladatelstvi Didaktis.
V tabulce ¢. 2 mame piehledné znazornéno, ktery nakladatel zvitézil na kterém typu $kol.
Na gymnaziich pracuji s u¢ebnicemi od nakladatelstvi Fraus, na SOU je administrativni
styl vyu¢ovan dle publikace od nakladatelstvi Fragment. Ugitelé SOS vyuZivaji nabidek
riznych nakladatelstvi. Se tfemi zastupci vitézi nakladatelstvi Didaktis. Jednoho zastupce

mé nakladatelstvi Fraus.

Gymnazium SOS Sou
Didaktis - 3 -
Fragment - - 4
Fraus 4 1 -

Tabulka &. 2: Nakladatelstvi na riznych typech SS

2. Pro¢ k vyuce vyuzivate praveé tuto ucebnici?

V zévorce méli respondenti uvedené ptiklady, které jim napomohli k zodpovézeni
této otazky. Pomocny piiklad byl vlastni vybér ¢i nafizeni Skoly. S u€ebnici dle vlastniho
vybéru pracuji vzdy dva uditelé z kazdého typu Skol, tzn. Ze na jednom gymnaziu, jedné
SOS i jednom SOU méli ugitelé zcela volnou ruku ve vybéru publikace. Jedna se
konkrétng o $koly: gymnazium v Rokycanech, SOS v Klatovech a SOU v Rokycanech.
Na gymnéziu oba vyuéujici volili publikaci Komunikace a sloh, na SOS si jeden ugitel
vybral uéebnici Komunikace a sloh a druhy Cesky jazyk a komunikace. Na SOU zvitézila
varianta od nakladatelstvi Fragment Cesky jazyk v kostce.

Na SOS v Podé&bradech a na SOU v Plzni se dohodli u¢itelé mezi sebou, jaky typ
uéebnice pro vyuku zvoli. Na SOS tak vyucuji podle uéebnice Cesky jazyk a komunikace
a na SOU podle publikace Cesky jazyk v kostce.

Druhé gymnazium nedalo uéitelim moznost volby a vybérovou komisi bylo
ustanoveno, ze k vyuce poslouzi vyucujicim Komunikace a sloh. Z tabulky ¢. 3 vycteme,
7e na zadném gymnaziu nebyla zvolena uéebnice dohodou uéiteld. Na zadné SOS a

zadném SOU neurcila vyucujicim publikaci vybérova komise.
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Gymnéazium SOS sou
Vlastni vybér 2 2 2
Dohoda uciteli - 2 2
Vybérova komise 2 - -

Tabulka €. 3: Zptsob vybéru ucebnice

3) Jste spokojen/a se zpracovanim tématu administrativniho stylu ve Vami uvedené
ucebnici?

Témei vSichni dotazovani odpovédéli na tuto uzavienou otazku shodné ANO.
Pouze jeden ucitel zaskrtl odpovéd’ NE. Vyucujici, ktery neni spokojen se zpracovanim
tématu, si udebnici nezvolil sam. Jednd se o publikaci Cesky jazyk v kostce
od nakladatelstvi Fragment. Na stiednim odborném ucilisti v Plzni se vyucujici ¢eského
jazyka domlouvali mezi sebou a vétSina volila pravé tu publikaci, kterou nami osloveny
respondent odmitl. Od toho se odvijeji jeho dalsi odpovédi, viz. otdzky 4 a 5. Ucitelé
vyuzivajici u¢ebnici dle vlastniho vybéru i ucitelé, jimz byla publikace urcena, jsou se

zpracovanim tématu spokojeni.

4) Co povazujete za klady a co za zdpory ucebnice, konkrétné v kapitole
o administrativnim stylu?

Na tuto otevienou otazku neodpovédéli vSichni respondenti. Chybi ndm odpovédi
od dvou vyuéujicich SOS, kteii pracuji s publikaci od nakladatelstvi Didaktis. Konkrétng
se jedna o uditele ptisobici na SOS v Podébradech. Dale nevyplnil pole jeden ugitel
gymnazia v Rokycanech, nebyla tedy hodnocena ué¢ebnice Komunikace a sloh.

Respondenty, ktefi napsali své nazory, je velice kladné hodnocena ucebnice
Komunikace a sloh a zaroven Cesky jazyk v kostce. Ugitelé vyuzivajici prvni uvedenou
publikaci vyzdvihuji moZnost prace stzv. e-uCebnici a zdroveil kladné¢ posuzuji
prehlednost u¢ebnice, dostatecné podrobny vyklad a vhodna, zajimava cviceni. U druhé
kladn¢ hodnocené publikace byly shodné piifazovany tyto vlastnosti: stru¢nost,
prehlednost. Vzhledem k typu Skol, je pochopitelné, Ze stru¢nost vykladu je zcela
postacujici. T pies to jeden vyuéujici SOU v Plzni strohost vytyka a uvadi tuto vlastnost
jako zapornou. Nesmime zapomenout na ojedinélé hodnoceni publikace od nakladatelstvi
Didaktis. Ugitel klatovské SOS hodnoti Cesky jazyk a komunikace kladné z hlediska

ukolt a cviceni, které jsou v ucebnici zatrazeny.
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Celkovée lze fici, ze pfevaznd vétSina respondentl se snazila podtrhnout klady
publikaci a Ze zapory zadné neshledala. Pro piehlednost uvadime v tabulce ¢. 4 shrnuti

vSech kladii a zapor(, na které jsme pii vyhodnocovani dotaznikti narazili.

Didaktis Fragment Fraus

e-uCebnice

klady zajimava cviceni > trucnost P rehle,d nost
piehlednost podrobny vyklad
zajimava cviceni
zapory - stru¢nost -

Tabulka ¢.4: Hodnoceni uéebnic

5) Do jaké miry vychazite z této ucebnice?

Otazka byla konstruovdna jako uzaviena. Na vybér méli dotazovani ze Ctyt
moznosti. Prvni ,, presné se drzim zpracovaného tématu dle ucebnice“ zakrouzkovali tfi
uditelé, a to jeden zSOS v Podébradech, jeden z gymnazia v Rokycanech a jeden
z gymnazia v Klatovech. Z hlediska ucebnic se jedna o publikace nakladatelstvi Didaktis
a Fraus. Druhou moZnosti byla odpovéd’ , vitbec se nedrzim zpracovaného tématu dle
ucebnice (mam vlastni zpisob) “, kterou zvolil jeden vyucujici z SOU v Plzni. Vyucujici
uvedl u prvni otazky uéebnici nakladatelstvi Fragment a tuto u¢ebnici hodnotil zaporné.

Nejvice respondentli vybralo tfeti moznost , k teorii vyuzZivam ucebnice, ale

¢

prakticka cviceni vymyslim viastni“. Jmenovité jde 0 jednoho vyulujictho SOS
v Klatovech, dva ucitele SOU v Rokycanech, jednoho ucitele SOU v Plzni, dva vyucujici
gymnazia v Rokycanech a jednoho vyucujiciho gymnazia v Klatovech. Tato moznost se
tyka ucebnic nakladatelstvi Fragment a Fraus. K posledni varianté ,, k teorii nevyuzivam
ucebnici, ale prakticka cviceni zadavam z ucebnice” se piiklonil jeden vyucujici
z podébradské a jeden vyuéujici z klatovské SOS. Oba v hodinach vyuZivaji publikaci od
nakladatelstvi Didaktis. Jak se kterou publikaci ucitelé disponuji, uvadime v tabulce ¢. 5.

Didaktis Fragment Fraus
SOS 2XGYM

SOuU
3 x SOU 2 x GYM, SOS

oO|l0O|m|>

2xS0S
Tabulka €. 5: Vyuziti u¢ebnice
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Vysvétlivky: pr. 2 x SOS = dva ucitelé ze stiedni odborné skoly
A - presné se drzim zpracovaného tématu dle ucebnice

B - vitbec se nedrzim zpracovaného tématu dle ucebnice

C - Kk teorii vyuzivam ucebnice, praktickd cviceni vymyslim viastni

D - k teorii nevyuzivam ucebnici, prakticka cviceni zaddvim z ucebnice

Z tabulky je patrné, ze vyucujici nejvice vyuzivaji z ucebnic zpracovani teorie,
coz doklada celkové mnozstvi Sesti zakrouzkovanych moznosti C. Vyplyva ndm, ze
dotazovani ucitelé hodnoti kladné zpracovani teorii u publikaci nakladatelstvi Fraus a
Fragment. Jeden vyucujici nepracuje s knihou viibec, ma vlastni zptsob. Tato varianta se
tyka publikace od nakladatelstvi Fragment. Dva respondenti uvedli, Ze pfesné postupuji
dle u¢ebnice od nakladatelstvi Fraus.

Oproti témto dvéma publikacim stoji nakladatelstvi Didaktis, které nebylo
od dotazovanych nijak zvlast hodnoceno v ptedchozi otdzce. Zde jeden ucitel uvedl, ze
se presné drzi zpracovani konkrétniho tématu. Dva respondenti vybrali moznost D, tedy

uzivaji prakticka cviceni a tkoly, které publikace nabizi.

6) Ve kterém rocniku vyucujete administrativni styl?

Od Sesté otazky se téma presmérovalo od ucebnic k samotnym vyucovacim
hodinam. Nejprve nas zajimalo, ve kterém rocniku ktery druh Skoly probira latku
administrativniho stylu. Na gymnaziu v Rokycanech jsou studenti stimto tématem
seznameni ve druhém ro¢niku, na klatovském gymnéziu jiz v rocniku prvnim. Rozdilnost
neni ni¢im neobvyklym. Pfesto, Ze se jednad o stejnou publikaci, m4 kazda Skola svoje
SVP a jelikoz Komunikace a sloh je souhrnn& uréena pro viechny 4. ro¢niky SS, bylo
na kazdé skole, v jakém roéniku bude téma administrativniho stylu probirat.

Stejné tak je tomu u ucebnice Cesky jazyk v kostce. Na SOU v Rokycanech se
veénuji administrativnimu stylu v prvnim ro¢niku a na plzeiiském SOU az v ro¢niku
druhém. Jeden vyulujici na SOS v Klatovech vyuZivd roénikové nevyhranénosti
publikace od nakladatelstvi Fraus a vyuku administrativniho stylu rozdéluje do vice
roénikt. Druhy ugitel klatovské SOS pracuje s knihou Cesky jazyk a komunikace
od nakladatelstvi Didaktis. Protoze se téma administrativniho stylu objevuje v dile
pro 3.-4. roénik SS, zatazuje vyuku tento styl do tfetiho roéniku. Na podébradské SOS je
taktéZz vyucovano podle této publikace a vyuka administrativniho stylu probihd také

ve tfetim ro¢niku.
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Tabulka ¢. 6 ndm podava obraz toho, jak je rozloZzena vyuka administrativniho
stylu v uéebnich osnovach SS. Je patrné, Ze na gymnaziich a SOU se dana latka probira
nejéastji v prvnim & druhém roéniku. Na SOS jsou tématu vénovany hodiny ve

tretim ro¢niku, popt. vyuka prostupuje vice ro¢niky.

l.roénik | 2.ro¢nik | 3.roénik | 4.ro¢nik ro\ilil,rfi?(ﬁ
Gym 2 2 - - -
SOS - - 3 - 1
SOuU 2 2 - - -

Tabulka ¢. 6: Zatazeni vyuky administrativniho stylu

7) Kolik hodin vénujete vyuce administrativniho stylu?

Casova dotace hodin je odli§na jak z hlediska typu $koly, tak z hlediska uzivané
publikace. Na gymnaziich vsichni vyucujici pouZivaji ucebnici od nakladatelstvi Fraus.
Tti znich vénuji administrativnimu stylu Sest hodin (gymnéazium v Rokycanech a
Klatovech), jeden sedm hodin (gymnézium v Klatovech). Ugitel SOS v Klatovech, ktery
pracuje také s touto uéebnici, probird administrativni styl v Sesti vyuc¢ovacich hodinach.
Dalsi tfi respondenti plisobici na SOS uzivaji publikaci od nakladatelstvi Didaktis. Jeden
ugitel (SOS v Klatovech) vénuje administrativnimu stylu étyfi hodiny a daldi dva
vyuéujici (SOS v Podébradech) vedou vyuku pét hodin. Na SOU vyuguji podle udebnice
od nakladatelstvi Fragment. Tti ucitelé probiraji administrativni styl béhem ¢tyt hodin a
jeden vyucujici se timto tématem zabyva pouze ve tiech hodinach. Tabulka ¢. 7 ukazuje,

kolik vyucovacich hodin je vénovano tématu v zavislosti na uzité publikaci.

Didaktis | Fragment Fraus
3 hod. - 1 -
4 hod. 1 3 -
5 hod. 2 - -
6 hod. - - 4
7 hod. - - 1

Tabulka & 7: Casova dotace hodin
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8) Vyuzivate praktické pomiicky?

Dale nas zajimalo, zda ugitelé na SS pracuji v hodinach s praktickymi pomtickami
a pokud ano, tak se kterymi. Pfesna polovina respondentd zaSkrtla nabizenou odpovéd’
ne. Druha polovina zakrouzkovala odpovéd’ ano. Vzdy jeden vyudujici z kazdé SS.
V tabulce ¢. 8 vidime, jaké konkrétni pomticky ucitelé pouzivaji. Prevazné se jedna
o dopliujici vzorové texty, dale powerpointovou prezentaci, pracovni listy a

na podébradské skole vyuziva jeden vyucujici dokonce video ukazkek.

Klatovy Plzen Podébrady Rokycany
Gym autentické texty - - zadost 0 vizum
SOS pracovni listy - video -
| e ]

Tabulka €. 8: Praktické pomiicky

9) Zarazujete do vyuky tohoto stylu exkurze administrativnich pracovist?

Tato otazka se u vSech respondenti nesetkala s kladnym vyjadienim. U€itelé méli
v dotazniku zaskrtnout bud’ moznost ,,An0*, v tom piipadé mé&li uvést konkrétni exkurzi,
nebo odpovéd’ ,,Ne“. VSichni dotazovani vybrali moznost druhou. Nikdo tedy nevyuzil

nasi napoveédy v podobe ptikladt méstsky urad, posta, banka.

10) Jakym zpiisobem motivujete studenty k vyuce administrativniho stylu?

Posledni otazka byla postavena zcela oteviené. I pfes moznost vlastniho vyjadieni
se vétsina odpovédi shodovala. VétSina uciteld motivuje své zaky tim, ze v Uvodu
zdiirazni, jak je dulezité umét napsat rizné utvary administrativniho stylu, protoze se to
bude kazdému hodit v béZném zivoté. Dva respondenti svym studentiim ukézi praktickou
ukazku situace, kdy se jim znalosti této latky budou hodit. Jednd se o jednoho
vyuéujiciho z SOS v Klatovech a jednoho z SOU v Plzni.

Pfi vyhodnocovani dotazniki jsme zjistili, Ze se nejéastéji v hodinach pracuje
s uCebnicemi od nakladatelstvi Didaktis, Fraus a Fragment, konkrétné¢ s publikacemi
Cesky jazyk a komunikace, Komunikace a sloh, Cesky jazyk v kostce. Jiné uéebnice se
mezi odpovéd'mi nasich respondentt neobjevily. Z ptedchozi kapitoly vime, ze publikace

od nakladatelstvi Didaktis a Fraus maji obdobnou strukturu, jsou si velice blizké
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Z hlediska moderniho vzhledu ¢i  vysokym mnozstvim probranych utvar
administrativniho stylu. Oproti tomu nakladatelstvi Fragment vytvofilo ucebnici velice
prosté feSenou zcela bez ukoli pouze se stru¢nou teorii a malym mnozstvim probiranych
Gtvard a jejich ukazek. Tomu také odpovida typ $koly, na kterych se s uéebnici Cesky
jazyk v kostce setkavame. Tuto publikaci uvedli do dotazniku vSichni vyucujici z SOU.
V zavislosti na faktu, Ze v ucebnici zcela chybi tikoly pro studenty, jeden vyucujici viibec
tuto ucebnici nevyuziva. Dalsi tii ucitelé napsali, ze v hodindch pracuji s vlastnimi
cvienimi a sami zadavaji ukoly. Véfime, ze tomuto typu $kol publikace od nakladatelstvi
Fragment postacuje, i kdyZ znamena praci navic pro vyucujici.

Na gymnaziich, kterd jsme oslovili, pouzivaji ucitelé pii vyuce publikaci
Komunikace a sloh a vSichni vyucujici se k této ucebnici vyjadfili pozitivné. Kladné
hodnoti zajimavost cviceni ¢i dostatecné podrobny vyklad. Dva ucitelé se proto pii vyuce
zcela tidi touto ucebnici. Naproti tomu dva vyucujici uvedli, Ze vyuzivaji u¢ebnici pouze
Kteorii a cvi¢eni vymysli vlastni, coz je ponékud pickvapivé ztoho divodu, ze je
celkové tato ucebnice hodnocena kladné.

U SOS jiz neni volba tak jednoznaéna jako u ostatnich dvou typi 3kol. Od
respondentti z SOS jsme se setkali s dvéma publikacemi, a to Komunikace a sloh a Cesky
jazyk a komunikace. Jelikoz tii ucitelé pracuji s publikaci od nakladatelstvi Didaktis a
pouze jeden uvedl publikaci od nakladatelstvi Fraus. Dalo by se fici, ze na SOS je
oblibena ugebnice Cesky jazyk a sloh. Tuto uéebnici nikdo nehodnoti zdporné, jeden
uzivatel ji dokonce hodnoti kladng, a to z hlediska zajimavosti ukolu a cviceni.

Celkové miizeme Fici, Ze jsou udebnice Cesky jazyk v kostce a Komunikace a sloh
hodnoceny pozitivné diky zpracovani teorie k danému tématu. Na publikaci Cesky jazyk
a komunikace je pohliZzeno kladné diky uvedenym tkolim a cvicenim.

Od poloviny respondentt jsme se dozveédéli, ze béhem vyuky vyuZzivaji navic
vlastnich pomiicek. VétSina ucitel pracuje v hodin€ s pfinesenymi vzorovymi texty, dale
jeden vyucujici rozdava studentim pracovni listy. Vyuku administrativniho stylu
ozvlastiuje jeden ucitel za pomoci video ukdzek a dal$i pomoci powerpointové
prezentace. Na zadné Skole se studenti nesetkévaji s aktivnim piistupem formou exkurze
na administrativni pracoviste.

Z vysledki je patrné, Ze ucebnice v soucasném pedagogickém systému jsou
uzpiisobeny tak, ze si v nich kazdy ucitel najde to, co mu vyhovuje a co povazuje

za podstatné. Jakym zptisobem konkrétni téma zpracuji a studentim piedlozi je pouze
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na nich. Ucebnice jsou kvalitnim pomocnikem pro ucitele a zaroven prostfednikem

k reprodukci daného tématu.

2.5.2 Dotaznik pro studenty

Hlavnim cilem dotazniku pro studenty je ziskat pfedstavu o tom, jak studenti
na vyuku administrativniho stylu pohlizeji. Bude nds zajimat, zda povazuji téma
administrativniho stylu za podstatnou soucést vzdélani. Také chceme pfiblizit jejich
nazor na mnozstvi ¢asu, které je tomuto tématu vénovano, a jejich pohled na to, zda je
vyuka tohoto uciva bavila ¢i ne.

Dohromady ze vSech 8kol jsme ziskali 595 vyplnénych dotaznikt. Nejvice
materidlu nam poskytly SOS, odkud se nam vrétilo 216 odpovédi. Pozadu neziistala ani
gymnéazia, kde bylo vybrano 213 dotaznik. Zavisle na druhu $koly ndm nejméné
dotaznikt, tedy 166, pfislo od studentt SOU. Dotaznik obsahoval ¢étyfi otdzky, z nichz
prvni byla polouzaviena a zbylé téi byly uzaviené. Otazky byly formulovany tak,
abychom mohli navazat na odpovédi dotazniku, ktery vypliovali jejich vyucujici.

Dotazniky budeme vyhodnocovat postupné po jednotlivych otazkach.
Zohlediovat budeme, s jakou publikaci byly spojeny které odpoveédi. Zaroven se
ve vyhodnocovani odrazi data, ktera jsme ziskali od uéiteld. Mtzeme jiz ted’ fici, které
otdzky z obou typt dotaznik jsou obsahové propojeny. U prvni otazky polozené
studentim budeme piihlizet k tomu, co odpovédéli uditelé u desaté otdzky tykajici se
motivace, dale zohlednime uéebnice, se kterymi se studenti pfi vyuce setkavaji. Druha
otazka se bude odvijet od Udaje, ktery nam poskytla otdzka pro ucitele ¢. 7 ,, Kolik
vyucovacich hodin vénujete vyuce administrativniho stylu?*. Tteti otazku vyhodnotime
z hlediska ucebnic a ve ¢tvrté otdzce budeme vychézet z 8. otazky polozené vyucujicim a
zaroven z odpovédi 3. otazky z dotazniku pro studenty. Pro piehlednost doplnime

vyhodnocovani o grafy, které procentuelné zobrazi ziskana data.

1. Myslite si, Ze je pro studenty uzitecnd vyuka administrativniho stylu?

Prvni dotaz mél formu polouzaviené otazky. Studenti méli na vybér ze dvou
moznosti ANO x NE a v obou ptipadech méli svlij nazor odiivodnit. Zpiisobem, jakym
byla otdazka polozena, jsme ziskali pét druhi odpovédi. Proto rozdélujeme studenty

do péti skupin. Budeme brét v tivahu, jakym zptisobem byli studenti k vyuce motivovani.
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Jelikoz jsou pro néas nejhodnotnéjsi odpovédi s vysvétlenim pro¢ je nebo naopak neni
vyuka administrativniho stylu uzite¢na, zaméfime se dale pravé na odpovédi, u kterych
bylo ptipsano odiivodnéni.

Nyni pfistoupime ke zminénému rozdéleni respondenti do skupin. Prvni skupina
dotazovanych, ¢itajici 25 studentd, otazku nezodpovédéla. Druha skupina, S poétem 458
studentli, zvolila odpovéd ANO a svij postoj vysvétlila. Do tieti skupiny patii
48 studentd, kteti odpovédsli ANO, ale sviij nazor nekomentovali. Ctvrtou skupinu tvoii
studenti s vybérem odpovédi NE spolu s vysvétlenim. Posledni skupina studentt
zakrouzkovala celkem 36krat odpovéd NE a sviij vybér nezdivodnila. V grafu ¢. 2

vidime procentuelni zobrazeni
08.1% ziskanych udajii. Pfevaznd vétSina
/D 4,7% ENevyiadions v8ech dotazovanych je piesvédéena, Ze

) W6,1% |mano, proc? znalosti, které ziskali, jsou uzite¢né.
= | m4,2% |DAno ) )
’ ONe, pro&? Z hlediska motivace

m77,0% |ENe

odkazujeme k dotaznikiim vyplnénych

Graf &. 2 uciteli, konkrétné k otazce ¢. 10 ,,Jakym

zpusobem motivujete sve studenty? .
Podle toho jsme vytvofili dvé skupiny studentl. Jedna skupina byla motivovana
praktickymi ukazkami, druha skupina se setkala pouze se slovni motivaci. Pro porovnani
obou skupin ptikladame dva grafy. Graf ¢. 3 vyjadifuje v procentech pomér odpovédi
studentti prvni skupiny. Vidime, Ze

% respondentdl jsou toho nazoru, Ze 08,9%
02,8%

W 8.0% ONevyjadieno
‘ =7 | mAno, proé?

je vyuka administrativniho stylu
uzite¢na a ke své odpovédi napsali i
03,8% | OAno
ONe, pro¢?
ENe

zdivodnéni, pro¢ si to mysli. Ostatni
B 76,5%

moZnosti  jiz nemély  takové

zastoupeni. Druhou a tieti pozici Graf €. 3

zaujimaji odpovédi ANO a NE, obé
bez udani divodu. Nekolik studentii se k zadané otazce vibec nevyjadiilo. Moznost NE
s odiavodnénim zvolilo nejméné studentd.

V grafu ¢. 4 vidime procentuelné vyjadieny pomér nazorti od respondentd druhé
skupiny. Obdobn¢ jako prvni skupina odpovidali studenti motivovani slovné ze %
variantou ANO, pro¢? a shodné¢ obsadila druhou pozici odpovéd” ANO bez udani divodu.

Dale se odpovédi lisi. Jak uvadi graf ¢. 4, ve druhé skupiné se malokrat objevila odpovéd’
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NE, pficemz o néco vice studentl
07,6%

ptipsalo svij diivod, pro¢ tuto moznost

05,8% ONevyjadieno
%‘ W50% | EAno, pro&? volilo. V nékolika ptipadech nebyla
<] @4,5% | OAno

tato otazka vibec zodpovézena.

ONe, proc¢?
B77.2% | mNe Student, kteti se domnivaji, ze

Graf¢. 4 je uzitené vénovat ve Skole Ccas
administrativnimu ~ stylu a  svoji
odpovéd’ nalezit¢ odivodnili, je procentuelné vice ve skupiné studenti motivovanych
slovn€. OvSem jednd se o rozdil pouhych 0,7%. O néco vétsi rozdil spatiujeme ve
zdivodnéné odpoveédi NE, kde je rozdil tvoten 2% odpovédi. VEtsi procento patii ke
skuping studentu, ktefi se setkali s pouhou slovni motivaci. O 3% vice odpovédi NE jsme
ziskali od skupiny motivované praktickymi ukazkami.
JelikoZ se u v8ech typti odpovédi jedna o maximalni vysi rozdilu 3%, nemuzeme
z téchto ziskanych dat jasné fici, ze by vliv zplisobu motivace né&jak zvlast' ovlivnil
usudek studentd.

Abychom si utvofili lepsi pfedstavu o tom, jak o administrativnim stylu studenti
smysli, rozebereme si v kratkosti typy dtvodd, at” uz u kladné, nebo zaporné odpovédi.
Z ptedchozich udaji vime, ze celkem 356 studentii uvedlo ke svym ndzorim davod.
Nejprve shrneme divody, pro¢ neni potieba toto téma ve Skole probirat. Poté se
zamétime na dtivody, které vyuku administrativniho stylu obhajuji.

Studenti, ktefi nepovazuji vyuku administrativniho stylu za dualezitou, uvadéli dva
typy odivodnéni. Nekteti maji pocit, Ze jim to k ni¢emu neni, dal$i svoje rozhodnuti
komentovali tak, Ze se daji vSechny informace najit na internetu. Z 28 respondentt jich je
12 ptesvédceno, ze jim znalost tohoto tématu
K ni¢emu neni a 16 z nich zastava nazor, ze si

vSe najdou na internetu. Tyto vysledky

43%
vyjadiuje v procentech graf €. 5. Dzbytetne
Pozitivné hodnotime mnozstvi Studentd Binternet
uznavajicich, Zze zafazeni tohoto tématu do
vyuky je dulezité. Duvody téchto studentl Graf €. 5

muzeme rozdélit do c¢tyf skupin. Nejvice
respondentl se spokojilo s odpovédi, Zze se znalosti tématu hodi vSem do praktického
Zivota. Dalsi tfi argumenty maji konkrétngjsi podobu. Jednim z dtivodu byla uzite¢nost

pii hledani prace, ¢imz je mySlena znalost konkrétnich utvar administrativniho stylu,
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jimiz jsou zivotopis, zadost a motivacni dopis. DalS$im divodem byla Casta komunikace
s ufady. Nékolik studentt dokonce uvedlo, Ze jiz maji zkuSenosti s psanim nékterych

administrativnich textl,, nejcastéji studenti zminovali objednavku ¢i reklamaci zbozi.

Do prvni skupiny patii celkem 288 studenttl,
O praktické do

22% Zivota druhou skupinu tvoii odpovédi 102

B hledani prace

. respondentli, ve tfeti skupiné se seSlo
14% Okomunikace s ., ., . ; .
aFady 62 stejnych odpovédi a do c¢tvrté skupiny
63% 1% Ovlastni v 1, v o1 v . o v
0 zkusenost fadime odpovédi Sesti studentd. V grafu ¢. 6

Graf ¢. 6 jsou  druhy  odpovédi  procentuelné

znazornény.

2. Myslite si, Ze je ve vyuce admin. stylu vénovano ve Skole:
a) prilis mnoho casu b) primérené casu c) malo casu

U této uzaviené otazky nejprve vyhodnotime ziskana data souhrnné od vsech
respondentti, abychom ziskali obecny pichled o tom, jak se studenti k vyuce
administrativniho stylu stavi z hlediska mnozstvi hodin vénovanych tomuto tématu.
Predpokladame, ze nejvice studentti zvoli moznost druhou, tedy, Ze je mnozstvi hodin
dostacujici. Naopak soudime, Ze nejméné studentid se piikloni k ndzoru, Ze je vyuce
vénovano malo Casu. Déle respondenty rozdélime podle toho, kolik hodin jejich vyucujici
danému tématu vénovali. Budeme vychazet z odpovédi ucitelli, ¢imZ ziskdme pét skupin.
U tohoto hlediska pocitame stim, Ze studenti, ktefi ve Skole méli ucivo
o0 administrativnim stylu shrnuto do tfech vyuéovacich hodin, nejéastéji oznacili odpoveéd’
»malo ¢asu“. Oproti tomu studenti se sedmi hodinami zvolili odpovéd’ ,,pfiliS mnoho
Casu®.

Z celkového poctu 595 ziskanych odpovédi uvedlo 71 studentd, coz je zaroven
nejméné pocetna skupina, ze je administrativnimu stylu vénovano ve $kole pfili§ mnoho
Casu. Naopak nejvice ¢astou odpovédi, s poctem 428, se stala moznost ,,pfiméfené Casu®.

Vétsiné studentl tedy casova dotace pro toto

016% téma vyhovuje. Celkem 96 respondenti
Bmnoho . , .. .
g B akorat uvedlo, ze by se vyuce tohoto uciva mélo
12% y L y -
B12% 1 Qmalo vénovat vice Casu. V grafu ¢. 7 uvadime
m72% Graf &. 7 procentuelni zastoupeni uvedenych

odpovédi. Miizeme vidét jasnou pievahu

nazort, ze je mnozstvi ¢asu vénovaného administrativnimu stylu vyhovuijici.
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Nyni pfistoupime k bliz§imu vyhodnoceni. Jak jsme uvedli v Gvodu, rozdélime
studenty do péti skupin, zavisle na odpovédich vyucujicich. Vyhodnocenim dotazniku
pro uditele jsme ziskali pét typi odpovédi. Casova dotace, kterou ucitelé udivu
o administrativnim stylu vénuji, se pohybuje v rozmezi od 3 do 7 vyucovacich hodin.
Abychom méli lepsi predstavu, uvadime v tabulce ¢. 9, s kolika hodinami se studenti

na stfednich Skolach setkavaji.

3 hodiny

4 hodiny

5 hodin

6 hodin

7 hodin

studenti

40

181

109

216

49

Tabulka €. 9: Pocet studenti dle casovych dotaci

Prvni skupina studentu, ktera si méla znalosti tohoto tématu osvojit béhem tfech
vyucovacich hodin, nejcastéji zaSkrtla moznost, podle které je tomuto tématu vénovano
pfiméfené Casu. Celkem patii do této skupiny 40 studentt, z nichz si 28 respondenti
mysli, ze jsou tfi hodiny postacujici. Déle je sedm respondentd piesvédceno, ze by mélo
byt danému tématu vénovano vice Casu a pét studentti je naopak toho nazoru, Ze i tii
hodiny jsou zbytecné moc. Percentuelné vyjadiuje vysledky graf €. 8.

Druhou skupinu tvofi celkem 181 respondentt, ktefi nabyli své znalosti béhem
¢tyt vyu€ovacich hodin. Opét nejvice, a sice 138, studentli zaSkrtlo odpovéd’ ,,pfimefene
Casu®. Studentti, ktefi si mysli, Zze Ctyfi hodiny jsou malo, je 26 a na druhé strané¢ 17
studentdl povazuje Ctyfi hodiny za zbyte¢né. Druhou skupinu znézoriuje graf ¢. 9.

Tieti skupina studentd ¢ita 109 respondentt, ktefi se s vyukou administrativnino
stylu setkali celkem v péti hodinach. Nejcastéji, a to 75krat, studenti této skupiny
zastavaji nazor, ze je tomuto tématu vénovano piiméfené mnozstvi ¢asu. DalSich 23
studenti by se chtélo administrativnimu stylu vénovat vice a pouze 11 respondentii
uvedlo, ze pét hodin je pro toto téma pfili§ mnoho. V grafu ¢. 10 madme procentuelni
zastoupeni odpovédi.

Ctvrta, nejpoéetnéjsi skupina, zahrnuje 216 studenti, kteii si osvojili u¢ivo béhem
Sesti hodin. VétSina studentli, konkrétné 146, vnima Sestihodinovou dotaci za imérnou
danému tématu. Zbylé dva nazory mezi sebou nemaji zna¢néjsi rozdil. Moznost ,,mélo
casu“ zvolilo 33 studentd a 37 respondentd uvedlo, Ze je tomuto ucivu vénovano
zbyte¢né moc Casu. Procentuelni znazornéni ¢tvrté skupiny predstavuje graf ¢. 11.

Posledni skupina studenti méla moznost osvojit si znalosti o administrativnim

stylu v pribéhu sedmi vyucovacich hodin. Tato skupina c¢ita 49 studentt, z nichz 41
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zakrouzkovalo moznost ,pfiméfené¢ casu“. Piekvapivé sedm respondentli povazuje
sedmihodinovou dotaci za nedostacujici, naproti tomu pouze jeden student zaSkrtl
moznost ,,pfili§ mnoho ¢asu®“. Graf ¢. 12 zobrazuje, jak si kterd moznost v této skupiné
vedla.

Vsechny grafy (€. 8-12) uvadime vedle sebe, abychom si ud¢lali jasnéjsi
predstavu o tom, zda zalezi na konkrétnim poctu hodin. Legenda je shodné pro vSech pét
grafti.

Legenda pro grafy ¢. 8-12:

£ e rans mnoho Sasu B e rinmSrens Sasu 0O mmaleo Sasua

021%

w m10%

018%

VD 13% W69%

Graf &. 8 Graf ¢. 10

VD 9% O17%
B 68%

Graf ¢. 9 Graf ¢. 11

i i 014%

W 69%

B77%

W 84%

Graf ¢. 12

Porovnanim grafi mazeme lehko fici, Ze nezavisle na poctu hodin nejvice
studenti povazuje miru vyuky za uspokojivou. Drtivou pievahu nazort, Zze je vyuce
administrativniho  stylu vénovdno pifiméfené mnozstvi casu, v tomto piipadé
nepovazujeme za spolehlivou. Jelikoz u ¢asové dotace tii hodin a zarovei i sedmi hodin

vétsina student shodné zvolila mozZnost ,,pfiméfené casu®, musime piedpokladat urcitou
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zkreslenost vysledkii. Pfinosné vysledky jsou pro nas spise pomér zbylych dvou nazort
(prilis mnoho a naopak malo Casu).

Predpokladem bylo, Ze u studenti vénujicich se administrativnimu stylu tii
hodiny, bude pfevazovat odpovéd’ ,,malo ¢asu‘“. Protipolem mé¢la byt posledni skupina,
ktera vyuce tohoto tématu vénovala sedm vyucovacich hodin. Jak ale z grafii vycteme,
nejcastéj$i odpovédi bylo, kdyz pomineme pifiméfené mnozstvi Casu, ze je ucivu
vénovano malo ¢asu. Tento ndzor prevazoval ve vSech skupinach kromé jedné a to té,
ktera méla dotaci Sest vyucCovacich hodin. V této skupiné ptevazuje odpoveéd pfilis

mnoho Casu. Nase hypotézy se tedy v tomto pripadé nepotvrdily.

3. Vyuka admin. stylu probihala formou:

Na vybeér u této uzaviené otazky méli respondenti hned z nékolika zplsobl vyuky
a mohli zvolit libovolny pocet odpovédi. V nabidce byla zastoupena vyuka formou
vykladu, diskuze, tvofivé aktivity, skupinové vyuky, prace ve dvojici, samostatné prace a
video vyuky.

Nejvice zastoupenym zpisobem vyuky se stala forma vykladu s celkovym
poctem 541. Jako druhou volbu studenti nej€astéji zakrouzkovali samostatnou praci, a to
424krat. Méné byly oznaCeny formy diskuze a tvotivé aktivity. Diskuze se objevila
198krat a tvotiva aktivita byla zvolena 174krat. Na spodnich ptickach se objevuji formy
samostatné a skupinové prace a nejméné respondentd vybralo formu video vyuky.
Ve skupiné pracovalo béhem vyuky 72 studentd a 66 studenti se setkalo s praci ve
dvojici. Nejméng, a to 44, dotazovanych oznacilo video vyuku. Toto nizké ¢islo mizeme

lehko odiavodnit. VSichni studenti,

ktefi se b&éhem vyuky Dvyklad

administrativnihno  stylu  setkali Bdiskuze

svideo vyukou pochazi ze stejné W4,3%

@27,9%
@ W2,9% |Otvofiva aktivita
3 P 04,7% A /
Skoly a pod vedenim jednoho D skupinov préce
vyucujiciho, ktery se touto formou Ullﬁ%q

B prace ve dvojici

) [@35,6%

snazi o zpestieni vyuky. V grafu &.

P YUKy g W13,0% O samostatna

13 uvadime procentuelni zastoupeni prace
Graf &. 13 @video

vSech forem vyuky. Musime mit na

paméti, ze pokud napt. 13% studentli uvedlo, Ze vyuka probihala formou diskuze,
neznamena to, ze se stejni studenti nesetkali s jinou formou vyuky. Graf je urCen

k obecnému porovnani forem vyuky. Stile je nejvice uzivanou formou Kklasicka
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vykladova. Sohledem na praktické téma, se necelych 30% studentd setkalo se
samostatnou praci. Kladné hodnotime zastoupeni diskuze, ktera se umistila na tfetim
miste.

Ve vztahu k uzivanym ucebnicim, jsme dali dohromady c¢tyii grafy. Graf ¢. 14
vyjadfuje procentuelni zastoupeni forem vyuky u hodin, ve kterych je pracovano
s publikaci od nakladatelstvi Didaktis. Graf ¢. 15 se tyka uéebnice od nakladatelstvi
Fragment. Pro ucebnici nakladatelstvi Fraus je uren graf ¢. 16 a graf ¢. 17 shrnuje

vysledky forem vyuky v hodinach, kde nevychazi ani z jedne uvedené publikace.
Legenda pro grafy ¢. 14 - 17

08 vyklad Ediskuze O tvorFiva aktivita O skupinova vyuka
B prace ve dvojicich 0O samostatna prace @ video vyuka

024,9%

W0,0% '
’ M5,2% % m0,0%
063% [ 03,9% —
m9.0% 038,7% m17,9% 037,6%
,0%

Graf ¢. 14 Graf €. 15

042,9%
W 8,9%

03,5% ‘ 024,8%
®0,0%
016,5% x m0,0% W0,0% —
0 & — 05,5% %
05,5% /
W 14,2% 032,1% W5,5% 040,7%
Graf ¢. 16 Graf ¢. 17

V zavislosti na uzitych ucebnicich zvitézila vzdy forma vykladu, v ptipadé vyuky
bez ucebnice se umistila forma vykladu az za samostatnou praci. Zaroven se samostatna
prace umistila na druhé pozici u vyukovych hodin, pfi kterych byly uéebnice pouzity.
Oproti tomu nejméné uzivanou formou je video vyuka, kterou vyuziva pouze jeden
vyulujici pracujici s u€ebnici od nakladatelstvi Didaktis. Formu tvofivé vyuky volili
z uvedenych ¢tyf skupin nejéastéji studenti, kterym byla podkladem k vyuce publikace
od nakladatelstvi Fraus. Formu diskuze uvedlo nejvice studenti pracujicich s ucebnici
nakladatelstvi Fragment. Mezi celkové nejméné volené formy vyuky patii samostatna

prace, ktera se nejéastéji vyskytovala u student uzivajicich publikaci od nakladatelstvi
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Fraus. Pti nahledu na grafy zjistujeme, ze ué¢ebnice Komunikace a sloh od nakladatelstvi
Fraus je doplnéna riznymi formami vyuky, a to v nejlep§im mozném poméru oproti
ostatnim publikacim. Nejméné napadita je pak vyuka, ve které se neuziva zadna

z uvedenych publikaci.

4. Byl pro Vas zpiisob vyuky tohoto tématu zajimavy?

Respondenti méli na vybér z moznosti ano, nevim, ne. Piedpokladame, ze
z celkového poctu studentd jich nejvice zvoli odpovéd ne. OvSem mezi vSemi
odpovéd’'mi nebude zasadniho rozdilu. Nejprve tedy vyhodnotime odpovédi celkové od
vSech respondentii bez bliz§iho rozdéleni. Pro podrobnéjsi prehled vyhodnotime zvlast
odpovédi od skupin studentii uZzivajicich jiz né€kolikrat zminované ucebnice a také
vyhodnotime odpovédi od skupiny studenti, které v hodindch sZadnou ucebnici
nepracuji. Dle ptfedchozi analyzy piedpokladame, Ze nejvétsi procento bude kladné
hodnotit vyuku vedenou podle publikace od nakladatelstvi Didaktis. Naopak nejhiie
bude studenty hodnocena vyuka dle u¢ebnice nakladatelstvi Fragment.

Abychom zvysili piehlednost ve vyhodnocovani, uvedeme v tabulce ¢. 10 ¢etnost
jednotlivych odpovédi. Nasledné provedeme srovnani odpovédi z hlediska ucebnic, a to

pomoci grafii ¢. 18-21, ve kterych budou vysledky zpracovany pomoci procent.

Celkem Didaktis Fragment Fraus Bez ucebnice
ANO 210 56 58 87 9
NEVIM 219 63 33 109 14
NE 166 48 35 67 16

Tabulka ¢. 10: Hodnoceni zajimavosti vyuky

Z tabulky je patrné, Ze nejvice studenti se k vyuce nevyjadfilo (zakrouzkovalo
odpovéd’ ,,nevim®). Ze studentii, kteti k prubc¢hu vyuky zaujimaji urcity postoj, jich
vetSina povazuje vyuku za zajimavou.

Nyni ziskana data blize specifikujeme. Procentuelni zastoupeni odpovédi je
znazornéno v nasledujicich grafech. Kazdy graf ptedstavuje jednu ucebnici, popt. vyuku
bez ucebnice. Graf ¢. 18 zndzornuje zastoupeni odpoveédi od studentli uzivajicich
ucebnici od nakladatelstvi Didaktis. Graf ¢. 19 zastupuje vysledky respondentt, ktefi
v hodinach pracuji s publikaci od nakladatelstvi Fragment. Procentuelni znazornéni
vysledki zavislych na publikaci nakladatelstvi Fraus vyobrazuje graf ¢. 20 a graf ¢. 21

ptredstavuje vysledky skupiny studenttl, ktefi se neuci podle Zadné ucebnice.
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Legenda pro grafy ¢. 18-21: B ANo

028.7% @33,5%

W37,7%

Graf ¢. 18

E Nevim ONe

Z grafu ¢. 18 je patrné, ze Vv ucebnici
od nakladatelstvi Didaktis ziskala nejvice
hlasi moznost ,nevim®“. Méné studentd
uvedlo, ze pro né vyuka administrativniho
stylu byla zajimava. Nejméné studentl

naopak uvedlo, ze vyuka zajimava nebyla.

Podle grafu ¢&. 19 wvyobrazujiciho

odpovédi studentd pracujicich s ucebnici 027,8%
nakladatelstvi Fragment je jasné, ze pro 046.0%
vétSinu studentl byla vyuka
administrativniho stylu zajimava, a to skoro
W 26,2%

polovi¢ni prevahou nad ostatnimi

Graf ¢. 19

moznostmi. Men$i pocet studentd naopak

uvedl, Ze se jim vyuka zajimavd nezdidla. Nejméné casto studenti zaSkrtli moZnost

»hevim®, 1 kdyZ malym rozdilem s ptedchozi moZnosti.

025,5%
033,1%

W41,4%

Graf ¢. 20

V grafu ¢. 21 jsou vykresleny
nazory  studentd,  kteti  ve vyuce
nepracovali s zadnou uvedenou publikaci.
Pro vétSinu studenti nebyly vyukové
hodiny zajimavé. Pomérné velké mnozstvi

studentdl svlij ndzor neprojevilo, coz znaci

Graf €. 20 ptedstavuje procentuelni
zastoupeni odpovédi studentu, ktefi k vyuce
pouzivaji publikaci nakladatelstvi Fraus.
Piekvapivé nejvice studentli zvolilo moznost
,H.nevim®“, Dale studenti ¢asto uvadéli nazor,
ze vyuka byla zajimava. Nejméné studenti

krouzkovali moznost ,,ne*.

023,1%

041,0%

W 35,9%

Graf ¢. 21

moznost ,,nevim*. Nejmén¢ se v dotaznicich vyskytla moznost ,,ano*.
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S témito zavéry musime Kkonstatovat, Ze se nase piedpoklady nepotvrdili. Nase
odhady byly takové, Ze nejlépe hodnocenou udebnici bude Cesky jazyk a komunikace od
nakladatelstvi Didaktis a nejhor§i hodnoceni bude mit Cesky jazyk v kostce. Velkym

piekvapenim tedy bylo, ze nami nejhiife hodnocend ucebnice zde zvitézila.

Cilem této metody bylo zjistit, jak se studenti stavi k tématu administrativniho
stylu. Zda povazuji zafazeni tohoto uciva za dtlezité, ¢i jim naopak piipada zbytecné se
0 tomto tématu v hodinach ¢eského jazyka ucit. Dale nam mélo vyhodnoceni poskytnout
informace o tom, zda povazuji mnozstvi hodin, které administrativnimu stylu ve skole
veénuji, za pfimétené. Zaroven bylo cilem ziskat pfedstavu o tom, jestli pro n¢ byl prab¢h
vyuky tohoto stylu zajimavy, ¢i ne.

Ptevazna vétsina respondentl povazuje vyuku za dulezitou. Diivodem je prakticka
stranka tohoto tématu. Studenti si uvédomuji, Ze se budou Vv ruznych situacich béhem
zivota s Utvary administrativniho stylu bézné setkavat. Na paméti maji predevsim utvary
vztahujici se k hledani zamé&stnani, jedna se o Gtvary Zivotopis, zadost ¢i motivacni dopis.
Dalsi utvary, diky kterym je vyuka chépéana studenty pozitivné, jsou takové, na kterych
zavisi komunikace sufady. Neékteré studenty ovlivnila vlastni zkuSenost s Utvary
spojenymi s obchodnimi zalezitostmi, a to v podobé objednavky ¢i reklamace zboZi.

Nejvice studentl, kteti zastavaji odlisny nazor, svoji volbu odivodnilo tak, ze
vSechny informace se nachazi na internetu a mohou si tedy vSe potiebné zjistit tam. Mala
skupina studentd ani neuzndva, ze by znalost tvart ¢i schopnost jejich sepsani byla pro
Zivot nezbytna.

Nézory ohledné ¢asové dotace nejsou zcela jednozna¢né, nemizeme hledat jasny
systém v odpovédich. Rtizné mnozstvi studentii vénovalo vyuce administrativniho stylu
rozdilné mnozstvi ¢asu, které oviem nemélo na odpovédi respondentti zdsadni vliv. At uz
se toto téma probiralo béhem tii nebo sedmi vyucovacich hodin, pifevazna vétSina vSech
studentll hodnotila mnozZstvi ¢asu jako pfiméfené. Pti porovnani ndzorl ,,pfiliS mnoho
Casu“ a ,,malo Casu“ také nedoslo k rozriznéni odpoveédi mezi jednotlivymi skupinami.
Studenti fadici se do skupin se tii, Ctyf, péti a sedmi hodinovou dotaci spiSe povazuji
mnozstvi ¢asu za nedostacujici, pouze studenti s Sesti hodinovou dotaci zastavaji nazor,
Ze je vyuce vénovano piilisSné mnoZstvi Casu.

Z hlediska atraktivity vyuky vychazime ze dvou zéakladnich tdaji. Prvni se tyka
forem vyuky a druhy ucebnice, podle které se dotazovani studenti ve Skole ucili.

Na zkoumanych Skolach stale pievlada klasické pojeti vyuky. Nejvice zastoupenym
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typem vyuky je forma vykladu. Ucitelé dale vyuZzivaji pro osvojeni uciva formu
samostatné prace, kterd souvisi s dalsi hojné uvadénou formou, a to tvofivou aktivitou.
Studenti také Casto oznacovali formu diskuze. Ve vyuce maji zastoupeni, i kdyZ v mensi
mife, i tyto formy vyuky: skupinova prace, prace ve dvojici a video vyuka. Jak vidime,
neni vyuka vedena zcela jednostrann¢, monotonn¢. Diky tomu vétSina studenti povazuje
za vyuku zajimavou.

Z hlediska ucebnic se jako nejzajimavéjsi pro studenty ukéazala publikace
od nakladatelstvi Fragment, nejhife dopadla uc¢ebnice od nakladatelstvi Fraus. Nejméné
studenty zaujala vyuka vedena ucitelem, bez ucebnice.

Celkoveé muzeme fici, ze studenti povazuji znalost tématu administrativniho stylu
za dulezitou. Dle ziskanych dat nemtzeme uréit, kolik prostoru by mélo byt podle
studentll tomuto tématu vénovano, mizeme pouze fici, Ze spiSe zalezi na zpiisobu vyuky

nez na ¢asové dotaci.

2.6 Shrnuti vysledkl vyzkumu

V Uvodu prace jsme si stanovili cile, kterych jsme chtéli pomoci vyzkumu
dosahnout. Abychom k pozadovanym cilim dos$li, museli jsme nejprve zvolit metody
vyzkumu. Pro nasSe ucely jsme vybrali metodu analyzy ucebnic Ceského jazyka pro
sttedni Skoly, dale metodu komparace, ve které jsme porovnavali vySe analyzované
ucebnice. Nakonec jsme pracovali z metodou dotaznikovou. Do vyzkumu jsme zapojili
nekolik uéiteld z riznych sttednich Skol a jejich studenty. Pro obé cilové skupiny jsme
vytvofili vlastni dotaznik.

Déle jsme v Gvodu prace vyslovili hypotézy, tedy predpokladané vysledky naseho
vyzkumu. Nyni hypotézy pfipomeneme a vyjadiime se k nim. Shrneme, zda byly nase
predpoklady spravné, ¢i ne.

1) Predpokladame, Ze vétsina ucebnic bude obsahovat ucivo nejen slohové, ale i
Jjazykove. Ve slohové casti budou rovnomeérné rozloZeny kapitoly o funkcnich stylech,
mezi které patii pravé i téma nasi prdce.

Prvni hypotéza se vztahuje Kk ucebnicim ¢eského jazyka. Analyzou vybranych
ucebnic Ceského jazyka jsme zjistili, Ze vSechny publikace obsahuji slohovou
I mluvnickou ¢ast, ¢imz se prvni ¢ast nasi hypotézy potvrdila. Druha ¢ast nasi hypotézy

se nam zcela nepotvrdila. Edi¢ni fady, které jsme analyzovali, v Sesti pfipadech opravdu
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vychazeji ucebnice z teorie funkénich stylt, ale jedna ucebnice 0 administrativnim
funkénim stylu nepojednava. Nejprve sice hovoii o funkénich stylech, ov§em pouze
obecn¢, dale se vénuje jednotlivym tutvarim bez roziazeni k jednotlivym funkénim
stylim. Tim se situace vyrovnava, jelikoz Ctyfi ucebnice piedstavuji jednotlivé slohové
Utvary a s teorii funk¢nich stylt nepracuji.

2) Ucebnice budou uzpiisobeny typu skoly, pro ktery je urcena.

Tuto hypotézu nemuze zcela potvrdit ani vyvratit, jelikoz u vétSiny ucebnic neni
specifikovano, pro ktery typ 8koly je uréena. Sest edi¢nich fad nerozliduje jednotlivé typy
skol. Pouze nakladatelstvi Fraus a SPN maji po jedné publikaci uréené pro SOS i SOU,
dale nakladatelstvi Septima vytvofilo ucebnici konkrétné pro SOU a nakladatelstvi SPN
vénuje jednu fadu ucebnic ptimo gymnaziim. Pouze posledni dvé zminované se vyrazné
lisi. Publikace uréend gymnaziim je nejrozsahlejsi, co se mnozstvi informaci tyka.
Naproti tomu publikace zaméfend pro SOU neobsahuje skoro zadnou teorii a soustied’uje
se hlavné na vzorové texty. Mezi zbylymi edi¢nimi fadami jsou ucebnice vice ¢i mén¢
obsahlé. Zalezi spiSe na pojeti samotného nakladatelstvi nez na typu $koly.

3) Administrativni styl bude ve vsech ucebnicich ceského jazyka pro SS koncipovan
jednoduse, nejprve bude dané téma vysvétleno teoreticky, k teorii budou pripojeny ukazky
utvaru a nakonec bude uveden soubor ukolu k procviceni.

Tteti predpoklad se ndm nepotvrdil. Nékteré ucebnice jsou opravdu strukturovany
tak, Ze je nejprve shrnuta veSkera teorie s pfipojenymi ukazkami jednotlivych utvard,
poté je na konci tématického celku uveden soubor kol k procvi¢eni. Nékteré ucebnice
jsou ale feSeny ucinngji, teorie je vice ¢lenéna a prokladana tilohami.

4) Nejcastéji se budou v ucebnicich vyskytovat cviceni typu kladeni otazek a ukoly
vyzadujici praci s textem. O néco méné bude zastoupena tvorba vlastniho textu a nejménée
frekventované bude zadani vyzadujici diskuzi na urcité téma.

Tento ptedpoklad vyvratila analyza uc¢ebnic. Naprostou prevahou zvitézily ukoly
spocivajici na praci S textem. Druhym nejcastéjSim typem cvi€eni, ktery je v ucebnicich
zastoupen, je tvofiva aktivita. To znamend, Ze jsou v ucebnicich hojné zaddvana témata
pro sepsani vlastniho administrativniho textu. DalSim typem je procviCovani tématu
formou otdzek a uplné¢ nejméné frekventovanym typem cviceni je forma diskuze. Jen
v n¢kterych ucebnicich jsou vypsana témata urcena pro diskuzi. Vysledky se shodly

pouze V poslednim bode¢.
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5) Ucebnice slouzi uciteliim jako podklad, nemusi se ji strikiné drzet, spise z ni vybiraji
urcité casti dle vlastniho uvazeni.

Hypotézu ndm potvrdili samotni uéitelé, a to odpovédi na otazku ,,Do jaké miry
vychézite z této uebnice?*. Sest respondentt uvedlo, Ze uéebnici vyuZivaji k teoretické
vyuce a dva respondenti sdélili, Ze z ucebnice Cerpaji cviceni a ukoly. Jeden ucitel
dokonce zvolil moznost, Ze u€ebnici viibec nevyuziva. Zbyli tfi ucitelé¢ vybrali moznost,
ze se presn¢ drzi zpracovaného tématu dle ucebnice.

6) Ucitelé k vyuce administrativniho stylu nevyuzivaji zadnych dalsich pomiicek, vychazi
Z ucebnice popr. pracovniho sesitu a nezarazuji do vyuky exkurze administrativnich
pracovist.

Prvni ¢ast hypotézy se piekvapivé nepotvrdila, druha cast se vSak potvrdila.

Z vyplnénych dotazniki jsme ziskali informace o konkrétnich pomuckach, které ucitelé
béhem vyuky vyuzivaji. Mezi odpovéd'mi se objevilo vyuziti vlastnich vzorovych texti,
ale 1 dal$i moznosti, které ucebnice viibec neposkytuji. Jeden vyucujici uvedl, ze vyuku
ozvlastiiuje pomoci video ukazek, dal§i vyucuji zpestiuje hodiny pomoci
powerpointovych prezentaci a jeden uéitel rozdava studentim pracovni listy. Oproti tomu
zadny z uciteld nepodstupuje se studenty exkurzie na administrativni pracoviste.
7) Predpokladame, Ze studenti povazuji vyuku administrativniho stylu za zbytecnou,
jelikoz Ize v dnesni dobé najit vse na internetu. Z toho diivodu se také domnivame, Ze dle
Studentii je tomuto tématu vénovino zbytecné moc casu. S prihlédnutim ktématu
ocekavame, Ze pro né vyucovani neni zajimave.

Ani jedna ¢ast sedmé hypotézy se nam nepotvrdila. Z vyhodnoceni dotazniku pro
studenty jsme zjistili, Ze prevdznad vétSina studentd povaZuje zafazeni vyuky
administrativniho stylu za dulezité. Divodem, ktery tento nazor podporuje, je uzite¢nost
pro prakticky Zivot. Studenti jsou si védomi, Ze se s Utvary administrativniho stylu setkaji
minimalné pii hledani zaméstnani. Nékteti studenti sice uvedli, Ze je vyuka zbytecna diky
moznostem internetu, ale jedna se pouze o malou skupinu jedinci.

Nezavisle na hodinové dotaci vice nez polovina student uvedla, ze je podle jejich
nazoru vyuce vénovano piimétené mnozstvi Casu. Mensi pocet studentd uvedl, Ze je
tomuto tématu ve Skole vénovano malo ¢asu. Nejméné frekventovanou odpovédi bylo, ze
je administrativnimu stylu vénovano Casu az pfili§ mnoho. Pokud vezmeme v Uvahu
Casovou dotaci a odmyslime odpovéd ,pfiméfené Casu“, ziskime ponékud nejasny
vysledek. At uz si studenti osvojovali toto téma béhem tii, Ctyf, péti nebo sedmi

vyuc€ovacich hodin, ptiklonilo se vice studentl k ndzoru, ze by mélo byt vyuce vénovano
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vice ¢asu nez je. Pouze studenti s Sestihodinovou dotaci soudi, ze je mnozstvi ¢asu az
prilis.

Ani tieti bod této hypotézy se nepotvrdil. Vyuku administrativniho stylu
vyuky. VétSina dotazovanych nefekla, jestli povazuji vyuku za zajimavou nebo ne,
vétSina zaSkrtla odpoveéd’ ,,nevim®. Tomuto vysledku dopomohly rozli¢né formy vyuky.
Studenti uvedli, Ze se nesetkali pouze s formou vykladu, ale i s dalsimi jako napt. diskuze
¢1 tvofiva aktivita.

8) Myslime si, ze je tématu administrativniho stylu vénovano méné casu nez by bylo
zapotrebi, jelikoz byva jeho vyznam stdle podcenovan.

Z dotazniku pro ucitele jsme se dozveédéli, ze kazdy ucitel vénuje vyuce jiny pocet
hodin. Nejmensi casova dotace je tii hodiny, nejvice sedm hodin. MZeme fici, Ze péti az
sedmihodinova dotace je uspokojiva, naproti tomu negativné hodnotime ty ucitele ¢i
Skoly, které vymezily pro u¢ivo administrativniho stylu ¢tyfi nebo dokonce tfi vyucovaci

hodiny.

V didaktickém slohovém systému se odrazi pojeti klasického vyucovani.
Zakladem jsou ucebnice, které jsou stdle hlavnim pfedmétem vyuky. I nejnovéjsi
publikace se stale drzi zavedeného pofadku. Obdobné typy ukold jako u publikaci
star§iho vydani. Pfevazné se lisi hlavné po vizualni strance. OvSem stale jest¢ v malé
mife jsou V uéebnicich, popf. v pracovnich sesitech, zastoupeny atraktivni Ukoly, které by
ozivily osvojovani tohoto praktickeho, dalo by se fici nezajimavého, uciva.

Zpusob vyuky by §lo uréité také dale posunout. Aktivnéjsi ptistup, a nejen pasivni
sezeni za stolem, by se m¢l postupné stat soucasti vyuky. Heslo - méné teorie, vice praxe
- l1ze uskuteénit. Inspiraci dal§im uéebnicim by mohla byt publikace Cesky jazyk pro
SOU od nakladatelstvi Septima, v niz nalézame vétsi mnozstvi piikladd a vzorovych
textll neZ teorie. Jednotlivé Utvary patfici k administrativnimu funkénimu stylu by mély
byt shrnuty do tématického okruhu o funkénich stylech, a to pfimo do kapitoly
o administrativnim stylu. Nejprve by stacila stru¢nd charakteristika tohoto stylu. Bliz§i
znaky, jak celého stylu tak jednotlivych tutvarti, by méli studenti vyvodit sami
z uvedenych vzorovych textd. Tim budou studenti aktivizovani a 1épe si dané ucivo
0SVOji.

Z vyzkumu vyplynulo, Ze v hodinach byva kromé vykladu vyuzivano samostatné

prace, skupinové prace, formy diskuze. Zavisi ovSem na tom, k ¢emu tyto formy vyuky
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slouzi, zda jsou vyuzivany efektivné. V posledni kapitole nabizime ukoly, které by mohly
vyuku administrativniho stylu zefektivnit. Uvedené navrhy vyuzivaji vySe zminénych

forem vyuky.

2.7 Navrhy

V této kapitole piedstavime nékolik ukold, které by mohly byt zafazeny do vyuky.
Hlavni prioritou je pro nas poskytnout takové navrhy, které by byly zajimavé pro
studenty a ozvlastnily u¢ivo o administrativnim stylu. Chceme, aby toto téma nebylo dale
pouhym thrnem faktl a strohym néacvikem jednotlivych utvard, které maji striktné
pfedepsanou formu. Zaroven bude tikolem nasich navrhl celkové zefektivnit osvojovani

uciva.

2.6.1 Obménéné ulohy
K niZe uvedenym tloham jsme byli inspirovani v riznych uéebnicich a jiné literatufe.

Formulace
Ukol: Uzijte nabizenych formulaci a vytvoite p&t kratkych texttl, z nichz kazdy text bude
piedstavovat jiny Gtvar administrativniho stylu.

- Obracim se na Vas ve véci...

- VaSe Zadost byla vyhodnocena...

- Po provéfeni Vasi stiznosti ....

- Prohlasuji, Ze budu fad vykonavat....

- Dle ustanoveni § 27 odst. 4 neni....
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Préace s textem
Ukol: Preététe nasledujici Zivotopis a feknéte, zda je vhodné sepsan ¢&i ne. Sviij nazor

oduvodnéte. Pripadné nedostatky opravte ¢i dopliite.

Ing. Dana Rezna
Skiivanéi 456

460 15 Liberec 15
Mobil: 608 672 197

E-mail: rezna@seznam.cz

Schopnosti:
* organiza¢ni zkuSenosti
* velka adaptabilita a viestrannost
e obétavost a priraznost
* vynikajici komunikaéni dovednosti

* schopnost realizovat cile i ve stresové zatézi

Tymova prace
e zkudenosti s praci s lidmi, fedeni koliznich situaci, realizace zmén
e schopnost vychézet s rozdilnymi povahovymi typy

Administrativni dovednosti

* vedeni podvojného tcetnictvi

e vedeni spisové agendy
Pocitacové znalosti

e obsluha PC

e uZivatel béZného kancelarského SW (WORD, EXCEL)
Jazykové znalosti

e jazyk anglicky — aktivné
Ostatni dovednosti

e fizeni osobniho automobilu

Pracovni historie:

jednatelka JIPA, 5. 1. 0, Liberec 7/2002 — dosud
asistentka feditele Ceska posta, s. p., Liberec 9/2000 - 6/2002
Vzdélani:

e Vysokd $kola ekonomicka, Praha — 2000

e Obchodni akademie, Liberec — 1995

Liberec 27. dubna Ing. Dana ReZnd

Reseni: nevhodné zvolené poradi informaci, $patné strukturovano, nedostateéné
rozepsané vzdélani, u data vytvoreni zivotopisu chybi rok, na konci doplnit podpis
Poradi: 1) vzdélani  2) pracovni zkuSenosti
3) schopnosti a dovednosti - upravit strukturu
pt. 1) Pracovni dovednosti : Tymova prace, Admin. dovednosti
2) Dalsi dovednosti : Po¢itacové, Jazykové, Ostatni

3) Vlastnosti a schopnosti: co je u vedeno pod titulem ,,Schopnosti‘
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Doplnovacka

Procvi¢ovani utvart administrativniho stylu.

VN LR LN =

bt e jud e
ol L

© 0 N o g bk~ wbhPE

10.
11.
12.
13.
14.

[ 11

Chceme-li ziskat zboZi, které neni vystaveno, napiSeme ttvar zvany ...
Chceme-li se uchazet o zaméstnani, napiSeme v prvni fadé ....

Pokud nékdo porusi ....., mize ocekavat soudni fizeni.

Potfebujeme-li prodat auto, napiseme kratky .....

Dokument kolujici mezi zaméstnanci firmy je.....

Pti jakémkoli pisemném jednani se statni instituci pouZijeme Utvar zvany ......
Zaseda-li zastupitelstvo mésta, musi povéteny ufednik zalozit do spist ......
Mame-li hlu¢né sousedy, podame ......

Utvarem, kterym potvrzujeme pravdivost Gidaji uvedenych v jiném administrativnim

Jdeme-li na postu poslat balik, musime vyplnit.....

Stane-li se dopravni nehoda, musi byt o této nehodé sepsan....
Fotografii pfipojujeme k utvaru zvaném .....

Musime-li uhradit penéZitou ¢astku na posté, vyplnime ........

Nejsme-li spokojeni se zakoupenym zbozim, napiseme .....

Reseni:

1. objednavka, 2. zadost, 3. smlouva, 4. inzerat, 5. ob&éznik, 6. Gfedni dopis, 7. zapis

jednani, 8. stiznost, 9. Cestné prohldseni, 10. podaci listek, 11. protokol, 12. Zivotopis, 13.

postovni poukazka, 14. reklamace TAJENKA: ADMINISTRATIVA
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Skladacka

Ukol: Ve spravném poiadi seskladejte jednotlivé Gdaje:

<e na .
podepsan ) r(_)zenou 8. 1981, r. & 815203/1 985,
Y, Karey e
Rugl-éka
L ’ : trbovou, 10,
A i 0 seorady >
) bﬁeﬂ\
7014 A
do 313 21,20\
oc platt Jdorady &
Tato P = Yang
olrbOVa
P ..
Inoy moc pij imam Zplnomocnuﬁ timto svou sestru,
6.
oL ST P
ot 30
Gy s peug?
bytem podebrady odeie o Karel Rtzitka
590'361\‘)'
ke Vi \'20/2236°
M Prvy, / 204, 1985, %€ o
Bkongy, V- arozeny

Resent:

J4, nize podepsany, Karel Ruzicka, narozeny 20.4. 1985, r. €. 850120/2236, bytem
Podébrady 127, zplnomociiuji timto svou sestru, pani Janu Kotrbovou, narozenou 3.2.
1981, r. ¢. 815203/1985, bytem Podébrady 3310, ke vSem pravnim ukonlim spojenym
s prodejem vozu Peugeot 301, SPZ 2519361.

Tato platna moc plati do 31.3.2014. Karel Riizicka (podpis)

PInou moc piijimam. Jana Kotrbova (podpis)

Podébrady 2.1.2014
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2.6.2 Vlastni navrhy

V této kapitole se nachazi ulohy, které jsme vytvofili pro tento konkrétni ucel.

Auta

Ukol je uréen pro opakovani zakladnich ryst administrativnich textL.

Zadani: Dv¢ auta, zluté a Cervené, vyrazi na vylet ze stejného mista. Po cesté potkavaji
stopafe. Kazdé auto zastavi jinému stopafi. Jednotlivi stopafi piedstavuji razné
charakteristiky. Cilem zlutého auta je mésto zvané Administrov. Cilem ¢erveného auta je

mésto Nevhodny Ujezd. Vypiste, které auto zastavilo kterému stopafi.

Spisovna
CeStina

Funkce
fidici a

Subjektivni
vyjadieni

Struénost
vyjadieni
Obecna
Cestina Heslovitost
\ o Cw—

i)

Diiraz na

orafickou siranku

L= By

Snaha o
zajimava
vyjadieni

Reseni:

zluté auto - funkce fidici a spravni, spisovna CeStina, stru¢nost vyjadieni, heslovitost,
diraz na grafickou stranku

cervené auto - subjektivni vyjadieni, aktualizovana vyjadieni, obecnd ceStina, snaha

o0 zajimava vyjadreni
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Kytka

Cilem je osvojeni uciva. Zaméfeno na charakteristiku jednotlivych utvart
administrativniho stylu.

Ukol: V ramedcich jsou uvedeny tdaje, které patii ke 3 riznym utvarim
administrativniho stylu. Poskladejte je tak, aby vznikly 3 kvéty. Kazdy kvét v kytici tedy
predstavuje jeden konkrétni utvar. Do stiedu kazdého kvétu napiste, o ktery utvar se
jedna, pficemz pocatecni pismeno je jiz uvedeno.

Po vytvofeni jednotlivych kvéti urlete, v jakém potadi sepiSete dané udaje do

konkrétniho administrativniho textu.

IDENTIFIKACNI
UDAJE

PRACOVN]
|_ZKUSENOsT]

Resent:

Protokol - 1. misto sepsani, 2. datum sepsani, 3. identifika¢ni tdaje ucastnikd,
4. zapis vypovedi, 5. citace ucastnikl

Zivotopis - 1. osobni udaje, 2. fotografie, 3. vzdélani, 4. pracovni zkuSenosti,
5. z4jmy

Faktura - 1. udaje o dodavateli a odbérateli, 2. zptsob platby, 3. popis zbozi, 4. cena,

5. datum splatnosti
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Video scénka

Zadani:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

Ttida je rozdélena na skupinky po ¢tyfech az péti studentech.

Kazda skupina zvoli jedno z nabizenych témat:

¢ Posilani doporu¢eného baliku

¢ Prevod penéz z Gctu na tcet (v bance)

¢ Vyftizeni reklamace

¢ Uchézeni se o zaméstnani

% Zadost o vydani ob&anského priikazu & cestovniho pasu

¢ Ziskani fidi¢ského opravnéni

¢ Vystavéni stavebniho povoleni

Studenti maji za ukol zjistit, jaky je piesny pribéh jednotlivych situaci. V kazdém
tématu je zastoupen alespoil jeden utvar administrativniho stylu. Studenti musi zjistit,
jaké dokumenty musi v ur¢ité situaci sepsat ¢i vyplnit. Dale zjist'uji, jaka mista (afad,
posta, banka aj.) se s danou situaci poji.

Studenti vymysli konkrétni Zivotni situaci, ktera se bude tykat jimi vybraného tématu.
Promysli priibéh situace od zac¢atku problému az k jeho GspéSnému vyfizeni.

Scénka musi obsahovat podrobny sled udalosti tak, aby byl smysluplny a snadno
pochopitelny.

Vymyslenou scénku musi nacvicit, sehrat a nasledné natocit.

ProtoZe cela akce probihd mimo vyucovaci hodinu, uzivaji studenti rekvizity.

Studenti si rozdaji role tak, aby bylo ziejmé, Ze se vSichni na tkolu podileli.

Cela scénka by neméla piesahovat limit zadany ucitelem. Limit pro sehranou ukazku
by nemél piesahovat 15 minut. (kazdy ucitel mé jinou moZnost ¢asového rozvrhu,

proto neuvadime striktn€ stanoveny cas)

10) Jednotlivé utvary by mély byt ve videu nazorné predvedeny.

Priklad jak studenti prokazi, ze oviadaji probranou latku o administrativnich utvarech:

Chceme-li poslat doporuceny balik, musime balik zabalit a nadepsat adresu. Kamera by

meéla priblizit konkrétni balik a zachytit, jak doty¢ny adresu pise, aby ukazal, zda vi, kam

ma byt adresa napsana, jake tdaje nesmi chybét a jakou musi mit formu atd.

Dalsi zpuisob: Zabér zaméfen na jednoho studenta, ktery chce poslat balik. Ten piedvadi,

jak postupuje. Dalsi student mimo zabé&r nahlas fika, co prvni student naznacuje, Ze pise.

Jako u predchozi moznosti poté nasleduje podrobné piiblizeni baliku.
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Priklad ve kterém je zapojen vice nez jeden student/herec. Pokud posilame balik, musime
dojit na postu, pockat az jsme vyzvani piistoupit k ptepazce, dale musime formulovat
svou zadost administrativnimu ufednikovi, v tomto pfipadé zaméstnanec posty, ufednik

s nami také né&jakym zptisobem komunikuje apod.

Prace s video scénkou

U tohoto ukolu navazeme na piedchozi. Pokud ¢asovy harmonogram poskytne prostor,
jsou videa se sehranymi scénkami konkrétnich situaci ve vyuce promitnuty. Po kazdé
prehrané scénce nasleduje reflexe. Ostatni studenti nez ti, kteti ve scénce hrali, maji za
ukol fici, zda prob¢hl ufedni akt spravné ¢i ne. Pokud budou piesvédceni ze ne, musi
uvést konkrétni divod, konkrétni véc, ktera na scénce nebyla spravné. Také musi
okomentovat Utvary vyskytujici se ve scénce. Nakonec se k video ukazce vyjadii sami

¢lenové dané skupiny, obhdji své zaméry.

Fotosesit

Zadani:

1) Studenti jsou rozdéleni do skupin po péti.

2) Skupiny zvoli jedno téma, z nabidky nékolika situaci:

7

+ Posilani doporuceného baliku

% Pfevod penéz z uctu na ucet (v bance)

% Vyftizeni reklamace

¢ Uchézeni se o zaméstnani

% Zadost o vydani ob&anského prikazu ¢i cestovniho pasu

¢ Ziskani fidi¢ského opravnéni

¢ Vystavéni stavebniho povoleni

3) Studenti maji za ukol zjistit, jak vypada ptesny prubéeh jednotlivych situaci. V kazdém
tématu je zastoupen alesponi jeden Utvar administrativniho stylu. Studenti musi zjistit,
jakeé dokumenty musi v ur¢ité situaci sepsat ¢i vyplnit. Dale zjist'uji, jaka mista (afad,
posta, banka aj.) se s danou situaci poji.

4) Studenti vymysli konkrétni Zivotni situaci, ktera se bude tykat jimi vybraného tématu.
Promysli priibéh situace od zacatku problému az k jeho spéSnému vytizeni.

5) Ukolem je vytvofit kratky foto¢lanek.
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6) Po promySleni situace studenti ur¢i né¢kolik momentl, které podle nich stoji za
zachyceni. Musi volit momenty tak, aby vysledny sled obrazii smysluplné znazornil
konkreétni situaci.

7) Kazdy moment, ktery je zachycen fotografii, je doplnén o komentai popt. o rozhovor
ucastnikd.

8) Fotografie jsou poskladany za sebou. Mozno vyuzit powerpointové prezentace.

9) Maximalni pocet 20 snimki by nemél byt ptekrocen.

10) Studenti si rozdaji role tak, aby bylo ziejmé, ze se vSichni na tikolu podileli.

Priklad: Prvni snimek vyobrazuje ¢lovéka, ktery sedi nad zabalenym balikem, na kterém

je jiz napsana adresa piijemce a adresa odesilatele. Aktér drzi ptilozenou propisku u

adresy odesilatele. Komentar snimku zni: ,,Aby bylo vSe jak ma byt, musim nyni

preskrtnout adresu odesilatele, tedy mou adresu.“ Na druhém snimku stoji postava

s balikem v ruce pted budovou posty. Zde komentaie neni za potiebi.

Préce s foto¢lankem

Skupiny v nasledujici hodiné piedstavi svij fotoclanek, ktery dle vybaveni tiidy
promitnou na zed’. Studenti z ostatnich skupin pfevypravi ptibéh tak, jak ho pochopili,
zda jej vubec pochopili. Dale nasleduje diskuze o tom, zda byly vyobrazeny spravné

vSechny nalezitosti administrativnich utvart, které se ve foto¢lanku objevily.

Nésténka

Studenti, kazdy sam za sebe, maji za kol vymyslet, jaké administrativni utvary jsou
v hodné K pfipnuti na nasténku. Kazdy student si zvoli jeden ttvar a promysli konkrétni
téma, kterého se bude dany uUtvar tykat. Nasledné studenti dostanou ¢as, aby mohli své
napady proménit ve skute¢nost. VyZzaduje-li to charakteristika Utvaru, mize byt text
doplnén ilustracemi.

Po dokonceni konkrétniho utvaru vyvési studenti své vytvory na tiidni nasténku.
Nésleduje diskuze o Utvarech, které se na nasténce objevuji. Pokud se na nasténce
objevuje utvar, ktery tam nepatii (napf. faktura), maji studenti za kol jej najit a odstranit.
Sméfujeme studenty k tomu, aby dokdzali vyjmenovat zékladni rysy danych utvart.
Studenti mohou hodnotit i vizualni stranku, pokud jsou ilustrace pro dany utvar vhodné.
Piedpokladame, Ze nejéastéj$im ttvarem bude inzerat, a to s nabidkou ¢i poptavkou.

DalSimi utvary by mohly byt plakat-pozvanka, zépis jednéni, usneseni, Gifedni zprava.
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Exkurze vybraného tiadu

Ucitel domluvi navstévu nékterého z administrativnich pracovist. Podle poc¢tu zaka jsou
popiipad¢ vytvoreny dvé skupiny, které se vystiidaji. VSichni studenti dostanou seznam
otazek, které je navedou na to, jakeé znalosti by si z exkurze méli odnést. Aby se exkurze
neminula u¢inkem, pfipravi ucitel na dalsi hodinu ¢eského jazyka test, ktery prokaze, zda
studenti na zadané otazky tykajici se exkurze odpovédéli, zda davali na exkurzi pozor.
Test pude poskladan z otazek, které studenti pted exkurzi obdrzeli.
Otéazky:

e Které administrativni pracovisté jste navstivili?

e 'V jaké situaci navstivite toto pracovisté?

e S jakymi administrativnimi pracovniky jste se setkali?

e Co je naplni prace daného administrativniho pracovnika?

e Se kterymi utvary administrativniho stylu jste se setkali?

e Které Gtvary sepisoval sdm administrativni pracovnik?

e Kiteré Utvary k vyfizeni se dostali pracovnikovi do rukou?

e U kterych utvart staci vyplnit predtisténé vzory?

e Pro které Utvary je typicky soudrzny text?

e Které Gdaje musi konkrétni Gtvar obsahovat?

1. Utvar

2. Utvar

3. Gtvar atd.

Délena exkurze

Ucitel domluvi navstévu vice administrativnich pracovist. Podle jejich poctu vytvofi
skupiny studentt. Kazdé skupiné je predlozen soubor otdzek, na které by meli po exkurzi
znat odpovéd’. Kazda skupina navstivi jiné pracovisté, o kterém v dalsi hodiné ceského
jazyka pohovoii ostatnim skupindm. Dal§i hodina bude tedy vénovana diskuzi a
vytvoieni zdpisu do seSitu, a to pifimo pod taktovkou samotnych studentt. Hlavni
ucitelova tloha spociva v usmérmnéni vyuky. Také musi pomoci studentim, aby se
neodklonili od zasadnich informaci, které by méli mit na konci hodiny v sesitu uvedeny.
K tomu také slouzi soubory otdzek rozdané studentiim pied exkurzi. Otazky se tykaji
pfevazné tvartu administrativniho stylu. Jaky maji ucel, jakou maji formu a co obsahuiji.

Otazky: viz. pfedchozi navrh.
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ZAVER

Systém stfednich kol je nastaven tak, Ze jsou rozliSeny tfi zakladni typy Skol, a to
gymnazia, sttedni odborné Skoly a stfedni odborna ucilisté. Z hlediska casové dotace
muzeme dle vyhodnoceni dotazniku pro wucitele fici, Ze na gymnaziich je
administrativnimu stylu vénovano Sest vyudovacich hodin, na SOS se rozmezi pohybuje
od ¢tyt po sedm vyucovacich hodin a SOU shrnuji vyuku pouze do tii az ctyt hodin. Je
tedy patrné, Zze ve Skolském systému nalézdme rozdily mezi jednotlivymi typy Skol
z hlediska hodinovych dotaci.

Forma vyuky nevykazuje Zadné rozdily mezi typy $kol. Data nam poskytly
odpovédi studentli v dotazniku jim uréeném. Zalezi piedev§im na pojeti samotného
vyucujiciho. Jakym zpiisobem on sam vyuku vede. Napomocna je mu ucebnice, jejiz
charakter muze zpusob vyuky ovlivnit. V naSem vyzkumu jsme brali v avahu tii
ucebnice, které se objevovaly v dotaznicich. M¢li jsme moznost porovnat zptsob vyuky a
predev§im pohled studenti na zpisob vyuky u publikaci nakladatelstvi Didaktis,
Fragment a Fraus. Nézory studentll se ve vétSiné¢ shodovaly. VétSin€ studentl piiSla
vyuka administrativniho stylu zajimava, a to bez ohledu na to, jakou u€ebnici uzivali.

Metodou analyzy a nasledné komparace 10 edi¢nich fad ucebnic jsme dospéli
k zavéru, e nejvhodngj§i udebnice pro vyuku administrativniho stylu je Cesky jazyk a
komunikace od nakladatelstvi Didaktis, zvla§t¢ na gymnaziich a SOS. Pro SOU
povazujeme tuto publikaci za zbytecné obsdhlou. Nakladatelstvi Didaktis po vizualni
strance moderné zpracovava dané téma. Ucebnice je prehlednd, uvadi velké mnozstvi
ruznych utvarti administrativniho stylu a dopliiuje teorii mnozstvim ukolt rtizného typu.
Navic k u¢ebnici nalezi pracovni sesit, kde jsou nabidnuty dalsi cviceni, odliSujici se od
cviceni v ostatnich uc¢ebnicich vyuzitim audio nahravek.

Celkové jsme nasim vyzkumem ziskali pfedstavu o tom, jak probihd vyuka
administrativniho stylu na stfednich Skolach a jak vypad4 ucebnicovy slohovy systém.
Dospéli  jsme k zavéru, Ze nakladatelstvi Didaktis je sprdvnym prikopnikem
zajimavéjsiho pojeti vyuky, od kterého by se mohla dale vyvijet nova etapa didaktického
slohového systému. Takova etapa, ve které by studenti pasivné nepfijimali informace, ale
byli by spolutvtirci u¢ebniho procesu. Naméty, které by tento pozadavek uvedly v praxi,

jsme uvedli v posledni kapitole.
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SUMMARY

The master thesis is focused on education techniques of the administrative style
that are used at various types of high schools. In order to get notion of the didactic
stylistic system applied in high schools, an analysis and consecutive comparison of
selected textbooks were executed. Furthermore we made an evaluation of questionnaires
which had been handed to teachers and students from different high schools. Thus we
learned which of the selected textbooks are the most used for class-work. The overall aim
of the thesis was to find out if the textbooks correspond to the requirements that are laid
upon the current education and to project suggestions that would increase its

effectiveness
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Priloha IV: Dotaznik pro ucitele

typ Skoly: G/ SOS / SOU

Dotaznik pro ugitele CJ na SS

1. Jakou ucebnici uzivdte k vﬁuce Sl'ylisifky? (autoit, ndzev, nakladatelstvi, rok)

2. Proc k vyuce vyuzivdte prdvé tuto ucebnici? (napr. narizent skoly, viasmi vybér)

3. Jste spokojen/a se zpracovdnim tématu administrativaiho stylu ve Vimi uvedené ucebnici?
a) ano

b) ne

4. Co povazujete za klady a co za zdpory ucebnice, konkréiné v kapitole o administrativnim stylu?

5. Do jaké miry vychdzite z této ucebnice?
a) presné se drzim zpracovaného tématu dle ucebnice
b) vitbec se nedrZzim zpracovaného tématu dle uéebnice (mam vlastni zpisob)
¢) k teorii vyuzivam uéebnice, ale prakticka cvieni vymyslim vlastni

d) k teorii nevyuzivam udebnici, ale prakticka cvideni zadavam z uebnice

6. Ve kterém rocniku vyucujete administrativni siyl?

7. Kolik hodin vénujete vyuce administrativniho stylu?

8. Pyuzivdte praktické pomiicky?
a) ano, které?

b) ne

9. Zarazujete do vyuky tohoto stylu exkurze administrativnich pracovist?
(pF. méstsky urad, posta, banka aj.)

a) ano, jaké?

b) ne

10. Jakym zpiisobem motivujete studenty k viuce administrativniho stylu?




Priloha V: Dotaznik pro studenty

Dotaznik pro studenty SS

1. Myslite si, Ze je pro studeniy uziiecnd vyuka administrativniho sitylu?

a) ano, proc?

b) ne, proc?

2. Myslite si, Ze je ve vyuce admin. stylu vénovdano ve Skole:
a) prili§ mnoho ¢asu b) pfiméiene Casu c¢) mélo ¢asu
3. Vyuka admin. styiu probihala formou:
(vice moznych odpovédi)
a) vykladu b) diskuze c) tvotivé aktivity d) skupinové vyuky
e) prace ve dvojicich f) samostatné prace g) video vyuky
4. Byl pro Vas zpusob vyuky tohoto tématu zajimavy?

a) ano b) nevim c) ne



