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Výukový materiál by měl sloužit jako vhodné doplnění výuky administrativního funkčního stylu. Pracovní list obsahuje čtyři různé typy textů, se kterými žáci pracují prostřednictvím otázek, jež se k těmto textům vztahují. Časový limit nemusí být nijak pevně stanoven, uvádíme celých 45 min., záleží však na individuálních potřebách žáků i učitele. Pro práci s pracovním listem není potřeba žádných speciálních pomůcek kromě psacích potřeb.
Instrukce pro učitele:
 Učitel rozdá žákům pracovní listy a dohlíží na jejich samostatnou práci. Poté společně se žáky prochází jednotlivé texty a odpovídá žákům na případné dotazy.
Instrukce pro žáky:
Žáci pracují samostatně a snaží se zodpovědět všechny otázky, které se vztahují k textům. Poté diskutují s učitelem nad správným řešením jednotlivých úkolů a interpretace textů. 


Texty administrativního stylu
Upozorňujeme všechny administrativní pracovníky, že písmo podnikového dopisu má být zřetelné a čisté, bez chyb a překlepů a beze stop vymazávání. Podle věcného obsahu má být dopis rozdělen na odstavce, důležitá slova mají být buď podtržena, nebo napsána proloženě nebo jinou barvou. Obsah dopisu má být stručný. Podpis má být čitelný, aby příjemce věděl, na kterou osobu se má obrátit při dalším jednání.
(zdroj vzhledem k charakteru zkoušky neuvádíme)
Zaměstnanec se zavazuje, že bude podle pokynů zaměstnavatele konat práce osobně podle pracovní smlouvy ve stanovené pracovní době, a dodržovat pracovní kázeň. Zaměstnanec se dále zavazuje využívat informace vztahující se k zaměstnavateli, jeho aktivitám a jeho klientům získané přímo či nepřímo během trvání pracovního poměru pouze pro účely výkonu pracovního poměru. Povinnost mlčenlivosti se vtahuje i na dobu po případném skončení pracovního poměru. Zaměstnanec se zavazuje, že bude chránit zájmy zaměstnavatele. 
Zaměstnanec vyslovuje souhlas s tím, že bude vysílán na pracovní cesty mimo místo výkonu práce jak na území ČR, tak i mimo toto území Na pracovní cestě bude zaměstnanec vykonávat práci dle pokynů zaměstnavatele. 
(zdroj vzhledem k charakteru zkoušky neuvádíme)
Vážení,
na základě předběžného telefonického hovoru objednáváme u Vašeho podniku závazně 500 ks dřevěných vlakových souprav Baby Rail. Zásilku odebereme přímo u Vás a odvezeme vlastním firemním autem. Požadovaný termín dodání: nejpozději do 15. října 2002. Informaci, že zboží je připraveno k odběru, sdělte prosím telefonicky, faxem nebo na naši e-mailovou adresu (kontakty viz níže).
Těšíme se na další spolupráci.
S pozdravem
(zdroj vzhledem k charakteru zkoušky neuvádíme)


V § 1a odstavec 5 zní:
„ (5) Ředitel mateřské školy písemně dohodne se zákonným zástupcem dítěte docházku dítěte do mateřské školy. Jedná-li se o děti podle § 34 odst. 9 školského zákona, lze dohodnout prodloužení docházky dítěte, jemuž nebyl rozsah vzdělávání omezen v rozhodnutí o přijetí, nejdříve s účinností od prvního dne druhého kalendářního měsíce následujícího po uzavření dohody; o uzavření této dohody ředitel mateřské školy neprodleně informuje zákonného zástupce dítěte, které se vzdělává ve zbývající době.“
(zdroj vzhledem k charakteru zkoušky neuvádíme)
Charakterizujte neumělecké texty:
a) určete převažující slohový postup a útvar
b) charakterizujte jazykové a stylotvorné prostředky textů, uvádějte příklady přímo z textu
c) určete možné místo uveřejnění textů a své rozhodnutí stručně zdůvodněte
d) stručně postihněte účel jednotlivých textů

Řešení:
· převažující slohové postupy jsou informační a popisný; možné útvary pak pracovní e-mail, oběžník; pracovní smlouva; objednávka; výňatek ze školského zákona
· jazyk je spisovný, charakteristická slovní zásoba; vyšší frekvence podstatných jmen, přídavných jmen slovesných, trpného rodu; formálnost, normativnost – grafické uspořádání a kompozice objednávkového dopisu; označení paragrafu ve výňatku ze zákona; syntaktické šablony, větná kondenzace apod.
· pracovní e-mail, oběžník, pracovní smlouva, obchodní dopis, zákon, vyhláška apod.
· informovat; formulovat znění zákonů, předpisů, pravidel, nařízení; výměna informací v obchodním a úředním styku
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