Styl  Administrativní (jednací)

· zachycuje fakta, ovlivnění adresáta

· forma převážně písemná – odlišnost od běžné mluvené formy

· schematičnost, stereotypnost

· jednotné a přesné údaje (jednotný výklad)

· často slouží mnohé věci pro statistiku

· anonymita autora i adresáta, autor zastupuje instituci

· náročnost na dodržování jmen v oblasti věcné i formální

· správnost, úplnost a účelnost formulací

· věcná výstižnost – pro rychlé zpracování (výkazů, tabulek, hlášení)

· předtištěné formuláře

· jazyk -  neutrální (bez citového zabarvení)

· termíny a názvy (jednoznačnost)

· zhuštěné vyjadřování – jmenné

· zkratky a zkratková slova

· ustálené formulace a obraty

· několikanásobné větné členy

Úřední dopis

· slouží pro domluvu s úřadem, institucí, podnikem
· úvod – ustálené formulace
· střední část je stručná, věcná a jasné formulovaná
· závěr – ustálená formulace
· obchodní záležitosti, výměna zkušeností, činnost podniků
· záhlaví – adresa odesílatele
· adresát
· obsah žádosti
· číslo jednací (lze poté použít u i soudu)
· místo, datum
· vlastní text – vyjádření slovesnou větou, pravdivé zdůvodnění
· závěr – poděkování za kladné vyřízení
· pozdrav
· důležitý je podpis
· adresa, razítko
· důležitý dokument (eviduje se a archivuje)
· žádost – forma úředního dopisu
· v obsahu je požadavek, přání nebo prosba, psán institucí
· objednávka
· plná moc
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