Žiadosť
Žiadosť zaraďujeme k úradnej a pracovnej komunikácii. Vyznačuje sa vecnosťou.
Charakterizuje ju administratívny štýl:

Administratívny štýl je štýl verejnej úradnej oficiálnej komunikácie, ktorá nastáva medzi súkromnou osobou a inštitúciou / úradom, bankou, školou, súdom, podnikom, poštou.../

Útvary administratívneho štýlu:

1. dokumentárne / zápisnica.../
2. oznamovacie / žiadosť, prihláška, životopis/

3. heslové /školské vysvedčenia, faktúry, cestovné príkazy.../
Funkcia úradného listu: sprostredkovať príjemcovi presné údaje.

Úradný list obsahuje: záhlavie, adresu adresáta, miesto a dátum vytvorenia listu, stručné vyjadrenie obsahu listu, oslovenie, vlastný text, záverečnú formulu s pozdravom, meno a priezvisko, prílohy.
Osobné zámená v úradnom liste píšeme s veľkými začiatočnými písmenami.

Žiadosť: patrí k základným útvarom administratívneho štýlu. Subjekt autora a príjemcu sa vedome potláča. Je to dokument s krátkodobou alebo dlhodobou aktuálnosťou.
Pri písaní žiadosti rešpektujeme požiadavky slovenskej technickej normy:

1. píšeme ju na čistý biely papier A4

2. text žiadosti musí byť slušný a jazykovo správny

3. text žiadosti  prináša presnú formuláciu

4. v texte sa vždy na niečo odvolávame – vlastné vzdelanie, absolvovanú prax.../

 Musí dodržiavať spisovnú normu.

Príklady žiadostí:

žiadosť o prijatie do zamestnania

žiadosť o náhradné voľno

žiadosť o byt...

V každej žiadosti musí byť napísaný dôvod, prečo ju píšeme.

