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Uvod

PISEMNA PRACE JAKO SOUCAST MATURITNI ZKOUSKY Z ANGLICKEHO JAZYKA

Pisemna prace je jednou ze tfi dil¢ich zkousSek spolecné ¢asti maturitni zkousky z anglického jazyka.
Aby Zak uspél v celé maturitni zkousce z anglického jazyka, musi uspét ve vsech tfech dil¢ich
zkouskach, tedy i v pisemné praci. Pokud vSak Zak v pisemné préci neuspéje, nemusi opakovat celou
maturitni zkousku z anglického jazyka, ale opakuje jen tu dil¢i zkousku, v niz neuspél.

Zkouska cas Vaha

Pisemna prace 60 min. 40 %

Pisemné prace z anglického jazyka jsou hodnoceny lokalné, vyskolenymi hodnotiteli, dle metodiky
a kritérii hodnoceni PP, stanovené $kolou a RS.

OBECNA STRUKTURA PiISEMNE PRACE A SKORE

Pisemnad prace z anglického jazyka se sklada ze dvou ¢3asti. Kazdd ¢ast obsahuje jednu Ulohu, ktera je
specifikovana zadanim. V kazdé ¢asti pisemné prace zak zpracovava jedno téma/jednu komunikaéni
situaci v pozadovaném rozsahu slov. V prvni ¢asti pisemné prace lze ziskat nejvyse 24 bodu, ve druhé
¢asti nejvySe 12 bodd. V pisemné praci tedy mize zak dosahnout maximalné 36 bodu.

Cast PP 1. &ast 2. &ast Celkem v PP
Vaha casti 24 bod 12 bodu 36 bodl
Délka textu 120-150 slov 80-90 slov 200-240 slov

- Aby Zak v pisemné préci uspél, musel ziskat nejméné 16 bodu.
- Ziskané body za obé ¢asti se scitaji.

PRACE S TESTOVYM SESITEM

Béhem testovani si Zak muize délat poznamky do testového sesitu. K jejich zapisu je dostatek volného
mista pod zaddnim pisemné prace. Zak také mGze k psani poznamek, osnovy a/nebo konceptu vyuZit
posledni stranu testového sesitu. Poznamky v testovém sesité nejsou predmétem hodnoceni.
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PRACE SE ZAZNAMOVYM ARCHEM

Je vymezeny prostor pro zapis odpovédi pro 1. a 2. &ast pisemné prace. Zak svou pisemnou praci pise
na predtisténé radky v zdaznamovém archu. U dvou radk( jsou v ném uvedeny priblizné pocty slov

a také jsou v ném vyznacené Sedé podbarvené radky. Jde o orientacni ukazatele, které maji zaka
upozornit, Ze se blizi k vymezenému limitu slov. Do radkl na Sedém podtisku muzZe Zak psat. Text zde
uvedeny je samozfejmé hodnocen jako soucast pisemné prace. Radky na $edém podtisku 7ak vyuzije
napriklad tehdy, pokud v pisemné préci vyrazné skrtal.

Pokyny k vyplnéni zaznamového archu jsou uvedeny na titulni strané testového sesitu a pred
zahajenim diléi zkousky na né Zaky upozoriiuje i zadavatel pisemné prace. NedodrZeni pokyn( pro
zapis pisemné prace do zaznamového archu muze vést k tomu, Ze pisemna prace nebude hodnocena.
Takovy pfipad mlZe nastat napriklad tehdy, je-li prace necitelna (z diivod( necitelného rukopisu i
pouziti nevhodnych psacich potieb) nebo napsanad jinam nez do vymezeného prostoru

v zaznamovém archu.

Necitelny text

Necitelnd pisemnd prdce neni hodnocena. Pokud jsou v pisemné préci Citelné alespon
nékteré Useky textu, jsou hodnoceny, Zdk se viak nevyhne ztraté bodud za necitelné
¢asti rukopisu, napftiklad ve slovni zasobé.

Text mimo vymezeny prostor v zaznamovém archu

Hodnotitel neni povinen hodnotit tu ¢ast pisemné prace, kterd je napsana mimo
vymezeny prostor v zdznamovém archu. Pokud napf. zak napiSe zavér ¢lanku nebo
zakonceni dopisu mimo vymezeny prostor, hodnotitel tuto ¢ast neakceptuje, tj.
povaZuje ji za chybéjici. Prace bude hodnocena, ale zak bude penalizovan za to, Zze mu
v praci chybi napf. zavér ¢lanku nebo zakonceni dopisu (a tim i zpracovany néktery
zbodl zaddni). Je vhodné, aby si zdk prfed konanim maturitni zkousky vyzkousel
napsat alespon jednu celou modelovou pisemnou praci ve vymezeném cCasovém
limitu do zdznamového archu.

ZADANI PISEMNE PRACE

Ze zadani se Zak dozvi, jaky typ textu a na jaké téma/v ramci jaké komunikaéni situace ma text
zpracovat, jak dlouhy ma text byt, kdo je jeho ocekdvanym pfijemcem (Ctenarem) a jakou
komunikacni funkci ma text splnit. Soucdsti zadani jsou i dil¢i poZadavky (body zadani), které
ma Zzak ve své praci v odpovidajici mife podrobnosti zpracovat. Klicové informace a vyrazy
jsou v zadani vidy uvedeny tucné, aby je Zak nemohl prehlédnout.

Po precteni zadani pisemné prace by si Zak mél byt schopen odpovédét na tyto otdzky:
> Jak dlouhy text mam napsat?

> Jaky typ textu mam zpracovat?
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Y Kdo je pfijemcem textu?

> Jaky je stuperi formalnosti textu?

> Jaké formalni naleZitosti ma text obsahovat?

> Jaky je Gcel textu?

> Jakého tématu/komunikacni situace se text tyka?

Y Jaké dil¢i pozadavky musim do textu zahrnout?

V pisemné préaci doporucujeme dodrzet sled informaci tak, jak jsou sefazeny pozadavky
v bodech zadani. Zdk mGze zménit poradi zpracovani jednotlivych dil¢ich bodd, musi ale dbat
na dodrzeni linearity textu a logického usporadani informaci.

Z vyse uvedeného zadani by mél zak dokazat zjistit nebo odvodit odpovédi na nasledujici
otazky:

> Jak dlouhy text ma napsat? Text je v rozsahu 120-150 slov.
Y Jaky typ textu ma zpracovat? Jednd se o dopis.
Y Kdo je pfijemcem textu? Pfijiemcem je zndmd osoba (kamarddka Mary).

> laky ma byt stupen formalnosti textu? Dopis je uréen kamarddce, proto volime
neformdlni rovinu projevu — pouZijeme neformdini jazyk a pratelsky ton.

> Jaké formalni nalezitosti ma text obsahovat? Osloveni i rozlouceni bude neformdini, na
zdver dopisu pripojime své jméno (skutecné nebo smyslené). Dopis by mél byt rozdélen do
odstavcd.

> Jaky je Ucel textu? Sdélit informace a pozvat pfijemce dopisu na ndvstévu.
> Jakého tématu/komunikacni situace se text tyka? Stéhovdni/zména bydlisté a bydleni.

> Jaké dil¢i pozadavky maji byt do textu zahrnuty? Obsahové je tato pisemnd prdce
vymezena ¢tyfmi body zaddni:

@ sdélit informace o prestéhovani;
@ popsat novy byt/dlim, tzn. poskytnout alespori 2 informace o byté/domé;

@ vyjadrit libost/nelibost, tzn. uvést, co se nam na novém byté/domé libi nebo
nelibi;

@ pozvat kamarddku na ndvstévu.
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ROZSAH TEXTU A POCITANI SLOV

Rozsah textu je dan intervalem poctu slov v zaddni pisemné préce. V pfipadé 1. ¢asti pisemné prace
ma zak napsat text v rozsahu 120-150 slov, ve 2. ¢asti pisemné prace text v rozsahu 80-90 slov. Zak
by si mél v pribéhu pfipravy na maturitni zkousku procvicovat psani 1. a 2. ¢asti pisemné prace

v pozadovaném rozsahu a sezndmit se se zdsadami pocitani slov v anglickém jazyce.

Jako jedno slovo se pocitaiji:

> predlozky (in, on, in front of)

> spojky (but, also, as soon as)

) zdjmena

) citoslovce (napf. bow-wow, Ouch!)

> ¢leny (a, an, the)

> zkratky (napf. ASAP = as soon as possible)

> viceslovna vlastni jména a nazvy (napf. Jack Smith, United Kingdom of Great Britain and Northern
Ireland) véetné ¢eskych nazvd, které nemaji anglicky ekvivalent (napt. Zdar nad Sazavou)

) fadové Cislovky (napf. 1st, 5th)

) rozepsané datum (napf. 21st October 2009)

) adresy (napf. pepa@seznam.cz; 10 Downing Street, London, SW1A 2AA)

Y sloZeniny spojené spojovnikem (napf. check-in, dry-cleaning, mother-in-law) v

Jako jednotliva slova se poditaji:

> stazené tvary (napf. It’s = 2 slova, haven’t = 2 slova); vyjimku tvofi can’t a cannot, které se pocitaji
vZdy jako jedno slovo (can’t = 1 slovo, cannot = 1 slovo)

> frazova slovesa (napf. get up = 2 slova, look for = 2 slova)

> sloZeniny, pokud jsou psané jako dvé slova (napf. offi ce manager = 2 slova, distance learning = 2
slova) v Jako slova se nepocitaiji:

> (Cislovky psané Cislicemi (napf. 1982; 29)

> opakovana vlastni jména (napf. Jack Smith is my friend. Jack Smith comes from London. = celkem
7 slov)

Specifické pripady: Je-li téma zadani pfevzato doslovné jako nadpis, slova jsou zahrnuta do
celkového poctu slov.
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SLOHOVE UTVARY

PoZadované dovednosti jsou v ramci 1. a 2. ¢asti pisemné prace ovérovany na béznych slohovych
Utvarech. V kazdé ¢asti zak zpracovava na zakladé zadani jiny typ textu. V 1. a 2. ¢asti pisemné prace
se mohou objevit nasledujici formy pisemného projevu (slohové utvary):

1. &ast pisemné prace 2. ¢ast pisemné prace
Korespondence Korespondence
Charakteristika Popis
Vypravovani Zprava
Clanek Oznamen
Popis Instrukce

Navod

Formalni nalezitosti typu textu

Jednotlivé typy text( se lisi také pozadovanymi formalnimi néleZitostmi. Napfiklad v dopise si
v§imdme toho, zda je v ném uvedeno osloveni a rozlouceni; u ¢lanku sledujeme, zda ma nadpis.

Typ textu Pozadované formalni nalezitosti dle typu textu
Korespondence: dopis (1. ¢ast PP) Formilni dopis: datum; osloveni, rozlouceni,

podpis; ¢lenéni na Uvod, hlavni ¢ast a zavér;
grafické vyznaceni odstavcl

Neformalni dopis: osloveni, rozlouceni, podpis;
¢lenéni na Uvod, hlavni ¢ast a zavér; grafické
vyznaceni odstavcl

Korespondence: e-mail (1. ¢ast PP) Formalni/neformalni e-mail: osloveni,
rozlouceni, podpis; ¢lenéni na Uvod, hlavni ¢ast
a zavér,; grafické vyznaceni odstavcl
Korespondence: e-mail (2. ¢ast PP) Formalni/neformalini e-mail: osloveni,
rozlouceni, podpis

Formalni Zadost: osloveni, hlavni ¢ast, zavér,
rozlouceni, podpis

Korespondence: pozvanka (2. ¢ast PP) Osloveni, podpis

Charakteristika (1. ¢ast PP) Nadpis; ¢lenéni na Uvod, hlavni ¢ast a zavér;
grafické vyznaceni odstavcl

Vypravovani (1. ¢ast PP) Nadpis; ¢lenéni na Uvod, hlavni ¢ast a zavér;
grafické vyznaceni odstavcl
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Clanek (1. ¢ast PP) Nadpis; ¢lenéni na Gvod, hlavni ¢ast a zavér;
grafické vyznaceni odstavcl

Popis (1. ¢ast PP) Nadpis; ¢lenéni na Gvod, hlavni ¢ast a zavér;
grafické vyznaceni odstavcl

Popis (2. ¢ast PP) Nadpis; ¢lenéni na Uvod, hlavni ¢ast a zavér
Zprdva, oznameni (2. ¢ast PP) Nadpis; ¢lenéni na Uvod, hlavni ¢ast a zavér
Instrukce, ndvod (2. ¢ast PP) Nadpis; grafické clenéni z obsahového hlediska

podle jednotlivych dil¢ich krok( do odstavc( ¢i
jinak oddélenych logickych celkl (napf. odrazky)




Stiredni Skola diplomacie a verejné spravy s.r.o.

ul. A.liraska, &.p.1887/3, 43401 Most (Cz), 1€ 25045911 / 12O 181 007 282

Tel.: +420 411 130 916, 918 e-mail: info@ssdvs.cz , www.ssdvs.cz

Prakticka cast

KORESPONDENCE

DOPIS

Charakteristika

Dopis je pisemné sdéleni pisatele adresatovi, kterého pisatel v Uvodu oslovuje. Sdéleni je
ukonceno podpisem pisatele. Podle vztahu pisatele a adresata a podle povahy sdéleni se
rozliSuji dva zakladni typy dopisu: neformalni (osobni) a formalni. Typickym znakem osobniho
dopisu je dlvérny vztah mezi autorem dopisu a jeho adresatem (prijemcem). Prikladem
formalniho dopisu je napf. dopis Ufedni nebo obchodni, ve kterém je vztah mezi pisatelem

a adresatem zcela formalni.

Dopis mUze mit rtizné tematické zaméreni a plnit riiznou komunikaéni funkci v zavislosti na
zadani. Proto se v ném mohou vyskytnout rizné slohové postupy.

U maturitni zkousky se dopis objevuje v 1. ¢asti pisemné prace (120-150 slov).
Struktura

Dopis obsahuje adresu pisatele a pfijemce, datum a samotny text dopisu. Uvadéni adresy
pisatele a pFijemce neni u pisemné maturitni zkousky z anglického jazyka vyzadovano.
Datum je u pisemné maturitni zkousky z anglického jazyka poZzadovano u formalniho
dopisu.

vs _ s 7 vz

Samotny text dopisu se formalné ¢leni do t¥i zakladnich odstavci: uvodu, hlavni ¢asti

a zavéru. Tyto odstavce mohou byt dale déleny do dalSich ¢asti podle bodl zadani nebo
myslenkové uzavienych celkd. Odstavce jsou viditelné oddéleny odsazenim nebo
vynechanym rfadkem.

K pozadovanym formalnim nalezitostem dopisu, které jsou graficky oddéleny od hlavniho
textu, patti dale osloveni, rozlouceni a podpis pisatele.

Datum napsani dopisu

Zapis se lisi podle variety anglického jazyka (britska ‘BrE’, pripadné americka ‘AmE’).

BrE — pisSeme v poradi den/mésic/rok ¢ 5(th) (of) March(,) 2013

Naptiklad: 30 October, 2012; 1st February 2013; 1 Feb 2013

AmE — piSeme v pofadi mésic/den/rok ¢ October (the) 5(th)(,) 2004

Napriklad: October 30, 2012; Feb 1, 2002; February 1st 2013
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Osloveni

Vhodné osloveni vychazi z informaci o pfijemcia pisateliv zadani pisemné prace (vztah pfijemce
a pisatele, uvedeni jména nebo funkce pfijemce).

& Formalni vztah s pisatelem — zname funkci pfijemce dopisu
napt. Dear Personnel Manager(,)

- nevime, kdo je pfijemcem dopisu/nezname jméno pfijemce — napf. Dear Sir (,)/ Dear Sirs
(,)/Dear Madam (,)/Dear Sir or Madam (,)
- vime, kdo je pfijemcem dopisu/zname jméno pfijemce — Dear Mr/Mrs/Miss/Ms Smith (,)

Pokud nevime, zda oslovovat Zenu Miss Smith nebo Mrs Smith, je vhodné pouzit osloveni Ms Smith.
& Neformalni vztah s pisatelem: nap¥. Dear Mary/Jack

& Osloveni mlze byt zakonéeno ¢arkou (¢arka neni vyZzadovana).

Napft.: Dear John (,) Thanks for your last letter and...

Obecné plati, Ze pokud zakonc¢ime osloveni ¢arkou, konzistentné pouZijeme ¢arku i po rozlouceni.
Pokud osloveni nezakoncime c¢arkou, ¢arkou nezakoncime ani rozlouceni.

A) Osloveni: Dear Mr Miller Rozlouceni: Yours sincerely
B) Osloveni: Dear Mr Miller, Rozlouceni: Yours sincerely, AmE
ve formalnich dopisech se za oslovenim miiZe psati dvojtecka, napf. Dear Mr. Miller:

V neformalnim dopise mUZe byt osloveni s ohledem na vztah pisatele a pfijemce zakonéeno
i vykFi¢nikem, napf. Hil Osloveni a rozlouceni

Osloveni a rozlouceni se opét mize lisit podle variety anglického jazyka.
Typickymi kombinacemi osloveni a rozlouceni jsou
napr.:

Dear Sir / Madam Yours faithfully (BrE)
Yours truly (AmE) Dear Miss Brown
Yours sincerely (BrE) Sincerely (yours) (AmE)
Dear Mary/Jack

All the best Kindest regards

Best regards Regards

Yours

Yours truly

Best wishes

Love

Take care

Bye
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Jazykové prostfedky — neformalni dopis

- osobni tén sdéleni, citové zabarveny styl projevu

a) slovni zasoba a pravopis — neformalni osloveni a zakoncéeni - neformalini jazyk

- bézna slovni zasoba, vyrazy z hovorového jazyka, (napf. Take care..., well, anyway, luckily, right,
let’s ), expresivni slova (napt. doggie)

- mozZnost poufZiti zkratek (napf. ASAP, TV, ADS), pokud jsou srozumitelné béznému ctenari
— poutiti béZnych frazovych sloves
b) mluvnické prostfedky
- vyjadfovani v ¢inném rodé
- primé odkazovani na adresata (napf. Can you believe it?)
- stazené tvary (I'm, can’t apod.)
- modalni slovesa
- moznost pouziti imperativu syntakticka vystavba
— kratsi véty s jednoduchou strukturou
- soufadna i podradna souvéti
- primé i nepfimé otdzky
Jazykové prostredky — formalni dopis
- formalni/neadresny ton sdéleni
— ne pfilis pfima osloveni adresata, neutrdini (emocemi nezabarvené)

- fakticka sdéleni
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a) slovni zasoba a pravopis —
formalni osloveni a zakonceni — formalni jazyk

- spisovné vyjadrovani bez expresivniho zabarveni, pisatel by se mél vyvarovat urazlivym
vyraziim

b) mluvnické prostredky
- Casté poutZiti trpného rodu
- vyhybame se imperativu
- nepouzivdme stazené tvary
- nepouzivame zkratky typu: info (information); ASAP (as soon as possible); ADS (advertisements)
- vyhybame se frazovym slovesiim
- modalni slovesa syntaktickd vystavba
- rozvité vétné konstrukce, souvéti
- zakladni infinitivni konstrukce (napf.: | want to...)
- pouZiti formalnich spojovacich vyrazl (napf.: however, although)

- pouZiti nepfimé otazky



