Témata profilové ¢asti maturitni zkousky Cislo
Cislo Viastnik Vypracoval/a: Platnost od: Schvalil/a: dokumentu
procesu procesu
SSHL Frydiant H20 ZRTE MeK, RS 1.9.2023 RS H20-FO-516

Témata profilové ¢asti maturitni zkousSky

Skolni rok: 2023/2024

Obdobi: jarni a podzimni zkuSebni obdobi

Kod oboru vzdélavani, obor vzdélavani: 63-41-M/02 Obchodni akademie
Trida: OA 4

Nazev zkousky: Pisemna a elektronicka komunikace

Forma zkousky: ustni zkouska pred zkuSebni maturitni komisi

1. Normy pro Gpravu pisemnosti a zasady psani adres

- CSN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory (mezery,

zkratky, kalendaini data, znacky, vycty, zavorky, zvyraznovani textu)
- adresy: obecné zasady, umisténi adres, struktura adresy — FO, PO

2. Manipulace s dokumenty

- pfijem, tfidéni a zapisovani pisemnosti, ob¢h pisemnosti, vyfizovani pisemnosti,

podepisovani a odesilani pisemnosti, ukladani a vyfazovani pisemnosti

3. Druhy komunikacni techniky p¥i vyFizovani obchodni korespondence
- elektronicka posta, elektronicka adresa, formalni uprava e-mailu
- faxova zprava

4. Uprava obchodnich a iiFednich dopisii
- rozdil obchodni x ufedni dopis, struktura obchodniho a ufedniho dopisu

5. Tvorba obchodniho dopisu

- popis jednotlivych ¢asti obchodniho dopisu (zdhlavi, odvolaci tdaje, véc ...

6. Zasady stylizace obchodniho dopisu
- vSeobecné zasady stylizace dopisu, psychologie obchodniho dopisu

7. Vnitropodnikové pisemnosti — prikaz reditele, smérnice, obéZnik
- charakteristika a jejich struktura

8. Vnitropodnikové pisemnosti — pisemnosti v souvislosti s konanim porad
- charakteristika a struktura jednotlivych pisemnosti

9. Pisemnosti pFi uzavirani obchodnich smluv - nabidka
- charakteristika a Giprava nabidky (struktura dopisu)

10. Pisemnosti pFi uzavirani obchodnich smluv — poptavka
- charakteristika a uprava poptavky (struktura dopisu)

11. Pisemnosti pri uzavirani obchodnich smluv — objednavka
- charakteristika a uprava objednavky
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12. Pisemnosti pri plnéni obchodnich smluv
- charakteristika vyzvy k expedici, piepravnich dispozic, navesti zasilky, dodaciho
listu, faktury

13. Pisemnosti p¥i porusovani obchodnich smluv - reklamace
- charakteristika a struktura reklamace a odpovédi na ni

14. Pisemnosti pri poruSovani obchodnich smluv — urgence, upominka
- charakteristika a struktura urgence, upominky a odpovédi na né

15. Pisemnosti v platebnim styku — posStovni sluzby
- zékladni pojmy, poStovni poukdzky a jejich vypliovani

16. Pisemnosti v platebnim styku — bankovni sluzby
- pouzivané symboly, néstroje platebniho styku a jejich vyplnovani

17. Jednoduché pravni pisemnosti
- charakteristika a struktura plné moci, dluzniho Gpisu, potvrzenky (stvrzenky)

18. Personalni pisemnosti — Zadost o misto, Zivotopis
- charakteristika a struktura pisemnosti, druhy zivotopisi

19. Personalni pisemnosti — vznik a ukon¢eni pracovniho poméru
- charakteristika jednotlivych pisemnosti, jejich struktura

20. Osobni dopisy
- dopisy spolecenského styku, tiprava a stylizace osobniho dopisu

21. Obcanské pisemnosti
- dopisy obc¢ana organizacim — ptiklady, formalni uprava

22. Cizojazy¢né dopisy
- uprava dopisi, pravopis, uprava adres do ciziny

23. Obecné zasady tvorby a umisténi tabulky v textu
- umisténi tabulky, tvorba tadkt a sloupcti, vysvétlujici udaje

24. Druhy pisemnosti
- obchodni, ob¢anskeé, osobni, jednoduché pravni pisemnosti, vnitropodnikove
pisemnosti

25. Zpracovani korespondence na PC
- stylizace textil, pravopis a preklepy, uprava

Témata profilové casti MZ vyhotovil(a, i, y): Ing. Petra LitoSova

Témata schvalena metodickou komisi dne 21. 9. 2023

Podpis predsedy/predsedkyné metodické KOmise: ...........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiii i
Témata schvalena RS dne ..................coeeeiiin.l.
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