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: 2024/2025

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
- CSN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory (mezery,
zkratky, kalendaini data, znacky, vycty, zavorky, zvyrazinovani textu)

2. Zasady psani adres
- obecné zasady, umisténi adres, struktura adresy — FO, PO

3. Manipulace s dokumenty
- prijem, tfidéni a zapisovani pisemnosti, ob¢h pisemnosti, vyfizovani pisemnosti,
podepisovani a odesilani pisemnosti, ukladani a vyfazovani pisemnosti

4. Elektronicka komunikace
- pravidla firemni e-mailové komunikace, Gprava e-mailu; datové schranky

5. Uprava obchodnich a ti¥ednich dopisii
- rozdil obchodni x tfedni dopis, struktura obchodniho a ttedniho dopisu

6. Tvorba obchodniho dopisu
- popis jednotlivych ¢asti obchodniho dopisu (zahlavi, odvolaci tdaje, véc ...)
7. Zasady stylizace obchodniho dopisu

- vSeobecné zéasady stylizace dopisu, psychologie obchodniho dopisu

8. Vnitropodnikové pisemnosti dokumentacniho charakteru
- prehled pisemnosti, jejich forma a jazykova stranka (pozvanka na poradu, prezen¢ni
listina, cestovni ptikaz)

9. Vnitropodnikové pisemnosti Fidiciho a organiza¢niho charakteru

- ptehled pisemnosti, jejich forma a jazykova stranka (smérnice, ptikaz, obéznik)
10. Pisemnosti p¥i uzavirani obchodnich smluv - nabidka

- charakteristika, struktura a iprava nabidky

11. Pisemnosti pFi uzavirani obchodnich smluv — poptavka
- charakteristika, struktura a uprava poptavky

12. Pisemnosti pri uzavirani obchodnich smluv — objednavka
- charakteristika, struktura a uprava objednavky
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13. Pisemnosti pri plnéni obchodnich smluv — vyzva k expedici, pfepravni dispozice,
naveésti zasilky
- charakteristika, struktura a Gprava vyjmenovanych pisemnosti

14. Pisemnosti p¥i porusovani obchodnich smluv - reklamace
- charakteristika, struktura a Gprava reklamace

15. Pisemnosti pri poruSovani obchodnich smluv — urgence, upominka
- charakteristika, struktura a Gprava urgence, upominky

16. Pisemnosti v platebnim styku — posStovni sluzby
- zakladni pojmy, tiskopisy na posté

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

18. Jednoduché pravni pisemnosti — plna moc, dluzni apis
- charakteristika, struktura a Gprava listin

r

19. Jednoduché pravni pisemnosti — potvrzenka, ¢estné prohlaseni
- charakteristika, struktura a Giprava listin

20. Personalni pisemnosti — motivac¢ni dopis, Zivotopis
- charakteristika, struktura a uprava danych pisemnosti
- druhy Zivotopist

21. Personalni pisemnosti — vznik a ukonéeni pracovniho poméru
- charakteristika a struktura pracovni smlouvy
- dokumenty pii ukonceni pracovnépravniho vztahu (druhy, struktura)

22. Osobni dopisy spolec¢enského a pracovniho charakteru
- Uprava a stylizace jednotlivych typli osobnich dopist

23. Dopisy ob¢ana organizaci
- ptiklady, formalni Giprava
24. Druhy pisemnosti

- obchodni, obéanské, osobni, jednoduché pravni pisemnosti, vnitropodnikové
pisemnosti

25. Zpracovani korespondence na PC
- stylizace textl, pravopis a pieklepy, iprava

Témata profilové casti MZ vyhotovila: Ing. Petra LitoSova

Témata schvalena metodickou komisi dne 10. 9. 2024

Podpis predsedy/predsedkyné metodické komise: ...........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Témata schvalena RS dne .....................o......

POODIS RS e
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