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Příloha č. 8: Maturitní témata z předmětu písemná a elektronická komunikace (školní rok   
                      2023-2024)  

        (profilová část maturitní zkoušky, praktická odborná zkouška – povinný maturitní    
         předmět) 

 
 
 
 

Maturitní témata z předmětu písemná a elektronická komunikace 
školní rok 2023/2024 

 

Obchodní akademie (63-41-M/02)  
Ekonomické lyceum (78-42-M/02)  

 
 
 
1. Zkratky slov a jejich užití 
2. Akademické tituly 
3. Adresy 
4. Písemnosti při obchodování (poptávka, nabídka – vyžádaná, nevyžádaná, objednávka,  

 potvrzení objednávky, kupní smlouva) 
5. Písemnosti při plnění kupních smluv (dodatečné dispozice ke kupní smlouvě, návěstí,  

 dodací list, faktura)  
6. Písemnosti při neplnění kupních smluv (urgence, reklamace, upomínky)  
7. Vnitropodnikové písemnosti (pozvánky na poradu, prezenční listina, zápis z porady 

 zpráva z pracovní cesty) 
8. Písemnosti managementu (příkaz, směrnice, pokyny, oběžník)  
9. Osobní dopisy 

10. Personální písemnosti (životopis, žádost o místo, pracovní smlouvy, dohody souběžně 
        s pracovní smlouvou – dohoda o hmotné odpovědnosti, dohoda o kvalifikaci, dohody                
       mimo pracovní smlouvu – dohoda o provedení práce, dohoda o pracovní činnosti) 
11. Právní písemnosti (plná moc, prokura, dlužní úpis, potvrzenka)  
 
 


