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Pfiloha €. 8: Maturitni témata z pfedmétu pisemna a elektronicka komunikace (Skolni rok
2023-2024)

(profilova ¢ast maturitni zkousky, praktickad odborna zkouska — povinny maturitni
predmét)

Maturitni témata z predmétu pisemna a elektronicka komunikace
Skolni rok 2023/2024
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Ekonomické lyceum (78-42-M/02)

Zkratky slov a jejich uziti
Akademické tituly
Adresy
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Pisemnosti pfi obchodovani (poptavka, nabidka — vyzadana, nevyzadana, objednavka,

potvrzeni objednavky, kupni smlouva)

5. Pisemnosti pfi plnéni kupnich smluv (dodatec¢né dispozice ke kupni smlouvé, navésti,
dodaci list, faktura)

6. Pisemnosti pfi neplnéni kupnich smluv (urgence, reklamace, upominky)

7. Vnitropodnikové pisemnosti (pozvanky na poradu, prezencni listina, zapis z porady
zprava z pracovni cesty)

8. Pisemnosti managementu (ptikaz, smérnice, pokyny, obéznik)

9. Osobni dopisy

10. Personalni pisemnosti (Zivotopis, Zadost o misto, pracovni smlouvy, dohody soubézné
s pracovni smlouvou — dohoda o hmotné odpovédnosti, dohoda o kvalifikaci, dohody
mimo pracovni smlouvu — dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti)

11. Pravni pisemnosti (plnd moc, prokura, dluzni Gpis, potvrzenka)




