Stdni odborna Skola stavebni, Karlovy Vary

S0% STAVEBNI

Otazky pro ustni zkousku Zemnetu: Pisemna a astni komunikace
Pro studijni obor: 64-41-L/51 Podnikani
Schvalendeditelem Skoly dne: 13.5. 2013

MZ — profilova ¢ast 2014

1. Pisemny styk, pisemnostélehi pisemnosti.

2. Manipulace s pisemnostmi.

3. Archivace a skartace pisemnosti.

4. Normalizovana Uprava dogis- normy pro Upravu pisemnosti, Uprava adres, kakrat
5. Normalizovana uprava dojis opisy na hlawikovych papirech.

6. Normalizovana Uprava dofis vnitropodnikové pisemnosti.

7. Normalizovana Uprava dojis osobni dopisy vedoucich pracowvinik
8. Normalizovana uprava dojis dopisy obani organizacim.

9. Normalizovana uprava dojis jednoduché pravni pisemnosti.

10. Pisemnosti fi pInéni kupnich smluv.

11. Pisemnostiifp poruSovani kupnich smluv.

12. Pisemnostiip pracovnich poradach.

13. Pisemnostiid pracovnich cestach.

14. Pisemnostiifp organizaci &zeni podniku.

15. Osobni dopisy vedoucich pracovinik

16. Personalni pisemnosti.

17. Jednoduché pravni pisemnosti.

18. Tabulky.

19. Pisemny styk s postou.

20. Elektronickad komunikace a komund technika.

Zpracovala: Ing. Alena Diblikova
V Karlovych Varech 7. 5. 2013



