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profilova ¢ast pro S$kolni rok 2015/2016

Vyznam pisemného styku

Manipulace s pisemnostmi

Archivace a skartace pisemnosti

Normalizovana Gprava dopist — tprava adres, zkratky
Normalizovand Uprava — opisy na hlavi¢kovych papirech
Normalizovana Gprava dopisti — vnitropodnikové pisemnosti
Normalizovand uprava dopist — osobni dopisy vedoucich pracovnikli

Normalizovana Gprava dopist — dopisy obcanil organizacim

© © N o g B~ w bdhoPE

Pisemnosti pfi uzavirani obchodnich smluv
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. Pisemnosti pfi plnéni obchodnich smluv
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. Pisemnosti pii porusovani obchodnich smluv
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. Pisemnosti pii pracovnich poradach
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. Pisemnosti pii pracovnich cestach

H
o

. Pisemnosti pii organizaci a fizeni podniku
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. Personalni pisemnosti
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. Osobni dopisy
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. Pravni pisemnosti
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. Pisemny styk s penéZnimi ustavy a poStou

. Tabulky
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. Elektronicka komunikace a komunikac¢ni technika

Zpracovala: Ing. Hana Motyckova

V Karlovych Varech 17. 4. 2015



