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SOS STAVEBNI

Stredni odborné skola stavebni Karlovy Vary, pfispévkova organizace
nam. K. Sabiny 159/16, 360 01 Karlovy Vary

Profilova ¢ast maturitni zkousky pro jarni a podzimni termin roku 2018

Témata pro praktickou zkousku z predmétu: PISEMNA A USTNi KOMUNIKACE
Pro studijni obor: 64-41-L/51 PODNIKANI

1. Vyznam pisemného styku

2. Manipulace s pisemnostmi

3. Archivace a skartace pisemnosti

4. Normalizovana Gprava dopist — uprava adres, zkratky

5. Normalizovana tuprava — opisy na hlavickovych papirech

6. Normalizovana tprava dopisti — vnitropodnikové pisemnosti

7. Normalizovana uprava dopisi — osobni dopisy vedoucich pracovniki

8. Normalizovana uprava dopisi — dopisy ob¢ant organizacim

9. Pisemnosti pFi uzavirani obchodnich smluv
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. Pisemnosti p¥i pInéni obchodnich smluv

. Pisemnosti p¥i porusovani obchodnich smluv
. Pisemnosti pri pracovnich poradach

. Pisemnosti pri pracovnich cestach

. Pisemnosti p¥i organizaci a Fizeni podniku

. Personalni pisemnosti

. Osobni dopisy

. Pravni pisemnosti

. Pisemny styk s penéZnimi ustavy a postou

. Tabulky

20.

Elektronicka komunikace a komunikaéni technika

Maturitni témata byla schvélena pfedmétovou komisi dne 5. 5. 2017

Maturitni témata byla schvalena feditelem Skoly dne 15. 5. 2017

Mgr. Michal Vachovec
feditel skoly



