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Maturitní témata – Obchodní korespondence a administrativa
Nepovinná profilová ústní zkouška
MN4 – Ekonomika a podnikání, kód (63-41-M/01) pro školní rok 2023/2024

1) Druhy písemností, jiné formy písemností 
2) Písemnosti obchodního charakteru 
3) Příklady tvorby písemností obchodního charakteru při uzavírání obchodních smluv ze slovního zadání 
4) Příklady tvorby písemností obchodního charakteru při uzavírání obchodních smluv ze slovního zadání 
5) Písemnosti obchodního charakteru 
6) Příklady tvorby písemností obchodního charakteru při plnění obchodních smluv ze slovního zadání 
7) Příklady tvorby písemností obchodního charakteru při plnění obchodních smluv ze slovního zadání 
8) Písemnosti obchodního charakteru 
9) Příklady tvorby písemností obchodního charakteru při porušování obchodních smluv ze slovního zadání
10) Příklady tvorby písemností obchodního charakteru při porušování obchodních smluv ze slovního zadání 
11) Příklady tvorby písemností obchodního charakteru při porušování obchodních smluv ze slovního zadání 
12) Písemnosti personálního charakteru
13) Příklady tvorby písemností personálního charakteru ze slovního zadání 
14) Příklady tvorby písemností personálního charakteru ze slovního zadání 
15) Písemnosti právního charakteru 
16) Příklady tvorby písemností právního charakteru ze slovního zadání
17) Písemnosti s peněžními ústavy 
18) Příklady vyplnění náležitých dokladů písemností s peněžními ústavy ze slovního zadání
19) Manipulace s písemnostmi, archivace, skartace, spisová služba
20) Písemnosti při organizování a řízení podniku, osobní dopisy
21) Příklady tvorby písemností při organizování a řízení podniku, osobních dopisů ze slovního zadání
22) Normalizovaná úprava písemností 
23) Pravidla tvorby tabulky podle normy
24) Příklady tvorby tabulky ze slovního zadání
25) Jednotlivé vzory písemností podle normy

Projednáno a schváleno předmětovou komisí Ekonomika a management.
Zpracovala:	Ing. Miroslava Šimůnková, učitelka OKaA
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