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KRITERIA HODNOCENI MATURITNI ZKOUSKY Z PISEMNE A
ELEKTRONICKE KOMUNIKACE

Maturitni zkouska z pfedmétu Pisemna a elektronickd komunikace je kondna pisemnou
formou.

Zak v pribéhu zkousky zpracuje 3 obchodni dokumenty podle zadanych podkladi. Jednotliva
zadani provétuji schopnost zaka samostatné vytvofit obsahové, jazykoveé a formalné spravnou
obchodni pisemnost a zpracovat ji v souladu s pravidly obchodni a ufedni korespondence.

Kazdy obchodni dopis je hodnocen samostatn¢.

Kritéria pisemné maturitni zkousky
Forma:

Pisemna maturitni zkouska se sklada ze tii samostatnych obchodnich dokumenti. Zadani
jednotlivych pisemnosti obsahuje vymezeni obchodni situace, druh poZadované pisemnosti
a udaje potiebné pro jeji zpracovani.

74k zpracuje v§echna t¥i zadana témata. Kazdy obchodni dopis je zpracovéan jako samostatna
pisemnost.

Délka zkousky:

120 minut

Povolené pomiicky:

Pocitac s textovym editorem, Pravidla ¢eského pravopisu.

Pouziti internetu, elektronické komunikace, umélé inteligence a jinych nepovolenych
informacnich zdrojt neni dovoleno.

Charakteristika pisemného projevu Ziaka:

Pisemnd maturitni zkouSka se sklada ze tfi samostatnych obchodnich dokumenti
zpracovanych podle zadanych podkladt.

Rozsah jednotlivych obchodnich dopisti neni stanoven poctem slov ani znaki. Zak zpracuje
pisemnost v rozsahu odpovidajicim zadané obchodni situaci a danému druhu obchodniho
dopisu.

Kazdy obchodni dopis musi obsahovat v§echny pozadované informace a piislusné naleZitosti
obchodni pisemnosti. Text musi byt vécny, Gplny, struény, srozumitelny a pfiméfeny ucelu
pisemnosti.

Za nedostate¢ny rozsah se povazuje takové zpracovani, ve kterém chybi podstatna ¢ast
pozadovaného obsahu nebo které neumoziuje splnit komunikaéni cil zadané pisemnosti.
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Vymezeni dil¢ich dovednosti Zaka:
74k dovede:

 orientovat se v zadané obchodni situaci,

e urcit vhodny druh obchodni pisemnosti,

e vybrat a spravné¢ pouzit informace ze zadani,

o formulovat tcel a predmét obchodniho sdé€leni,

e sestavit obsahove uplny a logicky usporadany obchodni dopis,

e pouzivat vhodné odborné vyrazy a ustalené formulace obchodni korespondence,
e dodrzovat zasady vécnosti, stru¢nosti, presnosti, srozumitelnosti a zdvoftilosti,

e dodrzovat jazykovou a pravopisnou spravnost,

e dodrzovat pravidla normalizované Upravy obchodnich pisemnosti,

e vytvofit profesionalné upraveny dokument pomoci textového editoru.

Tematické okruhy:

Pisemna maturitni zkouska z predmétu Pisemnd a elektronickd komunikace vychazi z
praktickych situaci, se kterymi se zak mize setkat v obchodnim a pracovnim styku.

74k na zakladé zadanych podkladi zpracuje t¥i obchodni dokumenty. Zadani miize vychazet
z nasledujicich tematickych okruhti: (seznam tematickych okruhil neni uzavieny)

1. Poptavka
— zadost o informace o zbozi nebo sluzbach, cenach, obchodnich, dodacich a
platebnich podminkach.

2. Nabidka
— vyzadana a nevyzadand nabidka zbozi nebo sluZeb, cenové a obchodni podminky.

3. Objednavka
— objednéni zboZi nebo sluzeb, stanoveni mnozstvi, ceny, terminu a zpiisobu dodani a
platebnich podminek.

4. Potvrzeni a vyFizeni objednavky
— potvrzeni pfijeti objednavky, informace o jejim vyfizeni, ptipadné ozndmeni zmén
nebo piekazek pfi realizaci objednavky.

5. Dodaci a platebni styk
— pisemnosti souvisejici s doddnim zboZi nebo poskytnutim sluzby, fakturaci a
uhradou zavazk.

6. Reklamace
— uplatnéni reklamace z divodu vadného, netuplného, poskozeného nebo opozdéného
plnéni a formulace pozadavku na zplsob vyfizeni reklamace.

7. Vyfrizeni reklamace
— uzndni nebo odmitnuti reklamace, navrh zpiisobu napravy a dalsi postup pfii feSeni
reklamace.

8. Upominka
— upozornéni na neuhrazeny zdvazek, uvedeni potfebnych udaji o pohledavce a
stanoveni ndhradniho terminu Ghrady.
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9. Urgence
— upozornéni na nedodrzeni sjednané¢ho terminu nebo jiné nesplnéni obchodniho
zévazku a zadost o zjednani napravy.

10. Odpovéd’ na upominku nebo urgenci
— vysvétleni vzniklé situace, omluva, informace o naprave a stanoveni dalSiho
postupu.

11. Zadost
— formulace z4dosti v obchodnim nebo pracovnim styku s uvedenim diivodu a
pozadovaného zplisobu feSeni.

12. StiZznost a jeji vyrizeni
— formulace stiznosti na vyrobek, sluzbu nebo jednani a zpracovani odpovédi na
stiznost.

13. Pozvanka a organizacni sdéleni
— pozvanka na pracovni nebo obchodni jednani, firemni akci, prezentaci ¢i jinou
udalost a souvisejici organiza¢ni informace.

14. Faktura

15. Pracovnépravni a personalni korespondence
— pisemnosti souvisejici s uchdzenim se o zaméstnani a béZnou personalni
komunikaci.

16. Elektronicka obchodni komunikace
— zpracovani formalniho obchodniho e-mailu a dal$ich elektronickych sdéleni pii
respektovani zasad profesionalni elektronické komunikace.

Hodnotici kritéria pisemné prace z pisemné a elektronické komunikace:

Kazdy ze tii obchodnich dopisti je hodnocen podle 4 zakladnich Kritérii. Kazdé kritérium
obsahuje dva dil¢i oddily.

I. Zpracovani zadani a obsah pisemnosti

IA — Splnéni zadani a komunikaéniho cile

Posuzuje se, zda zak spravné€ pochopil zadani, vytvofil poZadovany druh obchodniho dopisu a
splnil jeho komunikac¢ni ucel.

IB — Uplnost a vécna spravnost obsahu

Posuzuje se, zda jsou v dopise uvedeny vSechny pozadované udaje, skute¢nosti a informace a
zda jsou zpracovany vécné spravne.

Il. Formalni prava obchodniho dopisu

1A — Struktura a naleZitosti pisemnosti

Posuzuje se spravné uvedeni a umisténi jednotlivych naleZitosti obchodniho dopisu, zejména
adresy odesilatele a adresata, mista a data, véci, osloveni, vlastniho textu, pozdravu, podpisu a
ptipadné ptiloh ¢i dalSich udajl podle konkrétniho zadani.

1B — Normalizovana a graficka uprava

Posuzuje se dodrzeni pravidel normalizované Upravy pisemnosti, vhodné c¢lenéni textu,
odstavce, zarovnani, mezery, typograficka pravidla, jednotnost a celkova piehlednost
dokumentu.

I11. Jazykova a stylisticka droven
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1A — Pravopisna a gramatické spravnost

Posuzuje se spravnost pravopisu, gramatiky, interpunkce a zapisu udaji.

I11B - Styl a odborné terminologie

Posuzuje se vhodnost pouzitych jazykovych prostfedkil, vécnost, strucnost, srozumitelnost a
zdvorilost obchodniho sdé€leni a spravné pouzivani odborné terminologie.

IV. Elektronické zpracovani pisemnosti

IVA - Prace s textovym editorem

Posuzuje se ucelné a spravné pouziti funkci textového editoru, zejména formatovani textu,
odstavcil, tabulatort a dalSich prostfedk potfebnych pro vytvotfeni profesionalné upravené
pisemnosti.

IVB - Celkova uroven a spravnost vysledného dokumentu

Posuzuje se celkovy profesionalni vzhled pisemnosti, jeji piehlednost, jednotnost, Citelnost a
dodrzeni pozadovaného zpiisobu uloZeni a odevzdani dokumentu.

Kazdé dil¢i kritérium je hodnoceno na $kale 0—1-2-3 body:

3 body — kritérium je splnéno zcela nebo témét zcela; piipadné nedostatky jsou ojedinélé a
nemaji vliv na kvalitu a funk¢énost pisemnosti.

2 body — kritérium je pievazné splnéno; vyskytuji se dil¢i nedostatky, které vsak zasadné
nenarusuji obsah, formu ani funkénost pisemnosti.

WV

nedostatky, které snizuji kvalitu pisemnosti.

0 bodu — kritérium neni splnéno nebo jsou nedostatky natolik zavazné, Ze pisemnost v daném
kritériu nevyhovuje.

Za jeden obchodni dopis Ize ziskat maximalné 24 bodu. Za celou maturitni zkousku lze ziskat
maximalné 72 bodu.

V ptipadé, ze je obchodni dopis v dil¢im kritériu |A — Splnéni zadani a komunikaéniho cile
hodnocen 0 body z diivodu zasadniho nesplnéni zadéani, tento obchodni dopis se podle dalSich
Kritérii nehodnoti a vysledny poc¢et boda za dany dopis je 0 bodi.

Obchodni dokument se dale nehodnoti zejména tehdy, pokud:

e nebyl dodrzen pozadovany druh obchodni pisemnosti,

o obsah pisemnosti se nevztahuje k zadané situaci,

o nebyl splnén zékladni komunikacni cil,

e 7ak misto pozadovaného dopisu odevzdal jiny dokument,
e pisemnost nebyla zpracovana nebo odevzdana.

Piedmétem hodnoceni je pouze autorsky text zaka. Text prokazatelné pievzaty z dostupného
zdroje bude hodnocen znamkou nedostate¢nou.
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Hodnoceni pisemne préce:
Vysledny pocet bodu je souctem bodu ziskanych za vSechny tii obchodni dopisy.

Maximalni pocet bodi je 72.

72 — 66 bodu vyborny (1)

65 — 54 bodu chvalitebny (2)
53 — 42 bodu dobry (3)

41 — 30 bodi dostatecny (4)
29 a méné bodii | nedostate¢ny (5)

Hranice uspéSnosti u pisemné maturitni prace z ciziho jazyka je 30 bodu.

V Praze
Dne: 24. 08. 2026

Zpracoval: Mgr. Jan Kluganost
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Mgr. Tereza MikolaSkova, feditelka Skoly



