
 

 

KRITÉRIA HODNOCENÍ MATURITNÍ ZKOUŠKY Z PÍSEMNÉ A 

ELEKTRONICKÉ KOMUNIKACE  
 

Maturitní zkouška z předmětu Písemná a elektronická komunikace je konána písemnou 

formou. 

Žák v průběhu zkoušky zpracuje 3 obchodní dokumenty podle zadaných podkladů. Jednotlivá 

zadání prověřují schopnost žáka samostatně vytvořit obsahově, jazykově a formálně správnou 

obchodní písemnost a zpracovat ji v souladu s pravidly obchodní a úřední korespondence. 

Každý obchodní dopis je hodnocen samostatně. 

Kritéria písemné maturitní zkoušky   

Forma:  

Písemná maturitní zkouška se skládá ze tří samostatných obchodních dokumentů. Zadání 

jednotlivých písemností obsahuje vymezení obchodní situace, druh požadované písemnosti 

a údaje potřebné pro její zpracování. 

Žák zpracuje všechna tři zadaná témata. Každý obchodní dopis je zpracován jako samostatná 

písemnost. 

Délka zkoušky:  

120 minut  

Povolené pomůcky:  

Počítač s textovým editorem, Pravidla českého pravopisu. 

Použití internetu, elektronické komunikace, umělé inteligence a jiných nepovolených 

informačních zdrojů není dovoleno. 

Charakteristika písemného projevu žáka:  

Písemná maturitní zkouška se skládá ze tří samostatných obchodních dokumentů 

zpracovaných podle zadaných podkladů. 

Rozsah jednotlivých obchodních dopisů není stanoven počtem slov ani znaků. Žák zpracuje 

písemnost v rozsahu odpovídajícím zadané obchodní situaci a danému druhu obchodního 

dopisu. 

Každý obchodní dopis musí obsahovat všechny požadované informace a příslušné náležitosti 

obchodní písemnosti. Text musí být věcný, úplný, stručný, srozumitelný a přiměřený účelu 

písemnosti. 

Za nedostatečný rozsah se považuje takové zpracování, ve kterém chybí podstatná část 

požadovaného obsahu nebo které neumožňuje splnit komunikační cíl zadané písemnosti. 



 
 

 

 

Vymezení dílčích dovedností žáka:  

Žák dovede: 

• orientovat se v zadané obchodní situaci, 

• určit vhodný druh obchodní písemnosti, 

• vybrat a správně použít informace ze zadání, 

• formulovat účel a předmět obchodního sdělení, 

• sestavit obsahově úplný a logicky uspořádaný obchodní dopis, 

• používat vhodné odborné výrazy a ustálené formulace obchodní korespondence, 

• dodržovat zásady věcnosti, stručnosti, přesnosti, srozumitelnosti a zdvořilosti, 

• dodržovat jazykovou a pravopisnou správnost, 

• dodržovat pravidla normalizované úpravy obchodních písemností, 

• vytvořit profesionálně upravený dokument pomocí textového editoru. 

Tematické okruhy: 

Písemná maturitní zkouška z předmětu Písemná a elektronická komunikace vychází z 

praktických situací, se kterými se žák může setkat v obchodním a pracovním styku.  

Žák na základě zadaných podkladů zpracuje tři obchodní dokumenty. Zadání může vycházet 

z následujících tematických okruhů: (seznam tematických okruhů není uzavřený) 

1. Poptávka 

– žádost o informace o zboží nebo službách, cenách, obchodních, dodacích a 

platebních podmínkách. 

2. Nabídka 

– vyžádaná a nevyžádaná nabídka zboží nebo služeb, cenové a obchodní podmínky. 

3. Objednávka 

– objednání zboží nebo služeb, stanovení množství, ceny, termínu a způsobu dodání a 

platebních podmínek. 

4. Potvrzení a vyřízení objednávky 

– potvrzení přijetí objednávky, informace o jejím vyřízení, případně oznámení změn 

nebo překážek při realizaci objednávky. 

5. Dodací a platební styk 

– písemnosti související s dodáním zboží nebo poskytnutím služby, fakturací a 

úhradou závazků. 

6. Reklamace 

– uplatnění reklamace z důvodu vadného, neúplného, poškozeného nebo opožděného 

plnění a formulace požadavku na způsob vyřízení reklamace. 

7. Vyřízení reklamace 

– uznání nebo odmítnutí reklamace, návrh způsobu nápravy a další postup při řešení 

reklamace. 

8. Upomínka 

– upozornění na neuhrazený závazek, uvedení potřebných údajů o pohledávce a 

stanovení náhradního termínu úhrady. 



 
9. Urgence 

– upozornění na nedodržení sjednaného termínu nebo jiné nesplnění obchodního 

závazku a žádost o zjednání nápravy. 

10. Odpověď na upomínku nebo urgenci 

– vysvětlení vzniklé situace, omluva, informace o nápravě a stanovení dalšího 

postupu. 

11. Žádost 

– formulace žádosti v obchodním nebo pracovním styku s uvedením důvodu a 

požadovaného způsobu řešení. 

12. Stížnost a její vyřízení 

– formulace stížnosti na výrobek, službu nebo jednání a zpracování odpovědi na 

stížnost. 

13. Pozvánka a organizační sdělení 

– pozvánka na pracovní nebo obchodní jednání, firemní akci, prezentaci či jinou 

událost a související organizační informace. 

14. Faktura 

15. Pracovněprávní a personální korespondence 

– písemnosti související s ucházením se o zaměstnání a běžnou personální 

komunikací. 

16. Elektronická obchodní komunikace 

– zpracování formálního obchodního e-mailu a dalších elektronických sdělení při 

respektování zásad profesionální elektronické komunikace. 

Hodnotící kritéria písemné práce z písemné a elektronické komunikace:  

Každý ze tří obchodních dopisů je hodnocen podle 4 základních kritérií. Každé kritérium 

obsahuje dva dílčí oddíly. 

I. Zpracování zadání a obsah písemnosti 

IA – Splnění zadání a komunikačního cíle 

Posuzuje se, zda žák správně pochopil zadání, vytvořil požadovaný druh obchodního dopisu a 

splnil jeho komunikační účel. 

IB – Úplnost a věcná správnost obsahu 

Posuzuje se, zda jsou v dopise uvedeny všechny požadované údaje, skutečnosti a informace a 

zda jsou zpracovány věcně správně. 

 

II. Formální úprava obchodního dopisu 

 
IIA – Struktura a náležitosti písemnosti 

Posuzuje se správné uvedení a umístění jednotlivých náležitostí obchodního dopisu, zejména 

adresy odesílatele a adresáta, místa a data, věci, oslovení, vlastního textu, pozdravu, podpisu a 

případně příloh či dalších údajů podle konkrétního zadání. 

IIB – Normalizovaná a grafická úprava 

Posuzuje se dodržení pravidel normalizované úpravy písemností, vhodné členění textu, 

odstavce, zarovnání, mezery, typografická pravidla, jednotnost a celková přehlednost 

dokumentu. 

 

III. Jazyková a stylistická úroveň 

 



 
IIIA – Pravopisná a gramatická správnost 

Posuzuje se správnost pravopisu, gramatiky, interpunkce a zápisu údajů. 

IIIB – Styl a odborná terminologie 

Posuzuje se vhodnost použitých jazykových prostředků, věcnost, stručnost, srozumitelnost a 

zdvořilost obchodního sdělení a správné používání odborné terminologie. 

 

IV. Elektronické zpracování písemnosti 

 

IVA – Práce s textovým editorem 

Posuzuje se účelné a správné použití funkcí textového editoru, zejména formátování textu, 

odstavců, tabulátorů a dalších prostředků potřebných pro vytvoření profesionálně upravené 

písemnosti. 

IVB – Celková úroveň a správnost výsledného dokumentu 

Posuzuje se celkový profesionální vzhled písemnosti, její přehlednost, jednotnost, čitelnost a 

dodržení požadovaného způsobu uložení a odevzdání dokumentu. 

Každé dílčí kritérium je hodnoceno na škále 0–1–2–3 body: 

3 body – kritérium je splněno zcela nebo téměř zcela; případné nedostatky jsou ojedinělé a 

nemají vliv na kvalitu a funkčnost písemnosti. 

2 body – kritérium je převážně splněno; vyskytují se dílčí nedostatky, které však zásadně 

nenarušují obsah, formu ani funkčnost písemnosti. 

1 bod – kritérium je splněno pouze částečně; vyskytují se závažnější nebo opakované 

nedostatky, které snižují kvalitu písemnosti. 

0 bodů – kritérium není splněno nebo jsou nedostatky natolik závažné, že písemnost v daném 

kritériu nevyhovuje. 

Za jeden obchodní dopis lze získat maximálně 24 bodů. Za celou maturitní zkoušku lze získat 

maximálně 72 bodů. 

V případě, že je obchodní dopis v dílčím kritériu IA – Splnění zadání a komunikačního cíle 

hodnocen 0 body z důvodu zásadního nesplnění zadání, tento obchodní dopis se podle dalších 

kritérií nehodnotí a výsledný počet bodů za daný dopis je 0 bodů. 

Obchodní dokument se dále nehodnotí zejména tehdy, pokud: 

• nebyl dodržen požadovaný druh obchodní písemnosti, 

• obsah písemnosti se nevztahuje k zadané situaci, 

• nebyl splněn základní komunikační cíl, 

• žák místo požadovaného dopisu odevzdal jiný dokument, 

• písemnost nebyla zpracována nebo odevzdána. 

Předmětem hodnocení je pouze autorský text žáka. Text prokazatelně převzatý z dostupného 

zdroje bude hodnocen známkou nedostatečnou.  

  



 
 

Hodnocení písemné práce: 

Výsledný počet bodů je součtem bodů získaných za všechny tři obchodní dopisy. 

Maximální počet bodů je 72. 

72 – 66 bodů výborný (1) 

65 – 54 bodů chvalitebný (2) 

53 – 42 bodů dobrý (3) 

41 – 30 bodů dostatečný (4) 

29 a méně bodů nedostatečný (5) 

 
Hranice úspěšnosti u písemné maturitní práce z cizího jazyka je 30 bodů.  

 

 

 

V Praze 

 

Dne: 24. 08. 2026 

 

Zpracoval: Mgr. Jan Kluganost 

 

 

        

__________________________________ 

      Mgr. Tereza Mikolášková, ředitelka školy 

 

 

 

 

 

 


