
Maturitní okruhy předmětu SPRÁVA DAT      2025/26 

 

1. Pravidla komunikace 

2. Pravidla úpravy písemných dokumentů 

3. Typografie – interpunkční znaménka, zkratky  

4. Typografie – značky, čísla 

5. Členění textu; tabulky, grafy 

6. Obchodní a úřední dopis I. 

7. Obchodní a úřední dopis II. 

8. Spisová služba 

9. Životní cyklus dokumentu  

10. Elektronická komunikace 

11.  Datová schránka 

12. Podací razítko 

13. Dokumenty, podléhající zvláštnímu režimu; GDPR 

14. Hromadná korespondence; práce s databází  

15. Skartace; spisová rozluka 

16. Archivnictví; Soustava archivů v ČR  

17. Zákon o archivnictví 

18. Výběr archiválií 

19. Evidence archiválií; archivní a národní kulturní památky 

20. Manipulace s archiváliemi 

 

 

Schváleno předmětovou komisí 5. 9. 2025 


