
Obchodní akademie, Česká Lípa, nám. Osvobození 422, příspěvková organizace 

Rozsah učiva pro profilovou část maturitní zkoušky
na rok 2027 pro jarní a podzimní zkušební období 

Písemná a elektronická komunikace 
obor vzdělání 63-41-M/02 Obchodní akademie 

1. Zhotovení tabulky dle zadání 

2. Písemnosti při uzavírání a plnění smluv v obchodním styku - poptávka 
- nabídka 
- objednávka a její potvrzení 
- reklamace, odpověď na reklamaci 
- urgence, odpověď na urgenci 
- upomínka, odpověď na upomínku 

3. Osobní dopisy 
- osobní dopisy vedoucích pracovníků 
- dopisy občana organizaci (žádosti, stížnosti, odvolání) 

4. Jednoduché právní písemnosti - plná moc 
- dlužní úpis 
- potvrzení 

5. Zaměstnanecké písemnosti 
- písemnosti při nástupu do zaměstnání (průvodní dopis k životopisu, životopis) 
- písemnosti při ukončení zaměstnání (dohoda, výpověď, ukončení pracovního 

poměru ve zkušební době, okamžité zrušení pracovního poměru) 
6. Interní písemnosti - pozvánka 

- zápis 
- listina přítomných 
- příkaz, oběžník, směrnice 

7. Doklady platebního styku - faktura 
- příkaz k úhradě, inkasu 
- poštovní poukázky 

Česká Lípa 25. srpna 2026       Mgr. Martina Vlčková
ředitelka 


