Obchodni akademie, Ceska Lipa, ndm. Osvobozeni 422, pfispévkova organizace

Rozsah uciva pro profilovou ¢ast maturitni zkousky
na rok 2027 pro jarni a podzimni zkusebni obdobi

Pisemna a elektronicka komunikace
obor vzdélani 63-41-M/02 Obchodni akademie

1. Zhotoveni tabulky dle zadani

2. Pisemnosti pfi uzavirani a plnéni smluv v obchodnim styku -  poptavka
- nabidka
- objedndvka a jeji potvrzeni
- reklamace, odpovéd na reklamaci
- urgence, odpovéd na urgenci
- upominka, odpovéd na upominku

3. Osobni dopisy
- osobni dopisy vedoucich pracovniku
- dopisy obcana organizaci (zaddosti, stiznosti, odvolani)

4. Jednoduché pravni pisemnosti - plnd moc
- dluzni upis
- potvrzeni

5. Zaméstnanecké pisemnosti
- pisemnosti pfi nastupu do zaméstnani (privodni dopis k Zivotopisu, Zivotopis)
- pisemnosti pfi ukonéeni zaméstnani (dohoda, vypovéd, ukonéeni pracovniho
poméru ve zkusebni dobé, okamzité zruseni pracovniho poméru)
6. Interni pisemnosti - pozvanka
- zapis
- listina pfitomnych
- prikaz, obéznik, smérnice

7. Doklady platebniho styku -  faktura
- prikaz k uhradé, inkasu
- postovni poukazky

Ceska Lipa 25. srpna 2026 Mgr. Martina VIckova
feditelka



