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MATURITNi ZKOUSKA Z UCETNICTVIi — PRAKTICKA ZKOUSKA
(ODBORNY BLOK PREDMETU UCETNICTVi, EKONOMICKA PRAXE,
ADMINISTRATIVA)

Prakticka maturitni zkouSka probiha v jednom dni. Celkova délka praktické maturitni
zkou$ky v jednom dni trva nejdéle 420 minut.

Organizace praktické maturitni zkousky

Zaci/zakyné jsou pied zahajenim praktické maturitni zkousky seznameni s jeji
organizaci, podminkami, zpisobem prace a pravidly jejiho pribéhu.
Jednotlivé ¢asti praktické maturitni zkousky jsou realizovany samostatné podle
stanoveného harmonogramu.

Casovy rozsah jednotlivych ¢asti zkousky:
o Ucetnictvi a ekonomicka praxe: bude upfesnéno
e Administrativa: bude upfesnéno

1. UCETNICTVi A EKONOMICKA PRAXE
e Probiha formou pisemné prace a samostatného zpracovani zadaného tématu.
o Kazdy zak/zakyné obdrzi jedno zadané téma, které samostatné zpracuje
podle stanovenych pokynu a pozadavku.
e Zkousku kona vice zak(/zakyn soudasné v jedné uebné. Zaci/zakyné pracuji
samostatné a fidi se pokyny uvedenymi v zadani a pokyny zadavajiciho
ucitele.

Povolené pomucky:
+ kalkulacka,
e psaci potfeby
Jiné pomucky nejsou pfi této Casti praktické maturitni zkousky povoleny.

2. ADMINISTRATIVA
e Probiha formou samostatného zpracovani zadanych administrativnich ukoll
na pocitaCi nebo notebooku.
o Z&k/zakyné v rdmci zkousky:
- vypracuje obchodni dopisy na pocitaci nebo notebooku podle zadanych
udaju a pozadavkd,
- vytvofi fakturu podle zadanych udajq,
- zpracuje dalSi administrativni ukoly stanovené v zadani praktické maturitni
zkou$ky.

Pracovisté Prachatice | Kasarenska 1134, 383 01 Prachatice
Tel.: 388 314 670 | E-mail: protivova@stredni-skola.eu | www.stredni-skola.eu



Nerudevka

STREDNi SKOLA A ZAKLADNI SKOLA
VIMPERK & PRACHATICE

WWW,.STREDNI-SKOLA.EU
e Zkousku kona vice zaku/zakyn sou€asné v jedné odborné u¢ebné vybavené
potfebnou vypocetni technikou. Zaci/zakyné pracuji samostatné a fidi se
pokyny uvedenymi v zadani a pokyny zadavajiciho ucitele.

Pomiicky a podklady:
o Zak/zakyné si k této &asti praktické maturitni zkousky nepfinasi viastni
pomucky. Veskeré potiebné podklady, zadani a pracovni materialy obdrzi
v ramci zkousky.

Pouziti internetu:

e P¥i praktické maturitni zkousce z oblasti ADMINISTRATIVA neni umoznén
pristup k internetu. Zak/zakyné pfi zpracovani zadanych tkolli internet
nepouziva. Prace je zpracovavana pouze s vyuzitim pocitace/notebooku,
prislusného programového vybaveni a podkladt poskytnutych Skolou.

Povolené programy
Pfi zpracovani praktické maturitni zkousky z oblasti Administrativa je povoleno
pouzivat pouze programové vybaveni stanovené Skolou:

e Microsoft Word — pro zpracovani obchodniho dopisu a dalSich textovych
dokumentd,

o Microsoft Excel — pro zpracovani faktury a dalSich ukolu vyzadujicich
tabulkové zpracovani,

« predtisk dopisniho papiru ve Wordu, ktery je k dispozici na
pocita€i/notebooku a je uréen ke zpracovani obchodniho dopisu.

Pouziti jinych programu, aplikaci nebo internetovych zdroju neni pfi praktické
maturitni zkouSce povoleno.

Ukladani a odevzdani prace
Zpracované dokumenty zak/zakyné uklada do svého skolniho uctu na pocitaci.

Prace musi byt ulozena v nasledujicim umisténi:

Slozka: Vysledky — podslozka: Prakticka MZ administrativa

Jednotlivé dokumenty musi byt uloZzeny pod nazvy uvedenymi v zadani praktické
maturitni zkousky.

Zak/zakyné odpovida za spravné ulozeni vech vypracovanych dokumentd
do uréené slozky a za dodrzeni nazvl souboru stanovenych v zadani.

Vypracoval/a: Ing. Helena Kolafova v. r., Ing. lvana Protivova v. r.
Schvalila: Mgr. Dagmar Ruckerova, feditelka Skoly v. r.
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