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SREDNJA EKONOMSKA IN TRGOVSKA ŠOLA
ZAKLJUČNI IZPIT  ADMINISTRATOR
Šolsko leto 2022-2023
1. ZI sestavljata dva izpita:
1. Slovenščina
2. Izdelek oz. storitev in zagovor  
2. Mentorice za izdelek oz. storitev in zagovor so:
· Dorica Rijavec
· Denise Beltram
· Nastja Valentinčič Al Bukhari  
· Tanja Mervič
· Nataša Djuzić Kunej
3. Zagovor izdelka oz. storitve   bodo dijaki programa administrator   opravljali   v šoli, glede na koledar zaključnega izpita.  Dijaki pripravijo poročilo zaključnega dela,  ki ga  s pomočjo elektronskih prosojnic zagovarjajo. Dijak, ki v roku ne odda poročila ali ne  opravi obveznih konzultacij,  ne more  pristopiti  k zagovoru le tega.
4.  Pomembni datumi:  ZI  ADMINISTRATOR
· Do 30.9.2021:  Mentorice razpišejo   teme
· Do 10.10.2021: Dijaki prijavijo  temo, v okviru katere bodo opravljali ZI . 
· Dijaki obvezno  opravijo  vsaj tri konzultaciji pri mentorju: 
· 1. konzultacija: do 10.11.2022, 
· 2. konzultacija: do 20.12.2022, 
· 3. konzultacija: do 31. 3. 2023. 
· Do 10.5.2023 dijaki oddajo  poročilo zaključnega dela mentorju.
5. Na izpit se dijaki prijavijo  najkasneje 5 dni pred začetkom izpitnega roka.
6. Začetek izpitnega roka za: 
· Torek, 06.06.2022: pisni izpit iz slovenščine (spomladanski IR)
· Sreda, 23.08.2022: pisni izpit iz slovenščine  (jesenskem IR). 








7. [bookmark: _GoBack]Okvirni naslovi nalog
Opomba: (teme se bodo lahko tudi spremenile, glede na to, kje bodo dijaki opravljali prakso):
	Zap. št.
	Ime
	Tema
	Mentor

	1.
	LB
	Vodenje dokumentacije in evidenca delovnega časa  v Mahle
	Dorica Rijavec 

	2.
	AB
	Nabavni postopek  v podjetju
	Tanja Mervič

	3.
	KB
	Evidentiranje  računov in evidenca  prejete in oddane  pošte
	Nastja Valentinčič Al Bukhari

	4.
	NB
	Vodenje dokumentacije in urejanje arhiva na OŠ Šempas
	Dorica Rijavec 

	5.
	AC
	Urejanje dokumentacije in  evidenc  opravljenih ur v podjetju Kolektor
	Tanja Mervič

	6.
	SC
	Pisarniška opravila v podjetju
	Dorica Rijavec 

	7.
	SC
	Vodenje dokumentacije in  evidenc  v podjetju  Elteks
	Dorica Rijavec 

	8.
	MD
	Postopek  pridobitve Hasap
	Dorica Rijavec 

	9.
	EH
	Evidenca  opravljenih ur in vodenje dokumentacije v gradbeništvu
	Dorica Rijavec 

	10.
	JK
	Pisarniška dokumentacija  v  Mercatorju
	Dorica Rijavec 

	11.
	CM
	Sprejem in oddaja pošte  ter vodenje evidenc v podjetju Fama
	Tanja Mervič

	12.
	GM
	Vodenje različnih evidenc v podjetju Priminvest
	Nataša Djuzić Kunej

	13.
	AM
	Pisarniška opravila v podjetju Konec d.o.o.
	Tanja Mervič

	14.
	SO
	Knjiženje poslovnih dogodkov in urejanje dokumentacije 
	Nataša Djuzić Kunej

	15.
	PP
	Temeljne knjigovodske listine 
	Nataša Djuzić Kunej

	16.
	MP
	Urejanje dokumentacije v trgovini Mercator Dornberk
	Dorica Rijavec 

	17.
	SP
	Evidenca strank, obrokov in prevozov v Centru za pomoč na domu
	Tanja Mervič

	18.
	MR
	Uvozni in izvozni postopek v podjetju Mahle
	Nastja Valentinčič Al Bukhari

	19.
	MR
	Tajniška opravila v E3
	Tanja Mervič

	20.
	IS
	Sprejem in oddaja pošte v bolnišnici 
	Tanja Mervič

	21.
	VT
	Spletna predstavitev podjetja
	Denise Beltram

	19.
	KV
	Sprejem in oddaja pošte  ter vodenje evidenc v podjetju Mahle
	Tanja Mervič
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