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Παράρτημα 1 

 

Οδηγίες Εξέτασης Πρακτικής Γραφείου και Τεχνικής Πωλήσεων - 

Δακτυλογραφίας - Γραφειακά 

 

1.1 Εξέταση Πρακτικής Γραφείου και Τεχνικής Πωλήσεων 

Πρακτική Γραφείου 

 

Μέσα στα τετράδια του μαθήματος με το πράσινο εξώφυλλο είναι τυπωμένα 
διάφορα έντυπα, για τις απαντήσεις των μαθητών/τριών σε ερωτήσεις 
πρακτικής φύσεως. Οι απαντήσεις σε θεωρητικές ερωτήσεις να δίνονται στο 
πρώτο μισό του τετραδίου.  
 
Προτρέπονται οι καθηγητές/τριες που διδάσκουν το μάθημα να ενημερωθούν 
για το τετράδιο και να ενημερώσουν και τους μαθητές/τριες τους με σχετική 
επίδειξη και εξήγηση.  
 
Οι εξεταζόμενοι στα μαθήματα Πρακτική Γραφείου, Οργάνωση και 
Διοίκηση Επιχειρήσεων και Τεχνική Πωλήσεων πρέπει να έχουν μαζί τους 
υπολογιστική μηχανή σύμφωνα με την παράγραφο 7.7. 
 

1.2 Εξέταση του μαθήματος Δακτυλογραφία-Γραφειακά  
 
Για την εξέταση του μαθήματος Δακτυλογραφία-Γραφειακά θα 
χρησιμοποιηθούν μόνο ηλεκτρονικοί υπολογιστές και η γλώσσα θα είναι μόνο 
η Ελληνική. 
 
Σε εξαιρετικές περιπτώσεις που κάποια Σχολεία δε διαθέτουν επαρκή αριθμό 
ηλεκτρονικών υπολογιστών, ώστε η εξέταση να διεξαχθεί ταυτόχρονα για 
όλους τους/τις μαθητές/τριες, είναι δυνατόν οι μαθητές/τριες να χωριστούν σε 
δύο (2) ομάδες και να εξεταστούν διαδοχικά. Επειδή το εξεταστικό δοκίμιο θα 
είναι το ίδιο και για τις δυο ομάδες, πρέπει ο Διευθυντής του Σχολείου να 
μεριμνήσει ώστε κανένας/καμία μαθητής/τρια της πρώτης σειράς να μην 
εγκαταλείψει την αίθουσα πριν εξαντληθεί ολόκληρος ο χρόνος εξέτασης (2 
ώρες). Μόλις τελειώσει η εξέταση της πρώτης ομάδας, οι μαθητές/τριες θα 
εγκαταλείψουν την αίθουσα με την επίβλεψη των επιτηρητών και θα εισέλθουν 
σ’ αυτή οι μαθητές της δεύτερης ομάδας.  
 
Όσον αφορά στην επιτήρηση, για λόγους ομαλότερης διεξαγωγής της 
εξέτασης (αντιμετώπιση τυχόν τεχνικών δυσκολιών), συστήνεται όπως οι 
επιτηρητές είναι καθηγητές/τριες της Πληροφορικής ή του μαθήματος 
Δακτυλογραφία-Γραφειακά.  
 
Επισημαίνεται ότι οι Επιτροπές Εξεταστικών Κέντρων κάθε Σχολείου πρέπει 
να φροντίσουν, όπως ο επιτηρητής/τρια να είναι εφοδιασμένος/η  με USB 
(memory stick) στο οποίο θα φυλάττονται (save) όλες οι εργασίες των 
εξεταζομένων μαθητών/ τριών.  
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Σύμφωνα με εγκύκλιο που έχει σταλεί στα Σχολεία/Εξεταστικά Κέντρα, οι 
επιτηρητές πρέπει να προσέξουν τα ακόλουθα: 
1. Πριν την έναρξη της εξέτασης πρέπει να   διαβάσουν και  να   εξηγήσουν   
         στους υποψηφίους τις Ειδικές Οδηγίες για το μάθημα. 
2. Σε αίθουσες που λειτουργεί δίκτυο Η.Υ. πρέπει αυτό να απενεργοποιηθεί  
         πριν την έναρξη της εξέτασης για αποφυγή πιθανής απόπειρας   
         δολίευσης. 
3. Κατά την εκτύπωση των εργασιών των μαθητών/τριών να γίνει επιλογή    
         της κόλλας σε μέγεθος Α4 (Print, Properties, Paper Options, Paper size,    
         A4). 
 


