PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DO TECHNIKUM 

W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA 331403
KLASA II – 4 tygodnie (160 godz.)
Zagadnienia realizowane w trakcie praktyki zawodowej obejmują treści z zakresu:

1. Funkcjonowania jednostki organizacyjnej;
2. Współpracy z kontrahentami;
3. Technologii informacyjnej i systemów komputerowych w jednostce organizacyjnej.
Po zrealizowaniu praktyki zawodowej uczeń powinien umieć (efekty kształcenia):

- zidentyfikować przedmiot działania jednostki organizacyjnej,

- rozróżnić formalne sposoby organizacji jednostki, 

- rozróżnić rodzaje struktur organizacyjnych,

- rozróżnić więzi służbowe i funkcjonalne,

- przyporządkować zadania do komórek organizacyjnych,

- rozróżnić rodzaje pism ze względu na treść, obieg, formę i jawność informacji,

- sporządzić pisma wewnętrzne i zewnętrzne,

- rejestrować dokumenty zgodnie z przyjętym systemem kancelaryjnym,

- przechowywać akta archiwalne i niearchiwalne,

- rozróżnić rodzaje zapasów w jednostkach o różnym przedmiocie (profilu) działalności,

- rozróżnić dokumenty magazynowe,

- sporządzać dokumenty magazynowe z uwzględnieniem różnych metod wyceny zapasów,

- obliczyć cenę sprzedaży z uwzględnieniem zysku producenta i marży handlowej z zastosowaniem rachunku „w stu” i „od stu”,

- obliczyć cenę sprzedaży z uwzględnieniem podatku od towarów i usług,

- obliczyć wynik ze sprzedaży,

- sporządzić dokumenty związane z procesem sprzedaży, np. zapytanie ofertowe, ofertę sprze-
   daży, zamówienie, dokumenty potwierdzające i korygujące sprzedaż,

- stosować technologię informacyjną i systemy komputerowe,

- przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej 
   oraz ochrony środowiska,

- przestrzegać zasad dotyczących tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony 
   własności intelektualnej,
- komunikować się w zespole,
- planować, organizować i kontrolować wykonanie zadania przez zespół,

- stosować formy grzecznościowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

MATERIAŁ NAUCZANIA:

Podstawy prawne funkcjonowania jednostki organizacyjnej.

Rodzaj i przedmiot działalności jednostki organizacyjnej.

Korespondencja biurowa w jednostce organizacyjnej.

Zaopatrzenie.

Sprzedaż.

Rozliczenia finansowe.

Oprogramowanie biurowe.

