PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DO TECHNIKUM
W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA 331403
KLASA 111 -4 tygodnie (120 godz.)

Zagadnienia realizowane w trakcie praktyki zawodowej obejmujg tresci z zakresu:

1. Funkcjonowania jednostki organizacyjnej;
2. Wspolpracy z kontrahentami;
3. Technologii informacyjnej 1 systemow komputerowych w jednostce organizacyjnej.

Po zrealizowaniu praktyki zawodowej uczen powinien umie¢ (efekty ksztalcenia):

— zidentyfikowaé przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

— rozrézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

— rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

— rozrézni¢ wiezi stuzbowe 1 funkcjonalne,

— przyporzadkowa¢ zadania do komorek organizacyjnych,

— rozrézni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme 1 jawnos¢ informacji,

— sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

— rejestrowaé dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

— przechowywac¢ akta archiwalne i niearchiwalne,

— rozrdzni¢ rodzaje zapaséw w jednostkach o roznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

— rozr6zni¢ dokumenty magazynowe,

— sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem r6znych metod wyceny zapasow,

— obliczy¢ ceng sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z zastoso-
waniem rachunku ,,w stu” i,,0d stu”,

— obliczy¢ ceng sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardéw i ustug,

— obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

— sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zamowienie, dokumenty potwierdzajace i korygujace sprzedaz,

— stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,

— przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony srodowiska,

— przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych
i ochrony wtasnosci intelektualnej,

— komunikowac si¢ w zespole,

— planowac¢, organizowac 1 kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespo6t,

— stosowac¢ formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej 1 ustnej.

MATERIAL NAUCZANIA:

Podstawy prawne funkcjonowania jednostki organizacyjnej.
Rodzaj 1 przedmiot dziatalno$ci jednostki organizacyjnej.
Korespondencja biurowa w jednostce organizacyjnej.
Zaopatrzenie.

Sprzedaz.

Rozliczenia finansowe.

Oprogramowanie biurowe.



