PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
w zawodzie technik ekonomista

Czas realizacji praktyki zawodowe;:
klasa III - 4 tygodnie - jednostka prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza,

Tresci do realizacji/ umiejgtnos$ci: ’
1. JEDNOSTKA PROWADZACA DZIALALNOSC GOSPODARCZA:
uczen/ shuchacz:
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strukturg organizacyjna jednostki gospodarczej, formg prawna, zadania na
poszczegolne stanowiska, zrodta dostaw i kierunki sprzedazy;

regulaminy wewngtrzne, dyscyplina pracy, przepisy bhp i p.poz.,

sposoby dokumentowania podstawowych operacji gospodarczych
realizowanych przez poszczegolne jednostki;

dokumentowanie zakupu, produkcji, sprzedazy, wynagrodzen i innych
rozliczen z pracownikami;

obieg dokumentow;

typowe komorki jednostki gospodarczej;

funkcjonowanie sekretariatu: przyjmowanie, rejestracj¢ i rozdziat
korespondencji; przechowywanie akt;

funkcjonowanie dziatu kadr: dokumentacja pracownikéw i jej
przechowywanie;

funkcjonowanie komoérki finansowo- ksiggowej: organizacja i zadania, obieg
dokumentéw, formy i techniki ewidencji ksiggowej, zaktadowy plan kont,
rozliczenia z kontrahentami, instytucjami finansowymi i budzetem, zasady
ewidencji 1 rozliczania kosztéw, ustalanie wyniku finansowego i kierunki
jego podziatu, sprawozdawczo$¢ finansowa;

funkcjonowanie innych dziatéw pionu ekonomicznego: planowanie
operacyjne i strategiczne, analiza ekonomiczna i finansowa jednostki
gospodarczej, wykorzystanie wynikdéw analizy w zarzadzaniu,

zaprojektowac strukturg organizacyjna jednostki gospodarczej, okresli¢
zadania na poszczegdlne stanowiska,

zaprojektowa¢ obieg dokumentow,

udokumentowac zdarzenia wystgpujace w podmiocie gospodarczym,
dokona¢ ewidencji operacji gospodarczych,

przeprowadzi¢ proste analizy ekonomiczne i dokona¢ oceny proceséw
gospodarczych,

opracowa¢ zakladowy plan kont;

postugiwac sig sprzg¢tem technicznym stosowanym w pracy jednostek
gospodarczych: fax, ksero, program komputerowy, drukarka, itp.
okresla¢ znaczenie marketingu w dziatalnosci jednostki gospodarczej,
okresla¢ narzedzia marketingu,

prowadzi¢ badania marketingowe, stosujac podstawowe techniki i metody,
prezentowa¢ wyniki przeprowadzanych badan marketingowych.



