Załącznik do umowy o praktyczną naukę zawodu

 PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

KLASA II TECHNIKUM
TECHNIK EKONOMISTA
Opracowano na podstawie programu 331403 z dnia 23 marca 2017r.
1. Przeszkolenie w zakresie zasad bhp i ppoż. obowiązujących w zakładzie pracy.

2. Zapoznanie z działalnością zakładu i jego strukturą, formą prawną, regulaminami oraz z obiegiem dokumentów. 
3.  Formy i techniki zaopatrzenia; Dokumentacja gospodarki magazynowej.
4. Praca w sekretariacie przedsiębiorstwa:

· przyjmowanie, rejestracja i rozdział korespondencji,

· przechowywanie akt,

· wykorzystywanie środków technicznych.
5. Dokumentacja pracownicza i jej przechowywanie; praca w kadrach
6. Praca w komórkach finansowo-księgowych:

· Struktura organizacyjna działu głównego księgowego.
· Kryteria podziału prac księgowych.
· Zakres obowiązków pracowników działu księgowości.
· Tworzenie i obieg dokumentacji księgowej.
· Archiwizowanie dokumentacji księgowej z zastrzeżeniem ochrony danych osobowych.
· Kontrolowanie dowodów księgowych.

· Ewidencja komputerowa

· Zakładowy plan kont, rozliczenia z kontrahentami, instytucjami finansowymi oraz z budżetem,

· Ustalanie wyniku finansowego, sprawozdawczość finansowa.

· Dokumentacja zakupu i sprzedaży.
· Dokumentacja środków pieniężnych.
7. Działania marketingowe:

· organizacja i zadania marketingu,

· współpraca jednostki organizacyjnej z otoczeniem (public relations).

· Rozliczenia z instytucjami publicznoprawnymi

Praktyki zawodowe powinny również przygotować ucznia do kierowania pracą innych, wykształcić umiejętność pracy i współdziałania w zespole, wzmacniać poczucie odpowiedzialności za jakość pracy, poszanowanie mienia i uczciwość. 

