Zafgcznik do umowy o praktyke zawodowg

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
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Opracowano na podstawie programu 331403 z dnia 16 maj 2019r.

I. DZIAL : Funkcjonowanie jednostki organizacyjnej

1. Podstawy prawne funkcjonowania jednostki organizacyjnej

a)
b)
c)
d)
e)
f)

forma organizacyjno-prawng jednostki

zadania statutowe jednostki organizacyjnej

powiazania miedzy komérkami organizacyjnymi na podstawie struktury organizacyjnej jednostki
zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownikéw

bezpieczne i higieniczne warunki na stanowisku pracy biurowej

wiezi stuzbowe i funkcjonalne w jednostce

2. Rodzaj i przedmiot dziatalnosci jednostki organizacyjnej

a)
b)

rodzaje dziatalnosci gospodarczej
identyfikacja jednostki organizacyjnej ze wzgledu na rodzaj prowadzonej dziatalnosci

3. Korespondencja biurowa w jednostce organizacyjnej

k)

rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji wystepujace w jednostce

zasady redagowania pism

zasady etykiety w komunikacji

zasady redakcyjne i etykiety w korespondencji

zasady archiwizacji dokumentdéw w jednostce organizacyjnej

sposoby porzadkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum zaktadowego
jednostki

dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

przypadki naruszania norm i procedur postgpowania

zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej

identyfikacja kanatdw przekazywania informacji w biurze, np. korespondencja papierowa i elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny

przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej

Il. DZIAL: Wspbtpraca z kontrahentami

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

2.

a)
b)

Zaopatrzenie

rodzaje zapasow w jednostce

zapotrzebowanie na materiaty i towary ; rodzaje magazynéw

sposoby wyceny zapaséw

komorki organizacyjne odpowiedzialne za sporzadzenie dokumentdw magazynowych
dokumenty sporzadzane w fazie zaopatrzenia

wskazniki analizy gospodarowania zapasami

Sprzedaz

zasady ustalania cen sprzedazy na réznych szczeblach obrotu
dokumenty sporzadzane w fazie sprzedazy

I1l.  DZIAL: Technologia informacyjna i systemy komputerowe w jednostce organizacyjnej

1. Oprogramowanie biurowe

a)
b)
c)
d)
e)
f)

pakiet biurowy wspomagajacy funkcjonowanie jednostki w praktyce

oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy w praktyce
formutowanie celdéw zgodnie z koncepcja wyznaczania celéw w dziedzinie planowania
sporzadzanie list kontrolnych czynnosci niezbednych do wykonania zadania

srodki i narzedzia do wykonania zadan

ustalanie warunkdéw wspétpracy



