r.; ZESPOL SZKOL
A . DMINISTRACYJNO-
EKONOMICZNYCH

Technik ekonomista - praktyki zawodowe

Informacja o zawodzie

Technik ekonomista organizuje prace biura firmy, wykonuje czynnosci zwigzane z organizacja
i przygotowywaniem procesow: zaopatrzenia, magazynowania, transportu oraz sprzedazy
produktow i ustug w przedsiebiorstwie. Potrafi takze wykonywac zadania z zakresu obstugi
kadrowo — ptacowej i ksiegowe] przedsiebiorstwa. Ksztatcenie w zawodzie technika
ekonomisty zapewnia osiggniecie wiedzy i umiejetnosci w zakresie finanséw, rachunkowosci,
organizacji procesdw zwigzanych z produkcjg i sprzedazg wyrobdéw, towardw i ustug.

Cel praktyk zawodowych

Celem realizacji programu praktyki zawodowej jest doskonalenie umiejetnosci praktycznych
w rzeczywistych warunkach pracy.

Przed przystgpieniem do pracy nalezy zapoznaé¢ ucznidw z obowigzujgcymi przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami ochrony przeciwpozarowe;j.

Szczegdtowe cele ksztatcenia

Po realizacji praktyki uczen powinien umiec:

zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz wymaganiami ergonomii;

stosowac zasady zarzgdzania zasobami rzeczowymi, finansowymi i ludzkimi
prowadzi¢ rézne formy dziatarn marketingowych;

sporzgdzac typowe dokumenty dotyczgce funkcjonowania przedsiebiorstwa;
obstugiwad urzadzenia biurowe;

ewidencjonowac operacje gospodarcze;

prowadzi¢ rozliczenia finansowe z innymi podmiotami;

prowadzi¢ korespondencje w sprawach osobowych, finansowych i handlowych;
sporzadzac plany dziatania jednostki organizacyjnej;

organizowac procesy logistyczne w jednostce organizacyjne;j;
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Materiat nauczania:
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Warunki organizacyjne praktyki zawodowej

Funkcjonowanie przedsiebiorstwa i organizacja pracy.

Prace biurowe w przedsiebiorstwie.

Obstuga ksiegowa przedsiebiorstwa.

Obstuga kadrowo — ptacowa pracownikéw. przedsiebiorstwa.
Obrot magazynowy.

Prowadzenie dziatalno$ci marketingowej przez przedsiebiorstwo.

Celem praktyki zawodowej jest pogtebienie oraz doskonalenie umiejetnosci opanowanych
w szkole w rzeczywistych warunkach pracy. Program praktyki zawodowej nalezy traktowac
w sposdb elastyczny w zaleznosci od miejsca odbywania praktyki. Dopuszcza sie pewne
odstepstwa od jego realizacji. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni
doskonali¢ umiejetnosci wykonywania okreslonych zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy. Wskazane jest dostosowanie sposobu realizacji programu praktyki zawodowej
do specyfiki przedsiebiorstwa. Podczas praktyki uczniowie powinni pozna¢ prace
przedsiebiorstwa oraz w miare mozliwosci wykonywac zadania na réznych stanowiskach
pracy. Bardzo wazne jest ksztattowanie odpowiedzialnosci za wykonywang prace
oraz wdrazanie do samokontroli. Przed przystgpieniem do wykonywania prac, nalezy zapoznac
ucznidw z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy. Uczniowie powinni
dokumentowad przebieg praktyki zawodowej w dzienniczku praktyk.

Przyktadowe miejsca praktyki zawodowej

Instytucje panstwowe

Przedsiebiorstw handlowe, produkcyjne, ustugowe
Banki

Instytucje ubezpieczeniowe
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