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Załącznik nr  1

Zakres praktyki zawodowej 
w jednostkach prowadzącą działalność gospodarczą
 dla zawodu Technik Ekonomista  341[02]  klasa III
opracowany na podstawie programu nauczania: 2302/T-5, SP/MEN/1998.02.24
4 tygodnie
Wymiar czasu pracy:  kl  III  7 godz. dziennie.

	lp
	Dział programowy
	Orientacyjna liczba dni

	I. SEKRETARIAT
	5

	1
	1.Struktura organizacyjna firmy.
	

	2
	2.Przyjmowanie i rozdział korespondencji.
	

	3
	3.Rejestracja zdarzeń gospodarczych w sekretariacie.
	


	4
	4.Zastosowanie nowoczesnych środków technicznych w sekretariacie.
	

	5
	5.Archiwowanie dokumentów.
	

	II. KADRY
	4

	6
	1.Dokumentacja pracownicza i jej przechowywanie.
	

	7
	2.Polityka kadrowa w firmie
	

	8
	3.Dyscyplina pracy, przepisy bhp
	

	III. KOMÓRKA FINANSOWO- KSIĘGOWA
	7

	9
	1.Organizacja komórek finansowych.
	

	10
	2.Obieg dokumentów księgowych.
	

	11
	3.Formy i techniki ewidencji księgowej stosowane w firmie.
	

	12
	4.Zakładowy plan kont.
	

	13
	5.Formy rozliczeń z kontrahentami , instytucjami finansowymi (bank,
   Urząd Skarbowy).
	

	14
	6.Zasady ewidencji i rozliczeń kosztów w firmie.
	

	15
	7. Sprawozdawczość.
	

	IV.  KOMÓRKA MARKETINGU
	

	16
	1.Organizacja marketingu w firmie.
	3

	17
	2.Strategie marketingowe stosowane w firmie.
	

	18
	3.Wpływ działań marketingowych na wynik finansowy firmy
	

	19
	Zakończenie praktyki – egzamin w zakładzie
	1

	
	Razem
	20


  Podpis dyrektora szkoły

                                                                                                                                            …………………………………………….
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Załącznik nr  1

Zakres  praktyki zawodowej

w bankach

dla zawodu: Technik ekonomista 341[02] klasa ………..
opracowany na podstawie programu nauczania: 2302/T-5, SP/MEN/1998.02.24
4 tygodnie

Wymiar czasu pracy: kl II  6 godz dziennie kl  III  7 godz. dziennie.
	lp
	Dział programowy
	Orientacyjna liczba dni

	V. SEKRETARIAT
	5

	1
	1.Struktura organizacyjna banku.
	

	2
	2.Przyjmowanie i rozdział korespondencji.
	

	3
	3.Rejestracja zdarzeń gospodarczych w sekretariacie.
	

	4
	4.Zastosowanie nowoczesnych środków technicznych w sekretariacie.
	

	5
	5.Archiwowanie dokumentów.
	

	VI. KADRY
	4

	6
	1.Dokumentacja pracownicza.
	

	7
	2.Polityka kadrowa w firmie
	

	8
	3.Dyscyplina pracy, przepisy bhp
	

	VII. KOMÓRKA FINANSOWO- KSIĘGOWA
	10

	9
	1.Rodzaje operacji bankowych.
	

	10
	2.Formy rozliczeń banku z kontrahentami.
	

	11
	3.Techniki ewidencji księgowej stosowane w banku.
	

	12
	4.Plan kont banku.
	

	13
	5.Rodzaje udzielanych kredytów i obliczanie odsetek od kredytów.
	

	14
	6.Zasady udzielania kredytów bankowych.
	

	15
	7.Inne usługi oferowane przez bank.
	

	16
	8. Sprawozdawczość.
	

	17
	Zakończenie praktyki - egzamin w zakładzie
	1

	
	Razem
	20


   Podpis dyrektora szkoły

                                                                                                                                                                            …………………………………………….
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Załącznik nr  1

Zakres praktyki zawodowej

w Urzędzie Skarbowym

dla zawodu: Technik ekonomista  341[02] klasa ………..
opracowany na podstawie programu nauczania: 2302/T-5, SP/MEN/1998.02.24
4 tygodnie

Wymiar czasu pracy: kl II  6 godz dziennie kl  III  7 godz. dziennie
	lp
	Dział programowy
	Orientacyjna liczba dni

	I. SEKRETARIAT
	5

	1
	1.Struktura organizacyjna  Urzędu Skarbowego.
	

	2
	2.Przyjmowanie i rozdział  korespondencji.
	

	3
	3.Rejestracja zdarzeń gospodarczych w sekretariacie.
	

	4
	4.Zastosowanie nowoczesnych środków technicznych w sekretariacie.
	

	5
	5.Archiwowanie dokumentów.
	

	II. KADRY
	4

	6
	1.Dokumentacja pracownicza.
	

	7
	2.Polityka kadrowa w firmie
	

	8
	3.Dyscyplina pracy, przepisy bhp
	

	III. KOMÓRKA FINANSOWO- KSIĘGOWA
	10

	9
	1.Ewidencja podmiotów gospodarczych.
	

	10
	2.Dokumentacja podatkowa.
	

	11
	3.Sporządzanie wybranych dokumentów podatkowych.
	

	12
	4.Windykacja należności – postępowanie egzekucyjne.
	

	13
	5.Techniki ewidencji księgowej stosowane w urzędzie.
	

	14
	6.Rozliczenia  Urzędu Skarbowego  z bankami , budżetem, podatnikami
   (stosowane oprogramowanie komputerowe).
	

	15
	8. Sprawozdawczość.
	

	16
	Zakończenie praktyki - egzamin w zakładzie
	1

	
	Razem
	20


            Podpis dyrektora szkoły

                                                                                                                                                   …………………………………………….
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Załącznik nr  1

Zakres praktyki zawodowej

w instytucjach i urzędach

dla zawodu: Technik ekonomista 341[02]  klasa ………..

opracowany na podstawie programu nauczania: 2302/T-5, SP/MEN/1998.02.24
4 tygodnie

Wymiar czasu pracy: kl II  6 godz dziennie kl  III  7 godz. dziennie
	lp
	Dział programowy
	Orientacyjna liczba dni

	I. SEKRETARIAT
	5

	1
	1.Struktura organizacyjna  instytucji/ urzędu.
	

	2
	2.Obieg dokumentów i regulaminy wewnętrzne.
	

	3
	3.Przyjmowanie i rozdział  korespondencji.
	

	4
	4.Rejestracja zdarzeń gospodarczych w sekretariacie.
	

	5
	5.Zastosowanie nowoczesnych środków technicznych w sekretariacie.
	

	6
	6.Archiwowanie dokumentów.
	

	II. KADRY
	4

	7
	1.Dokumentacja pracownicza.
	

	8
	2.Polityka kadrowa w firmie
	

	9
	3.Dyscyplina pracy, przepisy bhp
	

	III. KOMÓRKA FINANSOWO- KSIĘGOWA
	10

	10
	1.Ewidencja podmiotów gospodarczych.
	

	11
	2.Dokumentacja i ewidencja operacji gospodarczych.
	

	12
	3.Sporządzanie wybranych dokumentów podatkowych.
	

	13
	4.Windykacja należności – postępowanie egzekucyjne.
	

	14
	5.Techniki ewidencji księgowej stosowane w instytucji / urzędzie.
	

	15
	6.Rozliczenia  instytucji / urzędu  z bankami , budżetem, podatnikami (stosowane oprogramowanie komputerowe).
	

	16
	8. Sprawozdawczość.
	

	17
	Zakończenie praktyki - egzamin w zakładzie
	1

	
	Razem
	20


Podpis dyrektora szkoły

                                                                                                                                         …………………………………………….

Z e s p ó ł   S z k ó ł   P o n a d g i m n a z j a l n y c h  Nr 1


im. Bohaterów  Westerplatte


57 – 100  STRZELIN     ul. St. Staszica  5


tel. Fax.  071- 39-20-008        NIP   914-11-91-314





Z e s p ó ł   S z k ó ł   P o n a d g i m n a z j a l n y c h  Nr 1


im. Bohaterów  Westerplatte


57 – 100  STRZELIN     ul. St. Staszica  5


tel. Fax.  071- 39-20-008        NIP   914-11-91-314





Z e s p ó ł   S z k ó ł   P o n a d g i m n a z j a l n y c h  Nr 1


im. Bohaterów  Westerplatte


57 – 100  STRZELIN     ul. St. Staszica  5


tel. Fax.  071- 39-20-008        NIP   914-11-91-314





Z e s p ó ł   S z k ó ł   P o n a d g i m n a z j a l n y c h  Nr 1


im. Bohaterów  Westerplatte


57 – 100  STRZELIN     ul. St. Staszica  5


tel. Fax.  071- 39-20-008        NIP   914-11-91-314








_1156680654.unknown

