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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Zawod: technik ekonomista
Miejsce praktyk: Firmy produkcyjne, handlowe, ustugowe, biura i urzedy organow
administracji publicznej

HARMONOGRAM ZADAN DO REALIZACJI

Bezpieczenstwo i organizacja pracy

Zapoznanie si¢ z:
- z zarzadzeniami, regulaminami, instrukcjami, przepisami bhp i p.poz. obowigzujacymi
w jednostce organizacyjnej,

- zasadami organizacji stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i p-poz.,

- prawami i obowigzkami pracownika w zakresie BHP,

zasadami udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy.

Rodzaj i przedmiot dzialalno$ci jednostki organizacyjnej

Zapoznanie si¢ z:

- przedmiotem i zakresem dziatania jednostki organizacyjnej,
- formg organizacyjno-prawng funkcjonowania jednostki,

- zasadami wspolpracy jednostki z otoczeniem.

Struktura organizacyjna zakladu

Zapoznanie si¢ Z :

- strukturg organizacyjna zakladu pracy,

- zasadami przydzielania zadan do komoérek organizacyjnych,

- zakresem obowigzkow pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
zasadami ochrony tajemnicy zawodowej, danych osobowych oraz ochrony whasnosci
intelektualnej

Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna

Zapoznanie si¢ z:

- obowigzujacym systemem kancelaryjnym,

- zasadami obiegu pism,

- zasadami archiwizacji dokumentow,

- zasadami prowadzenia korespondencji handlowej, formami rozliczen pieni¢znych z
kontrahentami — dokumentacja obrotu pienieznego.

Rzeczowe zasoby jednostki. Prowadzenie dokumentacji magazynowej i
dokumentacji sprzedazy

Zapoznanie si¢ z:

- zasadami gospodarowania zapasami,

- dokumentacja potwierdzajaca zdarzenia gospodarcze,

- systemami informatycznymi w obstudze gospodarki, magazynowej — specjalistyczne
programy uzytkowe.
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