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OSNOVNI PROGRAM IN CILJ PRAKTICNEGA USPOSABLJANJA

Dijak naj bi na prakticnem usposabljanju:

na osnovi navodil oblikoval razlicna besedila;
na osnovi navodil opravijal druga zaupna dela,
uporabljal racunalnik z razlicnimi programi

a.) v tajniskem poslovanju:

e sprejemal in poSiljal razna sporocila (telefon, faks, e-mail,...),

o oblikoval poslovno pismo,

s sodeloval pri sprejemanju, oblikovanju ali posredovanju raznih porocil,
e sodeloval pri vodenju evidenc, urejanju arhiva;

e vpisoval ter razporejal prispelo in oddano posto,

s prisostvoval sestanku s pisanjem zapisnika,

b.) v placilnem prometu:
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izpolnjeval obrazce placilnega prometa,

sodeloval pri sprejemanju vplacil ali opravijanju izplacil,
knjiZil poslovne dogodke,

pregledoval in oblikoval razlicne evidence,

¢.) prirac¢unovodskih delih:

e oblikoval temeljnice za knjiZenje, .

e knjiZil poslovne dogodke na podlagi izdelanih temeljnic,

e sodeloval pri oblikovanju racunovodskih porocil in evidenc,
e se seznanil s kalkulacifami cen, bilancami;

d.) pri organizaciji dela in marketingu:

e izpolnjeval razno dokumentacijo: delovne naloge, dobavnice, narocilnice,
e sodeloval pri obdelavi razlicne dokumentacije,
e se seznanil z evidencami nabave, prodaje, poslovnih partnerjev.

Bistveni cilji prakticnega usposabljanja so:

utrditi osvojeno znanje za ucinkovito uporabo sodobne informacijske tehnologije,
razviti komunikacijske sposobnosti in sposobnosti za samostojno in timsko delo,
spoznati pomen interne komunikacije in organizacijske kulture v podjetju,

nauciti se ravnanja z dokumenti od sprejema do shranjevanja,

razviti obCutek za estetsko in jezikovno pravilno oblikovanje in izpolnjevanje razlicne
dokumentacije,

spoznati organiziranost podjetja in delovne postopke celotnega podjetja ali le dela
podjetja,

pridobiti osnovna znanja o gospodarstvu, posamezni dejavnosti in zakonodaji,
spoznati bistvo podjetnistva in razviti podjetniski nacin misljenja
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