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WPROWADZENIE

Celem gtébwnym stazu szkoleniowego jest zdobywanie przez nauczycieli wiedzy
praktycznej w przedsiebiorstwach, a tym samym zwiekszenie skutecznosci procesu
nauczania przedmiotdw zawodowych i dostosowanie go do wymogow
wspotczesnego rynku pracy. Uczestniczenie w praktykach zawodowych pozwoli
nauczycielom na pogtebienie i aktualizowanie wiedzy, przyczyni sie do podniesienia
kompetencji zawodowych, pobudzi ich aktywnos¢ do ksztatcenia ustawicznego.

Zdobyte w ramach stazy szkoleniowych doswiadczenie zawodowe umozliwi
wypracowanie dobrych rozwigzan tgczenia ksztatcenia teoretycznego z praktyka.

Nauczyciele przedmiotéw ekonomiczno-handlowych w trakcie odbywania stazu bedg
zapoznawali sie z zagadnieniami zwigzanymi z zarzgadzaniem i kierowaniem
przedsiebiorstwem w warunkach gospodarki rynkowej, nowoczesnymi technologiami
i oprzyrzgdowaniem technicznym w przedsiebiorstwach, a takze z organizacjg

i technikg pracy . Uzyskajg aktualne informacje na temat funkcjonowania rynku
pracy, co pozwoli na skuteczniejsze przygotowanie ucznidw do podejmowania
decyzji zwigzanych z przysztym zatrudnieniem.

W czasie odbywania stazu nauczyciele ksztatcenia zawodowego bedg mieli
mozliwos¢ zapoznania sie z organizacjg i strukturg przedsiebiorstw, praca
wykonywang w poszczegodlnych dziatach i na stanowiskach pracy, regulaminami
wewnetrznymi, zasadami obstugi klientdw oraz warunkami wspotpracy z instytucjami
i kontrahentami tworzgcymi otoczenie zewnetrzne firmy.

Posiadane przez nauczycieli umiejetnosci zawodowe w zakresie technik biurowych,
prowadzenia rachunkowosci, stosowania procedur administracyjnych, obstugi
urzadzeh biurowych i sklepowych czy tez obstugi klienta bedg mogly byé¢
skonfrontowane z rzeczywistymi warunkami pracy w przedsiebiorstwach. Oprécz
udziatu w procesie pracy nauczyciele bedg uczestniczyli w spotkaniach

i zajeciach szkoleniowych prowadzonych przez specjalistow - w formie pokazow,
¢wiczen oraz instruktazy.
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I. ZALOZENIA PROGRAMOWO-ORGANIZACYJNE STAZU.
1. Charakterystyka branzy i zawoddw.
Nauczyciele przedmiotow zawodowych z dziedziny ekonomii i ekonomik

szczegotowych, obrotu towarowego i administracji , zatrudnieni w placoéwkach

oswiatowych objetych projektem ksztatcg ucznidw w nastepujgcych kierunkach

zawodowych:

- technik rachunkowosci

- technik prac biurowych

- technik administracji

- technik ekonomista

- technik handlowiec

- sprzedawca.

Absolwenci tych kierunkbw mogg by¢ zatrudniani we wszystkich dziatach gospodarki

narodowej: w przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych i ustugowych,

w instytucjach finansowych, w jednostkach sektora finanséw publicznych, zaktadach

i towarzystwach ubezpieczeniowych, w biurach rachunkowych i jednostkach

nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej.

Zgodnie z Polskimi Standardami Kwalifikacji Zawodowych wykonujg nizej podane

zawody i sg zatrudniani na stanowiskach:

- specjalista do spraw rachunkowosci (specjalista do spraw sprawozdawczosci
finansowej i analiz finansowych, specjalista do spraw kalkulacji kosztow,
specjalista do spraw finansowo-ksiegowych, kierownik sekcji, komorki w dziale
ksiegowosci)

- asystent rachunkowosci ( referent ds. komputerowej ewidencji dokumentéw,
referent do spraw rachunkowosci, referent finansowy, referent do spraw
fakturowania, referent do spraw uproszczonych form ewidencji do celéow
podatkowych)

- ksiegowy

- pracownik komérek finansowo-ksiegowych

- inwentaryzator

- handlowiec ( kupiec, akwizytor, referent/ asystent ds. obstugi klienta, referent/
asystent ds. zaopatrzenia, referent/ asystent ds. sprzedazy, merchandiser,
specjalista, kierownik i zastepca kierownika dziatu handlowego)

- kasjer handlowy ( kasjer, kierownik i zastepca kierownika dziatu kas, kierownik
dziatu obstugi klienta, menedzer dziatu kas)

- sprzedawca ( konsultant-sprzedawca, sprzedawca-kasjer, sprzedawca, akwizytor
np. hurtowni, kierownik-sprzedawca, kierownik sklepu, kierownik hurtowni)

- pracownik biurowy ( referent, specjalista, kierownik)
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- pracownik administracyjny (referent w administracji rzgdowej, samorzadowej,
referent administracyjny w zaktadzie pracy, kancelista, inspektor ds. administracji,
referent w zaktadzie dziatalnosci gospodarczej)

- przedstawiciel handlowy

- telemarketer

- pracownik administracji samorzadowej

- pracownik do spraw ewidencji ludnosci

- kierownik matego przedsiebiorstwa

- kierownik matego przedsiebiorstwa w handlu hurtowym i detalicznym

Wiele z wymienionych wyzej zawodow, to zawody uniwersalne ( np. pracownik
biurowy, pracownik administracyjny), poniewaz prace biurowo-administracyjne, jako
funkcje ustugowe, wystepujg w roznym zakresie, w kazdym przedsiebiorstwie

i instytucji. Od pracownikdw wykonujgcych te zawody wymaga sie wiedzy z wielu
dziedzin, a ponadto umiejetnosci komunikacji, prezentacji i wspétpracy w zespole,
rozumienia otoczenia firmy i konsumentow , a takze na wielu stanowiskach
rozwijania predyspozycji liderskich.

Od pracownikéw zatrudnionych w przedsiebiorstwach handlowych i ustugowych,

w dziatach sprzedazy w przedsiebiorstwach produkcyjnych wymagane s3
umiejetnosci  pozyskiwania partnerow handlowych, prowadzenia negocjacji,
przygotowywania i zawierania uméw handlowych.

Niezbedna jest znajomos¢ roznych form i nowoczesnych technik sprzedazy oraz
wiedza z zakresu towaroznawstwa, na biezgco aktualizowana w zwigzku z rozwojem
nowych rynkéw zbytu.

W zaleznosci od zajmowanego stanowiska od pracownikow sektora obrotu
towarowego i ustug wymaga sie kwalifikacji zwigzanych 2z planowaniem,
organizowaniem i kierowaniem dziatalnoscig handlowg, umiejetnosci postugiwania
sie nowoczesnym sprzetem ( np. terminalami kasowymi), znajomosci i stosowania
obowigzujgcych procedur, wiedzy z zakresu prowadzenia aktywnej sprzedazy.
Rozwdj tego sektora wymaga od pracownikow umiejetnosci analizowania rynku pod
wzgledem oczekiwan i potrzeb klientéw oraz ich zachowan rynkowych

Programy nauczania w tych zawodach powinny by¢ ukierunkowane na ksztattowanie
praktycznych umiejetnosci zawodowych i powinny by¢ modyfikowane zgodnie

Z potrzebami rynku pracy.
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2. Opis zaktadow, w ktérych bedzie realizowana praktyka:
Staze bedg sie odbywaty w trzech podmiotach gospodarczych.

2.1.

Gliwickie Zaktady Urzadzen Technicznych SA

Ul. Robotnicza 2

44-100 Gliwice

nr KRS 0000076626 Sad Rejonowy w Gliwicach

Spoétka powstata w 1991 r z przeksztatcenia przedsigbiorstwa panstwowego o tej
samej nazwie, dziatajgcego od 1945 r.

W strukturze GZUT dziatajg :

- Zaktad Pomp : - wykonuje i sprzedaje pompy wytwarzane gtéwnie w oparciu

o wiasne projekty.

Zaktad samodzielnie zajmuje sie projektowaniem i technologig, produkcjg oraz
handlem i serwisem, specjalizuje sie w wytwarzaniu pomp gtéwnie dla przemystu
stoczniowego, cieptownictwa, instalacji wodociggowych oraz autopomp dla
pozarnictwa.

- Zaktad Dzwignic i Konstrukcji Stalowych:

samodzielnie realizuje nastepujgce funkcje: projektowanie, dziatania marketingowe
i handel, produkcje oraz serwis.

- Odlewnia sp. z 0. o.

Firma wydzielona w roku 1995 ze struktury Gliwickich Zaktadéw Urzadzen
Technicznych S.A. kontynuuje ponad 200-letnig tradycje Huty Gliwickiej w zakresie
odlewnictwa z zeliwa i brgzu, znana przede wszystkim z odlewnictwa artystycznego,
- Park Przemystowy: zakfad zajmujgcy sie wynajmem terendéw poprzemystowych do
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

2.2.

"Makro, Cash & Carry Polska SA"

Al. Korfantego 17

41-800 Zabrze

Makro jest czescig METRO Group, jednego z najwiekszych na Swiecie koncernéw
handlowych, posiadajgcego sieci handlowe w 33 krajach. W Polsce METRO Group
dziata od polowy lat 90-tych prowadzac wielkopowierzchniowe placéwki handlowe
Makro Cash and Carry, Real, Media Markt i Saturn. METRO Group jest koncernem
zaangazowanym spotecznie - wspiera akcje charytatywne i programy spoteczne,
wdrozyto na rynku polskim autorski program oswiatowe METRO Edukacja
przygotowujgcy mtodziez szkol ponadgimnazjalnych do pracy
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w wielkopowierzchniowych placéwkach handlowych. Sie handlowa Makro Cash and
Carry bierze udziat w programie praktyk zawodowych "Grasz o staz". Koncern
METRO Group wspiera rozwdj polskiej przedsiebiorczosci - 95% produktow
spozywczych i 80 % przemystowych sprzedawanych w sieciach pochodzi od polskich
dostawcow i krajowych firm produkcyjnych.

Makro Cash and Carry jest liderem handlu hurtowego w Polsce. Klientami sg
wiasciciele sklepow, obiektow gastronomicznych i hotelarskich, pracownicy

i szefowie firm, urzedoéw, osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg oraz osoby,
ktére dokonujg zakupdw na rzecz instytucji uzytecznosci publiczne;.

Asortyment handlowy jest dostosowany do potrzeb i oczekiwan wszystkich klientow

i obejmuje towary z wielu branz.

Organizacja Makro, Cash & Carry na terenie Polski:

Centrala - Biuro Zarzgdu Makro, Cash & Carry Polska S.A. w Warszawie

Centra handlu - 29 hal na terenie catej Polski

Makro Punkty 4 hale

Trzonem organizacyjnym hali odpowiedzialnym za realizacje sprzedazy sg dziaty
handlowe. Pozostate dziaty majg charakter wspomagajgcy w obszarach: kontaktow

i obstugi klientéw, pracownikow, ochrony BHP.

Staz zawodowy nauczycieli bedzie realizowany w Hali Sprzedazy Makro w Zabrzu.

"Opus" Sp. zo. 0.

ul. Torunska 8

44-122 Gliwice

nr KRS 0000157230 Sad Rejonowy w Gliwicach

Firma powstata w 1990 r, jest producentem materiatow eksploatacyjnych , urzgdzen
do oprawy dokumentéw i innych urzgdzen biurowych. Jest jedyna polskg markg w tej
branzy obecng na kilkunastu rynkach europejskich. Jest wylgcznym
przedstawicielem w Polsce niemieckiej firmy IDEAL - producenta urzgdzen do ciecia
papieru i niszczenia dokumentéw.

"Opus" posiada w Polsce siec wtasnych oddziatow i autoryzowanych partnerow
handlowych. Poza granicami Polski prowadzi dziatalno$¢ handlowg w oddziatach
Opusu w Kijowie i Pradze.
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- 70 godzin w przedsiebiorstwach wymienionych w p. 2
- 8 godzin w formie wizyty studyjnej w przedsiebiorstwie spoza wojewoddztwa

* 4k

Slgskiego.

3.2. Okres realizacji stazu

Od 4 kwietnia do 30 wrzesnia ( z wylgczeniem maja i miesiecy wakacyjnych).

3.3. Plan stazu.

Nazwa zakiadu Dziaty, w ktoérych odbedzie | Liczba Termin
sie praktyka godzin

Sekcja Kadr i BHP 7 Kwiecien 2011

Gliwickie Zaktady |Sekcja Rachunkowosci i

Urzadzen Kosztow 7 Czerwiec 2011

Technicznych S.A. | Sekcja Rachuby i 7 Czerwiec 2011
Wynagrodzen
Dziat Handlowy 7 Wrzesieh 2011

"Makro, Cash & Dziat Personalny 3

Carry" Dziat Ochrony 1 Kwiecien -
Dziaty sprzedazowe 10 czerwiec 2011
Dziat Kas i Obstugi Klienta 8 (4 dnirobocze 7-
Logistyka 2 godzinne)
Zajecia praktyczne na Sali 4
sprzedazy

"Opus" sp. zo. 0. |Dziat Obstugi Klienta 7 Czerwiec 2011
Dziat Poligraficzno-Reklamowy 7 Wrzesien 2011

3.5.

Dokumentacja stazu.

Uczestnicy dokumentujg przebieg stazu w formie dziennika . Zapisy dokonywane
w dzienniku powinny uwzgledniac termin i miejsce odbywania stazu, jego czas

i spostrzezenia uczestnika zwigzane z odbywanymi zajeciami.
Realizacja stazu w kazdym zaktadzie powinna by¢ potwierdzona przez zaktadowego

opiekuna stazu.
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Il. PLANOWANY PRZEBIEG STAZU.

Modut |
Gliwickie Zaktady Urzadzen Technicznych S.A.

1. Cele stazu
W wyniku stazu nauczyciel powinien:

1.1. Poznac¢ specyfike przedsiebiorstwa:

- przedmiot dziatalnosci gospodarczej i jej zakres, regulaminy wewnetrzne,
przepisy bhp, p.poz., strukture organizacyjng i forme prawng, metody zarzgdzania
i pracy, obszary aktywnosci ekonomicznej, podstawowe problemy w kierowaniu
i zarzgdzaniu przedsiebiorstwem

- polityke zatrudnienia w przedsiebiorstwie: metody i zasady doboru pracownikéw,
systemy motywacyjne i Sciezki awansu , regulaminy pracy i system
wynagradzania.

1.2. Zapoznac sie z systemem finansowo -ksiegowym w przedsiebiorstwie:

- zaktadowym planem kont, formami i technikami ewidencji ksiegowej, zasadami
prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegiem dokumentéw, formami i metodami
rozliczen wewnetrznych i zewnetrznych, ewidencjg i rozliczaniem kosztow,
rozliczaniem podatkéow, rodzajami dokumentow, systemem ich tworzenia,
przyjmowania i kontroli,

- dokumentacjg ptacowg i dokumentacjg z zakresu ubezpieczen spotecznych,
zasadami sporzgdzania listy ptac.

1.3. Poznac¢ czynnosci pracownika Sekcji Kadr, BHP i Sekretariatu w zakresie:
- organizowania i aktualizacji ksiegi stuzb,

- zlecania, organizowania i prowadzenia ewidencji szkolen,

- prowadzenia akt osobowych,

- prowadzenia i archiwizowania bazy danych osobowych pracownikéw

- obstugi socjalnej pracownikéw,

- prowadzenia dokumentéw wynikajgcych z rejestru handlowego,

- rejestracji obiegu dokumentow,

- prowadzenia sekretariatu,

- wspotdziatania z organami kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

1.4. Pozna¢ czynnosci na stanowisku Kierownika Sekcji Rachunkowosci
i Kosztéw w zakresie:

Projekt wspdtfinansowany z Unii Europejskiej
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- prowadzenia inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych,

- ewidencji i rozliczania kosztéw dziatalnosci operacyjnej

- ewidencji i rozliczania kosztéw sprzedanych wyroboéw gotowych i potproduktow,
sporzgdzania kalkulacji wynikowych,

- udziatu w weryfikacji sprawozdan finansowych.

1.5. Poznac¢ czynnosci ksiegowego w zakresie:

- prowadzenia ewidencji i rozliczania wyrobow gotowych,

- dekretowania dokumentéw ksiegowych,

- prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT i podatku akcyzowego,

- opracowywania raportow i sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,

- prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej,

- prowadzenia ewidencji rozrachunkow,

- analizowania poziomu i struktury aktywow i pasywow przedsiebiorstwa,
- analizowania poziomu zadtuzenia i zdolnosci kredytowej,

- ustalania zdolnosci ptatniczej przedsiebiorstwa.

1.6. Poznac¢ czynnosci Kierownika Sekcji Rachuby i Wynagrodzen w zakresie:
- prowadzenia dokumentacji srodkéw na wynagrodzenia,

- obliczania wynagrodzen pracownikow,

- prowadzenia ewidencji wynagrodzen i potrgcen z wynagrodzen

- sporzadzania listy plac

- sporzgdzania deklaracji dla ZUS.

1.7. Poznac czynnosci ksiegowego w Sekcji Rachuby i Wynagrodzen w zakresie:

- ustalania i przekazywania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz
na Fundusz Pracy i FGSP,

- prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego

- prowadzenia archiwum akt przedsiebiorstwa z obszaru dziatalnosci sekciji.

1.8. Poznac czynnosci kierownika Dziatu Handlowego w zakresie:
- przyjmowania i zatatwiania reklamaciji klientow,
- ustalania potrzeb zwigzanych z zakupami,
- prowadzenia akcji ofertowej na dostawy i ustugi zewnetrzne,
- negocjowania warunkow umow na dostawy i ustugi zewnetrzne
- prowadzenia rejestru umoéw i zamowien,
- przyjmowania i rejestracji faktur obcych,
- diagnozowania wiarygodnosci klientow,
- organizacji targéw i wystaw,
- udzielania informacji o produktach, opracowywania ofert handlowych,
- badania popytu na wyroby i ustugi,
10
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- analizy polityki cenowej, systemu sprzedazy, stosowanych instrumentoéw promocji
i reklamy,

- przyjmowania zapyta ofertowych od klientow

- uzgadniania ceny i warunkow pfatnosci.

1.9. Poznac czynnosci kierownika magazynu w zakresie:

- ustalania potrzeb zakupu

- przyjmowania surowcéw , materiatdbw, czesci zamiennych i prowadzenie
dokumentacji magazynowej,

- prowadzenia ewidencji ruchu i stanu magazynu.

2.  Zakres pracy /obserwaciji :

w Sekcji Kadr , BHP Sekretariatu:

-archiwizowanie bazy danych pracownikéw,

-opracowywanie sprawozdawczosci statystyczne;j,
-rejestrowanie pism przychodzacych,

-obserwacja przygotowania zebrania kierownikéw,
-prowadzenie -pod nadzorem opiekuna stazu-ewidenciji szkolen.

w Sekcji Rachunkowosci i Kosztéw:

-prowadzenie ewidenciji i rozliczanie niedoboréw, szkdd i nadwyzek srodkéw
obrotowych,

-prowadzenie archiwum akt przedsiebiorstwa z obszaru dziatalnosci komorki, -
-analizowanie poziomu i struktury aktywow i pasywow przedsiebiorstwa,
-prowadzenie -pod nadzorem opiekuna stazu- klasyfikacji i dekretacji dokumentéw
ksiegowych,

w Sekcji Rachuby i Wynagrodzen:

-opracowywanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS,

-zatatwianie-pod nadzorem opiekuna stazu- spraw zwigzanych z przejsciem
pracownikow na rente lub emeryture i przygotowywane w tym celu dokumentacii,
-prowadzenie kartotek zasitkowych ZUS,

w Dziale Handlowym (' w tym magazyn)

-opracowywanie ofert na produkty,

-zbieranie informacji o klientach,

-sporzgdzanie -pod nadzorem opiekuna stazu-umoéw na sprzedaz produktow,
-obserwacja zatatwiania reklamacji na dostawy lub/i ustugi zewnetrzne,
-obserwacja prowadzenia magazynu.
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Modut I
"Makro, Cash & Carry".

1. Cele stazu

W wyniku stazu nauczyciel powinien:

1.1. Zaznajomi¢ sie ze strukturg organizacyjng i formg prawng, dziatalnoscig
poszczegolnych dziatbw i komodrek organizacyjnych oraz systemem
zarzadzania przedsiebiorstwem.

1.2. Odby¢ szkolenie w zakresie:

- organizowania stanowisk pracy zgodnie z zasadami ergonomii, bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

- badania poprawnosci stosowanych w handlu procedur oraz prowadzonej

dokumentacji handlowej,

- kontrolowania jakos$ci pracy,

- prowadzenia dziatan marketingowych,

- kierowania zespotami pracowniczymi,

1.3. Zapozna¢ sie z zagadnieniami dotyczgcymi:

- zrédet zaopatrzenia i dokumentowania zakupu

- obstugi klientbw w zakresie naliczania i pobierania naleznosci za zakupione
towary;

- realizacji pfatnosci gotowkowych i bezgotéwkowych,

- rozliczania kasy,

- prowadzenia aktywnej sprzedazy,

- wspoOtpracy kasjera handlowego z innymi dziatami,

- wystawiania dowoddéw sprzedazy,

- prowadzenia rozliczeh handlowych,

- zatatwiania reklamacji odbiorcow i zgtaszania reklamacji do dostawcow,

- stosowania zréznicowanych form i technik sprzedazy w handlu hurtowym,

- prowadzenia negocjacji handlowych

1.4. Pozna¢ narzedzia promocji i stosowanie miksu promocyjnego , zasady
dostosowywania narzedzi promocji do poszczegolnych grup odbiorcow.

1.5. Poznac¢ obowigzki pracownikow zwigzane z ochrona na stanowiskach pracy
oraz systemy zabezpieczen i procedury alarmowe.

1.6. Poznac¢ zasady rozmieszczania towarow w magazynach i sali sprzedazowej,
organizacje powierzchni sprzedazowej i magazynowej oraz zasady
zamawiania towardéw i organizacje dostaw.
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1.7. Pozna¢ zasady obstugi klientéw i przygotowywania oferty sprzedazy,
sprawdzania towaréw pod wzgledem jakosciowym.

1.8. Zapoznac sie z organizacjg marketingu w przedsiebiorstwie, rodzajem
i zakresem badan marketingowych i strategig rozwoju firmy.

1.9. Poznac¢ metody i formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

terminy inwentaryzacji

rodzaje roznic inwentaryzacyjnych

dokumentacje inwentaryzaciji

limity ubytkdw naturalnych i sposéb rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

2. Zakres pracy /obserwaciji:

2.1. W Dziale Personalnym:

- szkolenie z zakresu BHP

- zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Makro Polska

- zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, regulaminami, dokumentacjg
i archiwizacjg akt pracowniczych.

2.2. W Dziale Ochrony

- zapoznanie sie z rolg dziatu ochrony, procedurami alarmowymi i metodami
zabezpieczen

- poznanie obowigzkow pracownikow zwigzanych z ochrong na stanowiskach

pracy
-- obserwacja pracy pracownikéw ochrony,

2.3. W Dziatach Sprzedazy
- poznanie 6 podstawowych zasad (standardéw pracy obowigzujgcych w Makro):
- ekspozycja
- oznakowanie
- promocja
- bezpieczenstwo
- jakos¢ produktow
- personel
- wykonywanie czynnosci zwigzanych z ekspozycjg i zarzgdzaniem potkg
- obserwacja inwentaryzacji towarow.

2.4. W Dziale Kas i Obstugi Klienta

- szkolenie z zakresu obstugi Klienta,

- zapoznanie sie z zasadami rozpatrywania reklamacji i przyjmowania zwrotow
towardw,

- poznanie standarddéw obstugi Klienta przy kasie
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- poznanie elementéw marketingowych stosowanych w Makro.

2.5. W Dziale Logistyki

- sporzgdzanie dokumentow zwigzanych z zamawianiem towarow,

- obserwacja procesu zamawiania towardw i organizacji dostaw,

- obserwacja towaréw analiza rozmieszczenia towaréw w magazynach.

Modut llI

"Opus" Sp.zo.o.

1. Cele stazu:

W wyniku stazu nauczyciel powinien:

1.1Poznac¢ zakres czynnosci wykonywanych przez petnomocnika Zarzadu ds.
Handlowych :

- wprowadzanie na rynek zmian w ofercie handlowej,
- pozyskiwanie nowych klientéw,

- obstuge klientow kluczowych,

- monitorowanie sytuacji rynkowej,

- skfadanie ofert przetargowych,

- szkolenia sprzedawcow,

- rozliczenia finansowe z klientami,

- funkcjonowanie SZJ w podlegtym mu obszarze.

1.2 Poznac¢ zakres czynnosci kierownika Dziatu Obstugi Klienta (Kierownik DOK),
ktory nadzoruje i koordynuje :

- biezaca realizacje zamdwien klientéw,

- terminowg dostawe zaméwionych towaréw handlowych,
- organizacje magazynowania towardéw i surowcow,

- rozliczenia finansowe z klientami,

- funkcjonowanie SZJ w swoim dziale.

1.3 Poznac¢ zakres czynnosci Kierownika Dziatu Poligraficzno - Reklamowego
ktory nadzoruje i koordynuje :

- biezaca realizacje zamowien na ustugi projektowe, drukarskie i introligatorskie.
- zdobywanie nowych klientéw,
- rozliczenia finansowe z klientami,

- biezgca realizacje zadan produkcyjnych zgodnie z politykg produkciji,
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organizacje procesu produkciji,

kontrole w procesie produkcyjnym wraz z kontrolg gotowego wyrobu,
wykonywanie dokumentacji umozliwiajgcej uzyskanie wyrobu wysokiej jakosci,
projektowanie i wytwarzanie materiatdw informacyjnych i reklamowych o ofercie
handlowej firmy,

dystrybucje materiatéw informacyjnych i reklamowych na rynku,

udziat firmy w targach i wystawach oraz wydawnictwach katalogowych,
projektowanie i wytwarzanie etykiet i oznaczen na opakowania produktéw,
funkcjonowanie SZJ w swoim dziale.

Zakres pracy /obserwacji:

2.1. W dziale Obstugi Klienta:

obserwacja prowadzenia rozliczen finansowych z klientami,

obserwacja i wspétudziat we wprowadzaniu na rynek zmian w ofercie handlowej,
obserwacja monitorowania sytuacji rynkowej,

zapoznanie sie z czynnosciami zwigzanymi z biezgcg realizacjg zamowien
klientow, terminowg dostawg zamdwionych towaréw handlowych, organizacjg
magazynowania towardéw i surowcow, rozliczeniami finansowymi z klientami.

2.2. W dziale Poligraficzno -Reklamowym :

obserwacja projektowania i wytwarzania materiatéw informacyjnych

i reklamowych o ofercie handlowej firmy,

poznanie czynnosci zwigzanych z dystrybucje materiatow informacyjnych
i reklamowych na rynku.
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