MINIMALNI STANDARDI ZNANJA ZA PREDMET UČNO PODJETJE – 3. LETNIK PROGRAMA EKONOMSKI TEHNIK



Preglednica 1: Določitev področij spremljanja in opisnih kriterijev za PRAKTIČNI POUK (učno podjetje) za:

· 3. letnik programa ekonomski tehnik

	PODROČJA OCENJEVANJA

	

	POJMI IN POSTOPKI


	REŠEVANJE PROBLEMOV
	ZBIRANJE IN IZBIRANJE INFORMACIJ
	

	Kriteriji ocenjevanja

	· poznavanje pojmov in postopkov

· izvajanje postopkov

· povezovanje znanj


	· samostojnost

· izvirnost

· strokovnost

· »občutek« za delo z ljudmi
	· iznajdljivost

· temeljitost


	


Preglednica 2: Minimalni standardi znanj za PRAKTIČNI POUK (učno podjetje) za:

· 3. letnik programa ekonomski tehnik

	Vsebinski sklop/ področje dela
	Minimalni standard znanja

	1

Ustanovitev učnega podjetja (UP) in njegovo vodenje
	Dijak ob pomoči učitelja, pomanjkljivo, z več napakami, s pomanjkljivim strokovnim znanjem, večinoma neizvirno: 

· izdela poslovni načrt,
· registrira učno podjetje pri CUPS

	2

Kultura podjetja
	Dijak ob pomoči učitelja, pomanjkljivo, z več napakami, s pomanjkljivim strokovnim znanjem, večinoma neizvirno: 

· izdela kodeks obnašanja v učnem podjetju

	3
Kadrovska služba in tajništvo


	Dijak ob pomoči učitelja, pomanjkljivo, z več napakami, s pomanjkljivim strokovnim znanjem, večinoma neizvirno: 

· oblikuje razpis za delovno mesto

· oblikuje prošnjo za delovno mesto vključno z življenjepisom

· oblikuje odgovor v zvezi z razpisom

· prijavi prosto delovno mesto (obr. PD-1)

· pisno izoblikuje sklep o izbiri in ga izroči delavcem

· izpolni napotnico za predhodni zdravstveni pregled

· izpolni obrazec za prijavo v pokojninsko in invalidsko zavarovanje

· prijavi zdravstveno zavarovanje

· izdela delovno knjižico

· izdela zdravstveno izkaznico

· naredi evidenco o prisotnosti delavcev in spremlja njihovo odsotnost

· naredi oceno poskusnega dela

· pisno izdela odločbo o dopustu

· izpolni obrazec za odjavo iz pokojninskega in invalidskega zavarovanja

· sprejema pošto/ pošiljke in jih odpira

· opremi prejeto pošto s signirnim znakom in ga ustrezno izpolni

· vpiše prejeto pošto v knjigo prejete pošte

· razdeli pošto ostalim delavcem oziroma jo primerno shrani

· evidentira odposlano pošto

· oblikuje odgovore s svojega področja na prejeto pošto

· vodi različne evidence

· sprejema stranke in telefonske klice

· kopira gradivo

· pošilja gradivo po faksu

· ureja gradivo v strokovni knjižnici




	4
Marketinška in komercialna funkcija

	Dijak ob pomoči učitelja, pomanjkljivo, z več napakami, s pomanjkljivim strokovnim znanjem, večinoma neizvirno: 

· razišče trg

· zbira material za katalog

· oblikuje katalog na računalniku vključno z naročilnico na zadnji strani

· oblikuje »glavo« učnega podjetja s potrebnimi podatki kot npr. številka TRR, davčna številka, …

· izdela kalkulacijo cene

· pripravi spremni dopis za ponudbo izdelkov iz kataloga v slovenskem in angleškem jeziku

· povprašuje po izdelkih/ katalogih drugih učnih podjetij

· naroča izdelke/ storitve drugih učnih podjetij

· napiše odgovore na poslana povpraševanja

· izdela ostale potrebne pisne izdelke v slovenskem ali angleškem jeziku

· vodi različne evidence o kupcih in dobaviteljih

· izdela poročila o prodaji in nabavi v določenem prodajnem obdobju

· ustrezno uporablja razne vire na internetu

· izdela račun v primeru naročila in ga posreduje tudi drugim oddelkom v podjetju




	5

Zunanja trgovina
	Dijak ob pomoči učitelja, pomanjkljivo, z več napakami, s pomanjkljivim strokovnim znanjem, večinoma neizvirno: 

· izdela raziskavo nabavnega in prodajnega tujega trga učnih podjetij,
· naredi načrt nabave za tuji trg za trgovsko blago, material, osnovna sredstva in drobni inventar,
· izdela povpraševanje oz. ponudbo za tuji trg,

· izdela račune za tujino v Minimaxu,

· izpolni zunanje trgovinske listine (carina, transportne listine),
· ustno in pisno komunicira s tujimi partnerji

	6
Računovodska funkcija 


	Dijak ob pomoči učitelja, pomanjkljivo, z več napakami, s pomanjkljivim strokovnim znanjem, večinoma neizvirno: 

· naredi popis sredstev ter začetno bilanco stanja

· pozna pomen blagajniškega poslovanja v podjetju, izpolni blagajniški prejemek in izdatek ter vodi blagajniški dnevnik

· odpre TRR račune za delavce pri poslovni banki

· obračuna plače za delavce v podjetju ter podatke o obračunanih plačah s potrebnimi izpolnjenimi podatki pošlje na CUPS, knjiži plače

· plačuje račune in jih knjiži

· knjiži izdane račune

· vodi evidence o prejetih in izdanih računih
· ob določenih terminih pošlje podatke o obračunu davkov na CUPS

· knjiži še vse ostale poslovne dogodke (npr. obračun zamudnih obresti)

· oblikuje različne dopise (npr. opomine za neplačane račune)

· skrbno shranjuje izpiske o prometu na TRR, ki jih dobiva iz CUPS

· sodeluje s CUPS v primeru različnih finančnih neskladij

· vodi druge potrebne evidence

· izdela končno bilanco stanja in bilanco uspeha




