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

· 3. letnik programa ekonomski tehnik

· 4. letnik programa administrator

· 4. letnik programa ekonomski tehnik PTI (pripravili Tomaž Bojc, Alena Kocbek, Zvezdana Hribar Rajh, Dušan Čeferin)
	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

· 4. letnik programa administrator

· 4. letnik programa ekonomski tehnik PTI (pripravili: Tomaž Bojc, Alena Kocbek, Zvezdana Hribar Rajh, Dušan Čeferin)
	Vsebinski sklop/ področje dela
	Standard znanja za odlično oceno
	Minimalni standard znanja
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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
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Komerciala

	
	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
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Računovodstvo 


	
	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
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Računalništvo* (za to področje skrbi praviloma en dijak v učnem podjetju, ki pa opravlja tudi druga dela)
	
	Dijak ob pomoči učitelja, pomanjkljivo, z več napakami, s pomanjkljivim strokovnim znanjem, večinoma neizvirno: 

· postopno oblikuje predstavitev učnega podjetja
· postopoma pridobiva dodatne izkušnje pri delu z urejevalniki besedil, elektronskimi preglednicami, elektronskimi prosojnicami
· pomaga ostalim dijakom pri težavah v zvezi z delom z računalnikom
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Druga področja dela oziroma usposabljanja

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

· pripravi in izpelje razgovor za sprejem na delovno mesto
· komunicira z ostalimi delavci v podjetju
· predstavi delo v svojem oddelku oziroma v učnem podjetju
· dela s sponzorji

· komunicira s poslovnimi partnerji

· dela s fotografskim aparatom 
· izpelje nastop na mednarodnem sejmu učnih podjetij

· izdela plakat oziroma radijski ali televizijski oglas

· kopira s pomočjo fotokopirnega stroja

· pošilja fakse s pomočjo faksimilne naprave

· uporablja spenjač in stroj za spiralno vezavo dokumentov




