ZAKRES ZADAŃ DO REALIZACJI W RAMACH  PRAKTYKI ZAWODOWEJ W TECHNIKUM NR 13
Zawód - technik reklamy 333907

Kwalifikacja PGF.07 - Wykonywanie przekazu reklamowego

Kwalifikacja PGF.08 – Zarządzanie kampanią reklamową

Szkoła młodzieżowa – Praktyka zawodowa 7 godzin dziennie przez 20 dni roboczych w klasie II (140 godzin) i III (140 godzin), co daje w sumie 280 godzin.

PRAKTYKA ZAWODOWA

Szczegółowe cele kształcenia

W wyniku procesu kształcenia uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· dostosować wygląd zewnętrzny i kulturę osobistą do sytuacji w miejscu pracy,

· zastosować obowiązujące regulaminy i przepisy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

· opracować schemat obiegu dokumentów w przedsiębiorstwie,
· sporządzić  dokumentację: magazynową,     handlową, kasową, kadrowo-płacową, obsłużyć odpowiednie programy komputerowe do gromadzenia i przetwarzania informacji;
· dobrać odpowiednie formy i środki do zaprojektowania reklamy;

· zaprojektować reklamę z wykorzystaniem programu komputerowego;

· zaprojektować reklamę zgodnie z oczekiwaniami klienta, ocenić jakość wykonania przydzielonych zadań;

· zaprojektować narzędzia promocji dla produktu: public relations, promocję sprzedaży, marketing bezpośredni;

· zaprojektować reklamę produktu z wykorzystaniem programów komputerowych, wprowadzić rozwiązania techniczne i organizacyjne wpływające na poprawę warunków i jakość pracy;

· ustalić standardy jakości pracy w procesie produkcji środków reklamy;

· opracować plan finansowy przebiegu kampanii reklamowej;

· przeprowadzić rozmowę sprzedażową dostosowaną do typu klienta;

· obliczyć cenę sprzedaży netto i brutto wyrobów reklamowych.

· sporządzić fakturę VAT, rachunek, paragon i inne dokumenty dotyczące obsługi klienta w różnych formach sprzedaży produktów i usług reklamowych;

· obliczyć wysokość amortyzacji, wynagrodzenia, odsetek, podatków, sporządzić zeznania podatkowe, 

· przeprowadzić proste analizy ekonomiczne i dokonać oceny procesów gospodarczych,

· przyjąć i wysłać korespondencję, zastosować instrukcję kancelaryjną, 

· zredagować pisma służbowe w języku ojczystym i obcym,

· zarchiwizować dokumenty, 

· dokonać analizy wyników badań marketingowych, 

· dokonać analizy strategii produktu, ceny, promocji i dystrybucji,

· przeprowadzić analizę SWOT działań marketingowych, 

· posłużyć się sprzętem technicznym wykorzystywanym w jednostce organizacyjnej.

Materiał nauczania

1. Funkcjonowanie jednostki organizacyjnej

Zapoznanie się ze strukturą organizacyjną jednostki gospodarczej. Analizowanie zadań realizowanych w przedsiębiorstwie. 

Analizowanie regulaminów wewnętrznych, zasad dyscypliny pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów ochrony przeciwpożarowej. Organizowanie stanowiska pracy. 

Charakteryzowanie obiegu dokumentów w przedsiębiorstwie. Dokumentowanie i ewidencjonowanie zdarzeń gospodarczych. 

Stosowanie aktów prawnych dotyczących dokumentowania zdarzeń gospodarczych. Interpretowanie sprawozdań finansowych. 

Interpretowanie podstawowych wskaźników oceny działalności jednostki organizacyjnej.

2. Prace biurowe w jednostce organizacyjnej  i  działalność marketingowa w jednostce organizacyjnej
Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji. Rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji.

Redagowanie pism służbowych w języku polskim i obcym z wykorzystaniem edytora tekstu.

Obsługa interesantów. 

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji. Archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjnej. 

Stosowanie podstawowych przepisów kodeksu prawa: pracy, cywilnego, karnego. Ustalanie hierarchii aktów normatywnych.

Wykorzystywanie programów użytkowych w pracy biurowej. Wykorzystywanie w pracy biurowej podstawowych środków technicznych: telefonu, faxu, kserokopiarki, niszczarki, dyktafonu.

Badanie rynku. Analizowanie wyników badań marketingowych. Strategia produktu, ceny, promocji i dystrybucji. Analiza SWOT działań marketingowych.

Uwagi o realizacji:

Praktyka zawodowa powinna umożliwiać konfrontację, poszerzenie wiedzy i umiejętności uzyskanych w szkole.
Zadania realizowane przez uczniów w trakcie praktyki zawodowej są skorelowane z treściami programowymi nauczania zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogłębianie oraz doskonalenie umiejętności opanowanych w szkole w rzeczywistych warunkach pracy.
W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonalić umiejętności wykonywania określonych zadań na poszczególnych stanowiskach pracy.
Wskazane jest dostosowywanie sposobu realizacji programu praktyki zawodowej do specyfiki przedsiębiorstwa. Podczas praktyki uczniowie powinni poznać pracę wszystkich działów przedsiębiorstwa oraz wykonywać zadania na różnych stanowiskach pracy. 
Przed rozpoczęciem praktyki należy zapoznać uczniów ze strukturą organizacyjną przedsiębiorstwa, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz prawami i obowiązkami pracowników.
Realizacja programu praktyki zawodowej powinna umożliwić doskonalenie umiejętności zawodowych zdobytych w procesie kształcenia.

Przed przystąpieniem uczniów do wykonywania prac należy zapoznać ich z przepisami obowiązującymi na danym stanowisku pracy
Opiekun praktyk powinien:

· umożliwić odbycie praktyki w różnych komórkach organizacyjnych,

· stworzyć możliwości wykonania zadań przewidzianych w programie praktyk,

· nadzorować pracę uczniów.

Podczas realizacji programu praktyki zawodowej należy kształtować następujące postawy uczniów:

· uczciwość w pracy zawodowej,

· odpowiedzialność i dyscyplinę,

· aktywność i samodzielność w działaniu, 

· kształtowanie odpowiedzialności za wykonywaną pracę oraz wdrażanie do samokontroli,

· Uczeń powinien dokumentować przebieg praktyki w dzienniku praktyki zawodowej. Zapisy powinny dotyczyć stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynności, godzin praktyki oraz wniosków i spostrzeżeń wynikających z analizy wykonywanych zadań zawodowych.
·  Praktyka jest zaliczana na podstawie ocen cząstkowych oraz opinii opiekuna praktyki.

Na zakończenie realizacji programu opiekun praktyk zawodowych powinien wpisać w dzienniczku praktyki opinię o pracy i postępach słuchacza oraz ocenę końcową.
Uwagi: Zakres zadań do realizacji w ramach praktyki zawodowej w Technikum nr 13 jest propozycją z naszej strony i nie ma obowiązku ze strony Jednostki przyjmującej realizacji wszystkich w/w punktów.
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