
Информација за средното стручно образование во Р. Македонија
1.Струка: Економско – правна и трговска
2. Образовни профили:
Четиригодишно образование 
· Деловен секретар;
· Економски техничар;
· Правен техничар;
· Техничар за трговија и маркетинг;
· Банкарски техничар.
Тригодишно образование
· Продавач
3. Мрежа на стручни училишта од eкономско – правна и трговска во Р. Македонија и застапеност на образовните профили
	Ред.

број
	Место
	Назив на училиште
	Застапеност на образовни профили
	Наставен 

јазик

	
	
	
	Четиригодишно образование
	Тригодишно

образование
	

	1. 
	Битола
	СОЕУ „Јане Сандански”

	Економски техничар
	/
	Македонски



	2. 
	Велес


	ОСУ „Јовче Тесличков”

	Економски техничар
	/
	Македонски



	3. 
	
	
	Деловен секретар
	
	Македонски



	4. 
	
	
	ТТМ
	
	Македонски



	5. 
	
	
	Банкарски техничар
	
	Македонски




	6. 
	Гостивар
	СEОУ „Чеде Филиповски”

	Економски техничар
	/
	Македонски

Албански
Турски

	7. 
	
	
	Правен техничар
	
	Македонски

Албански

	8. 
	
	
	Деловен секретар
	
	Македонски

Албански

	9. 
	
	
	ТТМ
	
	Македонски

Албански

	10. 
	
	
	Банкарски техничар
	
	Албански

	11. 
	Кавадарци


	СОУ „Добри Даскалов”


	Економски техничар
	/
	Македонски



	12. 
	
	
	Правен техничар
	
	Македонски



	13. 
	Кичево
	ОСУ „Мирко Милески”
	Економски техничар
	/
	Македонски



	14. 
	Кичево
	ОСУ „Дрита”


	Економски техничар
	/
	Албански 

	15. 
	Кочани
	СОУ „Љупчо Сантов”


	Економски техничар
	/
	Македонски



	16. 
	Куманово
	СОУ „Перо Наков” 


	Економски техничар
	/
	Македонски

Албански

	17. 
	
	
	ТТМ
	
	Македонски

Албански

	18. 
	
	
	Правен техничар
	
	Албански

	19. 
	
	
	Деловен секретар
	
	Македонски

Албански

	20. 
	
	
	Банкарски техничар
	
	Македонски

Албански

	21. 
	Скопје
	СУГС „Цветан Димов”
	Економски техничар
	Продавач

(реформиран)
	Албански

	22. 
	
	
	ТТМ
	
	Македонски

Албански
Турски

	23. 
	
	
	Продавач
	
	Албански

	24. 
	Охрид
	ОСУ „Св. Климент Охридски”


	Економски техничар
	
	Македонски



	25. 
	Прилеп
	СОЕПТУ „Кузман Јосифовски- Питу”
	Економски техничар
	/
	Македонски



	26. 
	
	
	ТТМ
	
	Македонски



	27. 
	
	
	Правен техничар
	
	Македонски



	28. 
	
	
	Деловен секретар
	
	Македонски



	29. 
	
	
	Банкарски техничар
	
	Македонски



	30. 
	Скопје
	СЕПУГС „Васил Антевски-Дрен”
	Економски техничар
	/
	Македонски



	31. 
	
	
	Правен техничар
	
	Македонски



	32. 
	Скопје
	СЕПУГС „Арсени Јовков”
	Економски техничар
	/
	Македонски
Албански

	33. 
	
	
	Деловен секретар
	
	Македонски
Албански

	34. 
	Струмица
	СОУ „Јане Сандански”
	Економски техничар
	/
	Македонски



	35. 
	
	
	Банкарски техничар
	
	Македонски



	36. 
	Струга


	СОУ „Нико Нестор”
	Економски техничар
	/
	Македонски
Албански

	37. 
	Тетово
	ОСЕУ „8ми Септември”


	Економски техничар
	/
	Македонски
Албански

	38. 
	
	
	Правен техничар
	
	Македонски
Албански

	39. 
	Гевгелија
	СОУ „Јосиф Јосифовски”

	Економски техничар
	/
	Македонски




4.  Попис на работни задачи
4.1. По завршување на средното стручно образование за образовниот профил деловен секретар, ученикот ќе биде оспособен за извршување на следните работни задачи:
· врши прием, евидентирање и доставување на пошта;
· обликува, изготвува и врши заверка на акти;

· асистира при изработка и водење протокол;

· изготвува информации, извештаи и записници;

· асиситира и изготвува договори;

· комуницира и води кореспонденција;

· организира состаноци, седници, деловни средби и преговори;

· организира семинари и советувања;

· ажурира и врши евиденција на податоци;

· фактурира и врши наплата;

· архивира;

· користи современа канцелариска и информатичка технологија.

4.2.  По завршување на средното стручно образование за образовниот профил економски техничар, ученикот ќе биде оспособен за извршување на следните работни задачи:
· изработува тековни планови и го следи нивното извршување;

· извршува или асистира во активности од истражување на пазарот;
· врши наплата, исплата, прием и предавање на пари и хартии од вредност;

· врши наплата на побарувања и исплата на обврски;

· пополнува обрасци;

· изработува калкулации;

· изготвува и архивира документација;

· врши евиденција на документација;

· врши евиденција на средства и извори на средствата;
· врши евиденција на приходи, трошоци и анализа на резултатите;

· изготвува информации и извештаи;

· користи методи на пропаганда;

· комуницира и води деловна кореспонденција;

· ракува со опрема, технички средства и компјутери.

· применува законски прописи и стандарди.

4.3.  По завршување на средното стручно образование за образовниот профил правен техничар, ученикот ќе биде оспособен за извршување на следните работни задачи:
· води евиденциски книги;
· подготвува, креира и обликува службени акти, поднесоци, покани, решенија, заклучоци, записници, пресуди, жалби, приговори, преставки;

· подготвува седници;

· изготвува извештаи;
· пополнува обрасци;
· изготвува понуди, порачки и договори за продажба;

· пријавува и одјавува работни лица во агенции за вработување;

· ракува со опрема, технички средства и компјутери;
· применува правна регулатива и легислатива.
4.4. По завршување на средното стручно образование за образовниот профил техничар за трговија и маркетинг, ученикот ќе биде оспособен за извршување на следните работни задачи:
· извршува или асистира во активности од истражување на пазарот;

· врши оптимализација на набавката и продажбата;

· следи и/или учествува на саеми, презентации, изложби;

· планира и врши имплементација на асортиманот на стоките;

· учествува во преговори и договори за набавка/продажба на стока;

· организира транспорт на стока;

· врши прием, складирање, распоредување, кодирање, шифрирање и контрола на приемот и испораката на стоката;

· формира продажни цени;

· врши унапредување на продажбата;

· врши наплата на продадената стока;

· комуницира со потрошувачите и асистира во решавањето на рекламации;

· води евиденција на влезно-излезни документи;
· врши манипулација со амбалажата, пакување и препакување на стоката;
· спроведува активности за хигиенско-техничка и противпожарна заштита;
· применува законски прописи и стандарди.

4.5. По завршување на средното стручно образование за образовниот профил банкарски техничар, ученикот ќе биде оспособен за извршување на следните работни задачи:
· врши планирање, организирање и контролирање на работата;

· работи со документи и информатички систем;

· комуницира со клиенти;

· врши платен промет во земјата;

· врши платен промет во странство;

· обавува денарски депозитни и кредитни работи со правни и физички лица;

· обавува девизни депозитни и кредитни работи со правни и физички лица;

· обавува благајнички, трезорски работи, работа со сефови;

· применува интерни политики и процедури во банкарското работење;

· почитува законска регулатива;
· рационално ги користи средствата за работа;

· обезбедува квалитет на услугите.
4.6. По завршување на средното стручно образование за образовниот профил продавач (реформиран), ученикот ќе биде оспособен за извршување на следните работни задачи:
· рационално ја користи енергијата, материјалите и времето;
· планира и ја подготвува сопствената работа;

· користи ISO стандарди и HACCP системот;

· надгледува залихи и асортиман на производи;

· презема производи;

· подготвува производи за продажба;

· продава производи;

· врши благајнички работи;

· учествува во попис на залихите;

· го одржува продажниот простор, магацинот и околината;

· пoдготвува документација и проверува извори на информации;

· врши предпродажни активности, продажба и активности по продажбата преку каналите за електронска комуникација;
· користи соодветни информациско-комуникациски средства;

5. Подрачја на работа
5.1. Основните подрачја за работа на образовниот профил деловен секретар  се во деловни субјекти (трговски друштва), единици на локална самоуправа, јавни претпријатија и установи, државна администрација и управа за:

· деловно комуницирање, службена и деловна кореспонденција;

· секретарско и канцелариско работење и однесување;

· изготвување документи, деловни и службени акти;

· логистика;

· организирање и координирање;

· комерцијално работење;

· евиденција, архивирање и складирање документација.

5.2. Основните подрачја за работа на образовниот профил економски техничар се во деловни субјекти (трговски друштва), единици на локална самоуправа, јавни претпријатија и установи, државна администрација и управа, странски застапништва, претставништа, сопствен мал бизнис за:

· планирање, организирање и контрола на работниот процес;

· прибирање и обработка на податоци;

· изработка на финансиски пресметки и калкулации;
· пополнување, евиденција и користење на деловната документација;
· комуникација и деловна кореспонденција;

· комерцијални активности;

· сметководствена евиденција;

· финансиска евиденција;

· статистички пресметки;

· истражување на пазарот;
· пропаганда.
5.3. Основните подрачја за работа на образовниот профил  правен техничар се во органи на државна управа, единици на локална самоуправа, судови, деловни субјекти (трговски друштва), јавни претпријатија и установи за:

· организирање и контрола на работниот процес од областа на правото;

· водење матични книги, деловодници, картотеки и судски регистри;

· обликување службени акти;

· пополнување обрасци;

· изготвување договори и деловни акти.
5.4 . Основните подрачја за работа на образовниот профил  техничар за трговија и маркетинг  се во деловни субјекти за: 

· трговија на мало;

· трговија на големо;
· комуникација и деловна кореспонденција;

· комерцијални активности (набавка, транспорт, производство, продажба);
· истражување на пазарот;

· пропаганда;

· складирање;

· магацинирање.

5.5 . Основните подрачја за работа на образовниот профил  банкарски техничар се во посебни оддели од деловниот сектор во банките за:
· благајничко работење;
· трезорско работење;

· кредитно работење со физички лица;

· кредитно работење со правни лица;
· менувачко - валутно работење;
· депозитно работење;
· работа со хартии од вредност;
· платен промет во земјата;
· платен промет во странство;
· лично банкарство;
· управување со ризици.
5.6 . Основните подрачја за работа на образовниот профил  продавач (реформиран)  се во деловни субјекти за:
· прием на производи во продавница;

· продажба на производи во продавница;

· наплата на продадени производи;

· водење на трговска евиденција.
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