Program praktyki zawodowej ZSET - w zawodzie
technik ekonomista

Program praktyki mozna traktowaé¢ w sposéb elastyczny. Ze wzgledéw organizacyjnych dopuszcza sie¢
pewne odstepstwa od jego realizacji lub realizacj¢ innych zadan. Zatem nie wszystkie nizej wymienione cele
— z uwagi na specyfike przedsi¢biorstwa - musza by¢ zrealizowane.

Cele ogdlne

Rozwijanie umiegjetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;j.

Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowe;.

Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technika komputerowa.

Ksztaltowanie umiejgtnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjne;.

Rozwijanie umiej¢tnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.

Ksztaltowanie umiejgtnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

Ksztaltowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.

10 Ksztaltowanie um1eJ etnosci sporzadzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;.

11. Ksztaltowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

12.Rozwijanie umiej¢tnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania jednostki
organizacyjnej.

13.Rozwijanie umiej¢tnosci  wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego Ww
zarzadzaniu jednostkg organizacyjna.

14.Rozwijanie poczucia odpowiedzialnos$ci za podejmowane dziatania.

15. Ksztaltowanie postaw etycznych w §rodowisku pracy.

16. Rozwijanie umiej¢tnosci skutecznej komunikacji.

17.Rozwijanie umiejgtnosci pracy w zespole.

18. Ksztaltowanie umiejetnosci przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) zidentyfikowa¢ przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

2) rozrozni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

3) rozr6zni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

4) rozrozni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

5) przyporzadkowaé zadania do komorek organizacyjnych,

6) rozr6zni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji,

7) sporzadzi¢ pisma wewngtrzne i zewnetrzne,

8) rejestrowaé dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

9) przechowywa¢ akta archiwalne i niearchiwalne,

10) rozrézni¢ rodzaje zapaséw w jednostkach o roznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

11) rozrézni¢ dokumenty magazynowe,

12) sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réoznych metod wyceny zapasow,

13) obliczy¢ ceng sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z zastosowaniem
rachunku ,,w stu” i,,0d stu”,

14) obliczy¢ ceng sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towarow i ustug,

15) obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

16) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, ofert¢ sprzedazy,
zamo6wienie, dokumenty potwierdzajace i korygujace sprzedaz,

17) zredagowadé, sporzadzi¢ i upubliczni¢ ogloszenie rekrutacyjne,

18) analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

19) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

20) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

21) rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,
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22) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,
23) przestrzega¢ zasad postgpowania z danymi osobowymi i dokumentacijg pracownicza,
24) prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,
25) prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
26) stosowac technologi¢ informacyjna i systemy komputerowe,

27) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony

srodowiska,

28) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,
29) przestrzegac zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasnosci

intelektualnej,

30) komunikowac si¢ w zespole,
31) planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,
32) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,
33) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.

MATERIAL NAUCZANIA
Dzial programowy Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe Uwagi o
metodycznych godz. realizacji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Funkcjonowanie | 1. Podstawy prawne rozpozna¢ forme zorganizowacé Klasa Il
jednostki funkcjonowania organizacyjno- stanowisko pracy (T4)
organizacyjnej jednostki prawng jednostki zgodnie z przepisami | Klasa Ill
organizacyjnej okreslié¢ zadania bhp i ppoz (T5)
statutowe jednostki przyporzadkowac
organizacyjnej zadania do
odczyta¢ powigzania poszczegblnych
miedzy komorkami koméFek _
organizacyjnymi na organizacyjnych
podstawie struktury wskaza¢ kierunki
organizacyjnej przetwarzania
jednostki informacji wedtug
okresli¢ zadania Jej tresei
pracodawcy w przestrzegaé zasad
zakresie ochrony bezpieczenstwa i
zdrowia higieny pracy,
pracownikow przep_isc’)w ochrony
zidentyfikowaé przeciwpozarowe;j
bezpieczne i oraz zasad ochrony
higieniczne warunki Srodowiska podczas
na stanowisku pracy wykonywania prac
biurowej biurowych
rozr6zni¢ wigzi
stuzbowe i
funkcjonalne
1. Rodzaji rozrézni¢ rodzaje scharakteryzowac Klasa Il
przedmiot dziatalnosci dziatalno$¢ jednostki | (T4)
dziatalnosci jednostki gospodarczej organizacyjnej ze Klasa Il
organizacyjnej zidentyfikowaé wzgledu na rodzaj (T5)
jednostke dziatalnosci
organizacyjng ze
wzgledu na rodzaj
prowadzonej
dziatalnosci
2. Korespondencja rozrozni¢ rodzaje zarejestrowaé Klasa Il
biurowa w jednostce pism ze wzgledu na dokumenty zgodnie | (T4)
organizacyjnej tres¢, obieg, formg i Z przyjetym w Klasa Il
jawno$¢ informacji jednostce systemem | (T5)

wystepujace w
jednostce

kancelaryjnym
przestrzega¢ zasad
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zastosowac zasady

postepowania z

redagowania pism pismami
stosowac zasady wymagajacymi
etykiety w zachowania
komunikacji tajemnicy
przestrzega¢ zasad redagowa¢ pisma
redakcyjnych i urzedowe
etykiety w sporzadzi¢ pisma
korespondencji wewnetrzne
zidentyfikowaé sporzadzi¢ pisma
zasady archiwizacji wychodzace
dokumentow w zakwalifikowaé
jednostce dokumenty do
organizacyjnej kategorii archiwalnej
wskazaé sposoby sporzadzi¢
porzadkowania dokumenty
i kwalifikowania w zakresie
dokumentacji przetwarzania
przeznaczonej do danych osobowych
przekazania do
archiwum
zaktadowego
jednostki
zidentyfikowaé
dokumenty zwigzane
Z przetwarzaniem
danych osobowych
Il. Wspotpraca z 1. Zaopatrzenie zidentyfikowac sklasyfikowac Klasa Il
kontrahentami rodzaje zapasow zapasy wedlug (T4)
w jednostce kryterium Klasa Ill
okresli¢ przydatnosci (T5)
zapotrzebowanie na ekonomicznej
materialy i towary obliczyc¢ iloci 1
rozpozna¢ rodzaje wartosci
magazynow zapotrzebowania na
rozpozna¢ sposoby materialy i towary
wyceny zapasow wyceni¢ zapasy wg:
rozpozna¢ komorki metod stosowanych
organizacyjne w jednostce
odpowiedzialne za sporzadzi¢
sporzadzenie dokumenty
dokumentow magazynowe
magazynowych przychodowe
rozrézni¢ dokumenty sporzadzic
sporzadzane w fazie dokumenty
zaopatrzenia magazynowe
rozr6zni¢ wskazniki rOZChOdO_V,Ve )
analizy sporzadzi¢ kartoteki
gospodarowania magazynowe
zapasami z uwzglednieniem
r6znych metod
wyceny zapasow
obliczy¢ wybrane
wskazniki dotyczace
gospodarowania
zapasami w
jednostce
organizacyjnej
2. Sprzedaz rozrozni¢ zasady obliczy¢ ceng Klasa Il
ustalania cen sprzedazy netto (T4)
sprzedazy na produktu gotowego, | Klasa lll
réznych szczeblach towaru (TH)
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obrotu

rozr6zni¢ dokumenty
sporzadzane w fazie
sprzedazy

obliczy¢ podatek od
towarow i ustug wg
réznych stawek
podatkowych
obliczy¢ cene
sprzedazy brutto
produktu gotowego
ustali¢ wynik ze
sprzedazy
produktow
gotowych, towarow
Sporzadzic¢
dokumenty
wystepujace w fazie
sprzedazy

3. Rozliczenia zidentyfikowaé sporzadzi¢ Klasa Il
finansowe formy rozliczen dokumenty (T4)
pieni¢znych z gotowkowe Klasa Il
kontrahentami sporzadzi¢ (T5)
rozr6zni¢ dokumenty dokumenty obrotu
potwierdzajace bezgotowkowego
zdarzenia
gospodarcze
zwigzane ze
srodkami
pienieznymi
[11. Prowadzenie 1. Polityka kadrowa zidentyfikowaé zredagowad Klasa IV
kadr i ptac w jednostce metody i etapy ogloszenia
organizacyjnej procesu rekrutacji rekrutacyjne
pracownikow sporzadzi¢ umowe o
zidentyfikowaé prace
dokumenty sporzadzi¢ umowy
pracownika cywilnoprawne
zgromadzone w zakwalifikowaé
zwigzku z dokumenty
ubieganiem si¢ przez pracownicze
niego o zatrudnienie do odpowiednich
okresli¢ zakres czesei akt
danych osobowych osobowych
niezbednych do
sporzadzenia umowy
0 pracg
okresli¢ zakres
danych osobowych
niezbgdnych do
sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej
rozr6zni¢ czgscei akt
osobowych
pracownika
2. Wynagrodzenia za zidentyfikowa¢ sporzadzi¢ rachunki | Klasa IV
prace systemy do uméw

wynagradzania
pracownikow w
jednostce
organizacyjnej
rozr6znié¢ sktadniki
wynagrodzenia
brutto ze stosunku
pracy

rozpozna¢ sktadniki
wynagrodzenia

cywilnoprawnych
sporzadzi¢ listy ptac
i imienne karty

wyplaty
wynagrodzen
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brutto z tytulu umow
cywilnoprawnych

zidentyfikowaé
potracenia
obowiazkowe i
dobrowolne
pracownikow
jednostki
IV.Rozliczenia 1. Rozliczenia z rozroznia¢ rodzaje dobra¢ formularz Klasa IV
publiczno-prawne | urzgdem skarbowym podatkow deklaracji
w jednostce rozrézni¢ ewidencje podatkowej do
organizacyjnej podatkowe rodzaju podatku
klasyfikowac powiazac zapisy w
podatki rejestrze zakupu i
odprowadzane przez sprzedazy faktur
jednostke VAT
organizacyjng, do z zapisami w
wilasciwej grupy deklaracji VAT 7
podatkow dobra¢ termin
identyfikowa¢ rozliczenia jednostki
podatki obcigzajace z tytutu podatkow
koszty dziatalno$ci bezposrednich
jednostki i posrednich
organizacyjnej prowadzi¢ ewidencje
identyfikowa¢ ulgi i podatkowe w
zwolnienia jednostce
podatkowe organizacyjnej
sporzadzi¢ roczne
rozliczenia
podatkowe
2. Rozliczenia z rozrozni¢ zasady sporzadzi¢ Klasa IV
Zaktadem podlegania dokumenty
Ubezpieczen ubezpieczeniom zgtoszeniowe
Spotecznych spotecznym i ptatnika sktadek i
zdrowotnym z tytutu 0s0b
umow o prace i ubezpieczonych do
umow Zaktadu
cywilnoprawnych Ubezpieczen
oraz prowadzenia Spotecznych
dziatalnosci sporzadzi¢
gospodarczej miesi¢czne
rozro6zni¢ rodzaje dokumenty
$wiadczen z rozliczeniowe
ubezpieczen z Zaktadem
spotecznych Ubezpieczen
Spotecznych
Sporzadzic¢
dokumenty
stanowigce podstawe
do uzyskania
zasitkow
V. Technologia 1. Oprogramowanie stosowac¢ pakiet sporzadzi¢ Klasa Il
informacyjna biurowe biurowy korespondencje (T4)
i systemy wspomagajacy biurowa wewnetrzng | Klasa Il
komputerowe w funkcjonowanie 1 zewngtrzng (T5)
jednostce jednostki tworzy¢ dokumenty
organizacyjnej wykorzystac zawierajace grafike,

oprogramowanie do

tabele, wykresy

obstugi gospodarki sporzadzié

magazynowej i dokumentacje

sprzedazy magazynowa i
sprzedazy
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2. Obstuga wykorzystac sporzadzi¢ Klasa IV
specjalistycznego oprogramowanie do dokumentacje
oprogramowania prowadzenia kadrowo-ptacowa
ewidencji prowadzi¢ ewidencje
podatkowych podatkowsg
wykorzystac sporzadzi¢
oprogramowanie do dokumentacje
prowadzenia spraw zgloszeniows
kadrowo-ptacowych i rozliczeniows
, ubezpieczeniowych z ZUS

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom poglebienie i rozszerzenie wiadomosci

i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole, przygotowac ucznidw do przysztej pracy
zawodowej, wyksztatci¢ umiejetno§¢ wspoldziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za
jako$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc.

Dominujgcg metodg powinny by¢ ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Srodki dydaktyczne:

- wewngtrzne przepisy prawne regulujace funkcjonowanie jednostki organizacyjnej,

- formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, S$rodkdéw pienieznych oraz zwigzanych z
zatrudnieniem wynagradzaniem pracownikow,

- oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy, spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych.

Warunki realizacji:

Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowa¢ do potrzeb i mozliwosci

lokalnego rynku pracy. Zajgcia powinny odbywac¢ si¢ na samodzielnym stanowisku pracy. Formy pracy

uczniow powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztalcenia do potrzeb oraz

mozliwosci praktykanta.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci
okreslonych efektami ksztalcenia opisanymi w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego

z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji. Proponuje si¢ jako dominujaca metode obserwacji pracy uczniow
podczas realizacji powierzonych zadan.

W procesie kontroli i oceny przebiegu praktyki nalezy uwzglednic:

- pracowitos¢,

- punktualnos¢,

- etyke zawodowa,

- kulture osobistg,

- rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- wykorzystanie wiadomosci i umiejgtnosci uzyskanych w szkole.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznioéw umiejetnosci sporzadzania
pism i dokumentow, z uwzglgednieniem poprawnos$ci merytorycznej i formalnej.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzglednia¢ poprawnos¢ i jakos¢ wykonania zadan, wyniki
stosowanych osiggni¢¢ testow wiedzy 1 umiejetnosci praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania
¢wiczen, aktywnos¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowac warunki, §rodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i
mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujacy program dziatu powinien:

— motywowac uczniow do pracy,

- dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow,

— planowac¢ zadania do wykonania przez uczniow z uwzglednieniem ich zainteresowan,
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— przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

— zachegcac uczniow do korzystania z roznych zrodet informacji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciagu calego okresu nauczania. Przeprowadzane badania
1 monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocen¢ stopnia osiggnigcia zatozonych w programie
celow ksztalcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywacji do nauki,
zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez
pozwoli¢ na oceng warunkéw 1 organizacji zaj¢¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztalcenia
zawodowego i ogodlnego oraz pracodawcow, gldéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztalcenia i wymiany
dobrych praktyk.

Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy pracodawcy, w ktorym pracodawca powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania,
czy na poczatku praktyki zawodowej zaplanowat rezultat koncowy, ktory chce osiagna¢ z uczniami i
wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiagniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie
stosowanego Systemu oceniania, czy planujac zajgcia, dobierat tresci, metody i formy ksztalcenia
umozliwiajace osiagnigcie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow, czy stosowat odpowiedni system
wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzal na zajeciach atmosfere przyjazna dla ucznia oraz czy
zaplanowane ¢wiczenia byly cze$cig zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat w
praktyce zawodowej;

- arkusze ewaluacji praktyki zawodowej, w ktorych uczniowie jako respondenci wyraza swoja opini¢ o
odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania, organizacji zajg¢ i mozliwos$ci
wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;

- indywidualne karty biezacej obserwacji postepOw ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiejetnosci i
postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepéw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze
wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu i
sprawdzenie stopnia osiagnigcia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych wedhug
ustalonych wczes$niej wskaznikow;

- testy praktyczne sprawdzajace poziom osiggnigcia przez ucznia zaplanowanego rezultatu koncowego w
zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

- karty wspolpracy z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktorych opiekun praktyk odnotowuje na biezaco
uzgodnienia z nauczycielami i dyrekcja szkoly, uwagi o zauwazonych postepach ucznidéw;

- ankiety dla rodzicéw i ucznidéw, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez
nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu uczniow.
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