Program nauczania praktyki zawodowej dla uczniéw kl. 111/1V
w zawodzie technik ekonomista.

Numer programu nauczania T-2019- 331403.

Praktyka zawodowa w wymiarze 8 tygodni w cyklu ksztafcenia.
Proponuje sie 4 tygodnie (140 godzin) — w klasie Ill w zakresie kwalifikacji:
EKA.04.Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjne;j;
Proponuje sie 4 tygodnie (140 godzin) w klasie IV w zakresie kwalifikacji:

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo- ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych.

CELE KIERUNKOWE ZAWODU

- stosowanie wybranych przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,
- prowadzenie dokumentacji biurowej i magazynowej,

- prowadzenie dokumentacji procesu sprzedazy,

- gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku,

- sporzadzanie biznesplanu,

- prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,
- sporzadzanie dokumentacji kadrowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi,

- rozliczanie wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS,

- prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

- prowadzenie ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

- prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami.

Cele ogodlne

- Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki
organizacyjnej.

- Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej.

- Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerowa.

- Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej

- Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej.

- Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.

- Ksztattowanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

- Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

- Ksztattowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatow do pracy.

- Ksztattowanie umiejetnosci sporzadzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;.



- Ksztattowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z
praca.

- Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu
funkcjonowania jednostki organizacyjnej.

- Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania
komputerowego w zarzgdzaniu jednostkg organizacyjng.

- Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

- Ksztattowanie postaw etycznych w sSrodowisku pracy.

- Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacji.

- Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

- Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele szczegétowe:
Uczen potrafi:

- zidentyfikowaé przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

- rozréznié¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

- rozrozni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

- rozrozni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

- przyporzadkowaé zadania do komorek organizacyjnych,

- rozrdznié rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos$¢ informacji,

- sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

- rejestrowac¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

- przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

- rozrozni¢ rodzaje zapasow w jednostkach o roznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

- rozrozni¢ dokumenty magazynowe,

- sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapasow,

- obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z
zastosowaniem rachunku ,,w stu” i ,,od sta”,

- obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardéw i ustug,

- obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

- sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zamowienie, dokumenty potwierdzajace i korygujace sprzedaz,

- zredagowad, sporzadzic i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

- analizowac dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie,

- sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

- sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

- rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu umow cywilnoprawnych,

- prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

- przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczg,



prowadzic rozliczenia podatkowe,

prowadzic rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,
przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,
przestrzegac zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i
ochrony wtasnosci intelektualnej,

komunikowaé sie w zespole,

planowac i organizowac wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.

Opiekun praktyk powinien:

motywowac praktykantow do pracy,

dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci praktykantow,
uwzgledniac zainteresowania praktykantdw,

przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac praktykantéw do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowe;.

Sposob i forma zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Uczen powinien otrzymaé program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki
zawodowe] organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny w

miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jakos$¢ prac wykonywanych przez

praktykanta.



