Program praktyki zawodowej dla zawodu technik ekonomista 331403
w Zespole Szkol Licealnych i Ekonomicznych nr 1 w Warszawie

Kwalifikacje wyodr¢bnione w zawodzie:

Kwalifikacja EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Wymiar praktyk:

Klasa Tygodnie Godziny Zakres
" 4 140 EKA.04
v 4 140 EKA.05

Cele ogolne

Klasa 3: Kwalifikacja EKA.04
Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Klasa 4: Kwalifikacja EKA.05

Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych

1. Poglebianie oraz doskonalenie umiej¢tnosci opanowanych w
szkole w rzeczywistych warunkach pracy.

2. Stosowania przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci
jednostki organizacyjnej w rzeczywistych warunkach pracy.

3. Podnoszenie poziomu umiejetnosci z zakresu wykonywania prac
biurowych

1.

2.

Poglebianie oraz doskonalenie umiejetno$ci opanowanych w
szkole w rzeczywistych warunkach pracy.

Stosowanie przepisoOw prawa w prowadzeniu dzialalnos$ci
jednostki organizacyjnej w rzeczywistych warunkach pracy.
Podnoszenie poziomu umiejetnosci ucznidw dotyczacych
zagadnien z zakresu prowadzenia spraw kadrowych 1
rozliczania wynagrodzen.




4. Poznawanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach
dotyczacych ~ gospodarowania  zasobami rzeczowymi i
dokumentowania zdarzen gospodarczych.

5. Poglebianie oraz doskonalenie umiejetnosci
biznesplanu.

sporzadzania

4. Poznawanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych.

Cele operacyjne

Klasa 3: Kwalifikacja EKA.04
Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Klasa 4: Kwalifikacja EKA.05
Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych

Uczen potrafi:
1. organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
2. stosowa¢ zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisy
prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony srodowiska,
3. charakteryzowac¢ podmioty gospodarcze,
4. przestrzega¢ zasad archiwizowania dokumentacji jednostki
organizacyjnej,
5. zastosowal przepisy prawa w zakresie ochrony danych
osobowych,
6. organizowac prac¢ biurowa,
7. prowadzi¢ dokumentacje biurowa,
8. stosowac technologi¢ informacyjno-komunikacyjng w pracy
biurowej,
9. przestrzega¢ zasad planowania zaopatrzenia,
10. prowadzi¢ gospodarke magazynowa,
11. gospodarowac §rodkami trwatymi,

Uczen potrafi:
1. organizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii,

przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska,

2. stosowac zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisy
prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony srodowiska,
3. stosowac przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych 1 ptacowych,
4. prowadzi¢ rekrutacje¢ pracownikow 1 dokumentacje osobowa,

5. prowadzi¢ sprawy zwigzane ze §wiadczeniami socjalnymi,

6. rozlicza¢ podréze stuzbowe,

7. rozlicza¢ $wiadczenia pozaptacowe zwigzane z uzywaniem
samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

8. rozlicza¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy,

9. rozlicza¢ wynagrodzenia z tytutu umow cywilnoprawnych,

10. prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

11. prowadzi¢ sprawy kadrowe 1 ptace z zastosowaniem technologii
informacyjnych i1 systemoéw komputerowych,

12. zastosowac rozne formy rozliczen z kontrahentami




12. stosowac programy komputerowe wspomagajace
gospodarowanie zasobami majatkowymi,

13. opracowa¢ analize strategiczng jednostki organizacyjnej,

14. opracowac strategi¢ marketingowg jednostki organizacyjne;j,

15. sporzadzi¢ plan zatrudnienia i plac.

13. prowadzi¢ rozliczenia z bankami,

14. prowadzi¢ rozliczenia podatkowe i rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systeméw komputerowych

Tresci programu nauczania

Klasa 3: Kwalifikacja EKA.04

Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Klasa 4: Kwalifikacja EKA.05

Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych

Organizacja stanowiska pracy

poznanie specyfiki przedsigbiorstwa, w ktorym odbywajg sie
praktyki (forma prawna, rodzaj prowadzonej dziatalnosci, wielko$¢
zatrudnienia, struktura organizacyjna przedsigbiorstwa)

zapoznanie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej 1 ochrony §rodowiska 1 ich stosowanie,
organizowanie stanowiska pracy wedtug zasad ergonomii,
rozpoznawanie czynnikow szkodliwych 1 ucigzliwych
wystepujacych w miejscu pracy,

stosowanie zasad wspotpracy w zespole, przestrzeganie przepisow,
regulaminow 1 zasad obowigzujacych pracownikow.

Wykonywanie prac biurowych:
klasyfikowanie pism urzedowych wg réznych kryteriow

rejestrowanie pism zgodnie z przyjetym w jednostce systemem
kancelaryjnym,

1. Organizacja stanowiska pracy

poznanie specyfiki przedsigbiorstwa, w ktorym odbywaja si¢
praktyki (forma prawna, rodzaj prowadzonej dziatalnosci,
wielko$¢ zatrudnienia, struktura organizacyjna przedsigbiorstwa)

zapoznanie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej 1 ochrony srodowiska 1 ich stosowanie,
organizowanie stanowiska pracy wedtug zasad ergonomii,
rozpoznawanie czynnikow szkodliwych 1 ucigzliwych
wystepujacych w miejscu pracy,

stosowanie zasad wspotpracy w zespole, przestrzeganie
przepisoéw, regulamindéw i zasad obowigzujacych pracownikow.

2. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen:

zapoznanie z przepisami prawa dotyczacymi spraw kadrowych i
ptacowych,




redagowanie pism wewnetrznych i wychodzacych
kwalifikowanie dokumentéw do kategorii archiwalnej,
sporzadzanie dokumentéw w zakresie przetwarzania danych
osobowych.

obstuga programéw komputerowych stosowanych do pracy
biurowej.

Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie
zdarzen gospodarczych:

zapoznanie z metodami wyceny zapasow przyjmowanych i
wydawanych z magazynu w jednostce organizacyjnej,
sporzadzanie dokumentacji magazynowej z wykorzystaniem
programu do obstugi gospodarki magazynowej,

obliczanie ceny sprzedazy netto i brutto produktow lub towardw,
ustalanie wyniku ze sprzedazy produktow lub ustug,
sporzadzanie dokumentacji sprzedazowej z wykorzystaniem
programu do obstugi procesu sprzedazy,

zapoznanie z metodami inwentaryzacji zapasow stosowanymi w
jednostce gospodarczej,

obliczanie, interpretacja i ocena wskaznikow stuzacych do oceny
gospodarowania zapasami w jednostce gospodarczej,
prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych i1 sporzadzanie
dokumentow obrotu srodkami trwalymi z wykorzystaniem
specjalistycznego oprogramowania,

opracowanie analizy strategicznej jednostki organizacyjnej
(wskazanie mocnych i stabych stron jednostki organizacyjne;j,
wskazanie szans i1 zagrozen dla jednostki organizacyjnej),
zapoznanie si¢ ze strategia marketingowa jednostki,

zapoznanie ze sposobami nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy,

zapoznanie ze sposobem archiwizacji dokumentacji kadroweyj i
ptacowe;,

zapoznanie z procesem rekrutacyjnym pracownikoéw w jednostce
organizacyjnej,

sporzadzanie dokumentéw kadrowych z wykorzystaniem
programu finansowo — ksiggowego,

rozliczanie wynagrodzenia ze stosunku pracy oraz z tytulu umow
cywilnoprawnych,

sporzadzanie dokumentacji placowej w programie finansowo —
ksiegowym,

obliczanie, interpretacja i ocena wskaznikéw wykorzystywanych
do przeprowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych:

sporzadzanie dokumentéw obrotu gotowkowego i

bezgotéwkowego,

prowadzenie rozliczenia z bankami,

sporzadzanie dokumentacji obrotu srodkami trwalymi w

programach finansowo — ksiegowych,

rejestrowanie dokumentow w ewidencjach podatkowych w

zalezno$ci od stosowanej w jednostce organizacyjnej formy

opodatkowania w programie finansowo — ksiggowym

obliczanie zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0so6b

fizycznych / prawnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza




e w miar¢ mozliwo$ci poznanie planu finansowego, technicznego i e sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z tytutu podatku od
planu zatrudnienia w jednostce organizacyjne;j. towarow i ustug,

e obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

e sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych ptatnika sktadek 1
0s0b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w
programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

e sporzadzanie miesigcznych dokumentéw rozliczeniowych z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w programie do rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

e sporzadzanie dokumentéw platniczych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

Warunki osiggania efektow ksztalcenia:

Celem realizacji programu przedmiotu Praktyka zawodowa jest umozliwienie uczniom zastosowania i pogltebienia zdobytej wiedzy 1 umiejetnosci
zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Jednostka organizacyjna moze dokonac¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej
dziatalnosci. Nalezy dostosowac¢ treSci nauczania i metodyke pracy do potrzeb i mozliwosci praktykanta oraz specyfiki instytucji, w ktorej odbywa
praktyke.

Praktyki zawodowe moga odbywa¢ sie w:

e przedsigbiorstwach produkcyjnych, ustugowych, handlowych,

e urzedach administracji publicznej rzagdowej 1 samorzadowe;j

e urzedach skarbowych,

e biurach rachunkowych,

e bankach,

e oddziatach lub jednostkach terenowych ZUS



e innych podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztattowac nastepujace postawy uczniow:
e uczciwos¢ w pracy zawodowej, odpowiedzialnos¢ i dyscypling,

e aktywnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, przestrzeganie tajemnicy zawodowej,
e rzetelno$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e kulture osobista.

Podczas zajec nalezy ksztaltowac 1 stale rozwijac nastepujace umiejetnosci:

e prawidlowe organizowanie powierzonego stanowiska pracy,

e planowanie pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy,

e samodzielne rozwigzywanie problemow,

e komunikowania si¢ z otoczeniem,

e Samooceny.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztalcenia

Oceny efektow ksztalcenia dokonuje zakladowy opiekun praktyk na podstawie swoich spostrzezen, obserwacji, rozmow z pracownikami
bezposrednio nadzorujacymi prace ucznidow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, a takze prowadzonego przez ucznia dzienniczka
praktyk. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé:

e punktualno$¢ oraz frekwencja na zajeciach,

e przestrzeganie przepisOw bhp i przeciwpozarowych,

e umiejetnosci wykorzystania wiedzy w praktycznym dzialaniu,

e umiejetnosci organizacyjne,

e stopien zaangazowania w realizacj¢ zleconych zadan, przejawianie wlasnej inicjatywy,

e przestrzeganie dyscypliny pracy, wtasciwa organizacja stanowiska roboczego,

e poszanowanie i dbato$¢ o narzedzia pracy,

e stopien kolezenstwa, zyczliwosci 1 uprzejmosci oraz wzajemnej pomocy w grupie.

Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych w karcie oceny z praktyki zawodowe;j.



