Program opracowano w oparciu o przyktadowe podstawy programowe dla zawodu technik ekonomista/ORE
Agnieszka Mucka, Kierownik Ksztatcenia Praktycznego

w Zespole Szkét im. Jarostawa lwaszkiewicza w Sochaczewie

Program nauczania praktyki zawodowej dla uczniéw w zawodzie Technik Ekonomista

w Zespole Szkot im. Jarostawa Iwaszkiewicza w Sochaczewie
(T_2017/331403)

1. Informacje o zawodzie

Technik ekonomista organizuje prace biura firmy, oblicza wskazniki niezbedne do okreslenia

sytuacji ekonomiczno-finansowej firmy, analizuje koszty i przychody oraz okresla propozycje ich

poprawy, analizuje role i pozycje konkretnej firmy na rynku, samodzielnie wykonuje lub organizuje

zadania w zakresie: zaopatrzenia, magazynowania materiatéw i gotowych produktéw, transportu,

sprzedazy towardw i ustug, dobiera i oblicza wskazniki okreslajgce kondycje ekonomiczno-

finansowa przedsiebiorstwa. Do podstawowych zadan zawodowych nalezy réwniez wykonywanie

typowych prac biurowych. Technik ekonomista moze by¢ zatrudniony na wszystkich stanowiskach

pracy w matych podmiotach gospodarczych, jak réwniez na innych stanowiskach, na ktérych

potrzebna jest podstawowa wiedza i umiejetnosci z zakresu finanséw i rachunkowosci.

2. Szczegdtowe cele ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany

do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:
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planowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

obliczania podatkow;

prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych;

prowadzenia rachunkowosci;

wykonywania analiz i sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza.

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektdw ksztatcenia okreslonych

w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista:
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efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw (BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ);

efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddw PKZ i PKZ(AU.m);
efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie:

» AU.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji,

> AU. 36. Prowadzenie rachunkowosci.

3. Praktyka zawodowa

W ksztatceniu technika ekonomisty przewiduje sie 6 tygodni (240 godzin) praktyki zawodowej

w cyklu ksztatcenia. Praktyka zawodowa w Zespole Szkdét im. Jarostawa lwaszkiewicza realizowana

jest w klasie Il (w wymiarze 3 tygodni) i klasie IIl (w wymiarze3 tygodni).



3.1. Cel praktyki zawodowej

Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ konfrontacje, poszerzenie wiedzy i umiejetnosci
uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez ucznidw w trakcie praktyki zawodowej sg
skorelowane z tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest
pogtebianie oraz doskonalenie umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach
pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci
wykonywania okreslonych zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy. Wskazane jest
dostosowywanie sposobu realizacji programu praktyki zawodowej do specyfiki przedsiebiorstwa.
Podczas praktyki uczniowie powinni pozna¢ prace wszystkich dziatdw przedsiebiorstwa
oraz wykonywa¢ zadania na réznych stanowiskach pracy.

Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowaé uczniéw do kierowania pracy innych,
wyksztatci¢ umiejetnosc pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci
za jakos¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwo$¢. Praktyki zawodowe powinny obywaé sie
w przedsiebiorstwie, mogg sie urzedach administracji publicznej oraz innych podmiotach
stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkét ksztatcgcych w zawodzie.
Uczniowie powinni dokumentowac przebieg praktyki zawodowej w dzienniczku praktyk.
Bardzo wazne jest doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci
za wykonywang prace oraz wdrazanie do samokontroli, przed przystgpieniem uczniéw
do wykonywania prac, nalezy zapoznac ich z przepisami obowigzujagcymi na danym stanowisku

pracy.

3. 2. Srodki i metody dydaktyczne
Uczniowie bedg wykonywali zadania zawodowe w przedsiebiorstwie (ewentualnie w jednostce

organizacyjnej) w rzeczywistych warunkach pracy.

3. 3. Formy organizacyjne praktyki zawodowej
Uczniowie beda wykonywali zadania zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy. Dominujgca
forma organizacyjna pracy ucznidow: indywidualna, z uwzglednieniem rozwijania umiejetnosci

wspotpracy w zespole.

3.4. Efekty ksztatcenia osiggane w trakcie praktyki zawodowej
3.4.1. W zakresie planowania i prowadzenia dziatalnosci w organizacji uczen potrafi:

= stosuje przepisy Kodeksu spdétek handlowych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadan;

= okresla zadania przedsiebiorcow, instytucji finansowych, organéw administracji rzgdowej
i samorzgdowej;

= rozrdznia formy organizacyjno-prawne dziatania przedsiebiorcéw;

= organizuje wspotprace z kontrahentami i innymi podmiotami;

= stosuje strategie marketingowe;

= prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi
oraz $Srodkami pienieznymi;

= sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami

= stosuje rézne metody kalkulacji cen sprzedazy, w tym rozliczenia z tytutu podatku VAT;



= rozrdznia rodzaje zapasow i zasady ich normowania;

= oblicza normy zapaséw w celu zachowania ciagtosci produkcji i sprzedazy oraz wskazniki
rotacji zapasow;

= oblicza podatki bezposrednie i posrednie;

= sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe;

= korzysta z programéw komputerowych wspomagajgcych prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen podatkowych.

= stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych, ptacowych, emerytalno--rentowych;

= prowadzi dokumentacje dotyczgca rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikdéw;

= sporzgdza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych pracownikéw;

= oblicza wynagrodzenia wedtug réznych systemow ptac i z tytutu réznych umoéw;

= oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen wyptacanych osobom fizycznym;

= sporzadza listy ptac;

= sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

= sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczgce podatku dochodowego od oséb
fizycznych w zwigzku z wyptacaniem wynagrodzer;

= oblicza i interpretuje wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen;

= korzysta z programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych.

= rozrdznia rodzaje i strukture plandw;

= przestrzega zasad i metod planowania;

= sporzadza biznesplan;

= oblicza i interpretuje podstawowe miary oraz wskazniki analizy ekonomicznej;

= rozrdznia metody, rodzaje i etapy analizy ekonomicznej;

= przygotowuje informacje o wykonywaniu zadan organizacji niezbedne do analizy
ekonomicznej i sprawozdawczosci;

= sporzadza sprawozdania z wykonania zaplanowanych zadan;

= przygotowuje, w roznych formach, prezentacje materiatdéw planistycznych i analitycznych;

= korzysta z programéw komputerowych do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu

e-statystyki.

3.4.2. W zakresie pracy w dziale ksiegowosci uczen potrafi:
= sporzadza i kontroluje dowody ksiegowe oraz kwalifikuje je do ksiegowania;
= interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiegowymi;
= przestrzega zasad przechowywania dowoddw ksiegowych;
= klasyfikuje aktywa i pasywa;
= wycenia aktywa i pasywa w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy;
= identyfikuje kategorie wynikowe;
= przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia rachunkowosci;
= przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiegowych;

= otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe;



= ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych
w réznych jednostkach;

= rozlicza koszty dziatalnosci organizacji;

= planuje amortyzacje srodkéw trwatych i dokonuje odpiséw amortyzacyjnych;

= rozrdznia i stosuje metody kalkulacji kosztow;

= ustala wynik finansowy metoda statystyczng i metoda ksiegowg;

= poprawia btedy w dowodach ksiegowych i ksiegach rachunkowych;

= sporzadza zestawienie obrotéw i sald;

= stosuje rézne formy rozliczen pienieznych;

= stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe.

= rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji;

= przeprowadza inwentaryzacje roznymi metodami;

= ustala i interpretuje réznice inwentaryzacyjne;

= rozlicza réznice inwentaryzacyjne;

= sporzadza dokumentacje przebiegu inwentaryzacji.

= sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe;

= identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej;

= dobiera i interpretuje wskazniki analizy finansowej;

= oblicza wskazniki analizy finansowej;

= ocenia sytuacje majgtkowa i finansowg organizacji.

4. Ocena praktyki zawodowej

W procesie oceniania ucznidéw brane sg pod uwage nastepujace kryteria: wyglad zewnetrzny,
kulture osobistg i zawodowa, zdyscyplinowanie i punktualno$¢, pracowitosé, doktadnosé
i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw, samodzielno$é¢ podczas wykonywania
zadan, odpowiedzialno$é¢ za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywang praca. Wazne
z punktu widzenia funkcjonowania na rynku pracy jest uwzglednienie w ocenie efektéw
ksztatcenia w obszarze kompetencje personalne i spoteczne (KPS), zwtaszcza przestrzeganie zasad
kultury i etyki.

Na zakonczenie praktyki zawodowej opiekun praktyk powinien wpisaé w dzienniku praktyki opinie
0 pracy i postepach ucznia wraz z nabytymi przez niego umiejetnosciami zawodowymi

oraz propozycje oceny koncowe;j.

5. Szczegotowe zasady organizacji, realizacji i oceny praktyki zawodowej zawarte s3 w Regulaminie

Praktycznej Nauki Zawodu Zespole Szkdt im. Jarostawa Iwaszkiewicza w Sochaczewie (szkota

ponadgimnazjalna).
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