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 ponadpodstawowe_2019/331403)

1. Informacje o zawodzie

Technik ekonomista wykonuje prace zwigzane z prowadzeniem gospodarki rzeczowymi
sktadnikami  majatkowymi, prowadzeniem sekretariatu, spraw ksiegowo-rozliczeniowych
oraz kadrowo-ptacowych w komdrkach organizacyjnych: finansowo-ksiegowych, kadrowo-
ptacowych, marketingu, reklamy, rekrutacji pracownikéw, sprzedazy. Dodatkowo w zakresie
powierzonych zadan mogg znajdowaé sie czynnosci zawodowe obejmujgce prace planistyczne,
analityczne i sprawozdawcze, zwigzane z prowadzeniem ewidencji ilosciowo-wartosciowych,
fakturowaniem transakcji, prowadzeniem ewidencji podatkowych, obliczaniem podatkow,
naliczaniem wynagrodzen i sporzadzaniem list ptac, prowadzeniem rozliczen z kontrahentami
i instytucjami, w tym rowniez z tytutu podatkow. Niezbedne w pracy technika ekonomisty jest
stosowanie urzadzen techniki biurowej, sprawne korzystanie z zasobdéw sieci Internet,
postugiwanie sie jezykiem obcym zawodowym oraz wykorzystywanie specjalistycznego
oprogramowania komputerowego.

Do podstawowych zadan zawodowych nalezy rowniez 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 iumiejetnosci z zakresu finansow. Nabyte umiejetnosci zawodowe
umozliwiajg absolwentowi takze samozatrudnienie poprzez podjecie i prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej na wiasny rachunek.

2. Szczegdtowe cele ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ekonomista powinien byé przygotowany

do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

v stosowania wybranych przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci;

prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej;
prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy;
gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku;
sporzadzania biznesplanu;
prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatow do pracy;
sporzadzania dokumentacji kadrowej;
prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi;
rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS;
prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen;

prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczern podatkowych;
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prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami.



Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektow ksztatcenia okreslonych
w podstawie programowe] ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista:
v efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw (BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ);
v’ efekty ksztatcenia wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego;
v efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie:
> EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
> EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych.

3. Praktyka zawodowa
W ksztatceniu technika ekonomisty przewiduje sie 8 tygodni (320 godzin) praktyki zawodowej
w cyklu ksztatcenia. Praktyka zawodowa w Zespole Szkét im. Jarostawa lwaszkiewicza realizowana

jest w klasie Il (w wymiarze 4 tygodni) i klasie IV (w wymiarze4 tygodni).

3.1. Cel praktyki zawodowej

Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ konfrontacje, poszerzenie wiedzy i umiejetnosci
uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez uczniéw w trakcie praktyki zawodowej s3
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 przygotowa¢ ucznidw do kierowania pracg innych,
wyksztatci¢ umiejetnos¢ pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci
za jakos¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwos¢. Praktyki zawodowe powinny obywaé sie
w przedsiebiorstwie, mogg odbywac 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 uczniow
do wykonywania prac, nalezy zapoznac ich z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku

pracy.

3. 2. Srodki i metody dydaktyczne
Uczniowie bedy 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 ucznidw: indywidualna, z uwzglednieniem rozwijania umiejetnosci

wspotpracy w zespole.



3.4. W efekcie ksztatcenia w trakcie praktyki zawodowej uczen potrafi:
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zidentyfikowaé przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej;

rozrézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki;

rozrdznié rodzaje struktur organizacyjnych;

rozrézni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne;

przyporzadkowaé zadania do komodrek organizacyjnych;

rozrdznié rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informaciji;
sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne;

rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym;

przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne;

rozrézni¢ rodzaje zapasdw w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci;
rozrézni¢ dokumenty magazynowe;

sporzadzac¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapaséw;
obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej

z zastosowaniem rachunku ,w stu” i, od stu”;

obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug;

obliczy¢ wynik ze sprzedazy;

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zamdwienie, dokumenty potwierdzajgce i korygujgce sprzedaz;

zredagowac, sporzadzic i upublicznié ogtoszenie rekrutacyjne;

analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych 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 uméw cywilnoprawnych;

prowadzi¢ dokumentacje ptacowg;

przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczg;
prowadzi¢ rozliczenia podatkowe;

prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe;

przestrzegaé przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony srodowiska;

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania;

przestrzegaé zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony
wtasnosci intelektualnej;

komunikowac sie w zespole;

planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot;

kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot;

stosowac formy grzeczno$ciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.



4. Ocena praktyki zawodowej

W procesie oceniania uczniéw brane sg pod uwage nastepujgce kryteria: wyglad zewnetrzny,
kulture osobistg i zawodowa, zdyscyplinowanie i punktualnosé¢, pracowitos¢, doktadnosé
i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkdéw, samodzielno$¢ podczas wykonywania
zadan, odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywang pracg. Wazne
z punktu widzenia funkcjonowania na rynku pracy jest uwzglednienie w ocenie efektéow
ksztatcenia w obszarze kompetencje personalne i spoteczne (KPS), zwtaszcza przestrzeganie zasad
kultury i etyki.

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

oraz propozycje oceny korcowe;j.

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

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

ponadpodstawowa).
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