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Program praktyki zawodowe; !
Zawod: technik ekonomista

Kwalifikacja:
Liczba tygodni praktyki zawodowej w klasie trzeciej:
Laczna liczba tygodni praktyki zawodowej w cyklu ksztalcenia:

EKA.04 - Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

4
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Program nauczania: Program nauczania dla zawodu technik ekonomista dopuszczony
do uzytku w ZSE w Pile od roku szkolnego 2019/2020

Symbole efektéw
L ) ksztatcenia z
Uszczegdtowione efekty ksztatcenia
. : : . . : podstawy
Uczen po zrealizowaniu praktyki zawodowej potrafi: .
programowe;j
1 2
o
Funkcjonowanie jednostki organizacyjne;j
- okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej EKA.04.11
- rozpozna¢ firme organizacyjno — prawng jednostki orgaznizacyjnej EKA.04.1 1
- odczytaé powigzania z komdrkami organizacyjnymi na podstawie struktury EKA.04.1(1)
organizacyjnej jednostki
- rozréznié wiezi stuzbowe i funkcjonalne EKA.04.1 |
- okresli¢ jednostke gospodarcza ze wzgledu na rodzaj prowadzone;j EKA.04.1(2)
dziatalnosci

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa i zasad ochron srodowiska

- okresli¢ zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia
pracownikow,

- przestrzegaé zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw ochrony
przeciwpozarowej oraz zasad ochrony srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych

Korespondencja biurowa w jednostce organizacyjne;j

EKA.04.1(1) BHP

organizacyjnej

- rozréznié rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ EKA.04.1(3)
informacje wystepujacych w jednostce organizacyjnej
- zastosowacd zasady redagowania pism urzedowych, wewnetrznych EKA.04.1(3)
oraz wychodzgcych
- stosowad zasady etykiety w komunikacji EKA.04.13
- zastosowac zasad archiwizacji dokumentéw w jednostce EKA.04.13

! Jednostka organizacyjna moze dokonad korekty programu ze wzgledu na specyfike

prowadzonej dziatalnosci
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- wskazaé sposoby podporzadkowania i kwalifikowania dokumentacji EKA.04.1(3)
przeznaczonej do przekazania do archiwum zaktadowego jednostki
- zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych EKA.04.13
osobowych.
Wspélpraca z kontrahentami (zaopatrzenie i sprzedaz)
- rozrozni¢ rodzaje zapasow w jednostce EKA.04.2 1
organizacyjnej,
- okresli¢ zapotrzebowanie na materialy i towary EKA.04.2 1
- rozr6zni¢ rodzaje magazynow EKA.04.2 1
- rozpozna¢ sposoby wyceny zapasow EKA.04.2 1
- rozr6zni¢ komorki organizacyjne odpowiedzialne za sporzadzenie EKA.04.2(])
dokumentow magazynowych
- rozr6zni¢ 1 sporzadzi¢ dokumenty wystepujace w praktyce w fazie EKA.04.2(1)
zaopatrzenia
- rozr6zni¢ wskazniki analizy gospodarowania zapasami EKA.04.2 1
- rozrozni¢ zasad ustalania cen sprzedazy na roznych szczeblach EKA.04.2 2
obrotu.
- rozr6zni¢ i sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce w fazie EKA.04.22
sprzedazy
Wspélpraca z kontrahentami (rozliczenia finansowe)
- okresli¢ formy rozliczen pieni¢znych z kontrahentami, EKA.04.2 3
- rozrozni¢ dokumenty potwierdzajace zdarzenia gospodarcze EKA.04.2(3)
zwiazane ze Srodkami pieni¢znymi.
- sporzadzi¢ dokumenty gotowkowe i dokumenty dotyczace obrotul EKA.04.2(3)
bezgotéwkowego.
Korzystanie z programow komputerowych i urzadzen biurowych.
- obstugiwac programy komputerowe do sporzadzania korespondenc;ji EKA.04.3(1)
biurowej zewnetrznej oraz wewngtrznej w jednostce organizacyjnej
- obstugiwac programy komputerowe do obliczen, analiz, tworzenia EKA-04.3(1)
dokumentow zawierajacych grafike, tabele i wykresy.
- obstugiwac programy komputerowe do sporzadzania dokumentacji EKA.04.3(1)
zwigzane] z gospodarka magazynowg i sprzedazy w jednostce
organizacyjnej.

Uwagi o realizacji programu praktyki zawodowej

I Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom poglebienie i rozszerzenie wiadomoscei i
umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Powinny rowniez przygotowac
uczniéw do kierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetnos¢ pracy i wspoldzialania w
zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy, poszanowanie mienia i
uczciwose.

2. Zalecane metody dydaktyczne
Dominujgca metoda beda ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.
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Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywac si¢ na samodzielnym stanowisku pracy.

Srodki dydaktyczne
- struktura organizacyjna jednostki,

- formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, srodkéw pieni¢znych oraz srodkow
trwatych,

- oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy, marketingu oraz
rozliczen finansowych.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztalcenia

Oceny efektow ksztalcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w
miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: - pracowitos¢,

- punktualnos¢,

- etyke zawodowa,

- kulture osobista,

- rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- wykorzystanie wiadomosci i umiegjgtnosci uzyskanych w szkole, - systematyczno$¢ zapisow

w dzienniczku praktyk zawodowych.

Sprawdzenie efektow ksztalcenia moze odbywac si¢ na podstawie prac wykonanych
przez praktykantow, np.: sporzadzonych dokumentow, wydrukow prac wykonanych w
programach komputerowych, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow i
testow praktycznych.

Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych.

Formy pracy uczniow powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkow, $rodkow,
metod 1 form ksztatcenia do potrzeb oraz mozliwosci praktykanta.

(pieczatka i podpis dyrektora szkoty)



