Program praktyk — technik ekonomista

Absolwent szkoty ksztalcacej w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

stosowania przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci,

prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,

prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,

gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku,

sporzadzania biznesplanu,

prowadzenia rekrutacji 1 selekcjonowania kandydatéw do pracy,

sporzadzania dokumentacji kadrowe;j,

prowadzenia spraw zwiagzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,

rozliczania wynagrodzen 1 skladek pobieranych przez Zakltad Ubezpieczen
Spotecznych,

prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.
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Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dzialania jednostki
organizacyjnej.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowe;.

Rozwijanie umiejg¢tnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerows.
Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjne;j.
Rozwijanie umiejgtnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowe;.
Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.
Ksztaltowanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

Ksztaltowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatow do pracy.

Ksztattowanie umiejetnosci sporzadzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;.
Ksztattowanie umiej¢tnosci rozliczania wynagrodzen 1 innych §wiadczen zwigzanych z
praca.

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

Rozwijanie  umiejetnosci  wykorzystania  specjalistycznego — oprogramowania
komputerowego w zarzadzaniu jednostka organizacyjng.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Ksztaltowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne praktyki zawodowej
Uczen potrafi:

zidentyfikowa¢ przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,
rozr6ézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,



rozrozni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

rozrdzni¢ wigzi shuzbowe 1 funkcjonalne,

przyporzadkowa¢ zadania do komorek organizacyjnych,

rozr6zni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme 1 jawnos¢ informacii,
sporzadzi¢ pisma wewnetrzne 1 zewngtrzne,

rejestrowa¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

rozrozni¢ rodzaje zapasOw w jednostkach o roznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,
rozrozni¢ i sporzadza¢ dokumenty magazynowe,

obliczy¢ cen¢ sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta, marzy handlowej i
podatku od towarow i usthug,

obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zamdowienie, dokumenty potwierdzajace i korygujace sprzedaz,
zredagowac, sporzadzi¢ 1 upubliczni¢ ogloszenie rekrutacyjne,

analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,
rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,
prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

przestrzega¢ zasad postgpowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,
prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,

prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

stosowa¢ technologi¢ informacyjng i systemy komputerowe,

przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dzialania,

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i
ochrony wlasno$ci intelektualne;,

komunikowac¢ si¢ w zespole,

stosowa¢ formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.

Propozycje metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie 1 ocenianie osiggni¢¢ uczniow powinno odbywac si¢ na biezgco podczas realizacji
programu praktyki zawodowej. Kryteria oceniania powinny dotyczy¢ poziomu oraz zakresu
opanowania przez ucznia umiejetnosci wynikajacych z celéw ksztatcenia. Ze wzgledu na
charakter zajg¢ w procesie oceniania dominowac¢ powinna obserwacja pracy ucznia oraz ocena
efektéw jego pracy. Dokonujgc oceny pracy uczniow nalezy uwzglednic:

przestrzeganie dyscypliny pracy (punktualno$¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych
zadan),

organizacje pracy,

samodzielno$¢ wykonywania zadan zawodowych,

pracowitos¢,

jakos¢ wykonywanej pracy,

podejscie ucznia do zadan zawodowych 1 wspétpracownikow, kulturg osobista.

Po odbyciu przez ucznia praktyki zawodowej, opiekun z ramienia przedsigbiorstwa powinien
wpisa¢ w karcie zaliczenia praktyk opini¢ o pracy ucznia oraz wystawi¢ oceng.



