NAZWA PRZEDMIOTU Praktyka zawodowa — cz. I — 4 tygodnie (realizowana w klasie III - 140 godzin)
Cele ogolne

1.

Poglebianie oraz doskonalenie umiejgtnosci opanowanych w szkole w rzeczywistych warunkach pracy.

2. Podnoszenie poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetno$ci uczniow dotyczacych zagadnien z zakresu wykonywania prac biurowych.
Stosowania przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej w rzeczywistych warunkach pracy.
4. Poznawanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach dotyczacych gospodarowania zasobami rzeczowymi i dokumentowania zdarzen gospodarczych.

3.

5.

Poglebianie oraz doskonalenie umiejetnosci sporzadzania biznesplanu.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:
organizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
stosowac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,

1.

el A o

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.

charakteryzowa¢ podmioty gospodarcze,

przestrzega¢ zasad archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej,
zastosowac przepisy prawa w zakresie ochrony danych osobowych,
organizowac prace biurowa,

prowadzi¢ dokumentacje biurowa,

stosowac technologi¢ informacyjno-komunikacyjng w pracy biurowej,
przestrzega¢ zasad planowania zaopatrzenia,

prowadzi¢ gospodarke magazynowa,

gospodarowa¢ srodkami trwatymi,

stosowa¢ programy komputerowe wspomagajace gospodarowanie zasobami majatkowymi,
opracowac¢ analizg strategiczna jednostki organizacyjnej,

opracowac strategi¢ marketingowa jednostki organizacyjnej,

sporzadzi¢ plan zatrudnienia i ptac.

ochrony przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska | 2) okre$la wymagania ergonomii dla stanowiska pracy

siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze

3) okre§la bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy na
stanowisku pracy biurowej

4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji
czasu pracy pracownika pracujacego przy komputerze

5) wskazuje dzialania prewencyjne zapobiegajace powstawaniu

Praktyka zawodowa, kwalifikacja EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 140 godzin

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Material nauczania

Uczen: Uczen:

EKA.04.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie z 1) okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage przy Organizacja stanowiska pracy zgodnie z  wymaganiami
wymaganiami ergonomii, przepisami oraz organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska,

Obowiazki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem pracownika.
Dziatania prewencyjne zapobiegajace powstawaniu zagrozen
na stanowisku pracy biurowej




zagrozen na stanowisku pracy biurowej

6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowej
7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy 1) korzysta z instrukcji obshugi urzadzen technicznych podczas Instrukcje obstugi urzadzen technicznych podczas
oraz przepisy prawa dotyczgce ochrony wykonywania zadan zawodowych wykonywania zadan zawodowych.
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska 2) wskazuje wlasciwe zachowania podczas wykonywania Wiasciwe zachowanie podczas wykonywania zadan
zadan Zawodowych 4 uZyciem uI'ZE}dZCfl billI'OWYCh zawodowych 7z uZyciem urzqdzeﬁ biurowych.
podiaczonych do sieci elektrycznej Znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowej
3) rozroznia zpaki informacyjne dotyczace ochrony Zasady postgpowania na wypadek pozaru w miejscu pracy
przectwpozarowey ] Zasady recyklingu zuzytych cze$ci urzadzen biurowych i
4) rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich wyposazenia
stosqwama ) . .. Optlaty regulowane przepisami prawa dotyczacymi ochrony
5) stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru w miejscu srodowiska
pracy . . L , Konsekwencje nieprzestrzegania przepisow dotyczacych
6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czg¢sci urzadzen . .
. . L2 ochrony §rodowiska
biurowych i wyposazenia
7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki
2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 1) Kklasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu na charakter Charakterystyka przedsigbiorstwa, w ktorym odbywaja si¢
dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme whasnosci, forme praktyki (forma prawna, rodzaj prowadzonej dziatalnosci,
organizacyjno-prawng wielkos¢ zatrudnienia)
2) rozrdznia formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw Struktura organizacyjna przedsigbiorstwa, w ktorym odbywaja
3) rozroznia funkcje i przedmiot dziatania przedsigbiorstw si¢ praktyki
produkcyjnych, handlowych i ustugowych
4) rozrdznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsigbiorstw
5) przestrzega zasad archiwizowania dokumentacji 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia
jednostki organizacyjnej dzialalnos$ci gospodarczej wedtug réznych kryteriow gospodarcza,
2) poshuguje si¢ pojeciami z zakresu przechowywania danych, Przechowywanie danych, archiwizacja, zbior archiwalny,
np. archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum, baza danych archiwum, baza danych
3) rozroznia rodzaje archiwow Dokumentacja archiwalna i niearchiwalna
4) wskazuje roznice mi¢dzy dokumentacja archiwalng a Zasady oznaczania zbioréw archiwalnych
niearchiwalng Sposoby porzadkowania i kwalifikowania dokumentacji
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne; przeznaczonej do przekazania do archiwum zaktadowego
6) wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania

dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum

Zasady udostgpniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim
Postgpowanie z dokumentacja archiwalng po uptywie terminu




7)
8)

9)

zaktadowego

stosuje zasady oznaczania zbiordw archiwalnych

ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalne;j
stosownie do jej rodzaju

przestrzega zasad udostgpniania zbiorow archiwalnych
osobom trzecim

10) wskazuje sposob postepowania z dokumentacja archiwalng

po uplywie terminu przedawnienia

przedawnienia

EKA.04.3. Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej

5) stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony 5) kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych Ochrona danych osobowych
danych osobowych 6) identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia Warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych
danych osobowych Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
7) sporzadza projekt o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na osobowych
przetwarzanie danych osobowych
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych
1) organizuje prace biurowa 1) przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komorek Zadania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych jednostki
organizacyjnych jednostki organizacyjnej organizacyjnej
2) wskazuje kierunki przetwarzania informacji wedhug jej Systemy kancelaryjne
tresci Rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢
3) opisuje systemy kancelaryjne informacji
4) rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na treé¢, obieg, forme i Jednolity rzeczowy wykaz akt
jawnos¢ informacji o . Rejestracja dokumentéw zgodnie z przyjetym w jednostce
2) identyfikuje dokumenty na podstawie jednolitego organizacyjnej systemem kancelaryjnym
rzeczowego wykazu akt , , Zasady postepowania z pismami wymagajacymi zachowania
3) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym w jednostce tajemnicy
organizacyjnej systemem kangelaryqnym . . . Zasady przechowywania materialow archiwalnych i
4) przestrzega zasad postepowania z pismami wymagajacymi - .
A . niearchiwalnych
zachowania tajemnicy
5) przestrzega zasad przechowywania materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych
2) prowadzi dokumentacj¢ biurowa 1) przestrzega zasad redagowania pism Redagowanie pism wewnetrznych i wychodzacych
2) identyﬁkuj e c.zc;éci sktadowe pism i zasady ich Przygotowanie korespondencji do wysytki
rozmieszczania Przygotowanie materiatdbw zwigzanych z organizacjg spotkan
3) rozroznia uktady pism shuzbowych
4) redaguje pisma urzgdowe
5) sporzadza pisma wewngtrzne
6) sporzadza pisma wychodzace
7) przygotowuje korespondencje do wysytki




8) przygotowuje materiaty informacyjne zwigzane z
organizacja spotkan stuzbowych

3) stosuje technologi¢ informacyjno-komunikacyjna
w pracy biurowej

1)wykorzystuje edytor tekstu do sporzadzania dokumentow
biurowych i przygotowania korespondencji

2)wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania materiatow
informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkan
shuzbowych

3)wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporzadzania, np.
aktywnych formularzy, baz danych, wykresow

4)wykorzystuje programy komputerowe do przygotowania
prezentacji multimedialnych

S)stosuje zasady przeprowadzania rozméw telefonicznych

6)przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety w
korespondencji elektronicznej

Wykorzystanie edytora tekstu do sporzadzania dokumentow
biurowych i przygotowania korespondencji

Wykorzystanie edytora tekstu do przygotowania materiatow
informacyjnych zwigzanych z organizacja spotkan shuzbowych
Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego do sporzadzania
aktywnych formularzy, baz danych, wykreséw
Wykorzystanie programy komputerowe do przygotowania
prezentacji multimedialnych

Zasady przeprowadzania rozmoéw telefonicznych

Zasady redakcyjne i zasady etykiety w korespondencji
elektronicznej

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczow)

ymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

1) przestrzega zasad planowania zaopatrzenia

1) rozpoznaje zadania komorek zaopatrzenia w jednostce
organizacyjnej

2) rozrdznia rodzaje zapaséw w jednostkach o roznym
przedmiocie (profilu) dziatalnosci

3) rozpoznaje czynniki wptywajace na poziom zapaséw w
magazynie

4) Kklasyfikuje zapasy wedtug kryterium przydatnosci
ekonomicznej

5) klasyfikuje materiaty wedlug grup rodzajowych

6) rozroznia zapasy podlegajace normowaniu

Zadania komorek zaopatrzenia w jednostce organizacyjnej
Rodzaje zapasow w jednostkach o réznym przedmiocie
(profilu) dziatalnos$ci

Czynniki wptywajace na poziom zapaséw w magazynie
Klasyfikacja zapasy wedlug kryterium przydatnosci
ekonomicznej i grup rodzajowych

Zapasy podlegajace normowaniu

2) prowadzi gospodarke magazynowa

1) okresla zadania gospodarki magazynowe;j

2) rozrdznia rodzaje magazynow

6) rozroznia dokumenty magazynowe

7) identyfikuje  komorki  organizacyjne @ w
organizacyjnej odpowiedzialne za
dokumentéw magazynowych

8) sporzadza dokumenty magazynowe

9) prowadzi kartoteki magazynowe

jednostce
sporzadzanie

Zadania gospodarki magazynowej

Rodzaje magazynow

Dokumenty magazynowe

Komorki  organizacyjne w  jednostce  organizacyjnej
odpowiedzialne za sporzadzanie dokumentéw magazynowych
Dokumenty magazynowe

Kartoteki magazynowe

6) gospodaruje srodkami trwatymi

1) klasyfikuje $rodki trwale

2) okresla zakres gospodarowania $rodkami trwatymi
3) oblicza zdolno$¢ produkcyjng

4) ocenia wykorzystanie zdolno$ci produkcyjne;j

Klasyfikacja srodkow trwatych

Dokumentacja zwigzana ze §rodkami trwatymi
Metody amortyzacji srodkoéw trwatych
Zdolno$¢ produkcyjna

Ocena wykorzystanie zdolno$ci produkcyjnej




struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej i
planowanych zadan

7) stosuje programy komputerowe wspomagajace 3) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki Oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowe;j i
gospodarowanie zasobami majgtkowymi magazynowe;j i sprzedazy w zakresie sporzadzania sprzedazy stosowane w przedsi¢cbiorstwie, w ktorym
dokumentow odbywaja si¢ praktyki
EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu
2) opracowuje analizg¢ strategiczna jednostki 2) wskazuje mocne i stabe strony jednostki organizacyjnej Analiza SWOT przedsigbiorstwa, w ktorym odbywaja si¢
organizacyjnej 3) wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki organizacyjnej praktyki
3) opracowuje strategi¢ marketingowa jednostki 1) okresla rolg informacji marketingowej w zarzadzaniu Rola informacji marketingowej w zarzadzaniu
organizacyjnej przedsiebiorstwem przedsiebiorstwem
2) klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego Klasyfikacja elementow otoczenia rynkowego
3) okresla wptyw mikrootoczenia i makrootoczenia na Wplyw mikrootoczenia i makrootoczenia na funkcjonowanie
funkcjonowanie jednostki organizacyjnej jednostki organizacyjnej
4) dobiera kryteria segmentacji rynku do cech i potrzeb grup Dobor kryteriow segmentacji rynku do cech i potrzeb grup
nabywcéw nabywcow
5) wybiera rynek docelowy ) ) Misja i cele marketingowe jednostki organizacyjnej
6) formu.hlje misjg i cele marketingowe jednostki Planowanie marketingowe
organizacyjnej
7) rozpoznaje zadania planowania marketingowego
5) sporzadza plan zatrudnienia i ptac 2) wskazuje liczbg etatow dla pracownikéw o okreslonych Plan zatrudnienia i ptac przedsi¢biorstwa, w ktorym odbywaja
kwalifikacjach si¢ praktyki
4) ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na podstawie

Warunki osiagania efektow ksztalcenia w tym Srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne.

Celem realizacji programu przedmiotu Praktyka zawodowa jest umozliwienie uczniom zastosowania i poglgbienia zdobytej wiedzy i umiejgtnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.
Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsigbiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, urzedy administracji publicznej rzadowej i samorzadowej, urzedy skarbowe, biura rachunkowe,
banki, oddziaty lub jednostki terenowe Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie w

zawodzie.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalno$ci. Nalezy dostosowac tresci nauczania i metodyke pracy do poziomu wiadomosci i

umiejetnosci ucznia oraz specyfiki instytucji, w ktorej uczen odbywa praktyke.
Przed rozpoczeciem praktyki nalezy zapoznaé ucznidw ze strukturg organizacyjna jednostki, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prawami i obowiazkami pracownikow.
Realizacja programu praktyki zawodowej powinna umozliwi¢ doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych zdobytych w procesie ksztatcenia.

Zakladowy opiekun praktyki zawodowej powinien:

e umozliwi¢ odbycie praktyki w roznych komorkach organizacyjnych,
e stworzy¢ mozliwo$ci wykonania zadan przewidzianych w programie praktyk,

e nadzorowac prace uczniow.




Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztaltowa¢ nast¢pujace postawy uczniow:

e uczciwos¢ w pracy zawodowej, odpowiedzialno$¢ i dyscypling,

e aktywnos$¢ i samodzielno§¢ w dziataniu, przestrzeganie tajemnicy zawodowej,

e rzetelnos$¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e  kulture osobistg.

Podczas zaje¢ nalezy ksztaltowaé i stale rozwija¢ nastepujace umiejetnosci:

organizowania powierzonego stanowiska pracy,

planowania pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy,

samodzielnego rozwiazywania problemow,

komunikowania si¢ z otoczeniem,

e  samooceny.

Proponowane metody dydaktyczne

Dominujaca metoda beda ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny odbywacé si¢ na samodzielnym stanowisku pracy.

Srodki dydaktyczne

e  Struktura organizacyjna jednostki.

e  Formularze dokumentdéw i oprogramowanie komputerowe zgodnie ze specyfikg jednostki organizacyjnej, w ktorej uczen odbywa praktyke zawodowa.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztalcenia

Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniac: pracowito$é, punktualnosc, etyke zawodowa,
kulturg osobista, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejg¢tnosci uzyskanych w szkole, systematyczno$¢ zapisow w dzienniczku praktyk zawodowych.
Sprawdzenie efektow ksztalcenia moze si¢ odbywac na podstawie: prac wykonanych przez praktykantow np.: sporzadzonych dokumentéw, wydrukoéw prac wykonanych w programie finansowo -
ksiggowym, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow.

Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:

e dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztalcenia do potrzeb praktykanta,

e dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztalcenia do mozliwos$ci praktykanta.

Wykonywane zadania uczen powinien dokumentowa¢ w dzienniczku praktyki zawodowej. Zapisy powinny dotyczy¢ stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz

wnioskow 1 spostrzezen wynikajacych z analizy wykonywanych zadan zawodowych.



NAZWA PRZEDMIOTU Praktyka zawodowa — cz. I — 4 tygodnie (realizowana w klasie IV - 140 godzin)
Cele ogolne

1.
2.
3.

Poglebianie oraz doskonalenie umiejetnosci opanowanych w szkole w rzeczywistych warunkach pracy.
Podnoszenie poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci ucznidéw dotyczacych zagadnien z zakresu prowadzenia spraw kadrowych i rozliczania wynagrodzen.
Poznawanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1.

RN AN

9

10.
11.
12.
13.
14.

organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska,
stosowac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,

stosowac przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych,

prowadzic¢ rekrutacj¢ pracownikow i dokumentacj¢ osobowa,

prowadzi¢ sprawy zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi,

rozlicza¢ podroze stuzbowe,

rozlicza¢ §wiadczenia pozaptacowe zwigzane z uzywaniem samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

rozlicza¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy,

rozlicza¢ wynagrodzenia z tytutu umoéw cywilnoprawnych,

prowadzi¢ dokumentacj¢ ptacowa,

prowadzi¢ sprawy kadrowe i ptace z zastosowaniem technologii informacyjnych i systeméw komputerowych,

zastosowac rozne formy rozliczen z kontrahentami

prowadzi¢ rozliczenia z bankami,

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

Praktyka zawodowa, kwalifikacja EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 140godzin

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy
6) organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami 1) okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage przy | — Organizacja stanowiska pracy zgodnie z  wymaganiami
ergonomii, przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i organizacji  przestrzeni biurowej zgodnie z ergonomii, przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony wymaganiami ergonomii pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,
srodowiska 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy | — Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem pracownika.
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze Dziatania prewencyjne zapobiegajace powstawaniu zagrozen
3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na na stanowisku pracy biurowej
stanowisku pracy biurowej
4) wskazuje obowiazki pracodawcy w  zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujacego przy
komputerze
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowej
6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy




biurowej
7) wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materiatdw biurowych sprzyjajace

ochronie srodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i
ochrony §rodowiska

D)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

korzysta z instrukcji obshugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych
wskazuje wlasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podiaczonych do sieci
elektrycznej

rozr6znia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania

stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru w
miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czgséci urzadzen
biurowych i wyposazenia

identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony $§rodowiska

Instrukcje obstugi urzadzen technicznych podczas
wykonywania zadan zawodowych.

Wrtasciwe zachowanie podczas wykonywania zadan
zawodowych z uzyciem urzadzen biurowych.

Znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowe;j
Zasady postgpowania na wypadek pozaru w miejscu pracy
Zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia

Optlaty regulowane przepisami prawa dotyczacymi ochrony
srodowiska

Konsekwencje nieprzestrzegania przepisow dotyczacych
ochrony $rodowiska

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i
ptacowych

1
2)

3)
4)

3)

6)

7

okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy z osoba petnoletnig i mtodocianym

okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za $wiadczong prace oraz
przyznawania pracownikowi innych §wiadczen ze
stosunku pracy

okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkow wynikajacych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce
stosuje zasady wynikajace z roznych systemow
rozliczania czasu pracy

stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania
urlopow, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okoliczno$ciowego

omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z

Sposoby nawiazania i rozwigzania stosunku pracy z osoba
petnoletnia i mfodocianym

Zasady ustalania, wyptlaty i ochrony wynagrodzenia za
$wiadczong prace oraz przyznawania pracownikowi innych
$wiadczen ze stosunku pracy

Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

Sposoby postepowania w przypadku niedopenienia
obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy przez
pracownika i pracodawce

Zasady wynikajace z roznych systemow rozliczania czasu
pracy

Przepisy prawa dotyczace udzielania urlopoéw, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego
Uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem
Przepisy dotyczace umoéw cywilnoprawnych




rodzicielstwem

Obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony danych

8) stosuje przepisy dotyczace umow cywilnoprawnych osobowych pracownika
9) wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony Terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej
danych osobowych pracownika
10) identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji
pracowniczej
2) prowadzi rekrutacj¢ pracownikow i 1) okresla metody i etapy procesu rekrutacji Metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow
dokumentacje osobowa: pracownikow Dokumenty kandydata na pracownika zgromadzone w
a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownikow 4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na zwigzku z ubieganiem si¢ przez niego o zatrudnienie,
b) prowadzi akta osobowe pracownikow pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem Dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
) ) si¢ przez niego o zatrudnienie pracy
¢) sporzadza dokumenty na wniosek pracownika 5) sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i Kwalifikowanie dokumentéw pracowniczych do
d) prowzdzi sp;awy ZV\(/jiqzan.e z W}’/konywaniem zadan rozwiazaniem stosunku pracy odpowiednich czesci akt osobowych
z;ﬁ nf;‘;’r}:;v n;:hpo stawie umow 6) Eg;élwﬁggjiS}‘:E‘;;i?g’gi‘;%‘:&‘;iﬁ do Ewidencja i rejestry zwigzane ze stosunkiem pracy, np. kgr?y .
R, iy ) ewidencji czasu pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy i
7)  prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze obuwia roboczego oraz $rodkdéw ochrony indywidualnej,
stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy, rejestry wypadkéw przy pracy, dokumentacje choréb
karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia zawodowych
roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej, Sporzadzanie za$wiadczen dla pracownika wynikajace ze
rejestry wypadkow przy pracy, dokumentacjg stosunku pracy, np. za$wiadczenie o zatrudnieniu,
chorob zawoc}oxyych ) ) zaswiadczenie o wysoko$ci wynagrodzenia
8) sporzadza zaswiadczenia dla pracownika S dzani A 1 dot K .
L o . porzadzanie uméw cywilnoprawne dotyczace wykonywania
wymka].qce. ze st’osynku pracy, np. zas’w%adczeme ° zadan zawodowych, np. umowa o dzielo, umowa zlecenie
zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysokos$ci
wynagrodzenia
10) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace
wykonywania zadan zawodowych, np. umowa o
dzieto, umowa zlecenie
3) rozlicza inne §wiadczenia zwigzane z praca: 1)  wskazuje przepisy prawa obowigzujace pracodawce Przepisy prawa obowigzujace pracodawce w zakresie
a) prowadzi sprawy zwigzane ze §wiadczeniami w zakresie §wiadczen socjalnych, np. w zakresie $wiadczen socjalnych, np. w zakresie obowigzku tworzenia
socjalnymi obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, w zakresie
b) rozlicza podréze stuzbowe $wiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania zasad wyptacania $wiadczen urlopowych
¢) rozlicza §wiadczenia pozaplacowe zwigzane $wiadczen urlopowych Odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
z uzywaniem samochodow prywatnych do 2)  oblicza odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen Sposoby wykorzystania srodkéw z zaktadowego funduszu
celow stuzbowych socjalnych $wiadczen socjalnych
3)  okresla sposoby wykorzystania srodkow z Polecenie wyjazdu stuzbowego
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Rachunki kosztéw podroézy stuzbowych krajowych i
4)  sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznych
5) rozlicza rachunki kosztow podrdozy stuzbowych




krajowych i zagranicznych

Umowa o uzyczenie pojazdu niebedacego wlasnoscia

6) sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebgdacego pracodawcy do celow stuzbowych
wiasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych Koszty uzywania przez pracownika pojazdow niebedacych
7)  oblicza kwote zwrotu kosztow uzywania przez wlasnoscia pracodawcy
pracownika pojazdow niebgdacych wlasnoscia
pracodawcy
4) rozlicza wynagrodzenia: 1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow Systemy wynagradzania pracownikow
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy . . . Sktadniki wynagrodzenia brutto
b) rozlicza wynagrodzenia z tytulu umow 2)  rozpoznaje skladniki wynagrodzenia brutto Wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych systemow
cywilnoprawnych 3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedlug roznych wynagradzania
C) prowadZI dOkumel’ltaC_]Q piacowq systemo’w Wynagradzania Obowiqzkowe 1 dobrowolne dodatki do Wynagrodzenia
4) oblicza obowiazkowe i dobrowolne dodatki do zasadniczego oraz ekwiwalenty, np. dodatek za pracg w
wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty, np. godzinach nadliczbowych, dodatek za prace w porze nocnej,
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnig pracg, ekwiwalent
dodatek za prace w porze nocnej, dodatek za pranie odziezy roboczej
funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace, Wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za czas
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej niezdolnosci do pracy z powodu choroby, za czas ptatnego
5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, urlopu
np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas platnego urlopu
6) prowadzi sprawy kadrowe i ptace z 1) przygotowuje dokumentacje osobowa w edytorze przygotowanie dokumentacji osobowej w edytorze
zastosowaniem technologii informacyjnych tekstu tekstu
1 systemow 2) przygotowuje korespondencjg pracowniczg w przygotowanie korespondencji pracowniczej w
komputerowych edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o zatrudnieniu i edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o zatrudnieniu i
zaswiadczenia o dochodach za$wiadczenia o dochodach
3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i placowego w prezentowanie danych z obszaru kadrowego i
formie tabel i wykresow w arkuszu kalkulacyjnym i ptacowego w formie tabel i wykresow w arkuszu
edytorze tekstu kalkulacyjnym i edytorze tekstu
4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki obliczanie w arkuszu kalkulacyjnym wskaznikow
wykorzystywane do analizy zatrudnienia i wykorzystywanych do analizy zatrudnienia i
wynagrodzen ) wynagrodzen
5) sporzadza dokumenty kadrowe w programie sporzadzanie dokumentow kadrowych w programie
kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz osobowy, kadrowo- ptacowym (kwestionariusz osobowy,
Umowg o pracg, umowy cywilnoprawne, $wiadectwo umowa o prace, umowy cywilnoprawne, $wiadectwo
pracy . . pracy)
6) rozlicza wynagrodzenia z tytulu umow o pracg i

umoéw cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy

rozliczanie wynagrodzenia z tytulu umow o prace i
umoéw cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-placowego (sporzadzanie listy
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ptac, przygotowuje rachunki do umow
cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow, sporzadza karty
ewidencji czasu pracy

ptac, rachunkéw do umoéow cywilnoprawnych,
imiennych kart wynagrodzen pracownikow, karty
ewidencji czasu pracy).

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jedno

stek organizacyjnych

1) stosuje rézne formy rozliczen z kontrahentami

1) rozrdznia formy rozliczen gotowkowych i
bezgotowkowych

3) sporzadza dokumenty obrotu gotowkowego i
bezgotowkowego

4) oblicza koszty i przychody wynikajace z wekslowych
rozliczen z kontrahentami

5) oblicza koszty i przychody wynikajace z transakcji z
kontrahentami zagranicznymi

6) oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych

7) interpretuje postanowienia zawarte w dokumentach
transakcji przeterminowanych, np. w nocie
odsetkowej

Formy rozliczen gotowkowych i bezgotdwkowych
Dokumenty obrotu gotowkowego i bezgotowkowego
Koszty i przychody wynikajace z wekslowych rozliczen z
kontrahentami

Koszty i przychody wynikajace z transakcji z kontrahentami
zagranicznymi

Odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych
Postanowienia zawarte w dokumentach transakcji
przeterminowanych, np. w nocie odsetkowe;j

2) prowadzi rozliczenia z bankami

1) rozrdznia rodzaje rachunkéw bankowych

2) rozrdznia rodzaje kredytow bankowych

3) identyfikuje pojgcia: ustuga factoringu, ustuga
forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank

4) okresla operacje powodujace zmiany na rachunkach
bankowych na podstawie wyciagu bankowego

5) oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i
gwarancji $wiadczonej przez bank

6) oblicza catkowity koszt kredytu bankowego z
uwzglednieniem réznych sktadnikow, np. odsetek
prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztéw manipulacyjnych

7) oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank
weksla przed terminem platnosci

8) oblicza odsetki od lokat terminowych

Rodzaje rachunkow bankowych

Rodzaje kredytéw bankowych

Pojgcia: ustuga factoringu, ustuga forfaitingu, ustuga
udzielenia gwarancji przez bank

Operacje powodujace zmiany na rachunkach bankowych na
podstawie wyciagu bankowego

Koszt ustugi factoringu, forfaitingu i gwarancji $wiadczonej
przez bank

Catkowity koszt kredytu bankowego z uwzglednieniem
roznych sktadnikow, np. odsetek prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji bankowych, kosztéw
manipulacyjnych

Kwota dyskonta z tytulu wykupu przez bank weksla przed
terminem ptatnosci

Odsetki od lokat terminowych

5) prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, z zastosowaniem
technologii informacyjnych i systemow
komputerowych

1) prowadzi podatkowa ksiege przychodow i
rozchodow przy pomocy programu finansowo-
ksiggowego

2) prowadzi ewidencj¢ przychodéw w programie

finansowo-ksiggowym

Ewidencja przychodéw w programie finansowo-ksiggowym
Rejestry podatku od towarow i ustug w programie finansowo-
ksiggowym

Dokumenty obrotu §rodkami trwatymi w programie
komputerowym
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3)
4)

5)

6)

prowadzi rejestry podatku od towaréw i ustug w
programie finansowo-ksiggowym

sporzadza dokumenty obrotu $rodkami trwatymi w
programie komputerowym

prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiggowym, np. ewidencje¢ srodkow
trwalych, ewidencj¢ wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu

sporzadza w programie finansowo-ksiegowym i
kadrowo-placowym dokumentacj¢ rozliczeniowa i
ptatnicza do urzedu skarbowego

dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiggowym, np.
ewidencje¢ srodkow trwatych, ewidencj¢ wyposazenia,
ewidencje przebiegu pojazdu

Dokumentacja rozliczeniowa i platnicza sporzadzana do
Urzgdu Skarbowego w programie finansowo-ksiggowym i
kadrowo-ptacowym

Roczne rozliczenia podatkowe z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych z wykorzystaniem specjalistycznych
aplikacji

Zestawy dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych
ptatnika sktadek w programie do rozliczen z Zaktadem

7) sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu Ubezpieczen Spotecznych
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z
wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji

8) sporzadza zestawy dokumentdéw zgtoszeniowych i
rozliczeniowych ptatnika sktadek w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

9) sporzadza dokument ptatniczy w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

—  Dokumenty ptatnicze sporzadzane w programie do rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Warunki osiagania efektow ksztalcenia w tym Srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne.

Celem realizacji programu przedmiotu Praktyka zawodowa jest umozliwienie uczniom zastosowania i poglgbienia zdobytej wiedzy i umiejgtnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.
Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsigbiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, urzedy administracji publicznej rzadowej i samorzadowej, urzedy skarbowe, biura rachunkowe,
banki, oddziaty lub jednostki terenowe Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkot prowadzacych ksztatcenie w
zawodzie.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalno$ci. Nalezy dostosowac tresci nauczania i metodyke pracy do poziomu wiadomosci i
umiejetnosci ucznia oraz specyfiki instytucji, w ktérej uczen odbywa praktyke.

Przed rozpoczeciem praktyki nalezy zapoznaé ucznidw ze strukturg organizacyjna jednostki, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prawami i obowiazkami pracownikow.

Realizacja programu praktyki zawodowej powinna umozliwi¢ doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych zdobytych w procesie ksztatcenia.

Zakladowy opiekun praktyki zawodowej powinien:

e umozliwi¢ odbycie praktyki w roznych komorkach organizacyjnych,

e stworzy¢ mozliwosci wykonania zadan przewidzianych w programie praktyk,

e nadzorowac prace uczniow.

Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztaltowa¢ nast¢pujace postawy uczniow:

e uczciwos¢ w pracy zawodowej, odpowiedzialno$¢ i dyscypling,

e aktywnos$¢ i samodzielno§¢ w dziataniu, przestrzeganie tajemnicy zawodowej,

e rzetelnos$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e  kulture osobistg.
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Podczas zaje¢ nalezy ksztaltowad i stale rozwija¢ nastepujace umiejetnosci:

organizowania powierzonego stanowiska pracy,

planowania pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy,

samodzielnego rozwigzywania problemow,

komunikowania si¢ z otoczeniem,

e samooceny.

Proponowane metody dydaktyczne

Dominujaca metoda beda ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z obja$nieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny odbywac si¢ na samodzielnym stanowisku pracy.

Srodki dydaktyczne

e  Struktura organizacyjna jednostki.

e Formularze dokumentdéw i oprogramowanie komputerowe zgodnie ze specyfika jednostki organizacyjnej, w ktorej uczen odbywa praktyke zawodowsa.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztalcenia

Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zakltadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzglednia¢: pracowitos$é, punktualnosé, etyke zawodowa,
kulture osobista, rzetelnos§¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematycznos¢ zapisoéw w dzienniczku praktyk zawodowych.
Sprawdzenie efektow ksztalcenia moze si¢ odbywac na podstawie: prac wykonanych przez praktykantow np.: sporzadzonych dokumentdéw, wydrukéw prac wykonanych w programie finansowo -
ksiggowym, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow.

Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:

e dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb praktykanta,

e dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztalcenia do mozliwosci praktykanta.

Wykonywane zadania uczen powinien dokumentowa¢ w dzienniczku praktyki zawodowej. Zapisy powinny dotyczy¢ stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz
wnioskéw i spostrzezen wynikajacych z analizy wykonywanych zadan zawodowych.
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