ZAKRES ZADAN DO REALIZACJI W RAMACH PRAKTYKI ZAWODOWEJ
W SZKOLE POLICEALNEJ

- Specjalnosé: technik ekonomista

Dz. U. Nr 15, poz. 142 ROZ. MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych.

PRAKTYKA ZAWODOWA

Szczegdlowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umieé:

dostosowa¢ wyglad zewnetrzny i kulture osobistg do sytuacji w miejscu pracy,

zastosowa¢ obowigzujgce regulamin i przepisy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

opracowac¢ schemat obiegu dokumentéw w przedsiebiorstwie,

sporzgdzi¢ dokumentacje: magazynowg, handlowg, kasowa, kadrowo-ptacowa,

skontrolowaé, zadekretowac i zaewidencjonowaé dokumenty ksiegowe,

obliczy¢ wysokos$¢ amortyzacji, wynagrodzenia, odsetek, podatkow,

sporzadzi¢ zeznania podatkowe,

przeprowadzi¢ proste analizy ekonomiczne i dokona¢ oceny proceséw gospodarczych,
przyjac i wystac korespondencie,

zastosowac instrukcje kancelaryjna,

zredagowac pisma stuzbowe w jezyku ojczystym i obcym,

zarchiwizowa¢ dokumenty,

dokona¢ analizy wynikéw badan marketingowych, s dokona¢ analizy strategii produktu, ceny, promoc;ji i
dystrybuciji,

przeprowadzi¢ analize SWOT dziatan marketingowych,

postuzy¢ sie sprzetem technicznym wykorzystywanym w jednostce organizacyjnej.

VV VVVVVVVVVVV VYV

Materiat nauczania

1. Funkcjonowanie jednostki organizacyjnej

Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng, jednostki gospodarczej. Analizowanie zadan realizowanych w
przedsiebiorstwie. Analizowanie regulaminéw wewnetrznych, zasad dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ochrony przeciwpozarowej. Organizowanie stanowiska
pracy. Charakteryzowanie obiegu dokumentéw w przedsiebiorstwie. Dokumentowanie i ewidencjonowanie
zdarzen gospodarczych. Stosowanie aktéw prawnych dotyczgcych dokumentowania zdarzen
gospodarczych. Interpretowanie sprawozdan finansowych. Interpretowanie podstawowych wskaznikéw
oceny dziatalnosci jednostki organizacyjne;.

2. Prace biurowe w jednostce organizacyjnej

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji. Rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji. Redagowanie
pism stuzbowych w jezyku polskim i obcym z wykorzystaniem edytora tekstu. Obstuga interesantow.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji. Archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjne;.
Stosowanie podstawowych przepiséw kodeksu prawa: pracy, cywilnego, karnego. Ustalanie hierarchii
aktéw normatywnych. Wykorzystywanie programoéw uzytkowych w pracy biurowej. Wykorzystywanie w
pracy biurowej podstawowych srodkdéw technicznych: telefonu, faxu, kserokopiarki, niszczarki,
dyktafonu.

3. Dziatalnos¢ marketingowa w jednostce organizacyjnej

Badanie rynku. Analizowanie wynikow badan marketingowych. Strategia produktu, ceny, promoc;ji i
dystrybucji. Analiza SWOT dziatan marketingowych.

Uwagi o realizacji

Celem realizacji programu przedmiotu Praktyka zawodowa jest umozliwienie uczniom zastosowania i
pogtebienia zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.

Praktyke zawodowg uczniowie powinni odbywaé sie w przedsiebiorstwach oraz instytucjach
spetniajgcych kryteria placéwek szkoleniowych, typowych dla pracy technika ekonomisty. Nalezy
dostosowywac tresci nauczania i metodyke pracy do poziomu wiadomosci i umiejetnosci uczniéw oraz
specyfiki instytucji, w ktérej uczen odbywa praktyke. Przed rozpoczeciem praktyki nalezy zapoznaé
uczniéw ze strukture organizacyjng przedsigbiorstwa, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
prawami i obowigzkami pracownikéw. Program praktyki powinien by¢ realizowany zgodnie z
opracowanym harmonogramem.

Realizacja programu praktyki zawodowej powinna umozliwi¢ doskonalenie umiejetnosci zawodowych




zdobytych w procesie ksztafcenia.

Opiekun praktyk powinien:

» - umozliwi¢ odbycie praktyki w roznych komérkach organizacyjnych,

» - stworzy¢ mozliwosci wykonania zadan przewidzianych w  programie praktyk,

» - nadzorowac prace uczniow.

Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztattowaé nastepujgce postawy uczniow:
» -uczciwos$¢ w pracy zawodowej,

» -odpowiedzialnos¢ i dyscypline,

» -aktywnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu,

» - przestrzeganie tajemnicy zawodowej,
>
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- rzetelno$¢ i doktadno$¢ wykonywania powierzonych zadan,
- kulture osobista.
Podczas zajeC nalezy ksztattowacé i stale rozwija¢ nastepujgce umiejetnosci:
» organizowania powierzonego stanowiska pracy,
» planowania pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy,
» samodzielnego rozwigzywania probleméw,
» komunikowania sie z otoczeniem,
» samooceny.
Uczeri powinien dokumentowac przebieg praktyki w dzienniku praktyki zawodowe;j.
Zadania wykonane kazdego dnia uczen powinien opisa¢ w dzienniczku praktyki. Zapisy powinny dotyczy¢
stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskow i spostrzezen
wynikajgcych z analizy wykonywanych zadan zawodowych. Praktyka jest zaliczana na podstawie ocen
czastkowych oraz opinii opiekuna praktyki.

Propozycie metod sprawdzania i oceny osiagnie¢ edukacyjnych ucznia.

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow nalezy prowadzi¢ systematycznie podczas realizacji programu
praktyki zawodowej na podstawie ustalonych kryteriow.

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw powinno dostarczy¢ informacji o zakresie i stopniu
realizacji szczeg6towych celdéw okreslonych w programie przedmiotu.

Systematyczne ocenianie powinno motywowac ucznia do pracy i dawa¢ mu satysfakcje z osiggnietych
wynikéw.

Umiejetnosci praktyczne nabyte przez ucznia powinny by¢ sprawdzane w trakcie obserwacji pracy podczas
wykonywania zadan.

Nalezy zwrdci¢ uwage na samodzielne i sprawne wyszukiwanie podstaw prawnych funkcjonowania jednostki
organizacyjnej, analizowanie jej struktury oraz organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i wymagan ergonomii.

Uczen powinien poprawnie redagowaé pisma i sporzgdzaé dokumentacje dotyczaca funkcjonowania
jednostki organizacyjnej oraz analizowa¢ dokumenty sprawozdawcze.

Szczegblng uwage nalezy zwrdci¢ na sprawne postugiwanie sie srodkami technicznymi oraz uzytkowymi i
specjalistycznymi programami komputerowymi.



