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raktyka zawodowa - 280 godzin

rowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej EKA.04 — 140 godzin

Cele ogdlne

-*‘99’."*‘9"?-”:“5-"!".“‘

Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjnej,

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowe],

Rozwijanie umigjetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerowsa,

Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej,

Rozwijanie umniejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikaciji biurowej,

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej qospodarki zapasami, q
Ksztattowanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy,

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy,

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania jednostki organizacyjne;,

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zidentyfikowac¢ przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

rozrozni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

rozrozni¢ rodzaje strukiur organizacyjnych,

rozrozni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonaine,

przyporzadkowac zadania do komérek organizacyjnych,

rozroznic radzaje pism ze wzgledu na tresc, obieg, forme i jawnosc informacii,
sporzadzi¢ pisma wewnetrzne | zewnetrzne,

Segment Ksztafcenie zawodowe

o Rozwijanie umiejgtnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w zarzadzaniu jednostka organizacyjna.

AUTOR: Mariola F‘N,.Eimxm Pomaz,._ dostosowany do potrzeb ?ﬁmm nauczycieli przedmiotow ekonomicznych w ZSP W Wieruszowie
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Segment Ksztafcenie zawodowe

8) rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryynym,

9) przechowywac akta archiwaine i niearchiwaine,

10) rozréznic redzaje zapasow w jednostkach o roznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

11) rozréznic dokumenty magazynowe,

12) sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem roznych metod wyceny zapasow,

13) obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od sta”,

14) obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towaréw i usiug.

15) obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

16) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np zapytanie oferiowe, oferte sprzedazy, zamdwienie, dokumenty potwierdzajace i korygujgce
sprzedaz,

17) stosowac technalogie informacyjng | systemy komputerowe w prowadzeniu dokumentacji biurowej,

18) przestrzegat zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wizsnosci intelektuainej,

AUTOR: Mariola Przybylska Program dostosowany do ﬁormmx .322 nauczycicli przedmiotow eko :oB.Q.E.nr w ZSP W Wieruszowie

| sevapyight by Wopdaamiern Sokotine s Voo e poe Wansiarma Kiltt



a Segment Ksztafcenie zawodowe
WiiP

MATERIAL NAUCZANIA - plan wynikowy

[ Wymagania programowe
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba ) o
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe
Uczeri potrafi: Uczen potrafi:

I. Funkcjonowanie 1. Podstawy prawne 10 - rozpoznac forme organizacyjno- - zorganizowac stanowisko pracy
jednostki funkcjonowania prawng jednostki zgodnie z przepisami bhp i ppoz
organizacyjnej jednostki - okresli¢ zadania statutowe jednostki - przyporzadkowac zadania do

organizacyjnej organizacyjnej poszczegoinych komérek
- odezytad powigzania migdzy organizacyjnych
komorkami organizacyjnymi na - wskaza¢ kierunki przetwarzania
podstawie struktury organizacyjnej informacji wediug jej tresci
jednostki - przestrzegac zasad
; - okfesli¢ zadania pracodawcy bezpieczenstwa i figieny pracy.
w zakresie ochrony zdrowia przepiséw ochrony
pracownikow przeciwpozarowej oraz zasad
- zidentyfikowa¢ bezpieczne ochrony srodowiska podczas
, i higieniczne warunki na stanowisku wykonywania prac biurowych
pracy biurowej
- rozroznié wiezi stuzbowe
i funkcjonalne
1. Rodzaj i przedmiot 5 |- rozroznie rodzaje dziatalnosci ~ scharakteryzowaé dziatalinosé
dzialalnosci jednostki gospodarczej jednostki organizacyjnej ze
organizacyjnej - zidentyfikowac jednostke wzgledu na rodzaj dziatalnosci
organizacyjng ze wzgledu na rodzaj
prowadzonej dziatalnesci
2 Korespondencja 20 |- rozrdznié rodzaje pism ze wzgledu na | - zarejestrowac¢ dokumenty zgodnie
biurowa w jednostce tresé, obieg, forme i jawnosc z przyjetym w jednostce systemem
organizacyjnej informacji wystepujace w jednostce kancelaryjnym
| % B ‘ I zastosowac zasady redagowania pism | -  przestrzegac zasad postepowania |

AUTOR: Mariola Przybylska *#omaﬁ dostosowany do potrzeb przez nauczyciell nnca_j&woé ekonomicznych w Z5P W Wieruszowie
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Segment Ksztafcenie zawodowe

stosowac zasady etykiety
w komuntkac)

przestrzega¢ zasad redakcyjnych

i etykiety w korespondencji
zidentyfikowaé zasady archiwizacji
dokumentow w jednostce
organizacyjnej

wskazac sposoby porzadkowania

i kwalifikowania dokumnentacji
przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego jednostki
zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z

z pismami wymagajgcymi
zachowania tajemnicy
redagowac pisma urzedowe
sporzgdzi¢ pisma wewnetrzne
sporzgdzi¢ pisma wychodzace
zakwalifikowac¢ dokumenty do
kategorii archiwalnej

sporzgdzi¢ dokumenty

w zakresie przetwarzania danych
osobowych

przetwarzaniem danych osobowych

1l

Wspétpraca z
kontrahentami

1.

Zaopatrzenie

20

‘zidentyfikowaé rodzaje zapaséw
w jednostce

okresli¢ zapotrzebowanie na materiaty
i towary

rozpoznac rodzaje magazynow
rozpoznat sposoby wyceny zapasow
rozpoznac komorki organizacyjne
odpowiedzialne za sporzadzenie
dokumentow magazynowych
rozrézni¢ dokumenty sporzadzane

w fazie zaopatrzenia

rozrozni¢ wskazniki analizy
gospodarowania zapasami

sklasyfikowaé zapasy wediug
kryterium przydatnosci
ekonomicznej

obliczy¢ iloci | wartosci
zapotrzebowania na materialy

i towary

wyceni¢ zapasy wg: metod
stosowanych w jednostce
sporzgdzi¢ dokumenty
magazynowe przychodowe
sporzgdzi¢ dokumenty
magazynowe rozchodowe
sporzadzi¢ kartoteki magazynowe
z uwzglednieniem réznych metod
wyceny zapasow

obliczy¢ wybrane wskazniki
dotyczace gospodarowania
zapasami w jednostce

AUTOR: Mariola P‘N«hcam_mm nﬂomaa dostosowany do potrzeb przez 3.mc£<m_m_.m um
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Il Technologia
informacyjna
i systemy
komputerowe
w jednostce
organizacyjnej

Razem

ucze.pl

Segment Ksztafcenie zawodowe

crganizacyjnej
obliczy¢ cene sprzedazy netto
produkiu gotowego, towaru
obliczy¢ podatek od towardow

i ustug wg roznych stawek
podatkowych

obliczy¢ cene sprzedazy brutto
produktiu gotowego

ustali¢ wynik ze sprzedazy
produkiow gotowych, towardw
sporzgdzi¢ dokumenty
wystepujace w fazie sprzedazy

SRR S A

sporzgdzi¢ dokumenty gotowkowe
sporzadzi¢ dokumenty obrotu
bezgotowkowego

sporzadzié korespondencje
biurowa wewngtrzng | zewnetrzng
tworzy¢ dokumenty zawierajgce
grafike, tabele, wykresy

2 Sprzedaz 15 rozrozni¢ zasady ustalania cen
sprzedazy na roznych szczeblach
obrotu
rozréznic dokumenty sporzadzane
w fazie sprzedazy

3. Rozliczenia finansowe 10 zidentyfikowac formy rozliczen
pienieznych z kontrahentami

i rozréznic dokumenty pptwierdzajgce
zdarzenia gospodarcze zwigzane ze
srodkami pienieznymi

1. Oprogramowanie 30 |- stosowat pakiet biurowy

burowe wspomagajgcy funkcjonowanie
jednostki
. Jmemmmml. ‘ 30 _ Mi,?ﬁ&«w?&%ouamﬂmaoémam do
specjalistycznego | obsiugi gospodarki magazynowej
oprogramowania v i sprzedazy
B s~ ol - _ o e e e

sporzadzi¢ dokumentacje
magazynows i sprzedazy
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Segment Ksztafcenie zawodowe

Prowadzenie spraw kadrowo placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych EKA.05- 140 godzin

Cele ogdlne

Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dzialania jednostki organizacyjnej,

Ksztaltowanie umiejetnosci rekrutacii i wyboru kandydatow do pracy,

Ksztaltowanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji kadrowe] i placowe;,

Ksztaltowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen | innych swiadczen zwigzanych z pracg,

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

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w zarzadzaniu jednostkg organizacyjna.

5 Hn e G B ok

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) zidentyfikowac przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

2) Nﬁmam@oémﬁ sporzgdzi¢ i upubliczni¢ ogloszenie rekrutacyjne, .

3) analizowa¢ aokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie,

4) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

5) sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

6) rozliczy¢ wynagredzenia ze stosunku pracy i z tytutu umdw cywilnoprawnych,

7) prowadzi¢ dokumentacje ptacows,

8) przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,
9) prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,

10) prowadzi¢ rozliczenia z Zakiadem Ubezpieczen Spolecznych,

11) stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe w prowadzeniu spraw kadrowo placowych | gospodarki finansowe| jednostek organizacyjnych,
12) przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasnosci intelektualne,

AUTOR: Mariola P‘Eg_mrm . _u.ﬂo,m_&B ao.ﬂowos&:« do potrzeb nﬁm,.w rm:nm,\nwm: v_.wmaﬁmogs ekonomicznych w ZSP W Wieruszowie
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MATERIAL NAUCZANIA - plan wynikowy

Dziat programowy

Prowadzenie kadri | 1.

ptac

e v

Segment Ksztaicenie zawodowe

_ Wymagania Qomqwsﬂ_ms.m

praceg

wynagradzania pracownikow
w jednostce organizacyjnej
rozroznic skiadniki
wynagrodzenia brutto ze
stosunku pracy

rozpoznac skiadniki
wynagrodzenia brutto z tytutu

Tty jadnoslex Lisetin ~ Podstawowe - Ponadpodstawowe
metodycznych godz.
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
_n.v.n."..m%wm kadrowa 20 - ;‘N‘mmmmmwmxoimﬂim@mw B ﬁmmmmwoémo ogloszenia
w jednostce | etapy procesu rekrutacji rekrutacyjne
organizacyjnej pracownikéw - sporzgdzi¢ umowe o prace
- zidentyfikowa¢ dokumenty - sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne
pracownika zgromadzone - zakwalifikowa¢ dokumenty
w zwigzku z ubieganiem sie pracownicze do odpowiednich
przez niego o zatrudnienie czesci akt osobowych
- okreslic zakres danych 4,
osobowych niezbednych do
sporzgdzenia umowy o prace
- okresli¢ zakres danych
osobowych niezbednych do
sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej
- rozroznié czesci akt osobowych
pracownika
2. Wynagrodzenia za 20 - zidentyfikowa¢ systemy - sporzgdzi¢ rachunki do umow

cywilnoprawnych
sporzadzi¢ listy plac i imienne
karty wypitaty wynagrodzen

AUTOR: Mariola Przybylska ?omaﬂj.aomﬁomoém:( do potrzeb przez nauczycieli przedmiotow m_no:oimﬂ:,\,n_: w ZSP W Wieruszowie
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.

Rozliczenia
publiczno - prawne
w jednostce
organizacyjnej

1. Rozliczenia
z urzedem skarbowym

2. Rozhczenia
z Zakiadem
Ubezpieczen
Spolecznych

M.

Technologia
informacyjna

3. Oprogramowanie
biurowe

10

Segment Ksztafcenie zawodow:

umaow cywilnoprawnych
zidentyfikowac potracenia
obowigzkowe i dobrowolne
pracownikow jednostki
rozrozniac rodzaje podatkdw
rozroznic ewidencje podatkowe
klasyfikowac podatki
odprowadzane przez jednostke
organizacyjna, do wlasciwej
grupy podatkow

identyfikowac podatki
obcigzajgce koszty dziatalnosci
jednostki organizacyjnej
identyfikowac ulgi i zwelnienia
podatkowe

rozrézni¢ zasady podlegania

ubezpieczeniom spoftecznym

i zdrowotnym z tytutu umow

0 prace  umobw cywilnoprawnych
oraz prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej

rozroznic¢ rodzaje Swiadczen

z ubezpieczen spotecznych

dobraé formularz deklaracji
podatkowej do rodzaju podatku
powigzac zapisy w rejestrze
zakupu i sprzedazy faktur VAT
z zapisami w deklaracji VAT 7
dobra¢ termin rozliczenia
jednostki z tytutu podatkéw
bezposrednich i posrednich
prowadzi¢ ewidencje podatkowe
w jednostce organizacyjnej
sporzadzi¢ roczne rozliczenia
podatkowe

mvoﬁmmaun dekumenty
Nm#ommmaos.m ptatnika skiadek
i 0s60 ubezpieczonych do
Zakiadu Ubezpieczen
Spolecznych

sporzgdzi¢ miesieczne
dokumenty rozliczeniowe
z Zalktadem Ubezpieczen
Spolecznych

sporzgdzi¢ dokumenty
stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkow

wspomagajacy funkcjonowanie

tworzy¢ dokumenty zawierajace
grafike, tabele, wykresy

AUTOR: Mariola vﬂ<_u<_mxm Program aoﬂomaém_z do potrzeb :.JQ nauczyciel preedmiotow cro:o::ﬂ:ﬁ: w ZSP W Wieruszowie
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Segment Ksztafcenie zawodowe

isystemy - : " jednostki - sporzadzi¢ dokumentacje
komputerowe E kadrowao- ptacowa
w jednosice - prowadzi¢ ewidencje podatkowg
organizacyjnej 4. Obsiuga 30 ~ wykorzystaé oprogramowanie do | - sporzadzi¢ dokumentacie
specjalistycznego prowadzenia ewidencji kadrowo- placowa
oprogramowania podatkowych - prowadzic ewidencje podatkowg
- wykorzysta¢ oprogramowanie do | -  sporzadzic dokumentacje
prowadzenia spraw kadrowo- zgtoszeniowg i rozliczeniowg
ptacowych, ubezpieczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych
e oo | ) R, SRS e
e

Metody nauczania: .

Praktyki zawbdowe powinny umozliwi¢ uczniom poglebienie i rozszeizenie wiadomosci | umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole,
przygotowaé uczniow do przysziej pracy zawodowej, wyksztalcic umiejetnos¢ wspoldziatania w zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci za jakosc pracy,
poszanowanie mienia i uczciwosé. Dominujacg metodg powinny byc éwiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem

Srodki dydaktyczne:
~ wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie jednostki arganizacyjnej,

formularze dokumentdw magazynowych, sprzedazy, Srodkdw pienieznych oraz zwigzanych z zatrudnieniem wynagradzaniem pracownikow,
- oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowe] i sprzedazy, spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych.

Warunki realizaciji

Miejscem realizacji praktyk zawodowych powinny by¢ przedsigbiorstwa produkcyjne, ustugowe, handiowe, urzedy administracji publiczne] rzadowej
i samorzadowej, urzedy skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddzialy lub jednostki terenowe Zakiadu Ubezpieczen Spolecznych oraz inne pedmioty stanowigce
potencjaine miejsce zatrudnienia absolwentow szkol prowadzacych ksztalcenie w zawodzie,

Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowac do potrzeb | mozliwosci lokalnego rynku pracy. Zajecia powinny odbywac sig na
samodzielnym stanowisku pracy Formy pracy uczniow powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb oraz
moziiwosci praktykanta.

Propozycje kryteridw oceny i metod sprawdzania efektow kszialcenia
AUTOR: Mariola Przybylska Program dostosowany do potrzeb przez nauczycieli przedmiotow ekonomicznych w ZSP W Wieruszowie
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Segment Ksztalcenie zawodowe

Ocena osiggnie¢ - edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami kszlalcenia opisanymi
w podstawie programowe] ksztalcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji. Proponuje sie jako dominujacg metode obserwacji pracy uczniow
podczas realizac)i powierzonych zadan. W procesie kontrofi i oceny przebiegu praktyki nalezy uwzglednic. pracowitosc, punktualinose, etyke zawodows, kulture
osobista, rzeteinosé w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci | umigigtnosci uzyskanych w szkole.
W procesie kontroli 1 oceny nalezy zwracat uwage na opanowanie przez uczniow umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentow, z uwzglednieniem poprawnosci
merytorycznej i formaine;.
W koncowej ocenie pracy ucznidw nalezy uwzgledniac poprawnos¢ i jakosc wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggniet testow wiedzy i umiejetnosci
praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykanywania cwiczen, aktywnosc, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

indywidualizacja pracy z uczniem

Warunki, $rodki, metody i formy ksztalcenia nalezy kazdorazowo dostosowac do indywiduainych do mozliwosc psychofizycznych ucznidw z uwzglednieniem ich
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych. Nauczyciel/opiekun praktyk realizujgcy program dzialu powinien motywowad ucznibw do pracy, dostosowywac stopien
trudnosci ptanowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow, planujge zadania do wykonania przez uczniow uwzgledniac ich zainteresowania, przygotowywac
zadania

o rbéznym stopniu trudnosci, zachecac uczniéw do korzystania z roznych zrodet wiedzy (podrecznik, artykuly, materialy elektroniczne, portale internetowe).
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