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PROGRAMY PRAKTYKI ZAWODOWEJ Rok szkolny 2024/2025

Kierunek zawodowy:

Technik ekonomista / branza ekonomiczno-administracyjna kod zawodu 331403

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych

Informacije ogélne:

Programy praktyk zawodowych dla uczniéw technikum sa opracowane zgodnie z aktualnie
obowigzujacym PROGRAMEM NAUCZANIA dla kazdego kierunku zawodowego.
Praktyka zawodowa stanowi istotny element w procesie przygotowania zawodowego ucznia.

Celem realizacji programu w przedmiocie PRAKTYKA ZAWODOWA jest umozliwienie uczniom
zastosowania i poglebienia zdobytej wiedzy 1 umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach
pracy. Praktyke zawodowa uczniowie powinni odbywaé¢ w przedsiebiorstwach oraz instytucjach,
ktorych profil dziatalnosci jest zgodny z kierunkiem ksztalcenia ucznia — kierowanego na praktyke
zawodowg. Tresci nauczania przedmiotu oraz metodyke pracy, nalezy dostosowywaé do poziomu i
umiejetnosci uczniow, z uwzglednieniem specyfiki instytucji (w ktorej uczen odbywa praktyke) oraz jej
mozliwo$ci organizacyjnych i technicznych.

Przed rozpoczeciem praktyki nalezy zapoznaé ucznidw ze strukturg organizacyjng przedsigbiorstwa,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikdw.

Program praktyki powinien by¢ realizowany zgodnie z opracowanym harmonogramem czasu pracy
przez zaktad pracy, z uwzglednieniem tacznego wymiaru czasu pracy dla danej grupy praktykantow
oraz przepisoOw prawnych w zakresie zatrudniania mtodocianych.

Opiekun praktyk powinien (w miar¢ mozliwos$ci organizacyjnych i1 technicznych zaktadu pracy):
a) umozliwi¢ odbycie praktyki w réznych komoérkach organizacyjnych b) stworzy¢ mozliwosci
wykonania zadan przewidzianych w programie praktyk c) nadzorowac pracg uczniow.

Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztaltowac¢ nastgpujace postawy uczniow:
e Przestrzeganie zasad kultury i etyki,

e uczciwos$¢ w pracy zawodowej 1 poszanowanie mienia,

e odpowiedzialnos$¢ za jakos¢ pracy i dyscypling organizacyjna,

e aktywno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu;

e umiejetnosci wspotdziatania w zespole,

e doskonalenie umiej¢tnosci praktycznych na réznych stanowiskach pracy;

Zakres zadan do realizacji w ramach praktyki zawodowej jest propozycja ze strony Szkoly, co oznacza, ze jednostka

organizacyjna PRACODAWCA — nie ma obowiazku realizacji wszystkich punktéw wymienionych w programie praktyki

zawodowej ucznia.

PRACODAWCA sam dokonuje wyboru obszaru realizowanego przez ucznia sposrod kwalifikacji zawodowych dla danej
grupy zawodowe;.

PRACODAWCA moze zawezi¢ lub poszerzy¢ zakres przedmiotowy praktyki zgodnie ze specyfika zaktadu pracy.
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Uczen sam dokumentuje przebieg praktyki w dzienniku praktyki zawodowe;.

Praktyka jest zaliczana na podstawie opinii opiekuna praktyki i oceny koncowe;.

Program praktvki zawodowej dla kierunku TECHNIK EKONOMISTA (331403)

1. Szc
1.1.

zegolowe cele ksztalcenia:
W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umiec:
1.1.1. dostosowac wyglad zewnetrzny i kulture osobista do sytuacji w miejscu pracy,
1.1.2. zastosowac¢ obowigzujace regulaminy i przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
1.1.3. opracowaé schemat obiegu dokumentéw w przedsigbiorstwie,
1.1.4. skontrolowa¢, zadekretowac i zaewidencjonowa¢ dokumenty ksiegowe,
1.1.5. przeprowadzi¢ proste analizy ekonomiczne i dokona¢ oceny procesow gospodarczych,
1.1.6. przyjac i wysta¢ korespondencje, zastosowac instrukcje kancelaryjna,
1.1.7. zarchiwizowa¢ dokumenty,
1.1.8. dokona¢ analizy wynikéw badan marketingowych,
1.1.9. postuzy¢ si¢ sprzetem technicznym wykorzystywanym w jednostce organizacyjne;j.

2. Material nauczania:

2.1.
2.2.
2.3.
24.

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Funkcjonowanie jednostki organizacyjne;.

Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki gospodarcze;.

Analizowanie zadan realizowanych w przedsi¢biorstwie.

Analizowanie regulaminéw wewnetrznych, zasad dyscypliny pracy, przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepis6w ochrony przeciwpozarowe;j.

Organizowanie stanowiska pracy.

Charakteryzowanie obiegu dokumentoéw w przedsigbiorstwie.

Dokumentowanie i ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych.

Stosowanie aktow prawnych dotyczacych dokumentowania zdarzen gospodarczych.
Interpretowanie sprawozdan finansowych.

2.10. Interpretowanie podstawowych wskaznikow oceny dziatalnos$ci jednostki organizacyjne;.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Prace biurowe w jednostce organizacyjnej — zadania:

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

Rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji.

Obstuga interesantow.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.

Archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjne;.

Stosowanie podstawowych przepisow kodeksu prawa: pracy, cywilnego, karnego.

Ustalanie hierarchii aktéw normatywnych.

Wykorzystywanie programow uzytkowych w pracy biurowej oraz podstawowa znajomos¢ pakietu
Office (word , excel. power-point). Wykorzystywanie w pracy biurowej podstawowych srodkow
technicznych: telefonu, kserokopiarki, niszczarki.
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