PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWE]

Technik ekonomista

Symbol zawodu: 331403

Czas trwania praktyki: 4 tygodnie (160 godz.)

Organizacja praktyki zawodowej w przedsi¢biorstwie

1. Praktyki zawodowe w dziale: zaopatrzenia, zbytu i rozliczen podatkowych

Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi:

— okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej;

— rozpozna¢ forme¢ organizacyjno-prawng jednostki organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyki zawodowe;

— odczyta¢ powiazania z komérkami organizacyjnymi na podstawie struktury organizacyjnej jednostki;

— rozr6zni¢ dokumenty sporzadzane w dziale zaopatrzenia;

— sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu zaopatrzenia;

— rozr6zni¢ dokumenty sporzadzane w dziale handlowym;

— sporzadza¢ dokumenty wystgpujace w praktyce gospodarczej dziatu handlowego;

— rozrézni¢ dokumenty potwierdzajace zdarzenia gospodarcze zwigzane ze srodkami pieni¢znymi;

— zidentyfikowa¢ przepisy prawa w zakresie réznych podatkéw;

— rozréznia¢ rodzaje podatkéw;

— zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do wlasciwej grupy podatkéw wedtug klasyfikacji podatkéw
w polskim systemie podatkowym;

— zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostk¢ organizacyjng do podatkéw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki i
zmniejszajacych wynik brutto jednostki;

— obliczy¢ podatki obciazajace koszty dziatalnoéci jednostki organizacyjnej;

— identyfikowa¢ ulgi i zwolnienia podatkowe;

— dobra¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

— powiazac zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT z zapisami w deklaracji VAT 7;

— rozrézni¢ dokumentacj¢ pracownicza;

— zidentyfikowa¢ cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA;

— wyjasni¢ réznice miedzy deklaracjag ZUS DRA, a imiennym raportem miesiegcznym ZUS RCA;

— okre$li¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i oplaty sktadek;

— powigzan informacje z karty przychodéw pracownika z naliczeniem miesi¢cznej zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych;

— obslugiwaé programy komputerowe do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych
stosowane w jednostce organizacyjnej;

— obstugiwaé programy komputerowe do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu e-statystyki stosowane w jednostce
organizacyjnej;

1.1 Planowane zadania (éwiczenia)

— sporzadzanie dokumentéw w programie do prowadzenia gospodarki magazynowe;j i sprzedazy;
— sporzadzanie dokumentéw Srodkéw pieni¢znych w programie komputerowym;
— sporzadzanie deklaracji VAT 7 w programie komputerowym
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1.2 Srodki dydaktyczne

struktura organizacyjna jednostki;
formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, srodkéw pieni¢znych, zwiazanych z zatrudnieniem pracownika;

oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy.

2. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi:

oddzieli¢ dokumenty ksiggowe podlegajace i niepodlegajace ksiggowaniu;

dokona¢ kontroli wstgpnej dowodéw ksiegowych;

zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowodéw ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych;

odczyta¢ zdarzenia gospodarcze z dowod6éw ksiggowych;

okresli¢ okres przechowywania réznych dowodéw i dokumentéw ksiggowych wystepujacych w jednostce organizacyjnej;
okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera dotyczace zapisow
ksiggowych i wydruku danych;

zaewidencjonowaé rézne operacje gospodarcze na podstawie dowodéw zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach
rachunkowych;

zidentyfikowa¢ formy rozliczen bezgotéwkowych stosowanych w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej;
zidentyfikowa¢ formy rozliczen bezgotdéwkowych stosowanych w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej;
obstugiwa¢ program komputerowy do ksiggowania operacji gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjnej;
rozréznia¢ metody inwentaryzacji;

okresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

podac¢ tre$¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

2.1. Planowane zadania (¢wiczenia)

W _wyniku realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien:

zapozna¢ si¢ z zadaniami dziatu ksiggowego;

zapozna¢ si¢ z Zakltadowym Planem Kont;

zapozna¢ si¢ z dokumentacja ksiggowa stosowana w jednostce;

dobra¢ formularze dokumentéw, ich oznakowanie oraz wyznaczy¢ droge obiegu dokumentéw migdzy komdrkami
organizacyjnymi,;

zapoznac si¢ ze sposobem archiwizacji dokumentacji ksiggowej;

wykonywa¢ prace zwigzane z archiwizowaniem dokumentéw ksiggowych z zastrzezeniem ochrony danych osobowych;
zapozna¢ si¢ z formami rozliczen pieni¢znych z kontrahentami jednostki organizacyjnej;

sporzadzi¢ dokumenty obrotu pieni¢znego;

zapozna¢ si¢ z metodami amortyzacji Srodkéw trwatych stosowanymi w jednostce organizacyjnej;

obliczy¢ kwote rocznego odpisu amortyzacji wybranych §rodkéw trwatych;

sporzadzi¢ Polecenie ksiegowania wybranych operacji gospodarczych;

sporzadzi¢ inne dowody ksiggowe na stanowisku pracy ksiggowego;

kontrolowa¢ dowody ksiggowe;

rozrézni¢ dowody potwierdzajace operacje gospodarcze i zakwalifikowac¢ je do ujecia w ksiggach rachunkowych;
zaksiggowa¢ wybrane operacje gospodarcze na podstawie dowodéw zrédtowych w programie finansowo — ksiggowym;
zapozna¢ si¢ z planem i dokumentacja inwentaryzacji;

opracowac¢ projekt akcji profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie powstawaniu niedoboréw.

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

Srodki dydaktyczne.
Praktyki zawodowe w dziale programowym ,, Praktyki zawodowe w dziale zaopatrzenia, zbytu oraz ptac i rachuby” moga
odbywac¢ si¢ w wymiarze 3 tygodni, 7 godzin dziennie. Przed rozpoczgciem praktyk zawodowych przez uczniéw, szkolny
opiekun praktyk zawodowych powinien oméwic¢: rodzaje i sposéb sporzadzenia dokumentacji zwiazanej z praktykami
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zawodowymi np.: skierowanie, umowa o praktyke zawodowa, protokét egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych,
zakres programu praktyk zawodowych i sposéb prowadzenia zapiséw w dzienniczku praktyk lub w jego odpowiedniku
np. w karcie praktyk.

Praktyki zawodowe maja stuzy¢ poglebianiu i rozszerzaniu wiadomo$ci i umiejetno$ci uzyskanych na zajgciach
edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowa¢ uczniéw do kierowania pracg innych,
wyksztalci¢ umieje¢tnos¢ pracy i wspétdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialno$ci za jakos¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwos$¢. Praktyki zawodowe moga si¢ odbywaé w jednostce organizacyjnej lub w
przedsigbiorstwie symulacyjnym w szkole. Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na
specyfike prowadzonej dziatalnodci.

4. Zalecane metody dydaktyczne
— dominujaca metoda beda ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

5. Formy organizacyjne
— zajecia powinny by¢ prowadzone indywidualnie (pod bezpo$rednim nadzorem pracownika firmy).

6. Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztalcenia

Wskazane s3 testy praktycznego wykonania zadania. Ponadto niezbednym elementem jest zastosowanie przynajmniej
jednego projektu w realizacji tre$ci tego dzialu. Stosowane ocenianie powinno korzysta¢ z zasad wystepujacych w ocenianiu
ksztaltujacym, ma bowiem by¢ dla ucznia informacja zwrotng, ktéra pomaga mu si¢ uczy¢, informuje o tym, co juz potrafi
robi¢ dobrze, co ma poprawi¢ i daje wskazéwke jak dalej pracowac.

Uczniowie otrzymujg ,,dziennik praktyk™ (dostepny na stronie internetowej) podzielony na kolejne dni, gdzie maja za

zadanie wpisywac¢ opanowywane przez siebie umiej¢tnosci i wykonywane zadania.

Na koncu dzienniczka instytucja (opiekun), w jakiej odbywa si¢ praktyka opiniuje ucznia oraz wystawia oceng.

7. Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace.
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztalcenia do potrzeb ucznia;
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwos$ci ucznia.
W zakresie organizacji pracy mozna zastosowaé instrukcje do zadan, podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy
indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na taki podzial zadan miedzy
cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywatl t¢ cze§¢ zadania, ktérej podota, jesli charakter zadania to umozliwia. Uczniom
szczegblnie zdolnym i posiadajacym okre§lone zainteresowania zawodowe nalezy zaplanowaé zadania o wigkszym stopniu

ztozonosci, proponowa¢ samodzielne poszerzanie wiedzy, studiowanie dodatkowej literatury.
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