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Zespot Szkot Agrobiznesu w Cziuchowie

Zawod: technik ekonomista

Kwalifikacje: EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w_jednostce

organizacyjnej
Klasa: I

Wymiar praktyki: 4 tygodnie - 7 h dziennie - 140 godzin

Program nauczania dla zawodu TECHNIK EKONOMISTA 331403

o strukturze przedmiotowej KOWEZiU, 2019

Ogélne cele ksztalcenia zawodowego

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajacym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich
realizacji s3 uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktore wptywaja w szczego6lnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw
gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilno$¢
geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia

ogolnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogo6lnego, z uwzglednieniem nizszych etapow edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogoélnej powigzanej z wiedza zawodowa przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnosci zawodowych absolwentow szkét ksztatcacych w zawodach, a tym samym
zapewni im mozliwo$¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.
W procesie ksztalcenia zawodowego s3a podejmowane dziatania wspomagajace rozwoj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegbélnym
uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukaciji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu
nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy,
jego otwarto$ci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej
absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegélnych zawodéw
wpisanych do klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

Uwagi o realizacji programu praktyki zawodowej:

1. Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i
umiejetnos$ci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Powinny rdéwniez
przygotowaé uczniéw do Kkierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetno$¢ pracy i
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wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwos¢.

2. W pierwszym dniu praktyki uczen zapoznaje sie z regulaminami, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zasadami ochrony
srodowiska obowigzujacymi w jednostce i jest zobowigzany do ich przestrzegania.
Praktykant stosuje normy i reguty obyczajowe w kontaktach miedzyludzkich, ksztaltuje
prawidtowe relacje z pracownikami, kontrahentami i innymi osobami wspotpracujacymi z
przedsiebiorstwem. Dostosowuje rowniez wyglad zewnetrzny do sytuacji zawodowe;j.

3. Zalecane metody dydaktyczne
Dominujgca metodg beda ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

4. Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.

5. Srodki dydaktyczne
+ Wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie jednostki organizacyjnej;
+ Formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, $rodkéw pienieznych oraz
zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikow;
+ Oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy, spraw
kadrowo - ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych
6. Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia.
Oceny efektéw ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu
jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniac:

— pracowitos¢,

— punktualnosé¢,

— etyke zawodowa,

— kulture osobista,

— rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

— wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole,

— systematyczno$¢ zapisOw w dzienniczku praktyk zawodowych.

Sprawdzenie efektow ksztalcenia moze odbywac sie na podstawie prac wykonanych przez
praktykantéw, np.: sporzadzonych dokumentéw, wydrukéw prac wykonanych w
programach komputerowych, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow i testow
praktycznych. Nalezy kazdorazowo dostosowac¢ warunki, sSrodki, metody i formy nauczania
do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.

Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

e motywowac uczniow do pracy,

e dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosSci i potrzeb
uczniow,

e planowac zadania do wykonania przez uczniow z uwzglednieniem ich zainteresowan,
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przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztoZzono$ci,
zachecac uczniow do korzystania z ré6znych Zrédet informacji zawodowe;j.

Ocena konicowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych.

Uszczegdélowione efekty ksztalcenia:
EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

1. Funkcjonowanie jednostki organizacyjnej

>
>
>

>
>
>

okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjne;j,

rozpoznac forme organizacyjno-prawng jednostki organizacyjnej,

odczyta¢ powigzania z komoérkami organizacyjnymi na podstawie struktury
organizacyjnej jednostki,

rozr6znic¢ rodzaje dziatalno$ci gospodarczej,

rozr6zni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

rozréznic¢ rodzaje dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa i zasady ochrony

Srodowiska

>
>

okresli¢ zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownikéow,

przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw ochrony
przeciwpozarowej oraz zasad ochrony $rodowiska podczas wykonywania prac
biurowych

3. Korespondencja biurowa w jednostce organizacyjnej

>
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rozroznié rodzaje pism ze wzgledu na tre$é, obieg, forme i jawnos¢ informacji wystepujgce
w jednostce,

zastosowac zasady redagowania pism,

stosowac zasady etykiety w komunikacji,

przestrzegac zasad redakcyjnych i etykiety w korespondencji,

zidentyfikowac zasady archiwizacji dokumentéw w jednostce organizacyjnej,

wskaza¢ sposoby porzgdkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do
przekazania do archiwum zaktadowego jednostki,

zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,
zidentyfikowac bezpieczne i higieniczne warunki na stanowisku pracy biurowe;j.

4. Elementy kultury zawodowej

>
>

dostosowac¢ wyglad zewnetrzny do sytuacji zawodowej,
zastosowac normy i reguty obyczajowe w kontaktach miedzyludzkich,
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» Kksztattowac¢ prawidlowe relacje z pracownikami, kontrahentami i innymi osobami
wspotpracujgcymi z przedsiebiorstwem.

5. Wspélpraca z kontrahentami - zaopatrzenie i sprzedaz, rozliczenia finansowe

zidentyfikowa¢ rodzaje zapaséw w jednostce,

okresli¢ zapotrzebowanie na materiaty i towary,

rozpoznac rodzaje magazynow,

rozpoznac sposoby wyceny zapasow,

rozpozna¢ komorki organizacyjne odpowiedzialne za sporzadzenie dokumentow
magazynowych,

rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w fazie zaopatrzenia,

rozrézni¢ wskazniki analizy gospodarowania zapasami,

rozr6znic¢ zasady ustalania cen sprzedazy na réznych szczeblach obrotu,

rozr6zni¢ dokumenty sporzadzane w fazie sprzedazy,

zidentyfikowa¢ formy rozliczen pienieznych z kontrahentami,

rozrézni¢ dokumenty potwierdzajace zdarzenia gospodarcze zwigzane ze Srodkami
pienieznymi.
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6. Technologia informacyjna i systemy komputerowe w jednostce organizacyjnej

stosowac pakiet biurowy wspomagajacy funkcjonowanie jednostki,
wykorzysta¢ oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy,
sporzadzi¢ korespondencje biurowa wewnetrzng i zewnetrzng,

tworzy¢ dokumenty zawierajace grafike, tabele, wykresy,

sporzadzi¢ dokumentacje magazynowa i sprzedazy.
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