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	Zespół Szkół Zawodowych w Janowie Lubelskim
ul. Ogrodowa 20,  23- 300 Janów Lubelski
tel. 15 872 40 15    fax. 15 872 40 17


Program praktyki zawodowej
Zawód: 


    technik ekonomista 

Kwalifikacja: 

    A.35. Planowanie i prowadzenie działalności w organizacji
Klasa: 


    druga
Liczba tygodni praktyki zawodowej w klasie drugiej:


2


Łączna liczba tygodni praktyki zawodowej w cyklu kształcenia:  
6


Program nauczania:     Program autorstwa mgr Edyta Kozieł, mgr Barbara Smoleńska, mgr Danuta Ślęzak, zmodyfikowany przez Ewę Regucką, Małgorzatę Staszowską-Konwa, Kamilę Surowską
Wiadomości wstępne
Podstawowym celem praktyki zawodowej jest kształcenie umiejętności wykorzystywania wiedzy teoretycznej i praktycznej na zajęciach lekcyjnych,
zapoznanie ucznia z przyszłą pracą zawodową oraz poszerzenie wiedzy wykraczającej poza Program Nauczania.  Praktyki zawodowe powinny odbywać się w realnych warunkach handlowych, produkcyjnych, usługowych przedsiębiorstwa lub organizacjach publicznych (urzędy, banki) w komórkach finansowo - księgowych. 
W czasie odbywania praktyk uczeń powinien uczestniczyć w wykonywaniu zadań zawodowych na różnych stanowiskach pracy. 

Program praktyk zawodowych należy traktować w sposób elastyczny i może on być modyfikowany stosownie do możliwości realizacji w przedsiębiorstwie handlowym, produkcyjnym, usługowym lub organizacjach publicznych (urzędy, banki) w komórkach finansowo - księgowych. 
Materiał nauczania


Podmiot gospodarczy realizujący staż dostosowuje liczbę godzin przeznaczonych na poszczególne treści kształcenia w obrębie działów tematycznych do swoich możliwości w taki sposób, aby uczniowie poznali jak najszerszy zakres zagadnień związanych z organizacją i funkcjonowaniem komórki finansowo – księgowej danego zakładu.

Praktyka powinna obejmować następujące działy tematyczne:
1. Organizowanie stanowiska pracy:

· zapoznanie ze strukturą organizacyjną zakładu, regulaminem wewnętrznym 
i przepisami BHP, ochrony przeciwpożarowej oraz ochrony środowiska,

· zapoznanie z działami, w których uczniowie będą odbywać staż,

· organizowanie stanowiska pracy,
· zapoznanie z zasadami przyjmowania dokumentów finansowo księgowych,
· obsługa komputera i wykonywanie podstawowych czynności biurowych.

2. Dział zaopatrzenia i zbytu – magazynowy

· rozróżnianie podstawowych dokumentów magazynowych 

· obsługa programu magazynowego 

· sporządzanie dokumentów magazynowych 

· sporządzanie arkusza spisu z natury oraz umiejętność korygowania różnic rzeczywistych ze stanem magazynowym w programie

· archiwizacja danych

3. Rozliczenia podatkowe:

· identyfikowanie przepisów prawa w zakresie różnych podatków,

· rozróżnianie podatków,
· identyfikowanie podatków obciążających koszty działalności jednostki organizacyjnej,
· identyfikowanie ulgi i zwolnień podatkowych,

· dobieranie formularzu deklaracji podatkowej do rodzaju podatku,
· powiązanie zapisów w rejestrze zakupu i sprzedaży faktur VAT z zapisami 
w deklaracji VAT 7

4. Dział kadrowy

· rozróżnianie podstawowych dokumentów kadrowo – płacowych

· obsługa programów kadrowo - płacowych 

· sporządzanie dokumentów kadrowo – płacowych,

· identyfikowanie celu sporządzenia deklaracji rozliczeniowej  ZUS DRA,

· wyjaśnienie różnicy między deklaracją ZUS DRA a imiennym raportem miesięcznym ZUS RCA,

· określenie terminu składania deklaracji rozliczeniowych i opłaty składek,
· sporządzanie teczek akt osobowych pracowników oraz ich uzupełnienie

· archiwizacja danych

5. Biuro obsługi klienta:

· zastosowywanie norm i reguł obyczajowych  w kontaktach międzyludzkich,
· kształtowanie  prawidłowych relacji z pracownikami, kontrahentami i innymi osobami współpracującymi z przedsiębiorstwem,
Uwagi o realizacji programu praktyki zawodowej
Uczeń w okresie praktyki podlega obowiązującym przepisom wynikającym z regulaminu szkolnego, a ponadto ma obowiązek zastosować się do zasad obowiązujących 
w przedsiębiorstwie, w którym odbywa praktykę.

Wykonywane zadania uczeń ma obowiązek dokumentować w dzienniczku praktyki zawodowej. Zapisy powinny dotyczyć stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynności, godzin praktyki oraz wniosków i spostrzeżeń wynikających z analizy wykonywanych zadań zawodowych. 

Oceny efektów kształcenia dokonuje zakładowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. 
Kryteria oceny powinny uwzględniać:

pracowitość, punktualność, etykę zawodową, kulturę osobistą, rzetelność w wykonywaniu

zleconych zadań, wykorzystanie wiadomości i umiejętności uzyskanych w szkole, systematyczność zapisów w dzienniczku praktyk zawodowych.

Ocena końcowa powinna być zapisana w dzienniczku praktyk.
Po zakończeniu praktyk dzienniczek należy oddać szkolnemu opiekunowi praktyk.
