PROGRAM NAUCZANIA DLA PRZEDMIOTU PRAKTYKA ZAWODOWA

Cele ogodlne
Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;.
. Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej.
. Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentac;ji biurowej technikg komputerowa.

. Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentaciji jednostki organizacyjne;.
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5. Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej.
6. Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.

7. Ksztattowanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

8. Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

9. Ksztattowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.

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

11. Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w zarzgdzaniu jednostkg organizacyjna.
12. Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

13. Ksztattowanie postaw etycznych w $rodowisku pracy.

14. Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

15. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

16. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne

Uczestnik kkz potrafi:

1) zidentyfikowaé przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,
2) rozrézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

3) rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

4) rozrézni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,



5) przyporzgdkowac zadania do komaérek organizacyjnych,

6) rozrézni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informaciji,

7) sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

8) rejestrowac¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

9) przechowywa¢ akta archiwalne i niearchiwalne,

10) rozrézni¢ rodzaje zapasow w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

11) rozrézni¢ dokumenty magazynowe,

12) sporzgdza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapasoéw,

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

14) obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,

15) obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

16) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, zamoéwienie, dokumenty potwierdzajace i korygujgce
sprzedaz,

17) stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,

18) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

19) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

20) przestrzegaé zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

21) komunikowac sie w zespole,

22) planowaé i organizowaé wykonanie zadania przez zespot,

23) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

24) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy Tematy jednostek Liczba | Wymagania programowe Uwagi o
metodycznych godz. realizacji

Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczestnik kkz potrafi: Uczestnik kkz potrafi: realizacji




I. Funkcjonowanie
jednostki
organizacyjnej

1. Podstawy prawne 10 - rozpoznac¢ forme organizacyjno-prawng zorganizowac stanowisko | EKA.04
funkcjonowania jednostki jednostki pracy zgodnie z
organizacyjnej - okresli¢ zadania statutowe jednostki przepisami bhp i ppoz
organizacyjnej przyporzadkowac zadania
- odczyta¢ powigzania miedzy komérkami do poszczegdinych
organizacyjnymi na podstawie struktury komorek organizacyjnych
organizacyjnej jednostki wskazac kierunki
- okresli¢ zadania pracodawcy w zakresie przetwarzania informacii
ochrony zdrowia pracownikéw wedtug jej tresci
- zidentyfikowaé¢ bezpieczne i higieniczne przestrzegac zasad
warunki na stanowisku pracy biurowej bezp|eczens_tw’a i higieny
- rozrozni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne pracy, przepisow ochrony
przeciwpozarowej oraz
zasad ochrony
srodowiska podczas
wykonywania prac
biurowych
1. Rodzaji przedmiot 10 - rozrézni¢ rodzaje dziatalnosci scharakteryzowac EKA.04
dziatalnosci jednostki gospodarczej dziatalno$¢ jednostki
organizacyjnej - zidentyfikowac jednostke organizacyjng organizacyjnej ze wzgledu
ze wzgledu na rodzaj prowadzonej na rodzaj dziatalnosci
dziatalnosci
2. Korespondencja 10 - rozrézni¢ rodzaje pism ze wzgledu na zarejestrowaé dokumenty | EKA.04

biurowa w jednostce
organizacyjnej

tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji
wystepujgce w jednostce

zastosowaé zasady redagowania pism
stosowac zasady etykiety w komunikacji
przestrzegac zasad redakcyjnych i
etykiety w korespondenciji
zidentyfikowa¢ zasady archiwizacji
dokumentéw w jednostce organizacyjne;j
wskazac¢ sposoby porzgdkowania

i kwalifikowania dokumentaciji
przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego jednostki
zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych

zgodnie z przyjetym w
jednostce systemem
kancelaryjnym
przestrzega¢ zasad
postepowania z pismami
wymagajgcymi
zachowania tajemnicy
redagowacé pisma
urzedowe

sporzadzi¢ pisma
wewnetrzne
sporzadzi¢ pisma
wychodzgce




zakwalifikowac
dokumenty do kategorii
archiwalnej

sporzadzi¢ dokumenty

w zakresie przetwarzania
danych osobowych

Il. Wspoipraca z
kontrahentami

1. Zaopatrzenie 30 zidentyfikowac rodzaje zapasow sklasyfikowaé zapasy EKA.04

w jednostce wedtug kryterium

okresli¢ zapotrzebowanie na materiaty i przydatnosci

towary ekonomicznej

rozpozna¢ rodzaje magazynow obliczy¢ ilosci i wartosci

rozpoznaé sposoby wyceny zapasow zapotr_zeb_owanla na

rozpozna¢ komorki organizacyjne materiaty i towary

odpowiedzialne za sporzgdzenie wycenic zapasy wg.

dokumentéw magazynowych metod stosowanych

rozréznié dokumenty sporzadzane w w jednostce

fazie zaopatrzenia sporzgdzi¢ dokumenty

rozréznié wskazniki analizy magazynowe

gospodarowania zapasami przychodowe
sporzadzi¢ dokumenty
magazynowe rozchodowe
sporzgdzi¢ kartoteki
magazynowe
z uwzglednieniem réznych
metod wyceny zapasow
obliczy¢ wybrane
wskazniki dotyczgce
gospodarowania
zapasami w jednostce
organizacyjnej

2. Sprzedaz 30 rozrozni¢ zasady ustalania cen obliczy¢ cene sprzedazy EKA.04

sprzedazy na roznych szczeblach obrotu
rozrézni¢ dokumenty sporzgdzane w
fazie sprzedazy

netto produktu gotowego,
towaru

obliczyé podatek od
towarow i ustug wg
réznych stawek
podatkowych

obliczy¢ cene sprzedazy
brutto produktu gotowego




ustali¢ wynik ze
sprzedazy produktow
gotowych, towaréw
sporzgdzi¢ dokumenty
wystepujace w fazie
sprzedazy

3. Rozliczenia 30 zidentyfikowa¢ formy rozliczen sporzgdzi¢ dokumenty EKA.04
finansowe pienieznych z kontrahentami gotéwkowe
rozrézni¢ dokumenty potwierdzajgce sporzgdzi¢ dokumenty
zdarzenia gospodarcze zwigzane ze obrotu bezgotéwkowego
srodkami pienieznymi
[ll. Technologia 1. Oprogramowanie 20 stosowac pakiet biurowy wspomagajgcy sporzadzié EKA.04
informacyjna i biurowe funkcjonowanie jednostki korespondencje biurowg
systemy wykorzysta¢ oprogramowanie do obstugi wewnetrzng i zewnetrzng
komputerowe w gospodarki magazynowej i sprzedazy tworzy¢ dokumenty
jednostce zawierajgce grafike,
organizacyjnej tabele, wykresy
sporzgdzi¢ dokumentacje
magazynowa i sprzedazy
2. Obstuga 20 wykorzysta¢ oprogramowanie do sporzadzi¢ dokumentacje | EKA.04
specjalistycznego prowadzenia ewidencji podatkowych kadrowo-ptacowg
oprogramowania wykorzysta¢ oprogramowanie do prowadzi¢ ewidencije
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych , podatkowg
ubezpieczeniowych sporzadzi¢ dokumentacje
zgtoszeniowg
i rozliczeniowg
z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych
Razem 160

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja praktyki zawodowej powinna by¢ prowadzona w Scistej korelacji z innymi przedmiotami ksztatcenia zawodowego

Formy organizacji zaje¢:

Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczestnik kkz powinien pracowac¢ indywidualnie.




Proponowane metody dydaktyczne:

— dziaftania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opieka instruktora/nauczyciela,

— case study (analizowanie rozwigzan praktycznych podczas obserwacji wywiadu, dokumentac;ji i poréwnywanie ich z wiedzg i umiejetnosciami nabytymi w
szkole),

— ¢éwiczenia praktyczne.

Opiekun praktyk powinien:

— motywowac¢ praktykantow do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci praktykantow,
— uwzglednia¢ zainteresowania praktykantow,

— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozonosci,

— zachecac praktykantéw do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowej.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢ stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikow

wykonujgcych zadania zawodowe, a w szczegdlnosci na stanowiskach powinny znajdowac sie:

zestawy dokumentéw stosowanych w przedsiebiorstwie,

— kasa fiskalna wraz z oprogramowaniem oraz inne wyposazenie sklepowe i magazynowe,

— komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsiebiorstwie,

— obowigzujgce w przedsiebiorstwie schematy i opisy struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia itp.,
— formularze podatkowe i statystyczne,

— wewnetrzne instrukcje i zarzgdzenia obowigzujgce w jednostce, w ktdrej uczestnik kkz odbywa praktyke zawodows.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH

Uczestnik kkz prowadzi dzienniczek zaje¢, ktory przedktada oceniajgcemu praktyke po zakohczeniu zajeé.



Sposoéb i forma zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych CKU. Uczestnik kkz powinien otrzymac¢ program praktyki zawodowej,
prowadzi¢ dokumentacje odbycia praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczgcych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki zawodowe]j organizuje mu proces
realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jakos¢ prac wykonywanych przez praktykanta,
wywigzywanie si¢ z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze i umiejetnosci w trakcie odbywania praktyki ze szczegdinym uwzglednieniem etyki zawodowej,
pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.



