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Program praktyk zawodowych 
nr. programu: ZS3-TE-te.pz.20/2012 dla klasy III
w zawodzie  technik ekonomista (331403)
Rodzaje podmiotów gospodarczych dysponujących działami: zaopatrzenia, zbytu i rozliczeń podatkowych, księgowości:
· Jednostki gospodarcze (tj. spółki,  przedsiębiorstwa państwowe)
· Banki
· Urzędy Skarbowe, Zakłady Ubezpieczeń, Urzędy Administracji Państwowej 
· Inne…………………………………………………………………….
CELE  KSZTAŁCENIA:

Cel główny:

Praktyki zawodowe powinny:

· umożliwić uczniom pogłębienie i rozszerzenie wiadomości i umiejętności uzyskanych na zajęciach edukacyjnych w szkole.    

· przygotować uczniów do kierowania pracą innych,

· wykształcić umiejętność pracy i współdziałania w zespole

· wzmacniać poczucie odpowiedzialności za jakość pracy, poszanowanie mienia i uczciwość

Cele ogólne:
W trakcie praktyki uczeń powinien:

· dostosować swój wygląd zewnętrzny i kulturę osobistą do sytuacji zawodowej

· zorganizować stanowisko pracy zgodnie z przepisami bhp i ppoż

· zapoznać się ze schematem organizacyjnym jednostki

· zapoznać się z obiegiem dokumentów obowiązującym w jednostce

· przeprowadzić proste analizy dokumentów sprawozdawczych

· sprawnie posługiwać się nowoczesnym sprzętem technicznym wykorzystywanym  w jednostce

· zanalizować i ocenić procesy gospodarcze

· poprawnie redagować pisma

· sporządzać dokumentację dotyczącą funkcjonowania jednostki

· skontrolować, zadekretować i zaewidencjonować dokumenty księgowe

· zarchiwizować dokumenty
· analizować wyniki badań marketingowych

Szczegółowe  treści i cele  kształcenia
W wyniku kształcenia uczeń powinien umieć:
1. Dział zaopatrzenia zbytu i rozliczeń podatkowych. Uczeń po praktykach potrafi:


· określić zadania statutowe jednostki organizacyjnej; 

· rozpoznać formę organizacyjno-prawną jednostki organizacyjnej, w której odbywa praktyki zawodowe;

· odczytać powiązania z komórkami organizacyjnymi na podstawie struktury organizacyjnej jednostki;

· rozróżnić dokumenty sporządzane w dziale zaopatrzenia;

· sporządzać dokumenty występujące w praktyce gospodarczej działu zaopatrzenia;

· rozróżnić dokumenty sporządzane w dziale handlowym
· sporządzać dokumenty występujące w praktyce gospodarczej działu handlowego; rozróżnić dokumenty potwierdzające zdarzenia gospodarcze związane ze środkami pieniężnymi;
· zidentyfikować przepisy prawa w zakresie różnych podatków; rozróżniać rodzaje podatków;

· zaliczać podatki odprowadzane przez jednostkę organizacyjną do właściwej grupy podatków według klasyfikacji podatków w polskim systemie podatkowym;

· zaliczać podatki odprowadzane przez jednostkę organizacyjną do podatków obciążających koszty działalności jednostki i zmniejszających wynik brutto jednostki;

· obliczyć podatki obciążające koszty działalności jednostki organizacyjnej;

· identyfikować ulgi i zwolnienia podatkowe;

· dobrać formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

· powiązać zapisy w rejestrze zakupu i sprzedaży faktur VAT z zapisami w deklaracji VAT 7;

· rozróżnić dokumentację pracowniczą;

· zidentyfikować cel sporządzenia deklaracji rozliczeniowej – ZUS DRA;

· wyjaśnić różnicę między deklaracją ZUS DRA, a imiennym raportem miesięcznym ZUS RCA;

· określić termin składania deklaracji rozliczeniowych i opłaty składek;

· powiązań informacje z karty przychodów pracownika z naliczeniem miesięcznej zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych;

· obsługiwać programy komputerowe do prowadzenia spraw kadrowo-płacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych stosowane w jednostce organizacyjnej;

· obsługiwać programy komputerowe do obliczeń, analiz i sprawozdań oraz z systemu e-statystyki stosowane w jednostce organizacyjnej;

2. Dział księgowości. Uczeń po praktykach potrafi:


· oddzielić dokumenty księgowe podlegające i niepodlegające księgowaniu;

· dokonać kontroli wstępnej dowodów księgowych;

· zastosować pieczęcie dekretacyjne do kwalifikowania dowodów księgowych do ujęcia w księgach rachunkowych;

· odczytać zdarzenia gospodarcze z dowodów księgowych;

· określić okres przechowywania różnych dowodów i dokumentów księgowych występujących w jednostce organizacyjnej;

·  określić podstawowe wymogi dotyczące ksiąg rachunkowych prowadzonych przy użyciu komputera dotyczące zapisów księgowych i wydruku danych; 

· zaewidencjonować różne operacje gospodarcze na podstawie dowodów zakwalifikowanych do ujęcia w księgach rachunkowych;

· zidentyfikować formy rozliczeń bezgotówkowych stosowanych w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej;

· wyjaśnić cel sporządzania poszczególnych dokumentów obrotu gotówkowego;

· obsługiwać program komputerowy do księgowania operacji gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjnej;

· rozróżniać metody inwentaryzacji

· określić przyczyny powstałych różnic inwentaryzacyjnych;

· podać treść ekonomiczną powstałych różnic inwentaryzacyjnych; 

ŚRODKI DYDAKTYCZNE

Struktury organizacyjne, środki techniczne prac biurowych, plansze, informatory, foldery, plakaty, przepisy prawne, kodeksy, dzienniki ustaw, monitory polskie, wzory dokumentów obowiązujących w danej jednostce 

FORMY NAUCZANIA:
Dominująca forma organizacyjna pracy uczniów: indywidualna.

METODY DYDAKTYCZNE:  
· Praktyki zawodowe powinny odbywać się w dni robocze, poza porą nocną.

· Uczniowie będą wykonywali zadania zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy.    

· Uczeń w okresie praktyk podlega obowiązkom wynikającym z regulaminu szkolnego, a ponadto ma obowiązek zastosować się do zasad obowiązujących w przedsiębiorstwie, w którym odbywa praktykę.

· Uczniowie powinni uczestniczyć w procesie pracy oraz w różnorodnych formach szkolenia organizowanych  przez opiekuna praktyk, takich jak: pokazy, instruktaże, obserwacje pracy specjalistów oraz spotkania i zajęcia szkoleniowe.

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

· Opiekun praktyk potwierdza w dzienniku codzienną obecność ucznia na praktykach.

· Po zakończeniu praktyk należy ocenić praktykanta w dzienniku – na załączonej karcie oceny.

· Wypełniony dziennik praktyk praktykant  niezwłocznie oddaje do kierownika szkolenia praktycznego w szkole.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
1. Jednostka organizacyjna może dokonać modyfikacji programu ze względu na specyfikę prowadzonej działalności.

2. Przed rozpoczęciem praktyk zawodowych należy zapoznać uczniów z programem praktyk zawodowych, regulaminem i przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska obowiązującymi w zakładzie pracy.
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