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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
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ul. Warszawska 28, 26-400 Przysucha
tel. 48 675 56 67
TECHNIK EKONOMISTA

331403

Zawód: technik ekonomista

Kwalifikacja: EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo – płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 
Klasa: IV po gimnazjum i klasa IV po szkole podstawowej

Wymiar praktyki: 4 tygodnie – 8 h dziennie – 160 godzin

Miejsce odbycia praktyki: praktyka zawodowa powinna być realizowana                w przedsiębiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych np.:                                w przedsiębiorstwach produkcyjnych, handlowych, usługowych, bankach, zakładach ubezpieczeń, urzędzie skarbowym i urzędach JST w komórkach kadrowo – płacowych i  finansowych.
PROGRAM NAUCZANIA DLA ZAWODU

TECHNIK EKONOMISTA

Ogólne cele kształcenia zawodowego


Celem kształcenia zawodowego jest przygotowanie uczących się do życia                             w warunkach współczesnego świata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniającym się rynku pracy.


Zadania szkoły i innych podmiotów prowadzących kształcenie zawodowe oraz sposób ich realizacji są uwarunkowane zmianami zachodzącymi w otoczeniu gospodarczo – społecznym, na które wpływają w szczególności: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja procesów gospodarczych i społecznych, rosnący udział handlu międzynarodowego, mobilność geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie a także wzrost oczekiwań pracodawców w zakresie poziomu wiedzy i umiejętności pracowników.


W procesie kształcenia zawodowego ważne jest integrowanie i korelowanie kształcenia ogólnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie kształcenia ogólnego z uwzględnieniem niższych etapów edukacji. Odpowiedni poziom wiedzy ogólnej powiązanej z wiedzą zawodową przyczyni się do podniesienia poziomu umiejętności zawodowych absolwentów szkół kształcących się w konkretnych zawodach, a tym samym zapewni możliwość sprostania wyzwaniom zmieniającego się rynku pracy.
Uwagi o realizacji programu praktyki zawodowej
1. Program praktyk należy traktować elastycznie, realizowane zadania powinny być dostosowane do specyfiki placówki.

2. Nad przebiegiem praktyki zawodowej i jej realizacją czuwa opiekun praktyk.
3. Słuchacz ma obowiązek w czasie praktyk prowadzić dzienniczek praktyk, w którym powinien zapisywać informacje dotyczące stanowiska pracy praktykanta, zakresu wykonywanych czynności, godzin praktyki oraz własne wnioski. Zapisy w dzienniczku powinny być potwierdzone podpisem i ewentualnie pieczątką opiekuna praktyk.

4. Opiekun praktyk dokonuje oceny umiejętności opanowanych przez słuchacza podczas praktyki na podstawie obserwacji sposobu wykonywania zadań, czynności, poleceń oraz uwzględnia takie kryteria jak: pracowitość, punktualność, etyka zawodowa, kultura osobista, rzetelność w wykonywaniu powierzonych zadań, wykorzystanie wiadomości     i umiejętności uzyskanych w szkole, systematyczności zapisów w dzienniczku praktyk zawodowych. Ocena końcowa powinna być zapisana słownie w dzienniczku praktyk zawodowych.
5. Praktyki zawodowe powinny umożliwić uczniom pogłębienie, rozszerzenie wiadomości  i umiejętności uzyskanych na zajęciach edukacyjnych w szkole. Powinny również przygotować uczniów do kierowania pracą innych, wykształcić umiejętność pracy                    i współdziałania w zespole, wzmacniać poczucie odpowiedzialności za jakość pracy, poszanowania mienia i uczciwości.
6. W pierwszych dniach pracy uczeń zapoznaje się z regulaminami, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz z zasadami ochrony środowiska obowiązującymi w jednostce i jest zobowiązany do ich przestrzegania. Praktykant stosuje normy i reguły obyczajowe w kontaktach międzyludzkich, kształtuje prawidłowe relacje z pracownikami, kontrahentami i innymi osobami współpracującymi z przedsiębiorstwem. Dostosowuje również wygląd zewnętrzny do sytuacji zawodowej.

7. Środki dydaktyczne:

- wewnętrzne przepisy prawne regulujące funkcjonowanie jednostki organizacyjnej;

- formularze dokumentów: np.: sprzedaży, obrotu gotówkowego i  bezgotówkowego oraz związanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracowników;

- oprogramowanie do prowadzenia spraw kadrowo – płacowych, ubezpieczeniowych oraz podatkowych.

8.  Proponowane metody dydaktyczne: zaleca się stosować metody ćwiczeń, które to kształtują kompetencje do wykonywania zadań zawodowych technika ekonomisty takich jak: umiejętność korzystania z przepisów prawa, samodzielne rozwiązywane problemów, sporządzanie dokumentów.

9.    Formy organizacyjne: praca indywidualna i grupowa.
Uszczegółowione efekty kształcenia:
EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo – płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:

1. Bezpieczeństwo i higiena pracy, ochrona przeciwpożarowa i zasady ochrony środowiska

· określa zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracowników;
· przestrzega zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, stosuje się do przepisów ochrony przeciwpożarowej oraz zasad ochrony środowiska podczas wykonywania prac biurowych;

2. Prowadzenie spraw kadrowych oraz rozliczanie wynagrodzeń
· stosuje przepisy prawa dotyczące spraw kadrowych i płacowych;
· prowadzi rekrutację pracowników i dokumentację osobową:

a) prowadzi proces rekrutacyjny pracowników,

b) prowadzi akta osobowe pracowników,

c) sporządza dokumenty na wniosek pracownika,

d) prowadzi sprawy związane z wykonywaniem zadań zawodowych na podstawie umów cywilnoprawnych;

3. Rozliczanie innych świadczeń związananych z pracą
· prowadzi sprawy związane ze świadczeniami socjalnymi,

· rozlicza podróże służbowe,

· rozlicza świadczenia pozapłacowe, związane z używaniem samochodów prywatnych do celów służbowych;

4. Rozliczanie wynagrodzeń
· rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy,

· rozlicza wynagrodzenia z tytułu umów cywilnoprawnych,

· prowadzi dokumentację płacową;

5. Przeprowadzanie analizy kadrowej i płacowej
· określa wskaźniki wykorzystywane do przeprowadzenie analizy zatrudnienia,

· oblicza wskaźniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np.: płynności kadr, stanu zatrudnienia, wydajności pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia,
· rozpoznaje wskaźniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy wynagrodzeń,
· oblicza wskaźniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy wynagrodzeń, np.: przeciętne wynagrodzenie w danym okresie, wskaźniki wzrostu wynagrodzeń w badanych okresach, wskaźnik efektywności wynagrodzeń, itp.,

· interpretuje obliczone wskaźniki zatrudnienia,

· interpretuje obliczone wskaźniki wynagrodzeń;

6. Prowadzenie spraw kadrowych i płacowych z zastosowaniem technologii informacyjnych                    i  systemów komputerowych.

7. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

· stosuje różne formy rozliczeń z kontrahentami,

· prowadzi rozliczenia z bankami,

· prowadzi rozliczenia podatkowe osób fizycznych i jednostek organizacyjnych, które nie są podatnikami podatku dochodowego od osób prawnych,

· prowadzi rozliczenia z ZUS,

· prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia z ZUS z zastosowaniem technologii informacyjnych i  systemów komputerowych;
8. Kompetencje personalne i społeczne

· przestrzega zasad kultury osobistej i etyki zawodowej,

· wykazuje się kreatywnością i otwartością na zmiany,

· planuje wykonywanie zadań,

· ponosi odpowiedzialność za wykonywane zadania,

· współpracuje w zespole,

· stosuje techniki radzenia sobie ze stresem,

· aktualizuje wiedzę i doskonali umiejętności zawodowe;

9. Organizacja pracy małych zespołów

· planuje pracę zespołu w celu wykonania przydzielonych zadań,

· dobiera osoby do wykonania odpowiednich zadań,

· kieruje wykonaniem przydzielonych zadań,

· monitoruje i ocenia jakość wykonania przydzielonych zadań,

· wprowadza rozwiązania techniczne i organizacyjne wpływające na poprawę warunków i jakość pracy.
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