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Program i organizacja praktyki w branzy ekonomicznej

Celem gtéwnym praktyki szkoleniowej jest zdobywanie przez nauczycieli wiedzy praktycznej
w przedsiebiorstwach, a tym samym zwiekszenie skutecznosci procesu nauczania przedmiotéw
zawodowych i dostosowanie go do wymogéw wspotczesnego rynku pracy.! Uczestniczenie
w praktykach zawodowych pozwoli nauczycielom na pogtebienie i aktualizowanie wiedzy,
przyczyni sie do podniesienia kompetencji zawodowych, pobudziich aktywnos¢ do ksztatcenia
ustawicznego.

Praktyka odbywac sie bedzie w firmie WOMAK GAMMA sp. z 0.0. we Wroctawiu. Spétka prowadzi
dziatalnos¢ inwestycyjno-administracyjno-zarzadcza. Spétka buduje, administruje i zarzadza
obiektami komercyjnymi tj. Centrami Handlowymi w catej Polsce - aktualne posiadane obiekty
znajduja sie we: Wroctawiu, Olsztynie, Poznaniu i Rzeszowie.

Aktualna struktura przedsiebiorstwa rozkfada sie na cztery poziomy:

1. Poziom pierwszy - Zarzad - Prezes Zarzadu, Dyrektor Zarzadzajacy, Prokurent.

2. Poziom drugi — Dyrektor ds. fin.-prawnych; Dyr. Ds. adm.-prawnych.

3. Poziom trzeci - Szefowie dziatéw ; Dziat Techniczny, Controllingu i Finanséw, Prawny, Najmu,
Administracyjno-Biurowy; Administracyjno-Zarzadczy.

4. Poziom czwarty - pracownicy poszczegdlnych dziatéw przedsiebiorstwa.

Praktyka odbywac sie bedzie na stanowiskach:

- senior Menagera dziatu Controllingu i Finanséw,
« specjalisty ds. Controllingu,

« kontrolera Zarzadzania,

+ ksiegowego,

« senior Menagera ds. Prawnych.

Nauczyciele przedmiotéw ekonomicznych w trakcie odbywania praktyk zapoznaja sie
zzagadnieniami zwigzanymi z zarzadzaniem i kierowaniem przedsiebiorstwem w warunkach

T Program jest opracowany na podstawie programu nauczania dla zawodu: technik ekonomista 341[02]/MEN/2008.05.20
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gospodarki rynkowej, nowoczesnymi technologiami i oprzyrzagdowaniem technicznym
w przedsiebiorstwach, a takze z organizacjg i technikg pracy. Uzyskajg aktualne informacje na
temat funkcjonowania rynku pracy, co pozwoli na skuteczniejsze przygotowanie uczniéw do
podejmowania decyzji zwigzanych z przysztym zatrudnieniem.

W czasie odbywania praktyk nauczyciele ksztatcenia zawodowego beda mieli mozliwos¢
zapoznania sie z organizacja i struktura przedsiebiorstw, praca wykonywana w poszczegélnych
dziatach i na stanowiskach pracy, regulaminami wewnetrznymi, zasadami obstugi klientéw oraz
warunkami wspdtpracy zinstytucjamii kontrahentami tworzacymi otoczenie zewnetrzne firmy.
Posiadane przez nauczycieli umiejetnosci zawodowe w zakresie technik biurowych, systemoéow
finansowo-ksiegowych w przedsiebiorstwie, prowadzenia rachunkowosci, stosowania procedur
administracyjnych, obstugi urzadzen biurowych czy tez obstugi klienta beda mogty by¢
skonfrontowane z rzeczywistymi warunkami pracy w przedsiebiorstwach. Oprécz udziatu
w procesie pracy nauczyciele beda uczestniczyli w spotkaniach i zajeciach szkoleniowych
prowadzonych przez specjalistéw w formie pokazdw, ¢wiczen oraz instruktazy. Okreslone
wskazniki celéw szczegdtowych wynikaja bezposrednio z rezultatéw poszczegélnych zadan.
Tre$¢ programu szczegodlnie uwzglednia wspdtczesne wymagania, jakim musi sprostac
kadra przedsiebiorstwa, aby wtasciwie organizowac prace i zaspokoi¢ potrzeby konsumenta.
Konkurencja na rynku motywuje kazdego przedsiebiorce do poszukiwania nowego, bardziej
kreatywnego sposobu zabiegania o klienta.

Doskonalenie nauczycieli w 80 — godzinnym programie praktyk przebiega w 3 modutach:
1. Organizowanie pracy w przedsiebiorstwie.

2. Praca w Controllingu i Finansach oraz Ksiegowosci

3. Obstuga informatyczna w przedsiebiorstwie.

Program doskonalenia w tych 3 modutach umozliwi nauczycielom zapoznanie sie znowosciami
na wspotczesnych rynkach, pogtebienie umiejetnosci praktycznych, ktére w szkolnym procesie
dydaktycznym przetozg sie na skuteczniejsze ksztatcenie pracownika. Praktyka odbedzie sie
pod kierunkiem opiekunéw praktyk, ktorymi sg pracodawcy, wiasciciele firm lub wyznaczeni
przez nich pracownicy.

Wymiar czasu pracy w ramach praktyk to 8 godzin dziennie.
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Charakterystyka branzy i zawodow.

Nauczyciele przedmiotéw zawodowych z dziedziny ekonomii i ekonomik szczegétowych,
obrotu towarowego i administracji, zatrudnieni w placéwkach oswiatowych objetych projektem
ksztatcg ucznidw w zawodzie technik ekonomista.

Absolwenci tego kierunku moga by¢ zatrudniani we wszystkich dziatach gospodarki narodowej:
w przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych i ustugowych, w instytucjach finansowych,
w jednostkach sektora finanséw publicznych, zaktadach i towarzystwach ubezpieczeniowych,
w biurach rachunkowych i jednostkach nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j.

Zgodnie z Polskimi Standardami Kwalifikacji Zawodowych wykonuja nizej podane zawody
s zatrudniani na stanowiskach:

- specjalista do spraw rachunkowosci (specjalista do spraw sprawozdawczosci finansowe;j
ianaliz finansowych, specjalista do spraw kalkulacji kosztéw, specjalista do spraw finansowo—
ksiegowych, kierownik sekgji, komorki w dziale ksiegowosci),

« asystent rachunkowosci (referent ds. komputerowej ewidencji dokumentoéw, referent do
spraw rachunkowosci, referent finansowy, referent do spraw fakturowania, referent do spraw
uproszczonych form ewidencji do celéw podatkowych),

- ksiegowy,

« pracownik komérek finansowo-ksiegowych,

- inwentaryzator,

« kierownik matego przedsiebiorstwa.

Wiele z wymienionych wyzej zawoddw, to zawody uniwersalne, poniewaz prace jako funkcje
ustugowe, wystepuja w réznym zakresie, w kazdym przedsiebiorstwie i instytucji. Od pracownikéw
wykonujacych te zawody wymaga sie wiedzy z wielu dziedzin, a ponadto umiejetnosci
komunikacji, prezentacji i wspdtpracy w zespole, rozumienia otoczenia firmy i konsumentéw,
a takze na wielu stanowiskach rozwijania predyspozycji liderskich.

Od pracownikéw zatrudnionych w przedsiebiorstwach handlowych i ustugowych, w dziatach
sprzedazy w przedsiebiorstwach produkcyjnych wymagane sa umiejetnosci pozyskiwania
partneréw handlowych, prowadzenia negocjacji, przygotowywania i zawierania umoéw
handlowych.

Niezbedna jest znajomos¢ réznych form i nowoczesnych technik sprzedazy oraz wiedza z zakresu
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towaroznawstwa, na biezaco aktualizowana w zwiazku z rozwojem nowych rynkéw zbytu.
W zaleznosci od zajmowanego stanowiska od pracownikéw sektora obrotu towarowego
i ustug wymaga sie kwalifikacji zwigzanych z planowaniem, organizowaniem i kierowaniem
dziatalnoscig handlowa, umiejetnosci postugiwania sie nowoczesnym sprzetem ( np. terminalami
kasowymi), znajomosci i stosowania obowigzujgcych procedur, wiedzy z zakresu prowadzenia
aktywnej sprzedazy.

Rozwdj tego sektora wymaga od pracownikéw umiejetnosci analizowania rynku pod wzgledem
oczekiwan i potrzeb klientéw oraz ich zachowan rynkowych.

Programy nauczania w tych zawodach powinny by¢ ukierunkowane na ksztattowanie praktycznych
umiejetnosci zawodowych i powinny by¢ modyfikowane zgodnie z potrzebami rynku pracy.

Cele praktyki

W wyniku praktyki nauczyciel powinien:

Poznac¢ specyfike przedsiebiorstwa:

« przedmiot dziatalnosci gospodarczej i jej zakres, regulaminy wewnetrzne, przepisy bhp, p.poz.,
strukture organizacyjng i forme prawna, metody zarzadzania i pracy, obszary aktywnosci
ekonomicznej, podstawowe problemy w kierowaniu i zarzadzaniu przedsigbiorstwem,

« polityke zatrudnienia w przedsiebiorstwie: metody i zasady doboru pracownikéw, systemy
motywacyjne i $ciezki awansu, regulaminy pracy i system wynagradzania.

Zapoznac sie z systemem finansowo - ksiegowym w przedsiebiorstwie:

« zakladowym planem kont, formami i technikami ewidencji ksiegowej, zasadami prowadzenia
ksiag rachunkowych, obiegiem dokumentéw, formami i metodami rozliczenn wewnetrznych
izewnetrznych, ewidencja i rozliczaniem kosztéw, rozliczaniem podatkdw, rodzajami dokumentéw,
systemem ich tworzenia, przyjmowania i kontroli,

» dokumentacja ptacowa i dokumentacja z zakresu ubezpieczen spotecznych, zasadami
sporzadzania listy ptac.

Poznac czynnosci pracownika Sekcji Kadr, BHP i Sekretariatu w zakresie:
- organizowania i aktualizacji ksiegi stuzb,
- zlecania, organizowania i prowadzenia ewidencji szkolen,
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« prowadzenia akt osobowych,

« prowadzenia i archiwizowania bazy danych osobowych pracownikéw,
« obstugi socjalnej pracownikoéw,

« prowadzenia dokumentéw wynikajacych z rejestru handlowego,

- rejestracji obiegu dokumentéw,

« prowadzenia sekretariatu,

« wspotdziatania z organami kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

Pozna¢ czynnosci na stanowisku Kierownika Kontrolingu i Finanséw w zakresie:

« prowadzenia inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych,

« ewidengji i rozliczania kosztéw dziatalnosci operacyjnej,

« ewidencjii rozliczania kosztéw sprzedanych wyrobéw gotowych i pétproduktéw, sporzadzania
kalkulacji wynikowych,

« udziatu w weryfikacji sprawozdan finansowych.

Pozna¢ czynnosci ksiegowego w zakresie:

« prowadzenia ewidencji i rozliczania wyrobéw gotowych, ustug,

« dekretowania dokumentéw ksiegowych,

- prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT i podatku dochodowego,

+ opracowywania raportéw i sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,

« prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej,

« prowadzenia ewidencji rozrachunkéw,

« analizowania poziomu i struktury aktywéw i pasywéw przedsiebiorstwa,
« analizowania poziomu zadtuzenia i zdolnosci kredytowej,

- ustalania zdolnosci ptatniczej przedsiebiorstwa.

Pozna¢ czynnosci Specjalisty ds. Kadr w zakresie:

« prowadzenia dokumentacji sSrodkdw na wynagrodzenia,

« obliczania wynagrodzer pracownikéw,

« prowadzenia ewidencji wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,
« sporzadzania listy pfac,

« sporzadzania deklaracji dla ZUS.
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Pozna¢ czynnosci ksiegowego w zakresie:

« ustalania i przekazywania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz na Fundusz
Pracy i FGSP,

« prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego,

« prowadzenia archiwum akt przedsiebiorstwa z obszaru dziatalnosci sekgji.

Pozna¢ czynnosci kierownika Obstugi Biura w zakresie:

« przyjmowania i zatatwiania reklamacji klientéw,

« ustalania potrzeb zwigzanych z zakupami,

« prowadzenia akcji ofertowej na dostawy i ustugi zewnetrzne,

+ negocjowania warunkéw umoéw na dostawy i ustugi zewnetrzne,

« prowadzenia rejestru umow i zamoéwien,

- przyjmowania i rejestracji faktur obcych,

« diagnozowania wiarygodnosci klientéw,

- organizacji targéw i wystaw,

« udzielania informacji o produktach, opracowywania ofert handlowych,
« badania popytu na wyroby i ustugi,

« analizy polityki cenowej, systemu sprzedazy, stosowanych instrumentéw promogji i reklamy,
« przyjmowania zapytan ofertowych od klientéw,

« uzgadniania ceny i warunkéw pfatnosci.

Poznac czynnosci kierownika Obstugi Biura w zakresie:

- ustalania potrzeb zakupu,

« przyjmowania surowcéw, materiatéw, czesci zamiennych i prowadzenie dokumentagji
magazynowej,

« prowadzenia ewidencji ruchu i stanu magazynu.

Zakres pracy/obserwacji:
w Sekcji Kadr, BHP Sekretariatu, Obstugi Biura:
- archiwizowanie bazy danych pracownikéw,
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« opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej,

« rejestrowanie pism przychodzacych,

- obserwacja przygotowania zebrania kierownikéw,

« prowadzenie pod nadzorem opiekuna praktyk ewidencji szkolen.

w Sekgji Kontrolingu, Finanséw i Ksiegowosci:

« prowadzenie ewidencji i rozliczanie niedoboréw, szkéd i nadwyzek srodkéw obrotowych,

« prowadzenie archiwum akt przedsiebiorstwa z obszaru dziatalnosci,

« analizowanie poziomu i struktury aktywow i pasywéw przedsiebiorstwa,

« prowadzenie - pod nadzorem opiekuna praktyk — klasyfikacji i dekretacji dokumentéw
ksiegowych.

w Sekcji Specjalisty ds. Kadr:

« opracowywanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS,

« zalatwianie - pod nadzorem opiekuna praktyk - spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw
na rente lub emeryture i przygotowywane w tym celu dokumentacji,

w Obstugi Biura:

- opracowywanie ofert na produkty, ustugi,

« zbieranie informacji o klientach,

« sporzadzanie - pod nadzorem opiekuna praktyk-uméw na sprzedaz produktéw, ustug,
« obserwacja zatatwiania reklamacji na dostawy lub ustugi zewnetrzne,

« obserwacja prowadzenia magazynu.

1.1 Wymiar praktyk:
Czas trwania praktyki nauczycielskiej to 10 dni roboczych po 8 godzin dziennie.
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1.2 Plan praktyk

Termin Dziaty, llosé
Dzien / Dni praktyki w ktérych odbedzie sie praktyka godzin

I Sekretariat, Obstuga Biura 8

Il Dziat Controllingu i Finanséw 8

1] Dziat Controllingu i Finanséw 8

v Dziat Controllingu i Finanséw 8

Vv Dziat ksiegowosci 8

Vi Dziat ksiegowosci 8

Vil Dziat Obstugi Biura 8

Vil Dziat Prawny 8

IX Dziat Prawny 8

X Dziat Controllingu i Finanséw 8

ﬂ e EDUKAC!I NARODOWE) 2.
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Moduf | - organizowanie pracy w przedsighiorstwie

2.1 Zatozenia organizacyjne i programowe

Dziatalnos¢ przedsiebiorstwa ulega ciagtym zmianom wynikajacym z takich przyczyn, jak:
wzrost wymagan konsumentéw, postep techniczny i organizacyjny, zmiana sytuacji na rynku
pracy oraz narastajace zjawisko konkurencji.

2.2. Cele edukacyjne

W wyniku realizacji praktyk nauczyciel powinien:

« zapoznac sie ze strukturg organizacyjno - prawng przedsiebiorstwa,

« uktadem funkcjonalno - komunikacyjnym catego przedsiebiorstwa,

« zarzgdzeniami, regulaminami, instrukcjami i przepisami bhp. i ppoz., poszczegdlnych dziatéw,
- prowadzonga dokumentacjg, zakresem czynnosci, uprawnieniami i odpowiedzialnoscig na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

« zasadami wspotpracy w zespole.

2.3. Przykltadowe zadania i rezultaty
Zadania wykonywane wspdlnie: nauczyciel i pracownik/opiekun praktyk

Zadanie 1.
Zapoznanie ze strukturg organizacyjno-prawng przedsiebiorstwa.
Czas realizacji: 24 godziny

Sposéb rezalizacji:

«nauczyciel przed przystapieniem do pracy powinien zapoznac sie ze strukturg organizacyjno
- prawng, uktadem funkcjonalno - komunikacyjnym catego zaktadu,
«zapoznanie z zarzadzeniami, regulaminami, instrukcjamii przepisami bhp. i ppoz., poszczeg6lnych
dziatow,

«zapoznanie prowadzong dokumentacja, zakresem czynnosci, uprawnieniamii odpowiedzialnoscig
na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zasadami wspétpracy w zespole.
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Warunki pracy:

« dane dotyczace spotki i inwestycji,

« schemat organizacyjny firmy,

- regulaminy, instrukcje, przepisy,

« zakresy czynnosci pracownikéw danej komarki.

Rezultaty pracy:

- poszerzenie wiedzy na temat dziatalnosci firmy inwestycyjnej,

« poszerzenie wiedzy dotyczacej pracy poszczegdlnych dziatéw,

« poszerzenie wiedzy dotyczacej przepiséw prawnych warunkujacych funkcjonowanie firmy.

|~ P—— MINISTERSTWO —
y NARODOWA STRATECIA L EDUKACJI NARODOWEJ FUNDUST SPOLECINY

Projekt, Praktyki nauczycieli szansg na poprawe jakosci edukacji zawodowej w powiecie lubanskim” jest wspétfinansowany ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Ministerstwa Edukacji Narodowej w ramach Dziatania 3.4.3. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

1



% ; _..\.\.: 5 i
' iy

PO KL 3.4.3 ,Praktyki nauczycieli szansq na poprawe jakosci edukacji zawodowej w powiecie lubariskim”
Al. Kombatantow 2, 59-800 Luban, tel. (75) 64 55 349, fax: (75) 64 55 340, email: praktykipce@interia.pl / NIP: 6131428256, REGON: 230913449

Modut Il - praca w kontrollingu, finansach i ksiggowosci

3.1 Zalozenia organizacyjne i programowe

Podstawa dziatalnosci kazdego przedsiebiorstwa jest sprawnie dziatajaca ksiegowos¢. Praktyka
w dziale ksiegowosci oraz bezposrednio wykonywane czynnosci przez nauczycieli udoskonalg
umiejetnosci, ktére powinny przetozy¢ sie na szkolny proces dydaktyczny. Program zaktada
czynne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym. Nauczyciel w trakcie odbywania praktyk
powinien zapoznac sie czynnos$ciami pracownikéw kontrollingu oraz ksiegowego i udoskonali¢
umiejetno$¢ prowadzenia spraw finansowo-ksiegowych przedsiebiorstwa.

3.2. Cele edukacyjne

W wyniku realizacji praktyk nauczyciel powinien:

« poznac czynnosci pracownikédw controllingu i ksiegowego,

- prowadzi¢ dokumentacje srodkéw na wynagrodzenia pracownikéw,

«umiec ustali¢ i przekazac skfadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz fundusz pracy,
« umiec prowadzic rozliczenia z tytutu podatku dochodowego.

3.3. Przykiadowe zadania i rezultaty
Zadania wykonywane wspélnie: nauczyciel i pracownik/opiekun praktyk

Zadanie 1.
Zapoznanie z praca dziatu ksiegowosci.
Czas realizacji: 8 godzin

Sposéb realizadji:

« zapoznanie z organizacja pracy w dziale ksiegowosci,

«zapoznanie z zakresem obowigzkdw na poszczegdinych stanowiskach w dziale ksiegowosci,
« zapozanie z obiegiem dokumentéw w dziale ksiegowosci,

« zapozanie z regulaminami wewnetrznymi dziatu.

Warunki pracy:
« dokumentacja wewnetrza dziatu (np. regulaminy),
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« przyktadowe oprogramowanie wspomagajace obieg dokumentacji w dziale,
« zakresy obowigzkéw pracownikéw.

Rezultaty pracy:
« poszerzenie wiedzy na temat funkcjonowania dziatu ksiegowosci,
« poszerzenie wiedzy dotyczacej wykorzystywanego oprogramowania w dziale ksiegowosci.

Zadanie 2.
Sporzadzanie deklaracji do ZUS.
Czas realizacji: 8 godzin

Sposéb realizacji:

+zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
« zapoznanie z oprogramowaniem komputerowym stuzacym do rozliczen z ZUS,

« sporzadzenie przyktadowej deklaracji do ZUS,

Warunki pracy:

- Czas pracy,

- akty prawne dotyczace rozliczen z ZUS,

« stanowisko komputerowe z oprogramowaniem komputerowym,
« przyktadowe dane do rozliczen.

Rezultaty pracy:
- prawidtowo sporzadzona deklaracja do ZUS,
« poszerzenie wiedzy dotyczacej rozliczen z ZUS.

Zadanie 3.
Sporzadzanie deklaracji podatkowe;j.
Czas realizacji: 8 godzin

Sposéb realizadji:

« zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi rozliczert podatkéw,

« zapoznanie z oprogramowaniem komputerowym stuzagcym do rozliczer podatkéw,
- sporzadzenie przyktadowej deklaracji podatkowe;j.
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Warunki pracy:

« akty prawne dotyczace rozliczer podatkéw,

« stanowisko komputerowe z oprogramowaniem komputerowym,
« przyktadowe dane do rozliczen.

Rezultaty pracy:
« prawidtowo sporzadzona deklaracja podatkowa,
« poszerzenie wiedzy dotyczacej rozliczert podatkowych.

Zadanie 4.
Zapoznanie z zasadami i sposoby naliczania funduszu zdrowotnego i funduszu pracy.
Czas realizacji: 8 godzin

Sposob realizacji:

- zapoznanie z przepisami prawnymi zwigzanymi z ustawa o finansach publicznych,

- zapoznanie z oprogramowaniem komputerowym stuzacym do rozliczer funduszu zdrowotnego
i funduszu pracy.

Warunki pracy:
« akty prawne dotyczace rozliczen finanséw publicznych,
« stanowisko komputerowe z oprogramowaniem komputerowym.

Rezultaty pracy:
« poszerzenie wiedzy dotyczacej zasad i sposobdw rozliczania zgodnych z ustawa o finanséw
publicznych.

Zadanie 5.
Zapoznanie ze sposobem wykonania listy ptac.
Czas realizacji: 8 godzin

Sposob realizacji:

+ zapoznanie z przepisami regulujagcymi zasady naliczania wynagrodzen,

« zapoznanie z oprogramowaniem komputerowym stuzacym do sporzadzania listy ptac,
« sporzadzenie listy ptac.
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Warunki pracy:

« wewnetrzne regulaminy dotyczace wynagrodzen pracowniczych,
« stanowisko komputerowe z oprogramowaniem komputerowym,
- przyktadowe dane.

Rezultaty pracy:
- prawidtowo sporzadzona lista ptac,
« poszerzenie wiedzy dotyczacej zasad i sposobéw naliczania wynagrodzen.

Uwaga dotyczqca sposobu wykonania zadan.

Zadania wykonywane przez opiekuna powinny zosta¢ powtdrzone przez nauczyciela, przy
czym nauczyciel powinien w pierwszej kolejnosci wykona¢ je pod nadzorem opiekuna,
a nastepnie ¢wiczenia te wykonuje nauczyciel samodzielnie.
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Modut 11l - wykorzystanie nowoczesnych technologii it w przedsighiorstwie

4.1 Zalozenia organizacyjne i programowe

We wspotczesnym przedsiebiorstwie techniczne oprzyrzadowanie pracy decyduje o sprawnosci
i jakosci wynikéw pracy. Kompleksowy informatyczny system ma za zadanie wspomaganie
pracy na wszystkich stanowiskach pracy w przedsiebiorstwie. Od systemu informatycznego
oczekuje sie szybkiego i precyzyjnego wsparcia. Jest to dziedzina bardzo szeroka, dynamicznie
rozwijajaca sie i wspotczednie nieodzowna, aby przedsiebiorstwo mogto prawidtowo komunikowa¢
sie z otoczeniem zewnetrznym, jak i uczestniczy¢ w organizacji pracy we wszystkich pionach
i stuzbach.

Technika informatyczna znajduje zastosowanie w ksiegowosci, rachunkowosci, prowadzeniu
ewidendji i rozliczen, opracowywaniu raportéw i sprawozdan w prowadzeniu sprawozdawczosci
statystycznej, prowadzeniu ewidencji rozrachunkéw, analizowaniu poziomu i struktury aktywow
i pasywow przedsiebiorstwa, analizowaniu poziomu zadtuzenia i zdolnosci kredytowej,
prowadzeniu dokumentacji srodkéw na wynagrodzenia i obliczania wynagrodzen pracownikéw,
sporzadzania list ptac, deklaracji dla ZUS, prowadzenia archiwum itd.

Aktualnie w przedsiebiorstwie nowoczesne technologie informatyczne stosowane sa w:
« ksiegowosci i kadrach,

« marketingu,

« zarzadzaniu przedsiebiorstwem.

Technologie informatycznego oprogramowania i stosowania zmieniaja sie szybko i szkolne
zasoby s3 czesto nieaktualne, nauczyciele powinni odby¢ praktyki w tym zakresie. Gtéwnym
zatozeniem programu tego rozdziatu jest udoskonalenie umiejetnosci korzystania ze sprzetu
komputerowego i uzytkowych programéw komputerowych stosowanych w przedsiebiorstwie.
W programie szkolenia uwzglednia sie praktyke na stanowiskach pracy w dziale ksiegowosci
i kadr oraz w dziale marketingu. Nauczyciele zapoznaja sie znowoczesnym oprogramowaniem
finansowo-ksiegowym w przedsiebiorstwie.
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4.2, Cele edukacyjne.

W wyniku realizacji praktyk nauczyciel powinien:

« poznac system finansowo-ksiegowy przedsiebiorstwa,

- pracowac z oprogramowaniem ksieggowo-ptacowym,

« wykorzystac techniki komputerowe w przedsiebiorstwie.

4.3. Przykladowe zadania i rezultaty
Zadania wykonywane wspélnie: nauczyciel i pracownik/opiekun praktyk

Zadanie 1.
Ewidencja i rozliczenie kosztéw dziatalnosci przedsiebiorstwa.
Czas realizacji: 8 godzin

Sposéb realizadji:

« zapoznanie z oprogramowaniem komputerowym stuzagcym do ewidencjii rozliczen kosztow,
- dokonanie ewidencji kosztéw dziatalnosci przedsiebiorstwa,

- rozliczenie kosztéw dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Warunki pracy:
« stanowisko komputerowe z oprogramowaniem komputerowym,
« przyktadowe dane.

Rezultaty pracy:
« prawidtowa ewidencja kosztéw,
« prawidtowe rozliczenie kosztow.

Zadanie 2.
Analiza poziomu aktywow i pasywoéw przedsiebiorstwa.
Czas realizacji: 8 godzin

Sposéb realizadji:

« zapoznanie z oprogramowaniem komputerowym stuzgcym do analizy kosztow,
« dokonanie analizy,

- analiza sprawozdawczosci finansowej przedsiebiorstwa.
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Warunki pracy:
« stanowisko komputerowe z oprogramowaniem komputerowym,
- przyktadowe dane, sprawozdania.

Rezultaty pracy:
« prawidtowo sporzadzona analiza.

Uwaga dotyczqca sposobu wykonania zadan.

Zadanie wykonywane przez opiekuna powinny zosta¢ powtdrzone przez nauczyciela, przy
czym nauczyciel powinien w pierwszej kolejnosci wykona¢ je pod nadzorem opiekuna,
a nastepnie ¢wiczenia te wykonuje nauczyciel samodzielnie.
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Metodyka realizacji programu praktyk szkoleniowych nauczycieli
w zaktadach pracy

W trakcie realizacji praktyk zawodowych nauczyciele powinni obserwowa¢ czynnosci
zawodowe pracownikéw przedsiebiorstwa, wykonywac zadania zawodowe pod kierunkiem
opiekuna praktyki. Po uzyskaniu doswiadczenia zawodowego, nauczyciele wykonujg okreslone
zadania samodzielnie na poszczegdlnych stanowiskach pracy w przedsiebiorstwie. Wybor
tresci praktyki zawodowej nauczycieli wynika z wymagan zawodowych stawianych przysztym
mtodym ekonomistom.

Zawarte w programie praktyk propozycje zadan nalezy potraktowac nie tyle jako konkretny
program, ale jako inspiracje dla nauczyciela i opiekuna praktyk w przedsiebiorstwie do
opracowania nowych zadan wynikajacych z aktualnych mozliwosci ich przeprowadzenia
w okreslonym przedsiebiorstwie. Podczas realizacji praktyk nauczyciel powinien zwrdci¢ uwage
na korelacje pomiedzy programem, zadaniami a specyfika przedsiebiorstwa. Oczywistym jest,
ze nauczyciel moze korzysta¢ z proponowanych tresci i zadarn w dowolny sposéb, ustalony
zopiekunem praktyk . Wynikac to bedzie przede wszystkim z biezacych potrzeb przedsiebiorstwa.
Dwutygodniowy okres praktyk szkoleniowych dla nauczycieli zawodu, obejmujacy 80 godzin,
przy rozlegtosci, ztozonosci i réznorodnosci problematyki funkcjonowania przedsiebiorstwa
tej branzy koncentruje sie na programie, w ramach ktérego proponowane zadania nastawione
$3 na nowoczesne rozwigzania oraz technologie.

Opiekun praktyk powinien tez elastycznie wykorzystywac jednostki godzinowe na realizacje
zadan w ramach poszczegdlnych modutéw. Rozpoczynajac praktyke nauczyciele powinni
zostac zapoznani ze struktura organizacyjna zakfadu, regulaminem pracy oraz przepisami bhp.
i p-poz, np. wypetniajac tabele: ,Charakterystyka przedsiebiorstwa” oraz analizujgc informacje
uzyskane od przedsiebiorcéw np. z wykorzystaniem ,Ankiety dla przedsiebiorcéw”. Po kazdym
dniu praktyki powinno zosta¢ przeprowadzone z opiekunem podsumowanie i okreslenie
wnioskéw do nastepnych dziatar doskonalacych, w ramach ,Dziennik praktyk”.

Oceny efektéw ksztatcenia i realizacji wyznaczonych celéw w projekcie mozna dokonac:

- na podstawie przebiegu ¢wiczen i okresdlenia rezultatéw pracy, ktére opisane sa w sposéb
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mierzalny i potwierdzone sg odpowiednimi wpisami w Dzienniku Praktyk,
- na podstawie “Analizy Dziennika Praktyk”,
- korzystajac z ,Audytu jakosci praktyk”.

Nadmienmy, ze ,Dziennik praktyk” moze by¢ dobrym wzorem do ,konspektowania” praktyk,
pozwalajacym wykorzystaé zawarte w niej tresci na kursach doskonalacych i dalszej pracy
dydaktycznejz mtodzieza. Réwnolegle, w ramach samoksztatcenia, powinna by¢ wykorzystywana
aktualna literatura przedmiotu i wewnetrzne instrukcje, ktérymi objeci sa pracownicy
przedsiebiorstwa.
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