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WPROWADZENIE

Niniejszy program praktyk opracowany zostal przez interdyscyplinarny zespot
ekspertow w ramach projektu ,,Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii”
realizowanego przez przedsigbiorstwo SYNTEA SA. Dokument stanowi szczegoétowy opis
programu praktyk zawodowych dla nauczycieli oraz instruktorow przedmiotow
ekonomicznych. W dokumencie przedstawiono: profil kompetencji absolwenta praktyki,
ramowy plan realizacji programu praktyki, dydaktyczna mape¢ przebiegu praktyki oraz
szczegotowy opis zadan obligatoryjnych realizowanych w ramach praktyki, uzupetnionych o
zadania dodatkowe do samodzielnej realizacji. Program praktyki sktada si¢ z 17 zadan
obligatoryjnych oraz zadan dodatkowych zawartych w aneksie 3, ktore nauczyciel moze
realizowa¢ w dowolnym momencie praktyki.

Tematyka zadan dotyczy m.in.: planowania, organizacji, realizacji oraz kontroli
funkcjonowania procesOw przedsiebiorstwa; stosowania metod ustalania norm zuzycia
surowcow; analizy obowigzkéw pracownikow poszczegélnych komodrek organizacyjnych;
sporzadzania 1 analizy dokumentacji stosowanej w przedsigbiorstwie; zastosowania
programéw komputerowych wspomagajacych prace logistyki, produkcji ksiegowosci, kadr i
plac, a takze zastosowania nowoczesnych urzadzen biurowych.

Program praktyk odzwierciedla aktualne potrzeby rynku pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem: specyfiki branzy ekonomicznej, wymagan pracodawcow, warunkow pracy,
planowanych zamian prawnych. Program zostal opracowany z uwzglednieniem analizy
dokumentacji programowej ksztalcenia zawodowego obejmujacej w szczegdlnosci podstawe
programowa ksztalcenia w zawodzie, w tym kwalifikacje wyodrgbnione w zawodach
przypisanych do branzy (Rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy
programowej ksztalcenia w zawodach).

Dzigki uczestnictwu w  programie praktyk korzysci odniosa zaréwno
nauczyciele/instruktorzy, szkoty zawodowe, jak 1 przedsigbiorstwa.

Nauczyciel/instruktor odniesie znaczne korzysci zarowno w zakresie wiedzy (m.in.:
uzupelnienie posiadanej wiedzy teoretycznej o praktyczne zastosowania w obszarze:
planowania, organizacji, realizacji, kontroli funkcjonowania proceséw przedsigbiorstwa),
umiejetnosci (m.in.: praktyczne zastosowanie programéw komputerowych wspomagajacych
funkcjonowanie przedsiebiorstwa), kompetencji (m.in.: wzrost motywacji w zakresie
stosowania aktywnych form edukacyjnych).

Szkoly zawodowe zyskaja mozliwos¢ ksztatcenia kadry i1 ugruntowania kwalifikacji
nauczycieli w  zakresie stosowania nowoczesnych technologii, jak rdéwniez
nawigzania wspOlpracy z przedsiebiorstwami, dzigki ktorej uczniowie uzyskaja mozliwosé
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poznania nowoczesnych technologii stosowanych w przedsigbiorstwach. Istotng zaleta bedzie
takze perspektywa ksztalttowania wizerunku szkoty otwartej na nowe technologie oraz
zmniejszenie rozbieznosci pomiedzy wiedzg zdobyta w szkole zawodowej, a potrzebami
dynamicznie rozwijajacych si¢ przedsigbiorstw.

Z punktu widzenia przedsiebiorstwa uczestnictwo w realizacji niniejszego programu
praktyk zawodowych umozliwi m.in.: ksztatltowanie programu edukacji, a tym samym
kompetencji przysztych pracownikow, uzyskanie wsparcia merytorycznego ze strony
nauczycieli oraz finansowego ze strony organizatoroOw projektu, promocj¢ przedsigbiorstwa
wsrdd nauczycieli, przysztych pracownikéw i kooperantow, a takze budowanie wizerunku
firmy odpowiedzialnej spotecznie.

Polaczenie teoretycznej wiedzy posiadanej przez nauczyciela przed przystgpieniem do
praktyk z nabyciem konkretnych, praktycznych umiej¢tnosci po ich zakonczeniu, podniesie
poziom zaje¢ dydaktycznych oraz umozliwi pelniejsza motywacje ucznidow zawodow
ekonomicznych i podniesie ich warto$¢ na rynku pracy.
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CZESC | - ZALOZENIA PROGRAMU PRAKTYKI

1. Podstawowe informacje o projekcie
1.1. Informacje ogolne

a.  Projekt ,,Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii” realizowany jest przez
SYNTEA SA wpisane do KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO pod numerem
KRS0000308412, w  ramach Programu  Operacyjnego Kapital  Ludzki
wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego, Priorytet III
Wysoka jakos¢ systemu o$wiaty, Dziatanie 3.4. Otwarto$¢ systemu edukacji
w konteks$cie uczenia si¢ przez cate zycie, Poddziatanie 3.4.3 Upowszechnienie uczenia
si¢ przez cate zycie — projekty konkursowe.

b.  Gléwnym celem projektu jest opracowanie i pilotazowe wdrozenie 4 programow
praktyk w przedsigbiorstwach dla 300 nauczycieli ksztatcenia zawodowego
I instruktorow praktycznej nauki zawodu z terenu wojewodztwa lubelskiego w czasie do
31.05.2014.

c.  Projekt realizowany jest w okresie od 1 czerwca 2011r. do 31 maja 2014 r.

d.  Projekt zaktada realizacj¢ nastepujacych form wsparcia:
e Specjalistyczne  szkolenia adekwatne do branzy Uczestnika projektu:
informatycznej, budowlanej, ekonomicznej, elektronicznej.
e Praktyki krajowe — Uczestnicy projektu wezmg udzial w praktykach (2 tygodnie-
80 godzin) w zakladach oferujacych ustugi zwigzane z zawodem, w ktéorym
realizujg proces ksztatcenia. Kazdemu Uczestnikowi przystugiwac bedzie wsparcie
opiekuna w przedsigbiorstwach, w ktorych beda odbywaty si¢ praktyki.
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1.2.  Cel projektu

Glownym celem projektu ,,Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii” jest
opracowanie i1 pilotazowe wdrozenie 4 programéw praktyk w przedsiebiorstwach dla 300
nauczycieli ksztatcenia zawodowego 1 instruktorow praktycznej nauki zawodu z terenu woj.
lubelskiego.

Cele szczegdtowe projektu zaktadaja:

o wypracowanie rozwigzan bedacych nowa jakoscia w doskonaleniu nauczycieli
prowadzacych ksztatcenie zawodowe

o podniesienie przez nauczycieli i instruktorow praktycznej nauki zawodu wiedzy
z zakresu nowych technologii stosowanych w przedsigbiorstwach

o podniesienie  kompetencji zawodowych nauczycieli instruktorow w branzach
informatycznej, ekonomicznej, elektronicznej i budowlane;j.

Realizacja powyzszych celow projektu pozwoli na wypracowanie dobrych praktyk
w zakresie doskonalenia nauczycieli ksztalcenia zawodowego. Upowszechnienie informacji
dotyczacych przyktadow dobrej praktyki wypracowanej w projekcie przyczyni si¢ do
podniesienia jako$ci ksztalcenia zawodowego. Nauczyciele przedmiotow zawodowych
I instruktorzy praktycznej nauki zawodu bedg mie¢ mozliwo$¢ zaktualizowania swojej wiedzy
przez bezposrednie do$wiadczenie pracy w przedsiebiorstwach, kontakt z nowoczesna
technologia, oprzyrzadowaniem i rozwigzaniami organizacyjnymi.

Cel glowny oraz cele szczegdtowe projektu sa zgodne z 4 celem szczegdtowym PO KL,
Planem Dziataf na 2010r. w zakresie Priorytetu III, Poddziatanie 3.4.3., gdyz przyczyniajg si¢
do upowszechnienia ksztalcenia si¢ przez cale zycie wsréd nauczycieli zawodowych
| instruktorow praktycznej nauki zawodu, poprzez udzial w doskonaleniu zawodowym
(praktykach) w przedsigbiorstwach, trwajacych 2 tygodnie. Ponadto s3a spdjne ze Strategia
Rozwoju Edukacji w Polsce na lata 2007-2013, w aspekcie reagowania na zmiany zwigzane z
rozwojem nowoczesnych technologii 1 globalizacja oraz szybkiego 1 elastycznego
dostosowywania si¢ do zmian zachodzacych na rynku pracy.

Cele projektu wpisujg si¢ w Strategie¢ Rozwoju Wojewodztwa Lubelskiego, Priorytet 2:
Rozw6j nowoczesnego spoteczenstwa 1 zasobow ludzkich dostosowywanych do wymogow
gospodarki opartej na wiedzy.
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1.3.Grupa docelowa

Nauczyciele i instruktorzy

Grupe docelowg stanowi¢ bedzie 70 nauczycieli przedmiotow zawodowych oraz instruktorow
praktycznej nauki zawodu z terenu wojewddztwa lubelskiego. Beda to nauczyciele $rednich
szkot zawodowych publicznych 1 niepublicznych, szkot specjalnych ksztatcacych w branzy
ekonomicznej.

Przedsigbiorstwa
W projekcie mogg bra¢ udziat przedsigbiorstwa, potozone blisko miejsca zamieszkania

| zatrudnienia nauczyciela, ktore posiadaja nowoczesny park maszynowo — narzedziowy
I dostepnego w danym czasie opiekuna praktyk.

1.4.Dzialania realizowane w ramach projektu

Uczestnictwo w projekcie obejmuje m.in. szkolenia z branzy ekonomicznej: 70 0sob. Zajecia
beda realizowane w grupach 10- osobowych.

Wsparcie udzielone w ramach projektu obejmuje odpowiednio nastgpujace szkolenia:
Specjalizacja ekonomiczna: 100 godz./ grupa

e 80 godzin dydaktycznych zaje¢ z zakresu: Rachunkowo$¢ w systemach klasy ERP
Microsoft Dynamics.

e 20 godzin dydaktycznych zaje¢ z zakresu: Technologie OLAP i BI w analityce
finansowej.

1.5. Korzysci dla nauczycieli, szkol zawodowych i przedsiebiorstw

Korzysci dla nauczycieli/instruktorow:

e zdobycie nowej wiedzy poprzez autoryzowane szkolenia z danej branzy,

e zaktualizowany warsztat kwalifikacji,

e zwigkszenie poziomu motywacji do pracy, samoksztalcenia, stosowania nowych metod,
technik i form nauczania,

e nawigzanie nowych kontaktow, wymiana doswiadczen,

e poznanie narz¢dzi informatycznych wspomagajacych funkcjonowanie przedsigbiorstwa,

e nabycie praktycznych umiejetnosci z zakresu uzytkowania nowoczesnych urzadzen
biurowych oraz systeméw informatycznych funkcjonujacych w przedsigbiorstwie,

e pozyskanie materialdéw i dokumentéw wspomagajacych proces dydaktyczny.
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Korzysci dla szkol zawodowych:

e pozyskanie kadry pedagogicznej o ugruntowanych kwalifikacjach w zakresie
stosowania nowoczesnych technologii oraz posiadajacej zaktualizowang wiedzg¢ na ten
temat,

e nawigzanie wspolpracy z przedsiebiorstwami, dzigki ktorej uczniowie beda mieli
mozliwos¢ poznania nowoczesnych technologii stosowanych w przedsigbiorstwach
(mozliwo$¢ partnerstwa w zakresie praktyk zawodowych, warsztatow dla uczniow),

e zmniejszenie rozbieznosci pomigdzy wiedzg zdobyta w szkole zawodowej,
a potrzebami dynamicznie rozwijajgcych si¢ przedsiebiorstw,

e ksztaltowanie wizerunku szkoty otwartej na nowe technologie, $cisle wspdtpracujacej
z przedsigbiorstwami i posiadajacej kadre certyfikowanych specjalistow.

Korzysci dla przedsiebiorstw:

e mozliwo$¢ uczestniczenia w ksztaltowaniu programu edukacji, a tym samym
kompetencji przysztych pracownikéw,

e dodatkowe wynagrodzenie dla opiekunow praktyk, ktore moze postuzy¢ jako element
motywacyjny dla wiasnych pracownikow,

e wsparcie merytoryczne ze strony nauczycieli/instruktoréw dla pracownikow
przedsigbiorstwa,

e promocja przedsigbiorstwa wsrod nauczycieli, przysztych pracownikéw i kooperantow
poprzez umieszczenie logo 1 informacji o przedsigbiorstwie na stronie projektu oraz w
publikacji ewaluacyjnej,

e budowanie wizerunku przedsiebiorstwa odpowiedzialnego spolecznie, wiaczajacego
si¢ w lokalne inicjatywy, w tym wspotprace z sektorem edukacji.
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Zalozenia organizacyjne programu praktyk

Praktyki dla nauczycieli i instruktorow praktycznej nauki zawodu uczacych w branzach:
administracyjno-ustugowej (m.in. zawody ekonomiczne); budowlanej; elektryczno-
elektronicznej (m.in. zawody elektroniczne i informatyczne) organizowane w ramach
projektu ,,Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii” realizowane begda
u pracodawcow potozonych blisko miejsca zamieszkania i zatrudnienia nauczyciela,
posiadajacych nowoczesny park maszynowo — narzedziowy.

Oferta praktyk skierowana jest do nauczycieli i instruktoréw praktycznej nauki zawodu
uczacych w szczegolnosci w zawodach:

Zawody ekonomiczne:
Technik ekonomista,
Technik handlowiec,
Technik administracji,
Technik prac biurowych,
Technik rachunkowosci,

oo, whE

Technik ustug pocztowych i finansowych.

Praktyki prowadzone beda pod kierunkiem opiekundéw praktyk, ktorymi beda
pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy. W przypadku braku mozliwosci
organizator Projektu zaproponuje inng kompetentng osobg.

Praktyki nauczycieli zawodu organizowane bedg od lipca 2012 do 31 maja 2013 r.

Czas trwania praktyk obejmuje 80 godzin, wedlug indywidualnie ustalonego
harmonogramu dla kazdego nauczyciela i instruktora praktycznej nauki zawodu.

Praktyka odbywaé si¢ bedzie w oparciu o umowe/ porozumienie z podmiotem
przyjmujacym nauczyciela na praktyke.

Praktyka ma na celu poglebienie 1 doskonalenie umiejetnosci praktycznych
wymaganych w trakcie ksztalcenia zawodowego.

Specyficzne warunki pracy zaktadu powinny przyblizy¢ nauczycielowi realia, z jakimi
moga si¢ spotka¢ w przysziosci ich uczniowie.
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9)  Program praktyki ma m.in. na celu pokazanie dobrych praktyk zawodowych, zwrocenie
uwagi na specyfike wykonywanego zawodu, na koszty ponoszone przez pracodawce
w wyniku btednej diagnozy Ilub naprawy, na niebezpieczenstwa zwigzane
Z niefachowym 1 nierzetelnym podchodzeniem do codziennych obowigzkéw, jak
rowniez z niebezpieczenstwem zwigzanym ze stanowiskiem pracy.
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3. Zalozenia metodyczne programu praktyk

1)  Konstrukcja metodyczna programu praktyk opiera si¢ na zaprojektowanych obszarach
doskonalenia zawodowego, ktéore powigzane s3 z trzema rodzajami zadan
wykonywanych w przedsigbiorstwie. Wynikaja one ze ,stopnia” udzialu
nauczyciela/instruktora praktycznej nauki zawodu przy ich wykonywaniu. Jest to
uwarunkowane koniecznoscig zachowania bezpieczenstwa, a takze réznym poziomem
trudnosci eksploatacji maszyn i urzadzen funkcjonujacych w przedsigbiorstwie. Stopien
udzialu nauczyciela w realizacji zadan przewiduje:

o zadania wykonywane przez nauczyciela samodzielnie (N).

. zadania wykonywane przez nauczyciela poprzez wspotudzial nauczyciela
i pracownika/opiekuna praktyk (N+P),

o zadania wykonywane przez nauczyciela pod nadzorem pracownika/opiekuna
praktyk (N/P),

W czasie praktyki zadania z kazdego rodzaju powinny by¢ realizowane w mozliwie

rownowaznych ilosciach.

2) Zadanie nalezy rozumie¢ jako zorientowane na konkretny cel dziatanie ,,nauczyciela
praktykanta” wymagajace od niego wykonania okreslonego zespotu czynno$ci
z zastosowaniem wlasciwych metod, procedur i technik pozwalajacych ten cel osiggnac.
Wynikiem jego oddziatywania (po zakonczeniu realizacji zadania) moze by¢ produkt,
ustuga lub istotna decyzja.

o Zadania w programie praktyk nawigzuja do obszarow funkcjonowania
przedsigbiorstwa:
o Logistyka (zaopatrzenie, magazyn, zbyt), ze szczegdlnym uwzglgdnieniem:
technologii mobilnych oraz systemow elektronicznej wymiany danych;
Produkcja, ze szczegdlnym uwzglednieniem: kalkulacji 1 rozliczania kosztow
produkcji oraz zintegrowania systemow wspomagajacych produkcje

(@]

Z systemami ksiggowymi;

Ksiggowos¢, ze szczegdlnym uwzglednieniem: wspotpracy z pozostatymi
modutami systemu zintegrowanego oraz wymiany informacji z systemami
otoczenia;

Kadry 1 ptace, ze szczegblnym uwzglednieniem: elektronicznej ewidencii,

(@]

(@]

automatyzacji przeptywu informacji oraz wspolpracy z systemami otoczenia;
Analizy i1 kontroling, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem: wizualizacji danych
wynikowych.

o
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Powyzsze obszary w programie praktyk peitnig funkcje ,,obszaréw doskonalenia
zawodowego”, ktorym przyporzadkowane zostaty odpowiednie zadania wyodrebnione
w ,,Ramowym planie praktyki”.

Zadania w programie praktyk sg opracowane z uwzglednieniem analizy dokumentacji

programowej ksztatcenia zawodowego obejmujgcej w szczegdlnosci:

e podstawe programowa ksztatlcenia w zawodzie, w tym kwalifikacje wyodrgbnione
w zawodach przypisanych do branzy (Rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego
2012r.w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach).

e program nauczania (przedmiotowy lub modulowy) dla okreslonego zawodu
skorelowany z nowa podstawg programowg ksztatcenia w zawodach.

Poszczegblne zadania moga mie¢ rozny czas realizacji — od kilku godzin do kilku dni,
dlatego realizacj¢ tych zadan zaplanowano w programie praktyki jako orientacyjny czas
realizacji zadania. Czas ten jest zaplanowany w ramowym planie praktyki i moze
podlega¢ weryfikacji na etapie realizacji programu praktyki, odpowiednio do
mozliwo$ci organizacyjnych 1 technicznych przedsiebiorstwa be¢dacego miejscem

praktyki.

Zadania w programie praktyki majg ustrukturyzowana kolejno$¢ realizacji, ktoéra
rowniez dopuszcza mozliwos¢ ich rownoleglej realizacji, w celu zapewniania
elastycznej rotacji uczestnikow praktyki w przedsiebiorstwie. Mozliwe warianty
realizacji przedstawiono w ,,dydaktycznej mapie programu praktyki”.

Zadania okreslone w programie praktyki powinny by¢ realizowane z jak najwickszym
wykorzystaniem nowoczesnych technologii, urzadzen oraz parku maszynowego, jakim
dysponuje przedsiebiorstwo, w ktorym nauczyciel odbywa praktyke. Ten element jest
wyeksponowany w ,indywidualnym programie praktyki” w formie ,0opisu
przedsigbiorstwa” jako miejsca praktyki.

Ze wzgledu na specyfike poszczegodlnych branz i przedsigbiorstw, w ktorych odbywac
si¢ beda praktyki, poszczegdlne zadania moga ro6zni¢ si¢ zakresem tresci, sposobem
realizacji zadania oraz zakladanymi do osiaggnigcia rezultatami.

W strukturze opisu zadania wyodrebniono nastgpujace elementy:
1.  Nazwa obszaru doskonalenia zawodowego,

Nazwa zadania do wykonania,

Zaktadane efekty doskonalenia zawodowego,
Szczegotowy zakres tematyczny zadania,

Warunki realizacji zadania,

o s W
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6. Metody sprawdzenia osiggnigtych efektow (rezultatow) doskonalenia
zawodowego.
7.  Zakres powigzania z efektami ksztatcenia podstawy programowe;.

9) Zapis wszystkich zadan w programie praktyki jest ujednolicany. Stosuje si¢ opis
zadania w formie operacyjnej, na ktorg sktadaja si¢ trzy elementy:
e czynnosc¢,
e warunek realizacji czynnosci,
e kryterium wykonania lub standard wykonania czynnosci.

10) Program przedstawia opisy zadan przygotowane zgodnie z mapg dydaktyczng z
wykorzystaniem ramowego planu praktyki.
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*
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4. Charakterystyka barazy ekonomicznej — analiza stanu i tendencje
rozwojowe

Ogolne tendencje rozwoju i plany pracodawcow

Whyniki 14. edycji badania planow i opinii pracodawcow przeprowadzonego przez
Instytut Badawczy Randstad we wspotpracy z TNS OBOP wskazujg na kilka, istotnych takze
W odniesieniu do branzy ekonomicznej, tendencji obecnych na rynku pracy. Zauwazalna jest
poprawa koniunktury i mniej niepokoju na rynku pracy. Istotnie wzrosta liczba
przedsiebiorstw zaktadajacych wzrost gospodarczy w ciagu nastgpnych szeSciu miesigcy (z
11% w listopadzie 2011 r. do 19% w kwietniu 2012 r.). Przewiduja go przede wszystkim
przedsigbiorstwa eksportujace i importujace (30%). Roéwnoczesnie coraz mniej badanych
przedsiebiorstw obawia si¢ recesji (28% w listopadzie 2011 r. vs. 15% w kwietniu 2012 r.).
Nastapil takze wzrost liczby przedsigbiorstw, ktore w ciggu ostatnich 6 miesiecy podwyzszyly
wynagrodzenia swoim pracownikom w poréwnaniu do poprzedniego kwartatu (36% vs.
26%). Stanowily je przede wszystkim przedsigbiorstwa zajmujace si¢ dziatalnoscig
eksportowo-importowa (47%). W planach na najblizsze 6 miesigcy, w przeciwienstwie do
wynikow poprzedniej edycji sondazu, istotnie wigcej przedsiebiorstw deklaruje, ze
wynagrodzenia pozostang na tym samym poziomie (66% w listopadzie 2011 r. vs. 76% w
kwietniu 2012 r.) [3.].

Charakterystyka branzy finansowej

Branza finansowa w Polsce, w $wietle $wiatowego kryzysu oraz powyzszych
propozycji zmian, ma si¢ jednak catkiem dobrze. O czym $wiadczy chociazby fakt, ze coraz
wigcej firm z tej branzy korzysta z uslug zewngtrznych firm PR-owych, aby budowac
swiadomos¢ produktowa i rozwija¢ swoja marke. Kariera w branzy finansowej wydaje si¢
by¢ jedng z bardziej rozwojowych i stabilnych na polskim rynku pracy. Szacunkowo
asystenci w tej branzy, brutto, zarabiaja od 2000 do 4000 PLN, specjalisci, w tym gltowni
ksiegowi/we od 3500 do nawet 10000 PLN, a osoby na stanowiskach dyrektorskich powyzej
10000 PLN.

Kolejna kwestia, ktora nalezy poruszy¢ omawiajac stan i trendy rozwojowe w branzy
finansowej sa planowane przez Ministerstwo Finanséw zmiany w prawie [5.]. Srodowisko
akademickie nie zgadza si¢ z propozycja zmian Ministerstwa Finansow w zakresie
ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych. Resort zamierza zrezygnowa¢ z wydawania
uprawnien do prowadzenia biura rachunkowego. Zdaniem Mariusza Andrzejewskiego [8.],
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bytego wiceministra finanséw, ,,dopuszczenie do prowadzenia biur rachunkowych oséb nie
posiadajacych odpowiednich kwalifikacji doprowadzi¢ moze do zwickszenia strat zwigzanych
z nieptaceniem lub bezprawnym zwrotem VAT”. Przedstawiciel srodowiska akademickiego
Profesor Waldemar Dotku$ widzi inne zagrozenie zwigzane z wykonywaniem zawodu przez
0soby nieprzygotowane, a mianowicie ich niezdrowa konkurencja z biurami, ktére juz
funkcjonujg na rynku i posiadajg licencje¢. Brak przygotowania w zawodzie przetozy sig, jego
zdaniem, na obnizenie jako$ci ustug [4.].

Przedstawiciele studenckich kot naukowych twierdza, ze jezeli ksiggi rachunkowe
beda mogli prowadzi¢ absolwenci wszystkich kierunkow, zwigkszy si¢ konkurencja i spadng
ceny, ale przede wszystkim obnizy si¢ jakos¢ oferowanych ustug.

Zgodnie z propozycjami Ministerstwa Finanséw zniesione bylyby tez egzaminy,
ktorych zdanie uprawnia do wykonywania zawodéw maklera gietdowego, czy towarowego.
Zdaniem Ministerstwa FinansOw mozna ulatwi¢ dostep do zawodu doradcy podatkowego.
Ministerstwo Finanséw chce m.in., by egzamin na doradc¢ nie obejmowal zakresu wiedzy
objetego przedmiotami, ktére dany kandydat zdal wczesniej na studiach: "Proponuje si¢
niektdre czynno$ci zastrzec do kompetencji licencjonowanego doradcy podatkowego tj.
reprezentacje podatnikow (...) w postepowaniu przed organami administracji publicznej 1 w
zakresie sagdowej kontroli decyzji, postanowien i innych aktow administracyjnych, pozostate
za$ czynnosci podda¢ procesowi deregulacji”. Zdaniem ministra sprawiedliwosci Jarostawa
Gowina deregulacja "to jest jedna z rzeczy, ktorych Polska potrzebuje najbardziej - haust
swiezego powietrza, haust wolnosci gospodarczej". Zdaniem Gowina otwarcie zawodow
pozwoli wejs¢ 1 uczciwie konkurowa¢ na rynku pracy ludziom mtodym. Jedng z profes;ji,
ktéra ma zosta¢ poddana deregulacji jest zawod ksiggowego. Zdaniem Anny Karmanskiej
prorektora SGH 1 czlonka zarzadu Europejskiej Federacji Ksiegowych 1 Audytoréw Matych 1
Srednich Przedsiebiorstw w zawodzie ksiegowego kompetencje merytoryczne sa sprawa
zasadniczg dla profesjonalnego przedstawiania informacji bedacych podstawa decyzji
zarowno dla przedsiebiorstwa, jak i jej kontrahentéw [7.]. Ponadto $rodowisko obawia si¢, ze
deregulacja negatywnie wptynie na bezpieczenstwo obrotu gospodarczego. Certyfikat, ktory
chce znie$¢ Ministerstwo, ma chroni¢ gtéwnie przedsigbiorcow. Jest bowiem gwarancja, ze
osoba, ktorg wybiora, zna si¢ na prowadzeniu ksigg. Jest to tym bardziej istotne, co podkresla
Waldemar Dotkus, Ze informacja, ktérej zrddlem jest rachunkowo$¢, jest coraz bardziej
ztozona. W zwiazku z tym wiedza potrzebna do profesjonalnego wykonywania obowiazkoéw
gléwnych ksiegowych jest coraz obszerniejsza.
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Glowne wymagania dotyczace zawodow ekonomicznych

Z analizy ogloszen zamieszczonych na portalu monsterpolska.pl, a takze analizy
ogloszen z wybranych portali internetowych [1.] (analiza przeprowadzona w okresie 08-
09.2011 przez lubelskie biuro Randstad) wynika, ze zawod finansisty wigze si¢ przede
wszystkim z odpowiednim do$wiadczeniem i wyksztatceniem. W wigkszo$ci ofert pojawia
si¢ wymog wyksztatcenia kierunkowego, a takze dos§wiadczenia zawodowego w zaleznosci
od poziomu stanowiska, od 1-6 lat. Potwierdzaja to badania funkcjonowania systemu
ksztalcenia zawodowego w Polsce, z ktorych wynika, ze pracownicy z wyksztatceniem
zawodowym przewazaja w wigkszos$ci ankietowanych firm. W 44% przedsigbiorstw stanowia
oni 76-100% kadry, w 23%: 51-75% zatrudnionych [2.]. Coraz wigksza role, odgrywa
znajomo$¢ jezykow obcych, zwlaszcza angielskiego, niemieckiego, rosyjskiego. Bardzo
wazna jest rowniez dobra znajomo$¢ obstugi komputera, zwlaszcza programow finansowo-
ksiggowych, baz danych, systemow klasy ERP. Na prace w miedzynarodowym s$rodowisku
znacznie wicksza szans¢ maja osoby posiadajace miedzynarodowe certyfikaty zawodowe
(np. ACCA, CIA, CFA). Jak wynika ze statystyk, az 70% rekrutujagcych firm poszukuje
pracownikow, ktorzy posiadaja wnikliwa wiedze¢ o branzy. Najczesciej poszukiwane przez
pracodawcow kompetencje to komunikatywnos$¢ i wysokie zdolno$ci interpersonalne, wysoka
motywacja i zaangazowanie, dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, umiej¢tnos¢ pracy pod
presja czasu oraz umiejetnos¢ pracy w zespole [6.].

Branza finansowa w wojewodztwie lubelskim

W wojewddztwie lubelskim w branzy finansowej funkcjonuja zaréwno duze
przedsiebiorstwa z kapitalem polskim i zagranicznym, jak i mate biura rachunkowe, banki a
takze korporacje migdzynarodowe $wiadczace outsourcing w zakresie obslugi finansow,
ksiggowosci, kadr i ptac (np. Genpact Poland Sp. z 0.0. czy Pekso Factoring Sp. z 0.0.).
Ponadto ekonomis$ci moga znalez¢ zatrudnienie w dziatach ksiggowosci przedsigbiorstw
produkcyjnych takich jak np. Materne-Polska Sp. z 0.0., Stock Polska Sp. z 0.0., "Herbapol -
Lublin™ S.A., Lubella Sp. z 0.0., MW Poland Sp. z 0.0. Wydaje si¢, ze sektor BPO bedzie
nadal rozwijal si¢ w wojewodztwie lubelskim. W zwigzku z tym na lubelskim rynku pracy
pojawia si¢ coraz wiecej ofert pracy dla finansistow znajacych jezyki obce. Potencjalni
pracodawcy najczesciej poszukuja osdéb na stanowiska ksiggowe, doradcow finansowych,
analitykow oraz specjalistow ds. finansowych. Lubelski rynek pracy charakteryzuje z jednej
strony duza ilo§¢ ofert w tej branzy (100 na przetomie sierpnia i wrzesnia 2011roku), z
drugiej duza liczba 0séb chcacych podjac prace w tym zawodzie. Oczekiwania pracodawcow
1 kandydatow rozmijaja si¢ gtéwnie w zakresie znajomosci jezykoéw obcych i wymaganego
doswiadczenia. Dlatego tez celowe jest stworzenie mozliwosci wspOlpracy nauczycieli
zawodow ekonomicznych z pracodawcami. Taka wspolpraca pozwoli zarowno zwigkszy¢
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wiedze osob, ktorzy przygotowuja przysztych finansistow do zawodu, jak réwniez bardziej
zaangazowa¢ pracodawcoOw w proces ksztatcenia.

CZESC Il - REALIZACJA PROGRAMU PRAKTYK DLA BRANZ

EKONOMICZNEJ

1. Zakladany profil kompetencji absolwenta praktyki zawodowej

W wyniku realizacji praktyki, zgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym dokumencie
nauczyciel/instruktor posigdzie efekty w formie wiedzy, umiejetnosci a takze kompetencji,
zaprezentowane w ponizszej tabeli:

Wiedza Umiejetnosci !(ompetencje personalne
i spoleczne

uzupehienie posiadanej | o praktycznego e gotowo$¢ do aktualizacji

wiedzy  teoretycznej 0 zastosowania wiedzy,

praktyczne zastosowania w nowoczesnych metod potrzeba doskonalenia

zakresie: organizacji procesOw |  umiejetnosci zawodowych,

e planowania, organizacji, gospodarczych w wspolpraca w zespole,
realizacji, kontroli przedsiebiorstwie, kreatywno$é i
funkcjonowania procesow | e praktycznego konsekwencja w realizacji
przedsigbiorstwa, zastosowania programow zadan,

e stosowania metod komputerowych przewidywanie  skutkow
ustalania norm zuzycia wspomagajacych podejmowanych dziatan,
SUrOWCOw, funkcjonowanie odpowiedzialnos¢,

e analizy obowigzkow przedsigbiorstwa, otwarto§¢ na zmiany i
pracownikow e praktycznego dziatania innowacyjne,
poszczegodlnych komorek zastosowania lojalnogé wobec
organizacyjnych, nowoczesnych metod przedsiebiorstwa,

e sporzadzania i analizy planowania i kontroli w wzrost motywacji W
dokumentacji stosowanej przedsigbiorstwie, sakresie stosowania
w przedsigbiorstwie, e organizacji  stanowiska aktywnych form

e zastosowania programow pracy, edukacyjnych.
komputerowych e wdrazania nowoczesnych praca pod presja czasu
wspomagajacych  prace urzadzen dobra organizacja pracy
logistyki, produkcji wspomagajacych  prace
ksiggowosci, kadr i ptac biurowa.
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e zastosowania
nowoczesnych  urzadzen
biurowych.

Potaczenie teoretycznej wiedzy posiadanej przez nauczyciela przed przystapieniem do
praktyk z nabyciem konkretnych, praktycznych umiej¢tnosci po ich zakonczeniu, podniesie
poziom zaje¢ dydaktycznych oraz umozliwi petniejsza motywacje ucznidow zawodow
ekonomicznych do przyswajania nowinek technicznych usprawniajacych i podnoszacych
efektywnos¢ pracy.

2. Ramowy plan realizacji praktyki

W Tabeli 1 zamieszczono propozycj¢ obszaro6w doskonalenia zawodowego do realizacji
w ramach praktyk w branzy ekonomicznej, z uwzglednieniem orientacyjnego czasu realizacji
dla poszczegodlnych zadan oraz wskazaniem na kategori¢ zadania (rodzaj: wykonywane przez
nauczyciela samodzielnie (N), wykonywane wspolnie przez nauczyciela i pracownika (N+P),
wykonywane przez nauczyciela pod nadzorem pracownika N/P). Zadania w programie
praktyki pelnig rol¢ autonomicznych probleméw do rozwigzania. Proces realizacji kazdego
zadania sktada si¢ z czterech etapdéw: planowanie (P), organizowanie (O), wykonanie (W),
kontrola (K). Realizujac poszczegdlne zadania praktykant bedzie miat mozliwos$¢ weryfikacji
wiedzy nabytej podczas szkolen specjalistycznych m.in. w zakresie rachunkowosci
w systemach klasy ERP Microsoft Dynamics oraz technologii OLAP i Bl w analityce
finansowej.
Realizacja praktyki obejmuje 72 godziny z obowiazujacych 80 godzin. Pozostate
8 godzin pozostaje do dyspozycji nauczyciela/instruktora odbywajacego praktyke, ktore
w uzgodnieniu z opiekunem praktyk bedzie mogt przeznaczy¢ na wykonanie dowolnych
zadan zgodnych z jego zainteresowaniami i potrzebami zawodowymi lub cze$ci zadan
dodatkowych zawartych w aneksie 3.
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Tabela 1. Ramowy plan realizacji praktyki dla branzy ekonomicznej

Zadanie doskonalenia zawodowego|Orienta- et Uwagi do
Lp. [nauczycieli/instruktorow - obszarycyjny  czas . . .
. - .. |Zadania* realizacji zadania
doskonalenia zawodowego realizacji
1 2 3 4 5
1. Rozpoznanie struktury organizacyjnej i specyfiki2 N struktura
dziatalno$ci przedsigbiorstwa produkcyjnego organizacyjna, dziaty
zakladu, ich zadania
2. [Zidentyfikowanie = proceséw  ekonomicznych/6 N/P mapowanie
realizowanych w przedsigbiorstwie N procesow,
automatyzacja
procesow,
optymalizacja
procesow
3.|Zapoznanie si¢ z procesami przeptywu informacjild N/P wykorzystanie
i obiegiem dokumentow N Ssystemu
informatycznego,
uwzglednienie
procedur
wewnetrznych
4.|Organizowanie  stanowisk pracy w $wietle/4 N organizacja
obowigzujacych wymagan ergonomii, przepisOw stanowiska pracy,
bezpieczenstwa i  higieny pracy, ochrony charakterystyka
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska komputerowego
stanowiska pracy,
dolegliwosci
zwigzane z pracg przy
komputerze
5.|Zapoznanie si¢ i obstuga wybranych urzadzen/d N+P przeglad dostepnych
technicznych wykorzystywanych w N urzadzen biurowych,
przedsiebiorstwie, ktorych nie stosuje si¢ w szkole wykorzystanie
z uwagi na wysokie koszty sprzetu lub urzadzen do pracy
eksploatacji administracyjnej
6. 8 N/P technologie mobilne,
N systemy

elektronicznej
wymiany danych

N/P kalkulacja i
rozliczanie  kosztow
produkcji,

sposoby
zintegrowania
systemow

[e)

7.|Zapoznanie z ewidencja proceséw produkcyjnych

wspomagajacych
produkcje z
systemami
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ksiggowymi

[e}

8.|Zapoznanie z obszarem logistyki Il (organizacja N/P technologie mobilne,
zbytu) N systemy
elektronicznej
wymiany danych

9. Poznanie funkcjonowania dziatow finanse 12 N+P wspolpraca z
ksiegowos$¢ N/P pozostalymi
N komorkami

przedsigbiorstwa oraz
podmiotami otoczenia

10Poznanie funkcjonowania dziatu kadry i ptace 3 N/P elektroniczna
N ewidencja i
automatyzacja,

wspolpraca z
systemami otoczenia

11Zapoznanie z obszarami analiz i kontrolingu 8 N/P narzedzia
N informatyczne i
techniki raportowania
i analiz,

wizualizacja danych

12Zadania dopasowane do indywidualnych(8 N+P zadania do wyboru
potrzeb nauczyciela/instruktora N/P patrz aneks 3
N

Razem liczba godzin ,,zegarowych” 30

*W zadaniach gdzie pojawia si¢ wiecej niz jedna forma realizacji zadania wybor formy do ustalenia przez
nauczyciela/instruktora i opiekuna praktyk.

Kazdy z uczestnikow praktyki w ciggu 72 godzin zobligowany jest do realizacji zadan
zawartych w poszczegodlnych obszarach dydaktycznej mapy realizacji programu praktyki.
Pozostate 8 godzin moze poswigci¢ na zglgbianie samodzielnie wybranych zagadnien lub
zrealizowanie czesci zadan dodatkowych zawartych w aneksie 3.
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3. Dydaktyczna mapa realizacji programu praktyki

Rozpoznanie struktury organizacyjnej

i specyfiki dziatalno$ci | | *

przedsigbiorstwa
Zadanie: 1
DY
Zidentyfikowanie procesow Poznanie
ekonomicznych realizowanych w funkcjonowania
przedsigbiorstwie dziatu Kadry i ptace e |
Zadanie: 2 Zadania: 15, 16 |
\ |
. . |
Zapoznanie si¢ z procesami przeptywu 0
informacji i obiegiem dokumentow w |
Zadanie: 3 rP—— - - -
\
N N '
\ |
Organizowanie stanowisk pracy w \ 0
Swietle obowiazujacych wymagan " \ \ 0
Zadanie: 4 N \ |
N\ “ \
Zapoznanie si¢ i obstuga wybranych N N N \
urzadzen technicznych stosowanych N N\
w przedsig¢biorstwie ks - S O Zadania
Zadanie: 5 =D e
~ poglebiajace do
\ - wyboru
Zapoznanie z obszarem logistyki | PR - / n Aneks 3
(zaopatrzenie, magazyn materiatowy) / n
Zadania: 6, 7 ¢z 1
7z Iy
X 7 1
Zapoznanie z ewidencjg procesow ’ (N
produkcyjnych / [N
Zadanie: 8 ,/ 1

\ / I
r 1
Zapoznanie z obszarem logistyki |1

(organizacja zbytu)
Zadania: 9, 10 ]

I
|

M '
I

[

[

[

]

Poznanie funkcjonowania dziatéw
Finanse i Ksiegowos¢
Zadania: 11, 12, 13, 14

N

Zapoznanie z obszarami analiz i
kontrolingu
Zadanie: 17

* X %
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Praktyka powinna by¢ realizowana zgodnie z zapisem zawartym w dydaktycznej mapie
realizacji programu praktyki. Linig ciagla polaczone zostaty obszary, ktérych realizacja jest
obowigzkowa. Linig przerywang zilustrowane zostaly zadania dodatkowe, ktore zawarte sg
w aneksie 3. Mozna je realizowa¢ rownolegle do zadan obowigzkowych, jednak gczny czas
poswiecony na realizacj¢ zadan dodatkowych nie powinien przekracza¢ 8 godzin. Przebieg
poszczegbdlnych etapoéw praktyki zostat zobrazowany na powyzszej mapie. Kazda praktyka
rozpoczyna si¢ od zapoznania ze strukturg organizacyjng przedsigbiorstwa, nastepnie
praktykant realizuje zagadnienia zwigzane =z kolejnym obszarem funkcjonowania
przedsigbiorstwa, na ktory wskazuje strzatka (linia ciggta). Wyjatek stanowig zagadnienia
zawarte W obszarze kadry i ptace, ktore mogg by¢ realizowane w kazdym momencie praktyki
po wykonaniu zadan zwigzanych z poznaniem struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa.
Praktyka konczy si¢ realizacjg zadan dotyczacych obszaru analizy i kontroling. Jesli w danym
obszarze praktykant zobligowany jest do wykonania kilku zadan, zadania mogag by¢
wykonywane réwnolegle.
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4. Opis zadan do realizacji w ramach praktyki — obszary doskonalenia
zawodowego

ZADANIE 1

Opracowanie w formie graficznej struktury organizacyjnej przedsi¢biorstwa
produkcyjnego z wykorzystaniem udostepnionej dokumentacji, przeprowadzonych
obserwacji oraz z uwzglednieniem kluczowych dla przedsiebiorstwa komoérek
organizacyjnych.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:
e skorzysta¢ z dokumentacji zwigzanej z organizacjg pracy,
e scharakteryzowa¢ i opisa¢c w formie graficznej struktur¢ organizacyjng
przedsigbiorstwa,
e skorzysta¢ z programow komputerowych stosowanych w pracy biurowe;.

Szczegoélowy zakres tematyczny zadania

Czas
Lp. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) realizacji

(h]

1 Struktura e Odby¢ wizyty i porozmawia¢ z przedstawicielami | 2

organizacyjna wybranych komorek organizacyjnych przedsiebiorstwa

przedsi¢biorstwa e Zapozna¢ si¢ z dokumentacja dotyczaca zakresu
odpowiedzialno$ci i dziatan podejmowanych w ww.
komorkach

o  Wykorzystujac oprogramowanie dostepne W
przedsigbiorstwie opracowaé  graficzny schemat jego
struktury organizacyjnej

e Skonsultowa¢ poprawno$¢ schematu  graficznego z
wyznaczonym pracownikiem funkcyjnym
przedsigbiorstwa

e Zweryfikowaé¢ schemat graficzny przedsigbiorstwa oraz
przekaza¢ go opiekunowi praktyk

RAZEM: | 2
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Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejno$é
realizacji zadania

Zadanie powinno by¢ realizowane samodzielnie, jako pierwsze
w pierwszym dniu praktyk

Miejsce realizacji zadania

Kluczowe komorki organizacyjne przedsigbiorstwa
Wybrane stanowisko pracy

»Narzedzia” wykorzystywane przy
realizacji zadania

Dokumentacja dotyczaca struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa
Stanowisko komputerowe z oprogramowaniem edycji tekstu
i grafiki

Zakres wspolpracy

Przedstawiciele komorek

przedsigbiorstwa

wybranych organizacyjnych
Pracownicy upowaznieni do udostgpnienia dokumentacji
przedsigbiorstwa dotyczacej jego struktury organizacyjne;j
Pracownicy  upowaznieni do  udost¢pnienia  stanowiska
komputerowego z oprogramowaniem edycji tekstu i grafiki

Kompetencje personalne i
spoleczne oraz umiejetnosci
przydatne przy realizacji zadania

Zdolnos¢ analizowania sytuacji

Komunikatywnos$¢

Gotowos¢ do wspolpracy w zespole

Otwartos$¢ na zmiany i elastyczno$é

Gotowo$¢ do uczenia si¢ oraz doskonalenia umiejetnosci
zawodowych

Kreatywno$¢ i konsekwencja w realizacji zadan

Spostrzegawczo$¢

Zdolno$¢ zarzadzania czasem

Metody sprawdzenia osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e schemat struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa,

e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:

e rozmowy przeprowadzone z przedstawicielami wybranych komodrek organizacyjnych

przedsigbiorstwa,

e dokumentacja dotyczacg struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt , Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii” wspétfinansowany ze srodkéw Unii
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Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powiazanie z zawodami branzy | Technik ekonomista 331403
ekonomicznej Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik administracji 334306
Technik rachunkowosci 431103
Technik handlowiec 522305
Technik prac biurowych 411004
Powigzanie z kwalifikacjami dla | 334306 A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji
obszaru 331403 A.35. Planowanie iprowadzenie dziatalno$ci
W organizacji
522305 A 18. Prowadzenie sprzedazy
Powigzanie z  jednostki efektéw | 331403 A.35.1 Organizowanie dzialalno$ci gospodarczej i
ksztalcenia wyodrebnionych w | obliczanie podatkow.
kwalifikacjach 522305 A 18. 1 Organizowanie sprzedazy
334306. A68.1 Przygotowywanie dokumentow na podstawie
przepisoOw prawa pracy i prawa cywilnego

ZADANIE 2

Zidentyfikowanie procesow ekonomicznych realizowanych w przedsi¢biorstwie, ich
produktéow koncowych, graficzna prezentacja przebiegu procesow. Usprawnienie
procesow ze szczegOlnym uwzglednieniem mozliwosci oferowanych przez nowoczesne
technologie.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego
Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafitl:

e charakteryzowac podstawowe procesy zachodzace w przedsigbiorstwie,

e przedstawia¢ w postaci graficznej (w postaci diagramu) przebieg wybranego
procesu ekonomicznego,

e odroznia¢ procesy podstawowe 1 procesy pomocnicze,

e wykorzystywa¢ narzedzia informatyczne do opracowania diagraméw
prezentujacych przebieg procesow w przedsiebiorstwie,
e sporzadza¢ mapg¢ procesOw przedsigbiorstwa,
‘e,
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e rozpozna¢ i1 stosowac techniki i narzedzia dokumentowania i optymalizacji
procesow,

e proponowa¢ elementy procesoOw, ktore mozna zautomatyzowaé dzigki
wykorzystaniu technologii informacyjnych i telekomunikacyjnych,

e przebudowacé przebieg proceséw w celu ich usprawnienia.

Szczegoélowy zakres tematyczny zadania

Czas
Lp. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) realizacji
(h]
1 Identyfikacja procesow i | o Korzystajagc z dostepnej dokumentacji, informacji zwartych | 2
analiza procesow na stronie internetowej, w intranecie, zapoznaj si¢ z

przebiegiem wybranych procesow zachodzacych w
przedsigbiorstwie.

e Dla dwodch wybranych procesow sporzadz metryczki
zawierajgce: wlasciciela procesu, poczatek i koniec procesu,
strukture procesu, elementy wejscia 1 wyjscia, dostawcow i
klientéw, kryteria oceny.

o Wykorzystujac dostepng aplikacj¢ umozliwiajacg tworzenie
diagramow, schematéw (np. DIA, MS VISIO) sporzadz
diagram prezentujacy przebieg wybranego procesu (np.
zakup, produkcja, sprzedaz, zatrudnienie pracownika).

e Przekonwertuj utworzony diagram do formatu PDF i przeslij
opiekunowi praktyk.

2 Usprawnianie procesow | e Na kopii uprzednio utworzonego diagramu oznacz miejsca w | 2
strukturze procesu, ktore realizowane sg recznie lub nie sa
ewidencjonowane w systemie wspomagajacym zarzadzanie
przedsigbiorstwem.

e Do kazdego z oznaczonych elementéw w strukturze procesu
zaproponuj dzialania majgce na celu ich usprawnienie.

e Proponowane usprawnienia opracuj w postaci prezentacji
multimedialnej 1 przeslij opiekunowi praktyk. Opis
usprawnienia nie powinien zajmowac wiecej niz jeden slajd.

RAZEM: 4
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Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i Kkolejno$¢ | e Zadanie powinno by¢ realizowane samodzielnie lub pod nadzorem

realizacji zadania opiekuna praktyk (N/P) po zadaniu nr 1.

Miejsce realizacji zadania e Drzial kontrolingu i analiz, dziat ksiggowos$ci

»Narzedzia” wyKkorzystywane przy | e Dokumentacja prezentujaca przebieg procesoOw (mapy procesow,
realizacji zadania zestawy procedur)

e Stanowisko komputerowe za zainstalowanym oprogramowaniem
do  tworzenia  diagramoéw, prezentacji — multimedialnych,
dokumentow PDF

Zakres wspolpracy e Konsultacje z pracownikami dzialu analiz (w zaleznosci od
wybranego procesu, kluczowymi pracownikami innych dziatow np.
produkc;ji)

o Konsultacje z opiekunem praktyk

Kompetencje personalne i spoleczne | o przestrzega zasad kultury i etyki

przydatne przy realizacji zadania o jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

e przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedz¢ i doskonali umiej¢tnosci zawodowe

e przestrzega tajemnicy zawodowej

e potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

e wspdlpracuje w zespole

Metody sprawdzenia osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:
e diagram prezentujacy schemat wybranego procesu (procesow) przedsiebiorstwa,
e metryczka wybranego procesu przedsigbiorstwa,
e prezentacja multimedialna zawierajgca opis usprawnien,
e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania.
Dowody zgromadzonej wiedzy:
e graficzna prezentacja proceséw ekonomicznych przedsigbiorstwa,
e dokument zawierajacy propozycje zmian usprawniajacych przebieg dotychczasowych
procesow.
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Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami | Technik ekonomista 331403
branzy ekonomicznej Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik administracji 334306

Technik rachunkowosci 431103

Technik handlowiec 522305

Technik prac biurowych 411004

Powiazanie z | 331403 A35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
kwalifikacjami dla | 421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich
obszaru oraz w zakresie obrotu towarowego

334306 A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji
431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

411004 A.24. Wykonywanie prac biurowych

522305 A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej

Powigzanie z jednostki | 331403 A35. 1. Organizowanie dzialalno$ci gospodarczej i obliczanie

efektow ksztalcenia | podatkow

wyodrebnionych w | 421108 A.66. 2. Realizowanie ustug finansowych

kwalifikacjach 334306 A.68. 1. Przygotowywanie dokumentoéw na podstawie przepisow
431103 A36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji
gospodarczych

431103 A36. 3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego
i przeprowadzanie analizy finansowej

522305 A.22. 2. Zarzadzanie dziatalno$cig handlowa

411004 A.24. 2. Obstugiwanie biura

Zadanie 3

Zapoznanie si¢ z procesami przeplywu informacji i obiegiem dokumentow, przy
wykorzystaniu systemu informatycznego z uwzglednieniem wewnetrznych procedur
przedsi¢biorstwa.
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Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:
e opisac proces przeptywu informacji w przedsigbiorstwie,
e okresli¢ procedury obiegu dokumentow i praktycznie je zrealizowac.

Szczegoélowy zakres tematyczny zadania

Czas

L.p. | Tematyka zajeé Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) realizacji

(h)

1 Przeplyw informacji e Ustali¢ z pracownikiem sekretariatu lub recepcji sposéb | 2
przekazywania  informacji =~ pomig¢dzy: réznymi
szczeblami w strukturze organizacyjnej oraz pomigdzy
pracownikami tego samego szczebla.

o Jesli w przedsigbiorstwic wdrozony jest system
wspomagajacy przeptyw informacji, w tym CRM,
zapoznac si¢ z jego podstawowymi funkcjami.

e Zapyta¢ pracownika o zalety i wady systemu.

e Zapyta¢ pracownika o sposob i rodzaj przekaznika w
przypadku informacji poufnych.

2 Obieg i instrukcja obiegu | e Zapoznac sie z instrukcjg obiegu dokumentow, jesli taka | 2

dokumentéw w istnieje.
przedsigbiorstwie e Na podstawie rozméw z pracownikiem sekretariatu i
ksiggowosci ustali¢ procedure (schemat) obiegu
nastepujacych dokumentéw w formie papierowej:
- Faktura sprzedazy
- Faktura zakupu
- Oferta handlowa (reklama)
- Inne
Schemat obiegu dokumentéw powinien obejmowaé co
najmniej nastgpujace pozycje:
- dekretacja dokumentu (dziennik korespondencji)
- akceptacja pod wzglgdem formalnym
- ujecie w ksiggach rachunkowych
- akceptacja pod wzglgdem merytorycznym
- akceptacja pod wzglgdem rachunkowym
- zatwierdzenie do wyplaty.

e Z pracownikiem ksiggowosci ustali¢ czas, jaki zajmuja
poszczegolne etapy w procesie zatwierdzania dokumentu
i zwrdci¢ uwage na ewentualne ,,waskie gardta”.

e 7 pracownikiem sekretariatu lub recepcji ustali¢ roznice
w sposobie przekazywania i ewidencjonowania
dokumentéw otrzymywanych w formie elektronicznej i

e, PPy
KAPITAE LUDZKI Sy N t cCAa Tl
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI N cAuneli FUNDUSZ SPOLECZNY ** " **

Projekt , Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii” wspétfinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




(‘Q‘ Edukacja
zawodowa

papierowej.

e Zweryfikowa¢  ,papierowg”  instrukcj¢  obiegu
dokumentow z jej rzeczywistym przebiegiem.

e Jesli w zakladzie nie ma instrukcji, opracowac ja dla
jednego typu dokumentu, tj. dla faktury zakupu.

RAZEM: 4

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejnos¢ realizacji zadania e Zadanie powinno by¢ realizowane we
wspotpracy z opiekunem praktyk, po zadaniu
nr2

Miejsce realizacji zadania e  Sekretariat i ksiggowos$¢

Narzedzia wykorzystywane przy realizacji zadania e  Struktura organizacyjna przedsigbiorstwa

e Instrukcja obiegu dokumentow
e System wspomagajacy zarzadzanie

Zakres wspolpracy e  Pracownik sekretariatu lub recepcji

e Pracownik dziatu ksiegowego w zakresie
udostepnienia  dostepu  do  programu i
udzielenia informacji

Kompetencje personalne i spoleczne przydatne przy Aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
realizacji zadania zawodowe

Przestrzega zasad kultury i etyki

Metody sprawdzenia osiagnietych efektéw (rezultatéw) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:
e procedura (schemat) obiegu dokumentow w formie papierowej,
e opracowane dokumenty,
e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e ewidencja dokumentéw wchodzacych i wychodzacych,
e dokument zawierajacy zmiany usprawniajace obieg dokumentow.
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Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami | Technik ekonomista 331403
branzy ekonomicznej Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik administracji 334306

Technik rachunkowos$ci 431103

Technik handlowiec 522305

Technik prac biurowych 411004

Powiazanie z | 331403. A35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
kwalifikacjami dla | 421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz
obszaru w zakresie obrotu towarowego

334306 A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji
431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

522305 A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowe;j
411004 A.24. Wykonywanie prac biurowych

Powigzanie z jednostki | 331403 A35 1. Organizowanie dzialalnosci gospodarczej i obliczanie podatkow

efektow ksztalcenia | 421108 A.66 2. Realizowanie ustug finansowych
wyodrebnionych w | 334306 A.68. 1. Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepisow
kwalifikacjach 431103 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych

431103 A.36. 3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie
analizy finansowej

522305 A.22. 2. Zarzadzanie dziatalno$cig handlowa

411004 A.24. 1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowe;j
411004 A.24. 2. Obstugiwanie biura

ZADANIE 4

Dokumentacja organizacji istniejacych stanowisk pracy. Organizowanie stanowisk
pracy w Swietle obowiazujacych wymagan ergonomii, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.
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(& Edukacja
zawodowa

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:

e zorganizowa¢ stanowisko na potrzeby wykonywania prac  biurowo-
administracyjnych,

e rozrozni¢ pojecia zwigzane z bezpieczenstwem 1 higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomiga,

o przewidywac zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska
zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych,

o okresla¢ skutki oddziatywania czynnikoéw szkodliwych na organizm cztowieka,

e organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z obowigzujagcymi wymaganiami,

e dostosowac stanowisko pracy do aktualnych potrzeb,

e stosowac $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych,

e przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Szczegolowy zakres tematvezny zadania

Czas
Lp. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynnos$ci i obserwacje) realizacji [h]
1 Zapoznanie Z | o Zapoznaj si¢ z procedurami dotyczacymi bezpieczefistwa i | 2
dokumentacja higieny pracy w przedsigbiorstwie.
dotyczaca problematyki | ¢ Sporzadz dokumentacje fotograficzng stanowiska wybranego
bezpieczenstwa i higieny pracownika dziatu ksiegowego.
pracy e Wykorzystujac dostepne oprogramowania do tworzenia

diagraméw i schematow (np. MS VISIO, DIA) utwoérz
schemat stanowiska wybranego pracownika dziatu
ksiggowego.

e Utworzony schemat przekonwertuj do postaci PDF.

2 Organizacja stanowiska | e Zapoznaj sie w  pracy z wytycznymi dotyczgcymi | 2

pracy komputerowego stanowiska pracy, zawartymi na stronach
Centralnego Instytutu Ochrony Pracy (CIOP)
http://www.ciop.pl/11221.html.

e Wykorzystujac uprzednio utworzony schemat stanowiska
komputerowego wybranego pracownika dziatu ksiggowego
zaznacz zielonym kolorem poprawnie skonfigurowane
elementy stanowiska, czerwonym kolorem elementy
wymagajace korekty.

e Sporzadz liste pieciu sugestii, ktore przyczynig si¢ do
poprawy ergonomii pracy opisywanego stanowiska.

RAZEM: 4
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Edukacja
zawodowa

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejno$¢ | e Zadanie powinno by¢ realizowane samodzielnie (N), po zadaniu nr
realizacji zadania 3

Miejsce realizacji zadania o Drzial ksiggowosci

»Narzedzia” wykorzystywane przy | ¢ Wykaz dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy

realizacji zadania e Modelowe stanowisko  komputerowe pracownika  dzialu
ksiggowego

e Aparat fotograficzny lub telefon komdérkowy wyposazony aparatem

e Stanowisko komputerowe za zainstalowanym oprogramowaniem
do tworzenia  diagramoéw, prezentacji ~ multimedialnych,
dokumentow PDF, z dostgpem do Internetu

Zakres wspolpracy o Konsultacje z pracownikami odpowiedzialnymi za sfer¢ BHP
e Konsultacje z pracownikiem dziatu ksiggowego

Kompetencje personalne i spoleczne | o przestrzega zasad kultury i etyki

przydatne przy realizacji zadania o jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

e przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedz¢ i doskonali umiej¢tnosci zawodowe

e przestrzega tajemnicy zawodowej

e potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

e wspdlpracuje w zespole

Metody sprawdzenia osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e dokumentacja fotograficzna stanowiska pracy w dziale ksiggowym,

e schemat wybranego stanowiska pracy,

e schemat wybranego stanowiska pracy z zaznaczeniem zgodnos$ci oraz odstgpstw od
wytycznych CIOP,

e dokument zawierajacy liste sugestii mogacych przyczyni¢ si¢ do poprawy ergonomii
pracy stanowiska w dziale ksiegowym,

e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacje zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e graficzna prezentacja organizacji stanowiska pracy,
e dokument zawierajacy zmiany poprawiajace ergonomi¢ na stanowisku pracy.
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Edukacja
zawodowa

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami
branzy ekonomicznej

Technik ekonomista 331403

Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik administracji 334306

Technik rachunkowos$ci 431103

Technik handlowiec 522305

Technik prac biurowych 411004

Powiazanie z
kwalifikacjami dla
obszaru

331403 A35. Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji

421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich
oraz w zakresie obrotu towarowego

334306 A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

522305 A.22. Prowadzenie dziatalnoSci handlowe;j

411004 A.24. Wykonywanie prac biurowych

Powigzanie z jednostki
efektow ksztalcenia
wyodrebnionych w

kwalifikacjach

331403 A35. 1.
podatkow
421108 A.66. 1. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich

334306 A.68. 1. Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepisow

Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie

431103 A 36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji
gospodarczych
431103 A 36.3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego

i przeprowadzanie analizy finansowej

522305 A.22. 2. Zarzadzanie dzialalnoScig handlows

411004 A.24. 1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej
411004.A.24. 2. Obshugiwanie biura

ZADANIE 5

Przeglad dostepnych urzadzen biurowych. Zapoznanie si¢ i obsluga wybranych
urzadzen technicznych wykorzystywanych w przedsiebiorstwie, ktérych nie stosuje sie
w szkole z uwagi na wysokie koszty sprzetu lub eksploatacji. Wykorzystanie urzadzen
do pracy administracyjnej.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt , Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii” wspétfinansowany ze srodkéw Unii
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(& Edukacja
zawodowa

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:

e scharakteryzowac e-administracje tj. mozliwosci §wiadczenia uslug z wykorzystaniem
nowych srodkéw przekazu,

e przesyta¢ informacje droga elektroniczna,

e korzysta¢c z wurzadzen biurowych m. in.: centrala telefoniczna, automatyczna
sekretarka, komputer, drukarka, skaner, telefaks, kserokopiarka, niszczarka,
bindownica, laminator, frankownica, pakowarka,

e wymienia¢ zalety i wady urzadzen wykorzystywanych w pracy administracyjne;j.

Szczegolowy zakres zadania

Czas
realizacji

(h]

Lp. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynnosci)

1 Omowienie

ktore maja za zadanie
przetwarzanie,
modyfikowanie,
kopiowanie,

urzadzen, .

Zapoznanie si¢ z instrukcja obstugi poszczegoélnych | 4

urzadzen
Skanowanie przychodzacych dokumentow,
umieszczanie w  systemie elektronicznym i

przekazywanie do komoérek merytorycznych w celu

rozprowadzanie,
porzadkowanie oraz
usuwanie danych

sprawdzenie i dalszego przekazania (np. faktury do
dziatu ksiegowego) lub zakladanie teczki sprawy do
zalatwienia

o  Woykorzystanie komputera (mozliwosci
programowych) do rozsylania korespondencji
seryjnej

o Wykorzystywanie polaczen systemowych dla

pracy wewnatrz przedsigbiorstwa
($ledzenie $ciezki wybranego dokumentu w systemie)

usprawnienia

e Wykonanie kopii dokumentow w r6znych formatach,

e Bindowanie, laminowanie  oraz niszczenie
dokumentow,

e Wystanie przyktadowego dokumentu faksem lub
telefaksem,

e Skontaktowanie si¢ z dzialem serwisowym, w celu
rozwigzania zaistniatych problemow

RAZEM: 4
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Warunki realizacji zadania

e Zadania wykonywane przez nauczyciela samodzielnie (N)
oraz przy wspoétudziale opiekuna-pracownika (N+P), po
zadaniu nr 4

e Biuro wyposazone w odpowiednie urzadzenia (sekretariat,
magazyn, dziat ksiggowosci)

Forma organizacyjna i kolejnosé¢
realizacji zadania

Miejsce realizacji zadania

. e Przyktadowy regulamin pracy sekretariatu,
»Narzedzia” wykorzystywane przy

realizacji zadania e Instrukcje obstugi urzadzen biurowych,

¢ Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw

o Kontakty i wspotdziatanie z pracownikami przedsi¢biorstwa i
opiekunem praktykKi

e  Przestrzega zasad kultury i etyki

Kompetencje personalne i spoleczne e  Kreatywno$¢ i konsekwencja w realizacji zadan

przydatne przy realizacji zadania e Przewidywanie skutkow podejmowanych dziatan

e Otwarto$¢ na zmiany

e Potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

Zakres wspolpracy

e Aktualizuje wiedzg i doskonali umiejetnosci zawodowe;
e  Przestrzega tajemnicy zawodowej;
e Ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dziatania

e Wspolpracuje w zespole

Metody sprawdzania osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:
e skany umieszczone w systemie informatycznym,
e wydruki z przeprowadzonych operacji gospodarczych,
e opinia opiekuna praktyk,
e sporzadzona korespondencja seryjna.

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e urzadzenia techniczne usprawniajgce prace wraz z instrukcjami.

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami | Technik ekonomista 331403
branzy ekonomicznej Technik ustug pocztowych i finansowych 421108

* %
*

FUNDUSZ SPOLECZNY * 4k

Ve
- UNIA EUROPEJSKA ok
selisae e U Sy Ntea EUROPEISKI |  +

ize value

Projekt , Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii” wspétfinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




(& Edukacja
zawodowa

Technik administracji 334306
Technik rachunkowos$ci 431103
Technik handlowiec 522305
Technik prac biurowych 411004

Powiazanie z | 331403 A35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
kwalifikacjami dla | 331403. A.36. Prowadzenie rachunkowosci
obszaru 421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i Kurierskich oraz

w zakresie obrotu towarowego

421108. A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach
pocztowych i kurierskich

334306 A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

522305 A.22. Prowadzenie dziatalno$ci handlowe;j

411004 A.24. Wykonywanie prac biurowych

Powiazanie z jednostki | 331403 A35 1. Organizowanie dziatalno$ci gospodarczej i obliczanie podatkow

efektow ksztalcenia | 421108 A.66 1. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich
wyodrebnionych w | 421108 A.66.2. Realizowanie ustug finansowych
kwalifikacjach 421108 A.66.3. Realizowanie obrotu towarowego

421108 A.67. 1. Opracowywanie przesylek

421108 A.67.22. Ekspediowanie i przewoz przesytek

334306 A.68. 1. Przygotowywanie dokumentoéw na podstawie przepisow
431103 A 36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
431103 A 36. 3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie
analizy finansowej

522305 A.22. 2. Zarzadzanie dziatalno$cig handlowsa

411004 A.24. 1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowe;j
411004 A.24. 2. Obstugiwanie biura

ZADANIE 6

Wykonywanie czynnosci w zakresie organizacji dzialu zaopatrzenia w przedsi¢biorstwie
produkcyjnym tj ustalania iloSci materialow potrzebnych do wykonywania zadan
gospodarczych, organizowanie dostaw materialow do przedsi¢biorstwa przez ich
zamawianie i zakup z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego, udostepnionej
dokumentacji i przeprowadzonych obserwacji.
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Edukacja
zawodowa

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:
e okresli¢ zadania i organizacje¢ dziatu zaopatrzenia,
e dobra¢ surowce do produkc;ji,
e sporzadzi¢ zapotrzebowanie na zapasy magazynowe materiatow,
e dokona¢ wyboru wlasciwego dostawcy,
e sporzadzi¢ umowe o dostawe 1 zorganizowac etapy jej realizacji,
e ustali¢ normy zuzycia materiatbw wykorzystujac stosowane w przedsigbiorstwie
oprogramowanie komputerowe.

Szczegoélowy zakres zadania

Czas
Lp. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynnos$ci i obserwacje) realizacji
(h]
1 Organizacja e Zapoznanie si¢ z zadaniami i organizacjg dziatu | 2
zaopatrzenia w zaopatrzenia
przedsi¢biorstwie e Obserwacja czynno$ci zwigzanych z zaopatrzeniem
przedsigbiorstwa w surowce do produkcji
e Poznanie stosowanych w przedsi¢gbiorstwie systemow
informatycznych ~ wspomagajacych  prace  dzialu
zaopatrzenia
2 Dobor i normowanie e Okreslenie zapotrzebowania na zapasy materiatowe ( 2
zuzycia materialow ilo$ci materialow potrzebnych do wykonywania zadan
gospodarczych)na podstawie dostgpnej dokumentacji
e Sporzadzenie zamowien
e  Sporzadzanie uméw o dostawe
o Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja
dostaw
e Ustalanie norm zuzycia materialow z wykorzystaniem
stosowanych ~w  przedsigbiorstwie  programow
komputerowych
RAZEM: 4
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Edukacja
zawodowa

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i Kkolejnosc e Zadanie wykonywane przez nauczyciela poprzez wspotudziat
realizacji zadania nauczyciela i pracownika (N+P) oraz samodzielnie (N), po
zadaniu nr 5 rownolegle z zadaniem nr 7

Miejsce realizacji zadania e Dzial zaopatrzenia

»Narzedzia” wykorzystywane przy e Formularze dokumentow

realizacji zadania e Specjalistyczne oprogramowanie komputerowe

Zakres wspolpracy o Kontakty i wspotdziatanie z pracownikami dziatu zaopatrzenia
o  kreatywno$¢ i konsekwencja w realizacji zadan

Kompetencje personalne i spoleczne e umiej¢tno$é przewidywania skutkow podejmowanych dziatan

przydatne przy realizacji zadania e  zdolno$¢ dostrzegania zaleznosci przyczynowo-skutkowych

e zdolno$¢ analizowania sytuacji

e aktualizacja wiedzy i doskonalenie umiejetnosci zawodowych
e przestrzeganie tajemnicy zawodowej

odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

e Umiejetno$é wspodtpracy w zespole

Metody sprawdzania osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e samodzielnie sporzadzona dokumentacja stanowigca dowod wykonania prac
zwigzanych z rozpoznaniem i klasyfikacja wykorzystywanych w przedsigbiorstwie
surowcow, okreslaniem potrzeb w zakresie zaopatrzenia w surowce,

e samodzielnie sporzadzone zamoéwienia i umowy o dostawe,

e diagram prezentujacy organizacj¢ procesu zaopatrzenia w przedsigbiorstwie,

e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e normy zuzycia materiatow w przedsigbiorstwie sporzadzone z wykorzystaniem
programéw komputerowych,
e proponowanie zmian usprawniajacych organizacj¢ dziatu zaopatrzenia.
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Edukacja
zawodowa

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami | Technik ekonomista 331403,
branzy ekonomicznej Technik handlowiec 522305
Technik rachunkowosci 431103
Powiazanie z | 331403 A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
kwalifikacjami dla | 522305 A.22. Prowadzenie dziatalno$ci handlowej
obszaru 431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
Powiazanie z jednostki | 331403 A.35. 1 Organizowanie dzialalnosci gospodarczej i obliczanie
efektéw ksztalcenia | podatkoéw
wyodrebnionych w | 522305 A.22. 2 Zarzadzanie dziatalnoscig handlowa
kwalifikacjach 431103 A.36. 1 Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
ZADANIE 7

Zapoznanie si¢ z organizacja gospodarki zapasami materialéw przedsiebiorstwa
produkcyjnego z wykorzystaniem udostepnionej dokumentacji magazynowej oraz
przeprowadzonych obserwacji procesow pracy magazyniera.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafil:

e okresli¢ zakres obowigzkow magazyniera 1 zakres odpowiedzialnos$ci materialne;,

e sporzadzi¢ dokumentacja magazynowa w zakresie przyjmowania materiatlow i
wydawania do zuzycia w produkcji,

e wyceni¢ przyjete i rozchodowane zapasy magazynowe wg zasad obowiazujacych w
przedsigbiorstwie.
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zawodowa

Szczegolowy zakres zadania

Czas
Lp. | Tematyka zajeé Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) [ﬁ? lizacji
1 Organizacja pracy e Zapoznanie si¢ z instrukcja = magazynowg | 2
magazynu (organizacja pracy magazynu 1 zakresem
materialowego- zakres obowigzkow magazyniera)
obowigzkow e Obserwacja czynno$ci  wykonywanych  przez
magazyniera magazyniera
e Poznanie stosowanych w przedsigbiorstwie systemow
informatycznych wspomagajacych prace
magazyniera
e Zapoznanie si¢ z metodami wyceny zapasow
magazynowych stosowanymi w magazynie
2 Dokumentacja e Zapoznanie si¢ z zasadami sporzadzania dokumentow 2
magazynowa magazynowych
e Prowadzenie gospodarki magazynowej z
wykorzystaniem nowoczesnych systemow
informatycznych
e Sporzadzenie dowodow Pz — przyjecia zapasow, Rw
— rozchodu wewnetrznego zapaséw
e Sporzadzenie karty magazynowej na podstawie
dokumentéow Pz i Rw
e Sporzadzenie spisu z natury
RAZEM: 4
Warunki realizacji zadania
Forma organizacyjna i kolejnosc e Zadanie wykonywane przez nauczyciela poprzez wspotudziat
realizacji zadania nauczyciela i pracownika (N+P) oraz indywidualnie (N), po
zadaniu nr 5, rownolegle z zadaniem nr 6
Miejsce realizacji zadania e Magazyn materialowy
»Narzedzia” wykorzystywane przy e Formularze dokumentow
realizacji zadania e  Program magazynowy
e Dokumentacja magazynowa (instrukcje, zakres obowigzkow
itp.)
Zakres wspolpracy e Kontakty i wspotdziatanie z pracownikami przedsiebiorstwa i
opiekunem praktyki
Kompetencje personalne i spoleczne e  kreatywno$¢ i konsekwencja w realizacji zadan
przydatne przy realizacji zadania e umiejetno$¢ przewidywania skutkdw podejmowanych dziatan
e zdolno$¢ elastycznego reagowania na zmiany
e odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania
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Edukacja
zawodowa

e umiejetno$¢ wspodtpracy w zespole;

e otwarto$¢ na zmiany i dziatania innowacyjne
e che¢ doskonalenia umiej¢tnosci zawodowych
e przestrzeganie tajemnicy zawodowej

Metody sprawdzania osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:
sporzadzone i

e poprawnie

prawidtlowo wycenione, dokumenty magazynowe

potwierdzajagce przyjecie materiatow do magazynu 1 wydanie na podstawie
zamoOwienia do produkcji ( dokumenty Pz i Rw , kartoteka magazynowa),
e samodzielnie sporzadzony protokdt z inwentaryzacji magazynowanych zapasow

materialowych,

e prezentacja multimedialna opisujgaca metody wyceny zapaséw magazynowych

schemat obiegu dokumentéw magazynowych,
opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e wycena zapaséw magazynowych z wykorzystaniem programéw komputerowych,
e dokumentacja magazynowa,
e umiej¢tnos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i okreslenia rdznic inwentaryzacyjnych.

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powiazanie z zawodami
branzy ekonomicznej

Technik ekonomista 331403,
Technik handlowiec 522305
Technik rachunkowosci 431103

kwalifikacjach

Powigzanie z | 331403 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

kwalifikacjami dla | 522305 A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowe;j

obszaru 431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

Powiazanie z jednostki | 331403 A.36. 1 Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
efektow ksztalcenia | 331403 A.36. 2 Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

wyodrebnionych w | 522305 A.22. 3 Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej

431103 A.36. 1 Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
431103 A.36. 2 Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

KAPITAL LUDZKI
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ZADANIE 8

Produkcja ze szczegélnym uwzglednieniem kalkulacji i rozliczenia kosztow produkcji
oraz sposobow zintegrowania systemow wspomagajacych produkcje z systemem
ksiegowym.

Zakladane efekty doskonalenia zawodoweqo

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:

e sporzadza¢ mape procesu produkcyjnego

e rozpozna¢ narzedzia dokumentowania konstrukcyjnego, technologicznego i
organizacyjnego przygotowania produkcji

e wykorzysta¢ technologie informatyczng do prezentacji elementow procesu
produkcyjnego

e przedstawi¢ w postaci diagramu strukture cyklu produkcyjnego

e charakteryzowac techniki i narzedzia kalkulacji kosztow wlasnych

e wykorzystywac systemy informatyczne stosowane w obszarze kalkulacji kosztow.

Szczegolowy zakres tematyczny zadania

Czas
Lp. | Tematyka zajeé Zakres zrealizowanych prac (czynno$ci i obserwacje) realizacji

(h]

1 Organizacja i przebieg e  Zapoznanie si¢ z procesem produkcji i jego strukturg 4

procesu produkcji e Identyfikacja organizacji procesu produkcyjnego z

wyrobow. uwzglednieniem ugrupowania stanowisk roboczych i
specjalizacji przedmiotowo-technologicznej.

e  Zapoznanie si¢ ze strukturg cyklu produkcyjnego.

e Identyfikacja czynnosci dokumentacji konstrukcyjnego,
technologicznego i organizacyjnego przygotowania
produkcji.

e Poznanie zadan wydziatow pomocniczych;
narzgdziowych, transportowych, energetycznych,
remontowych.

2 Zakres kalkulacji e Identyfikacja sposobu kalkulacji kosztow | 6

kosztow uzaleznionego od przebiegu, organizacji procesu
technologicznego i przedmiotu kalkulacji.

e  Poznanie zalozen algorytmu kalkulacji w rzeczywistych
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warunkach produkcyjnych.

e Zapoznanie si¢ z elementami funkcjonowania
systemOw ustalajagcych koszty jednostkowe: Analiza
wstepna zlecenia pod katem materiatbw w systemie
zintegrowanym.

e Analiza dokumentacji pod katem materiatow
standardowych oraz niestandardowych wptywajacych
na koszty w systemie zintegrowanym.

e Analiza kosztoéw zwigzanych z produkcja podzespotow
niestandardowych w systemie zintegrowanym.

e Analiza kosztow zlecenia po wyprodukowaniu
wszystkich podzespotow oraz podzespotéw pobranych
Z magazynu w systemie zintegrowanym.

RAZEM: 10

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejnosc | e Zadanie wykonywane pod nadzorem, po zadaniu nr 7 i nr 6
realizacji zadania (wykonywane rownolegle)

Miejsce realizacji zadania e Wydziatly produkcyjne

»Narzedzia” wykorzystywane przy | e Schematy sktadowe procesu technologicznego, dokumentacja

realizacji zadania konstrukcyjnego i technologicznego przygotowania produkcji /
karty technologiczne , instrukcje wykonania , karty pracy ,wykazy
materiatdw, narze¢dzi i przyrzadow.

e Dokumentacja planowania operatywnego .

Zakres wspolpracy e Wydzialy zaopatrzenia i gospodarki pomocniczej oraz komorki
ekonomiczne.

Kompetencje personalne i spoleczne | o przestrzega zasad kultury i etyki

przydatne przy realizacji zadania o jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

e przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

o potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedz¢ i doskonali umiej¢tnosci zawodowe

e przestrzega tajemnicy zawodowej

e potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

e wspdlpracuje w zespole
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Metody sprawdzania osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e mapa graficzna prezentujgca proces produkcyjny

o dokumentacja konstrukcyjnego, technicznego i organizacyjnego przygotowania produkcji
e diagramy struktury cyklu produkcyjnego

e dokumenty sporzadzania kalkulacji kosztow w przedsigbiorstwie

e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e umiejetno$¢ graficznej prezentacji ogniw procesu produkcyjnego

e umiejetnos$¢ doboru algorytmow kalkulacji kosztow wiasnych

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej Kksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami
branzy ekonomicznej

Technik ekonomista 331403
Technik rachunkowos$ci 431103

Powiazanie z | 331403 A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji
kwalifikacjami dla | 331403 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
obszaru 431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
Powiazanie z jedmostki | 331403 A35 1. Organizowanie dzialalno$ci gospodarczej i obliczanie
efektow ksztalcenia | podatkow
wyodrebnionych w | 431103 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji
kwalifikacjach gospodarczych
431103 A.36. 3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego
i przeprowadzanie analizy finansowej
e, -y
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Zadanie 9

Prowadzenie ewidencji wyrobéw gotowych z wykorzystaniem stosowanych w magazynie
systemow informatycznych wspomagajacych prace magazyniera, udostepnionej
dokumentacji magazynowej oraz przeprowadzonych obserwacji.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:

e okresli¢ zakres dziatalno$ci magazynu wyrobow gotowych,

e sporzadzi¢ dokumentacj¢ magazynowa w zakresie przyjmowania wyrobow
z produkcji i ich zbytu,

e dokona¢ wyceny zapaséw magazynowych,

e sporzadzi¢ arkusz spisu z natury,

e zastosowac w gospodarce magazynowej nowoczesne systemy informatyczne.

Szczegolowy zakres zadania

Czas

Lp. | Tematyka zajeé Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) realizacji

(h]

1 Organizacja pracy e Zapoznanie si¢ z organizacjg  procesu zbytu w | 2
magazynu wyrobow przedsigbiorstwie oraz dokumentacjg magazynu
gotowych wyrobow gotowych

e Poznanie stosowanych w magazynie systemow
informatycznych wspomagajgcych prace
magazyniera

e Obserwacja czynnosci  wykonywanych  przez
magazyniera

2 Przygotowanie e Stosowanie  obowigzujacych  zasad  wyceny | 2
wyroboéw gotowych do magazynowanych wyrobow gotowych,
zbytu e Kontrola jakosciowa i ilosciowa

e Sporzadzanie dowodow Pw- przyjecie wewnetrzne,
Wz — wydanie na zewnatrz, Zw — ZWrot,

e Prowadzenie kartoteki magazynowej

e Sporzadzanie spisu z natury

e Przygotowanie wyrobéw gotowych do sprzedazy

RAZEM: 4
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zawodowa

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejnosc e Zadania wykonywane przez nauczyciela poprzez wspotudziat

realizacji zadania nauczyciela i pracownika (N+P) oraz samodzielnie po zadaniu
nr 8 rownolegle z zadaniem nr 10

Miejsce realizacji zadania e  Magazyn wyroboéw gotowych

»Narzedzia” wykorzystywane przy e Formularze dokumentow

realizacji zadania e  Program magazynowy

Zakres wspolpracy e  wspoéldziatanie z pracownikami magazynu

e  kontakty klientami zewnetrznymi

e przestrzeganie zasad etyki zawodowej

Kompetencje  personalne i e  konsekwencja w realizacji zadan
spoleczne  przydatne  przy e kreatywno$¢
realizacji zadania e umiejetno$é wspodtpracy w zespole

e che¢ doskonalenia umiejetnosci zawodowych
e  przestrzeganie tajemnicy zawodowej

Metody sprawdzania osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e poprawnie sporzadzone i prawidlowo wycenione, dokumenty magazynowe
potwierdzajace przyjecie wyrobow gotowych do magazynu i ich zbyt.

e samodzielnie sporzadzony arkusz spisu z natury,

e dokument zawierajacy struktur¢ organizacji stanowisk pracy zwigzanych z przyjeciem
I przygotowaniem do zbytu wyprodukowanych wyrobow,

e opis stosowanych zasad wyceny zapaséw wyrobow gotowych zawierajacy wiasne
uwagi,

e zestaw opracowanych ¢wiczen z zakresu gospodarki magazynowej do wykorzystania
w czasie prowadzonych lekcji w szkole,

e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e umiejetnos¢ praktycznego zastosowania metod wyceny zapasOw magazynowych
z wykorzystaniem programow komputerowych,
e umiej¢tnos¢ sporzadzenia dokumentacji magazynowe;j,
e umiejetnos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji 1 okreslenia rdznic inwentaryzacyjnych.
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Edukacja
zawodowa

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami | Technik ekonomista 331403,
branzy ekonomicznej Technik handlowiec 522305
Technik rachunkowos$ci 431103
Powiazanie z | 331403 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
kwalifikacjami dla | 522305 A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowe;j
obszaru 431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
Powiazanie z jednostki | 331403 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
efektow ksztalcenia | 331403 A.36. 2. Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
wyodrebnionych w | 522305 A.22. 3. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej
kwalifikacjach 431103 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
431103 A.36. 2. Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

ZADANIE 10

Zapoznanie z obszarem logistyki w zakresie organizacji sprzedazy. Opracowanie oferty
sprzedazowej wybranych wyrobéw, w oparciu o prowadzone przez przedsiebiorstwo
analizy marketingowe, kalkulacje kosztow produkcji , dostepng dokumentacje.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafil:

e zorganizowa¢ dzialania marketingowe poprzez analiz¢ rynku, tworzenie oferty
sprzedazowej, sporzadzanie umow, proponowanie réznych form reklamy i promocji,

e sporzadzi¢ wzorcowq oferte¢ handlowa,

e sporzadzi¢ dokumentacje handlowa,

e ustali¢ ceny sprzedazy,

e omowié kolejne szczeble obrotu towarowego (od producenta do konsumenta).
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(& Edukacja
zawodowa

Szczegolowy zakres zadania

Lp. | Tematyka zajeé Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje)

Czas
realizacji

(h]

1 Poznanie zasad .
funkcjonowania dzialu
sprzedazy i .
sporzadzania
dokumentacji .
handlowej

Zapoznanie si¢ z organizacjag pracy i dokumentacja
w dziale sprzedazy

Poznanie stosowanych systemow informatycznych
wspomagajacych sprzedaz wyrobow

Obserwacja  czynnosci  wykonywanych  przez
pracownikow

Sporzadzanie dowoddéw sprzedazy (min faktura,
paragon)

Zatatwianie reklamacji — sporzadzanie dokumentow
korygujacych

Sporzadzanie i realizacja zamowien

Zapoznanie si¢ z zasadami zawierania umow z
kontrahentami i konsekwencjami  prawnymi
niedotrzymania umow

2

2. Dzialania .
marketingowe w
przedsi¢biorstwie .

Poznanie zakresu  dziatan =~ marketingowych
stosowanych w przedsi¢cbiorstwie

Zapoznanie si¢ z prowadzong w przedsigbiorstwie
analiza rynku ( badanie popytu na wybrany produkt)

Analiza zasad ustalanic cen sprzedazy wyrobow
gotowych

Zapoznanie si¢ z prowadzonymi dzialaniami w
zakresie reklamy i promocji

Opracowanie  oferty sprzedazowej wybranego
produktu dla przedstawiciela handlowego

RAZEM:

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejnosé¢
realizacji zadania

e Zadania wykonywane przez nauczyciela poprzez wspoétudziat
nauczyciela i pracownika (N+P) oraz samodzielnie (N),

réwnolegle z zadaniem 9, po zadaniu nr §

Miejsce realizacji zadania

e Duzial sprzedazy

»Narzedzia” wykorzystywane przy
realizacji zadania

e Formularze dokumentow

e Program magazynowy

o  Oferty sprzedazowe

e Wyniki analiz marketingowych

Zakres wspélpracy

e Kontakty 1 wspoéldziatanie z klientami wewngtrznymi

przedsigbiorstwa i klientami zewnetrznymi

e przestrzega zasad kultury i etyki;

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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(‘Q‘ Edukacja
zawodowa

Kompetencje personalne i spoleczne e jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
przydatne przy realizacji zadania o przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

e jest otwarty na zmiany

e  potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

e aktualizuje wiedzg 1 doskonali umiejetnosci zawodowe;
e  przestrzega tajemnicy zawodowej;

e ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

e wspolpracuje w zespole

e potrafi negocjowaé warunki porozumien;

Metody sprawdzania osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e samodzielnie opracowana oferta sprzedazowa dla wybranego produktu, lub grupy
produktéw na podstawie analiz marketingowych prowadzonych w przedsigbiorstwie,

e dokumentacja zawierajaca analiz¢ rynku, opis zasad kalkulacji ceny sprzedazy,
charakterystyke kontrahentow itp.,

e zestaw dokumentdéw handlowych,

e samodzielnie sporzadzone dowody sprzedazy min F-ra VAT, F-ra korygujaca VAT,

e prezentacja dotyczaca ksztattowania cen na kolejnych szczeblach obrotu towarowego,

e opinia opiekuna praktyki potwierdzajaca realizacj¢ zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:

e umiejetno$¢ praktycznego zastosowania  programoéw komputerowych w procesie
sprzedazy,

e umiej¢tnos¢ ustalenia i1 analizy ceny sprzedazy na wyroby gotowe i towary,

e umiejetnos¢ sporzadzenia kompletnej dokumentacji handlowe;,

e umiejetnos$¢ zatatwiania i dokumentowania uznanej reklamacji,

e wykorzystanie wiedzy teoretycznej w rzeczywistych warunkach w zakresie dziatan
marketingowych.

* X %
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Edukacja
zawodowa

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powiazanie z zawodami
branzy ekonomicznej

Technik ekonomista 331403,
Technik handlowiec 522305
Technik rachunkowosci 431103
Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik prac biurowych 411004

Powiazanie z
kwalifikacjami dla
obszaru

331403 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

522305 A.18 Prowadzenie sprzedazy

522305 A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowe;j

431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz
w zakresie obrotu towarowego

411004 A.24. Wykonywanie prac biurowych

Powigzanie z jednostki
efektow ksztalcenia
wyodrebnionych w

kwalifikacjach

331403 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
522305 A.18. 1. Organizowanie sprzedazy

522305 A.18. 2 . Sprzedaz towaréw

522305 A.22.1. Organizowanie dziatan reklamowych i marketingowych
522305 A.22.2. Zarzadzanie dziatalno$cig handlowa

522305 A.22.3. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej

431103 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
421108 A.66. 33. Realizowanie obrotu towarowego

411004 A.24. 1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowe;j

Zadanie 11

Zapoznanie si¢ ze sposobem tworzenia deklaracji VAT, przy zastosowaniu systemu
finansowo-ksiegowego z uwzglednieniem strategii podatkowej przedsi¢biorstwa.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafil:

e zastosowaé w praktyce ustawe o podatku VAT,

e uzgadni¢ rejestry VAT z obrotami na kontach analitycznych,

e zastosowal w praktyce zasady ustalania terminu powstania obowiazku podatkowego
oraz prawa do wykazania podatku naliczonego,
e okresli¢ wptyw uwarunkowan przedsigbiorstwa na wybdr strategii podatkowe;.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Edukacja
zawodowa

Szczegolowy zakres tematvcezny zadania

Czas
L.p. | Tematyka zajec Zakeres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) realizacji
(h)
1 Rejestry VAT- sposob | e Sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie rejestrow VAT |2
tworzenia naleznego:
Uzgadnianie kont e  Sporzadzi¢ szczegblowe rejestry VAT naleznego.
rozrachunkowych VAT Liczba rejestrow jest uzalezniona od specyfiki
przedsigbiorstwa i obejmuje najczeSciej nastepujace
rejestry: sprzedazy wg faktur, korekt, WDT i WNT,
eksport, import, transakcje trojstronne
e Sporzadzi¢ rejestry VAT naliczonego
e Poréwna¢ obroty strony Wn i saldo konta VAT
naliczonego z suma zapisoOw w rejestrach VAT
e Poréwna¢ obroty strony Ma i saldo konta VAT
naleznego z sumga zapisow w rejestrach VAT
e  Ustali¢ przyczyne roéznic
2 Sporzadzanie deklaracji VAT i|e  Sporzadzi¢ deklaracje VAT 2
analiza strategii podatkowej e Ustali¢ kwote zobowigzania lub nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym
e Uzgodni¢ saldo konta ,Rozrachunki z tyt. VAT” z
deklaracja
e Sprawdzi¢ i oméwié z pracownikiem dzialu ksiegowego
nastepujace zagadnienia:
- czy i jak czesto przedsicbiorstwo ubiega si¢ o zwrot
podatku VAT?
- czyrozlicza VAT miesi¢cznie czy kwartalnie?
- czy odpowiednio wczesnie kierownictwo dowiaduje si¢
o kwocie zobowigzania z tytutu podatku VAT
RAZEM: 4
Warunki realizacji zadania
Forma organizacyjna i kolejno$¢ realizacji zadania e Zadanie wykonywane poprzez wspotudziat

nauczyciela i pracownika (N+P) rownolegle z
zadaniem nr 12-14, po zadaniach nr 9-10
(realizowanych réwnolegle)

Miejsce realizacji zadania o  Ksiggowosé

Narzedzia wykorzystywane przy realizacji zadania e  System finansowo-ksiegowy

e Ustawa o podatku VAT

e Wiedza 1  do$wiadczenie  pracownika
ksiggowosci

Zakres wspolpracy e Wspdlpraca z jednym pracownikiem dziatu
ksiggowego w zakresie udostepnienia systemu
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, Edukacja
\ zawodowa
informatycznego i uzyskania informacji na
temat merytorycznego sposobu rozliczania
podatku VAT
Kompetencje personalne i spoleczne przydatne przy | e  Aktualizuje wiedz¢ i doskonali umiejetnosci
realizacji zadania zawodowe

Metody sprawdzenia osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:
e sporzadzona deklaracja VAT-7,
e przygotowane rejestry VAT.

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e umiejetno$¢ uzgadniania kont rozrachunkowych, dotyczacych podatku VAT z
rejestrami zakupow 1 sprzedazy,
e umiejetno$¢ powigzania decyzji podatkowych z  sytuacja  gospodarcza
przedsigbiorstwa.

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powiazanie z zawodami | Technik ekonomista 331403
branzy ekonomicznej Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik rachunkowosci 431103

Technik handlowiec 522305

Powigzanie z | 331403 A.35. Planowanie i prowadzenie dzialalnosci w organizacji
kwalifikacjami dla | 331403 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
obszaru 421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz

w zakresie obrotu towarowego

431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

431103 A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych
522305 A.18. Prowadzenie sprzedazy

522305 A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowe;j

Powigzanie z jednostki | 331403 A.35 1. Organizowanie dzialalno$ci gospodarczej i obliczanie podatkéw

efektow ksztalcenia | 331403 A.36.A 1. Dokumentowanie iewidencjonowanie operacji
wyodrebnionych w | gospodarczych
kwalifikacjach 421108 A.66. 1. Swiadczenie ustug pocztowych

421108 A.66. 3. Realizowanie obrotu towarowego

* %
*
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W zawodowa

431103 .A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
431103 .A.65. 2. Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych

522305 A.18. 1. Organizowanie sprzedazy

522305 A.18. 2. Sprzedaz towarow

522305 A.22. 2. Zarzadzanie dziatalno$cia handlowa

Zadanie 12

Zapoznanie si¢ ze sposobem ustalania zobowiazania z tytulu podatku dochodowego od
osOb prawnych, przy zastosowaniu systemu finansowo-ksiegowego z uwzglednieniem
strategii podatkowej przedsiebiorstwa.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:
e zastosowac w praktyce ustawe o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
e ustali¢ podstawe opodatkowania,
e okresli¢ wptyw uwarunkowan przedsigbiorstwa na wybdr strategii podatkowe;.

Szczegolowy zakres tematvezny zadania

Czas
L.p. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) realizacji
(h)
1 Przychody oraz koszty |[e Na podstawie zestawienia obrotow i sald ustali¢: |2

uzyskania przychodow warto$¢  przychodow  bilansowych 1 wartos$¢
przychodoéw podatkowych

e Wyjasni¢ przyczyne roznic

e Na podstawie zestawienia obrotow i sald ustali¢:
warto$¢ kosztow bilansowych 1 warto$§¢ kosztow
podatkowych

e Wyjasni¢ przyczyng roznic

2 Sporzadzanie deklaracji CIT i|e Sporzadzi¢ deklaracje CIT (zaliczka na podatek |2

analiza strategii podatkowej dochodowy od 0s6b prawnych) za dany okres

e Zaksiegowa¢ lub sprawdzié, czy saldo konta
»Rozrachunki z tytulu CIT” jest zgodne z kwota
zobowigzania

e Sprawdzi¢ i oméwi¢ z pracownikiem dziatu ksiegowego
nastgpujace zagadnienia:

- czy przedsigbiorstwo jest cztonkiem grupy kapitatowe;j?

* %
*
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- zawodowa

- czy przedsigbiorstwo rozlicza podatek dochodowy
miesigcznie czy kwartalnie?

- czy oplaca podatek w formie uproszczonej?

- czy odpowiednio wczesnie kierownictwo dowiaduje si¢
o kwocie podatku do zaptaty?

RAZEM:

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejnosé realizacji zadania

e Zadanie wykonywane poprzez wspotudziat
nauczyciela i pracownika (N+P) rownolegle z
zadaniem nr 11-14, po zadaniach nr 9-10
(realizowanych rownolegle)

Miejsce realizacji zadania

o Ksiegowosé

Narzedzia wykorzystywane przy realizacji zadania

e  System finansowo-ksiegowy

e Ustawa o podatku dochodowym od os6b
prawnych

e Wiedza i doswiadczenie  pracownika
ksiggowosci

Zakres wspolpracy

e  Wspdlpraca z jednym pracownikiem dzialu
ksiggowego w zakresie udostepnienia systemu
informatycznego i uzyskania informacji na
temat merytorycznego sposobu rozliczania
podatku dochodowego.

Kompetencje personalne i spoleczne przydatne przy
realizacji zadania

Aktualizuje wiedzg 1 doskonali umiejetnosci
zawodowe

Metody sprawdzenia osiagnietych efektéw (rezultatéw) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e sporzadzona deklaracja CIT lub wykonana kalkulacja zaliczki na podatek dochodowy.

Dowody zgromadzonej wiedzy:

e umiejetnos¢ wskazania najczestszych przyczyn powstawania rdznic pomigdzy

wynikiem bilansowym a podatkowym.
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Edukacja
zawodowa

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami
branzy ekonomicznej

Technik ekonomista 331403

Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik rachunkowosci 431103

Technik handlowiec 522305

Powiazanie z
kwalifikacjami dla
obszaru

331403 A35. Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji

331403 A.36. Prowadzenie rachunkowo$ci

421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz
w zakresie obrotu towarowego

431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

431103 A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych

522305 A.18. Prowadzenie sprzedazy

522305 A.22. Prowadzenie dziatalnos$ci handlowe;j

Powiazanie z jednostki
efektow ksztalcenia
wyodrebnionych w

kwalifikacjach

331403. A35 1. Organizowanie dziatalno$ci gospodarczej i obliczanie podatkow
522305 A.36. 1 Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
421108 A.66. 1. Swiadczenie ustug pocztowych
421108 A.66. 3. Realizowanie obrotu towarowego
431103 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
431103 A.65. 2. Rozliczanie podatkow i innych danin publicznych
522305 A.18. 1. Organizowanie sprzedazy
522305 A.18. 2. Sprzedaz towarow

.2

522305 A.22. 2. Zarzadzanie dziatalno$cig handlowa

Zadanie 13

Zapoznanie si¢ ze sposobem rozwiazywania problemow podatkowych przy zastosowaniu

narzedzi
przedsi¢biorstwa.

do pozyskiwania

informacji z uwzglednieniem strategii podatkowej

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:
e zastosowaé w praktyce ustawy podatkowe,

e zastosowac sposoby i narzedzia z jakich korzysta ksiggowos¢ i dzial prawny,

e okresli¢ wptyw uwarunkowan prawnych na funkcjonowanie przedsiebiorstwa.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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zawodowa

Szczegolowy zakres tematvcezny zadania

Czas
L.p. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynnos$ci i obserwacje) realizacji

(h)

1 Procedury podatkowe e Ustalic dziat lub osoby odpowiedzialne w2
przedsigbiorstwie za decyzje podatkowe.

e Uzyska¢ informacj¢ na temat merytorycznych zrodet
wiedzy, z jakich te osoby korzystaja.

e Ustali¢ hierarchie¢ tych zrodet wg przydatnosci.

e Ustali¢ role dzialu ksiggowego w rozwigzywaniu
probleméw podatkowych i ewentualny zakres i metody
wspolpracy ksiggowosci z dzialem prawnym lub
instytucja zewnetrzna.

e Od kierownika dziatu ksiggowego uzyska¢ informacje
dotyczaca orientacyjnej iloSci czasu poswigcanego
problemom podatkowym.

2 Rozwigzywanie problemow | e Od kierownika dziatu ksiggowego uzyska¢ wykaz kilku | 2

podatkowych przy wykorzystaniu problemoéw podatkowych, z jakimi przedsigbiorstwo

zewnetrznych i zrodet informacji miato do czynienia w ostatnim czasie.

oraz  podejmowanie  decyzji |e Wybra¢ co najmniej jeden z nich i na podstawie

podatkowych dostepnych w przedsigbiorstwie materiatow
samodzielnie podjaé¢ decyzjg.

e  Przy wykorzystaniu internetu lub dostgpnego w firmie
programu prawnego zebra¢ w analizowanej sprawie:

- przepisy podatkowe,

- orzecznictwo sgdowe,

- interpretacje organow podatkowych,

- inne artykuly

Ustali¢ sposob podejmowania decyzji podatkowych przez

kierownictwo zaktadu.

o Czy decyzje sa zawsze zgodne ze wskazaniami
ekspertow.

e  Czy kierownictwo podejmuje ryzyko podatkowe.

e Czy i jak czesto przedsigbiorstwo kieruje wiasne
zapytania w sprawie interpretacji podatkowej
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Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejnos¢ realizacji zadania

Zadanie wykonywane poprzez wspotudziat
nauczyciela i pracownika (N+P) rownolegle z
zadaniem nr 11-14, po zadaniach nr 9-10
(realizowanych réwnolegle)

Miejsce realizacji zadania

Ksiggowo$¢ i dziat prawny

Narzedzia wykorzystywane przy realizacji zadania

Akty prawne
Internet
Programy i/lub portale prawne i podatkowe

Zakres wspolpracy

Wspotpraca z kierownikiem dziatu
ksiggowego i pracownikiem dziatu prawnego
w zakresie mozliwosci dostepu do programu
prawnego lub portalu oraz uzyskanie
informacji o zasadach formalnych i
nieformalnych podejmowania decyzji
podatkowych.

Kompetencje personalne i spoleczne przydatne przy
realizacji zadania

Aktualizuje wiedz¢ i doskonali umieje¢tnosci
zawodowe

Metody sprawdzenia osiagnietych efektéw (rezultatéw) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e zebrany material teoretyczny w postaci przepisOw prawnych, artykutéw, interpretacji

podatkowych i orzecznictwa.
Dowody zgromadzonej wiedzy:

e znajomos$¢ metodyki sposobow rozwigzywania problemoéw podatkowych.

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powiazanie z zawodami | Technik ekonomista 331403

branzy ekonomicznej Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik rachunkowosci 431103

Technik handlowiec 522305

Powigzanie z | 331403 A35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
kwalifikacjami dla | 331403 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
obszaru 421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz

w zakresie obrotu towarowego
431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
431103 A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych

Ve,
iaally e SN
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Edukacja
zawodowa

522305 A.18. Prowadzenie sprzedazy
522305 A.22. Prowadzenie dziatalno$ci handlowe;j

Powiazanie z jednostki | 331403. A35 1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie podatkéw

efektow ksztalcenia | 522305 A.36. 1 Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
wyodrebnionych w | 421108 A.66. 1. Swiadczenie ustug pocztowych
kwalifikacjach 421108 A.66. 3. Realizowanie obrotu towarowego

431103 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
431103 A.65. 2. Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych

522305 A.18. 1. Organizowanie sprzedazy

522305 A.18. 2. Sprzedaz towarow

522305 A.22. 2. Zarzadzanie dziatalno$cig handlowa

Zadanie 14

Zapoznanie si¢ ze technika ewidencjonowania dokumentéw, przy zastosowaniu systemu
finansowo-ksiegowego z uwzglednieniem organizacji pracy dzialu ksiegowego
przedsi¢biorstwa.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:

e zastosowac metody i warunki pracy ksiggowych,

e zastosowaé rdzne sposoby automatyzacji i usprawnienia czynnosci wykonywanych
przez ksiggowos¢,

e wyrobi¢ sobie opinie na temat wykorzystania mozliwosci systemu informatycznego
przez dziat ksiggowy.

* X %

* %
*
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Edukacja
zawodowa

Szczegolowy zakres tematvcezny zadania

Czas

L.p. | Tematyka zajec¢ Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) realizacj

i (h)

1 Polityka rachunkowosci i | ¢ Zapozna¢ si¢ z polityka rachunkowosci  przedsigbiorstwa, | 2
ksiggowanie dokumentéw regulaminami i innymi instrukcjami wewngtrznymi, ktore organizuja
zewnetrznych prace dziatu ksiegowego.

e Od pracownika dziatlu ksiggowego uzyska¢ informacje na temat
rodzajow dokumentow zewnetrznych podlegajacych ksiggowaniu, w
tym: Faktury VAT sprzedazy, Korekty faktur VAT sprzedazy,
Paragony dotyczace sprzedazy detalicznej,

Faktury VAT zakupu, Korekty faktur VAT zakupu,
Rachunki, paragony, pokwitowania i inne dokumenty potwierdzajace
dokonanie zakupu, Wyciagi bankowe, Inne.

e Dla kazdego z ww. rodzajow dokumentéw ustali¢ metode
technicznego wprowadzania ich do systemu finansowo-ksiegowego.

2 Ksiegowanie e Od pracownika dziatu ksiggowego uzyska¢ informacje na temat |2
dokumentow rodzajow dokumentéw wewnetrznych podlegajacych ksiggowaniu, w
wewnetrznych oraz tym: Dokumenty magazynowe (PZ, WZ, RW, MM),Polecenie
ustalenie zgodnosci kont ksiggowania, Polecenie wyjazdu sluzbowego, Inne.

e Dla kazdego z ww. rodzajow dokumentéw ustali¢ metode
technicznego wprowadzania ich do systemu finansowo-ksiegowego.

e Sprawdzi¢ warto$¢ sprzedazy z rejestru sprzedazy z obrotami konta
»Przychody” i wyjasni¢ ewentualne rdznice.

e Sprawdzi¢ saldo konta ,Rozrachunki z odbiorcami” z wykazem
(wiekowaniem) naleznosci.

e Sprawdzi¢ saldo konta ,Rozrachunki z dostawcami” z wykazem
(wiekowaniem) zobowigzan.

o  Sprawdzi¢ zgodnos$¢ dokumentéw PZ z fakturami zakupu materiatlow i
towarow.

e Sprawdzi¢ stan magazynu (modul magazynowy) z saldami
odpowiednich kont. Ro6znice uzgodni¢ z kontami rozrachunkowymi.

e Sprawdzi¢ salda kont dot. rozrachunkéw publiczno-prawnych z
deklaracjami podatkowymi i ubezpieczeniowymi.

e Sprawdzi¢ warto$ci z ewidencji $rodkéw trwatych z saldami kont
,.Srodki trwate” oraz ,,Umorzenia”

e  Sprawdzi¢ stan srodkow pieni¢znych z saldami odpowiednich kont.

e  Przeanalizowa¢ salda kont dotyczacych rozliczen migdzyokresowych.

e  Przeanalizowa¢ salda kont dotyczacych kapitatow wiasnych.

e Ustali¢ czasochlonno$¢ powyzszych czynnosci i utozy¢ ich hierarchig
wg czasu koniecznego do ich wykonania.

e Samodzielnie zastanowi¢ si¢ nad mozliwos$cia ich usprawnienia

RAZEM: 4

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt , Edukacja zawodowa blizej nowoczesnych technologii” wspétfinansowany ze srodkéw Unii

* X %

‘e,
. UNIA EUROPEJSKA
Sy n e a EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY * 4k

* %
*

energize value

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




& Edukacja
, zawodowa

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejnos¢ realizacji zadania e Zadanie wykonywane poprzez wspotudziat

nauczyciela i pracownika (N+P) rownolegle z
zadaniem nr 11-13, po zadaniach nr 9-10
(realizowanych réwnolegle)

Miejsce realizacji zadania

o Ksiegowosé

Narzedzia wykorzystywane przy realizacji zadania e  System finansowo-ksi¢gowy

e  System magazynowy

Zakres wspolpracy

e Wspodlpraca z  pracownikiem  dzialu
ksiggowego w zakresie udostepnienia dostgpu
do programow i objasnienia systemu pracy.

realizacji zadania

Kompetencje personalne i spoleczne przydatne przy e  Aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci

zawodowe

Metody sprawdzenia osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:

e opinia opiekuna praktyki,
¢ notatki dotyczace uzgadniania zgodno$ci kont.

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e umiej¢tnos¢ uzgadniania ksiag rachunkowych, przy wykorzystaniu mozliwosci
systemu informatycznego.

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami
branzy ekonomicznej

Technik ekonomista 331403

Technik ustug pocztowych i finansowych 421108
Technik rachunkowos$ci 431103

Technik handlowiec 522305

Powiazanie y/
kwalifikacjami dla
obszaru

331403 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

421108 A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz
w zakresie obrotu towarowego

431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci

522305 A.18. Prowadzenie sprzedazy

522305 A.22. Prowadzenie dziatalno$ci handlowej

Powiazanie z jednostki

331403 A.36. 1 Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych

KAPITAL LUDZKI

So,
- UNIA EUROPEJSKA * X %
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energ
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(& Edukacja
zawodowa

efektow ksztalcenia | 522305 A.18. 2. Sprzedaz towaréw

wyodrebnionych w | 522305 A.22. 2. Zarzadzanie dziatalno$cig handlowa

kwalifikacjach 431103 A.36. 1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
421108 A.66. 3. Realizowanie obrotu towarowego

ZADANIE 15

Sporzadzenie, z wykorzystaniem funkcjonujacego w przedsi¢biorstwie produkcyjnym
oprogramowania, bazy pracownikow przedsi¢biorstwa, ktorzy w Swietle aktualnych
przepisow prawa, w roku kalendarzowym nast¢pujacym po roku, w ktorym nauczyciel
odbywa praktyki, nabeda prawo do ochrony przedemerytalne;j.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:
e sporzadza¢ dokumentacj¢ pracownicza,
e korzysta¢ z programow komputerowych wspomagajacych wykonanie zadania,
e korzysta¢ z programoéw komputerowych w pracy biurowe;j,
e stosowac przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych, emerytalno-rentowych
e sporzadza¢ dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych pracownikow,
e korzysta¢ z programow komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo placowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych.

* %
*
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Szczegolowy zakres tematvcezny zadania

Czas

Lp. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynno$ci i | realizacji

obserwacje) [h]

1 Prawo do ochrony przedemerytalnej w | e Zapozna¢ sie¢ z przepisami prawa, w | 2

Swietle aktualnych przepiséw prawa tym z zapisami regulaminu pracy,
odnosnie  wieku emerytalnego i
ochrony przedemerytalnej

e Uzyska¢ od pracownika zajmujacego
si¢ kadrami informacje 0
pracownikach, ktorych przypuszczalnie
w kolejnym roku kalendarzowym
obejmie ochrona przedemerytalna

e Przeanalizowa¢ dokumentacj¢ osobowa
i/lub bazy danych pracownikéw i
wskaza¢ osoby, ktore posiadaja staz
pracy niezbedny do uzyskania prawa
do emerytury

2 Dokumentacja  kadrowa  dotyczaca | ¢ Korzystajac z  dostgpnego  w | 2

ochrony przedemerytalnej przedsigbiorstwie oprogramowania
sporzadzi¢ w  formie tabeli
zestawienie 0s0b, ktore we
wskazanym w zadaniu terminie nabgda
prawa do ochrony przedemerytalnej

e Skonsultowa¢ poprawnos¢ zestawienia
z kadrowcem

e Zweryfikowa¢  zestawienie  oraz
przekaza¢ je opiekunowi praktyk

RAZEM: 4
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zawodowa

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejno$é | e Zadanie powinno by¢ realizowane samodzielnie (N) lub pod

realizacji zadania nadzorem opiekuna praktyk (N/P), w dowolnym momencie
odbywania praktyk

Miejsce realizacji zadania e Komorka organizacyjna przedsigbiorstwa zajmujaca si¢ kwestiami
kadrowymi

»Narzedzia” wyKkorzystywane przy | e Stanowisko komputerowe 2z dostepem do Internetu i

realizacji zadania oprogramowaniem edycji tekstu i grafiki

e Dokumentacja osobowa pracownikdéw przedsigbiorstwa
e Oprogramowanie kadrowo-ptacowe dostepne w przedsigbiorstwie

Zakres wspolpracy e Pracownik zajmujacym si¢ kwestiami kadrowymi

e Pracownik doradzajacy w kwestiach prawnych

e Pracownik odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie
oprogramowania kadrowo-ptacowego (np. informatyk)

Kompetencje personalne i spoleczne | ¢  Zdolno$¢ analizowania sytuacji

oraz umiej¢tnoSci przydatne przy | ¢  Komunikatywno$é

realizacji zadania o Gotowos¢ do wspodtpracy w zespole

e  Otwarto$¢ na zmiany i elastycznos¢

e Gotowos¢ do wuczenia si¢ oraz doskonalenia umiejetnosci
zawodowych

e  Kreatywno$¢ i konsekwencja w realizacji zadan

e Spostrzegawczos¢

o Zdolnos¢ zarzadzania czasem

Metody sprawdzenia osiagnietych efektéw (rezultatéw) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:
e dokument zawierajacy zestawienie pracownikoOw przedsigbiorstwa, ktorzy we
wskazanym w zadaniu terminie nabedg prawo do ochrony przedemerytalnej,
e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:

e rozmowy przeprowadzone z pracownikiem zajmujacym si¢ kwestiami kadrowymi,
pracownikiem zajmujacym si¢ kwestiami prawnymi, pracownikiem odpowiedzialnym
za prawidlowe funkcjonowanie oprogramowania kadrowo-placowego,

e dokumentacja osobowa pracownikow przedsigbiorstwa,

e akty prawne dotyczace kwestii kadrowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem
przepisdOw emerytalno-rentowych.

* X %
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Edukacja
zawodowa

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powigzanie z zawodami | Technik ekonomista 331403

branzy ekonomicznej Technik rachunkowosci 431103

Powiazanie z | 331403 A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji
kwalifikacjami dla | 431103 A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych
obszaru

Powiazanie z jednostki | 331403 A.35. 2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

efektow ksztalcenia | 331403 A.35. 3. Sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan
wyodrebnionych w | 431103 A.65. 1. Rozliczanie wynagrodzen

kwalifikacjach 431103 A.65. 2. Rozliczanie podatkow i innych danin publicznych
ZADANIE 16

Stworzenie na bazie dostepnej dokumentacji/programu kadrowo-placowego list plac
pracownikéw (lacznie z naliczeniem wynagrodzenia netto), ktorzy w miesiacu
poprzedzajacym miesiac odbywania praktyk przez nauczyciela, cho¢by jeden dzien
przebywali na urlopie.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego

Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafil:

e sporzadzi¢ liste ptac,

e rozliczy¢ wynagrodzenia i daniny publiczne,

e korzystac z programow komputerowych wspomagajacych wykonanie zadania,

e korzysta¢ z programow komputerowych w pracy biurowe;j,

e stosowac przepisy prawa dotyczace spraw kadrowo-ptacowych ubezpieczeniowych,
emerytalno-rentowych,

e sporzadza¢ dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych pracownikow,

e korzysta¢ z programow komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-placowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych.

FUNDUSZ SPOLECZNY * 4k
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Szczegolowy zakres tematvcezny zadania

Czas
Lp. | Tematyka zajec Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i | realizacji
obserwacje) [h]

1 Zasady naliczania i skladniki | e Zapoznaé si¢ z przepisami prawa pracy i | 2

wynagrodzenia regulaminem wynagradzania
przedsigbiorstwa

e Przeanalizowa¢ dokumentacje osobowa
i/lub bazy danych  pracownikow i
wskaza¢ osoby, ktore we wskazanym
terminie przebywaty na urlopie

e Korzystajac z dokumentacji osobowej i
ewidencji czasu pracy okresli¢ sktadniki
wynagrodzenia ww. pracownikow (np.
dodatek stazowy, dodatek za prace w
godzinach nocnych i/lub nadliczbowych)

e Obliczy¢ wynagrodzenia WW.
pracownikow

2 Lista plac (forma, zasadnicze elementy, | ¢ Uzyska¢ od pracownika zajmujacego si¢ | 2
zasady sporzadzania) ptacami informacje o formie i zasadach
tworzenia list ptac w przedsigbiorstwie
e Korzystajac z dostgpnego w
przedsigbiorstwie oprogramowania
sporzadzi¢ listy ptac ww. pracownikow

e Skonsultowaé¢ poprawno$¢ list ptac z
pracownikiem zajmujacym si¢ placami

o Zweryfikowac listy plac oraz przekazac
je opiekunowi praktyk

RAZEM: 4
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zawodowa

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejno$é | e Zadanie powinno by¢ realizowane samodzielnie (N) lub pod

realizacji zadania nadzorem opiekuna praktyk (N/P), w dowolnym momencie
odbywania praktyk

Miejsce realizacji zadania e Komorka organizacyjna przedsigbiorstwa zajmujaca si¢ kwestiami
placowymi

»Narzedzia” wyKkorzystywane przy | e Stanowisko komputerowe 2z dostepem do Internetu i

realizacji zadania oprogramowaniem edycji tekstu i grafiki

e Dokumentacja osobowa pracownikdéw przedsigbiorstwa
e Ewidencja czasu pracy
e Oprogramowanie kadrowo-ptacowe dostepne w przedsigbiorstwie

Zakres wspolpracy e Pracownik zajmujacym si¢ kwestiami ptacowymi

e Pracownik doradzajacy w kwestiach prawnych

e Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie
oprogramowania kadrowo-ptacowego (np. informatyk)

Kompetencje personalne i spoleczne | ¢  Zdolno$¢ analizowania sytuacji

oraz umiej¢tnoSci przydatne przy | ¢  Komunikatywno$é

realizacji zadania o Gotowos¢ do wspotpracy w zespole

e  Otwarto$¢ na zmiany i elastycznos¢

e Gotowos¢ do wuczenia si¢ oraz doskonalenia umiejetnosci
zawodowych

o  Kreatywnos$¢ i konsekwencja w realizacji zadan

e Spostrzegawczos¢

e Zdolno$¢ zarzadzania czasem

Metody sprawdzenia osiagnietych efektow (rezultatow) doskonalenia zawodowego
Dowody wykonania prac:
e dokument zawierajacy listy ptac wybranych pracownikow,

e opinia opiekuna praktyk potwierdzajgca realizacje zadania.

Dowody zgromadzonej wiedzy:

e rozmowy przeprowadzone z pracownikiem zajmujacym si¢ kwestiami kadrowymi,
pracownikiem zajmujgcym si¢ kwestiami prawnymi, pracownikiem odpowiedzialnym
za prawidlowe funkcjonowanie oprogramowania kadrowo-ptacowego,

e dokumentacja osobowa pracownikow przedsigbiorstwa,

e ewidencja czasu pracy,

e akty prawne dotyczace kwestii wynagradzania pracownikow.
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zawodowa

Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach

Powiazanie =z  zawodami  branzy | Technik ekonomista 331403

ekonomicznej Technik rachunkowosci 431103

Powigzanie z kwalifikacjami dla obszaru | 331403 A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w
organizacji

431103 A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych
Powiazanie z  jednostki  efektéw | 331403 A.35. 2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

ksztalcenia wyodre¢bnionych w | 331403 A.35. 3. Sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan
kwalifikacjach 431103 A.65. 1. Rozliczanie wynagrodzen
431103 A.65. 2. Rozliczanie podatkow iinnych danin
publicznych
ZADANIE 17

Analiza i kontroling ze szczegélnym uwzglednieniem wizualizacji danych wynikowych.

Zakladane efekty doskonalenia zawodowego
Praktykant po realizacji zadania bedzie potrafit:

e rozpoznawac obszary funkcjonowania firmy objete analizg i kontrolingiem

e wykorzystywa¢ narzedzia stosowane w analizie techniczno-ekonomicznej

e interpretowa¢ wskazniki zastosowane w analizie finansowej przedsigbiorstwa

e sporzadza¢ diagramy wynikowe analizy i kontrolingu

e wykorzystywac kontrole wizualng dostaw materialdw w systemie zintegrowanym

e stosowac¢ techniki monitoringu dostaw reklamacyjnych i skorelowanych z tym kosztow

FUNDUSZ SPOLECZNY * 4k
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Szczegolowy zakres tematvcezny zadania

Czas
Lp. | Tematyka zaje¢ Zakres zrealizowanych prac (czynnosci i obserwacje) realizacji

(h]

1 Obszary , metody i | e Okreslenie obszarow dziatalnosci przedsigbiorstwa bedacych | 10

narzedzia  analizy i przedmiotem analizy ekonomicznej kontrolingu .

kontrolingu w firmie e Poznanie metod i narzedzi analitycznych stosowanych w
analizie techniczno - ekonomicznej oraz w analizie
finansowej.

e Okreslenie piramidy wskaznikow adekwatnych do rodzaju
prowadzonej przez przedsigbiorstwo dziatalnosci.

e Zastosowanie wybranych wskaznikdw oceniajacych migdzy
innymi ; ptynno$¢ finansowa , sprawnos¢ dziatania , poziom
zadhuzenia i zdolnos¢ do jego obstugi, rentownosé.

e Identyfikacja systemu kontrolingu z uwzglgednieniem
zakresu , formy oraz narzedzi kontrolingowych..

e Interpretacja wynikowa i wizualizacja analizy i kontrolingu
w wybranych obszarach n.p. ; Kontrola zlecenia na
poszczegdlnych  etapach  produkcji  w  systemie
zintegrowanym CDN XL oraz na produkcji .

e Monitoring dostaw materialdow do zlecenia oraz kontrola
wizualna  dostarczanych  materialtow ~ w  systemie
zintegrowanym CDN XL .

e Monitoring terminéw dostaw gotowych urzadzen oraz
zdania do magazynu wysytkowego

e Monitoring dostaw reklamacyjnych oraz kosztow z tym
zwigzanych w systemie zintegrowanym CDN XL oraz
wizualizacja danych na wykresach.

RAZEM: 10

Warunki realizacji zadania

Forma organizacyjna i kolejnos¢ | ¢ Zadanie wykonywane przez nauczyciela pod nadzorem

realizacji zadania pracownika/opiekuna praktyk (N/P), po zadaniach z obszaru
ksiegowosci 11-14
Miejsce realizacji zadania e Dzial technologiczny, dziat konstrukcyjny , komorki ekonomiczne
»Narzedzia” wykorzystywane przy | e Dokumenty Zrodtowe techniczno-ekonomiczne
realizacji zadania e Instrumenty i techniki zarzadzania
e Zintegrowany system zarzadzania
Zakres wspolpracy o Wydzialy produkcyjno-technologiczne

e Komorki finansowo- ekonomiczne w zalezno$ci od struktury
organizacyjnej

Kompetencje personalne i spoleczne | o przestrzega zasad kultury i etyki

* %
*
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przydatne przy realizacji zadania e jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

o przewiduje skutki podejmowanych dziata

e jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedz¢ i doskonali umiejgtnosci zawodowe

e przestrzega tajemnicy zawodowej

e potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

e wspdlpracuje w zespole

Metody sprawdzenia osiagnietych efektow (rezultatéw) doskonalenia zawodowego

Dowody wykonania prac:
e mapa strukturalna prezentujgca obszary analizy i kontrolingu w przedsigbiorstwie
e konstrukcja piramidy wskaznikéw stosowanych w analizie finansowej przedsigbiorstwa
e diagramy wizualizujgce monitoring w r6znych obszarach funkcjonowania przedsi¢biorstwa
e opinia opiekuna praktyk potwierdzajaca realizacj¢ zadania

Dowody zgromadzonej wiedzy:
e umiejetnos¢ doboru narzedzi analitycznych w zaleznosci od obszaru analizy i kontrolingu w
przedsigbiorstwie
e umiejetnos¢ prezentacji graficznej wynikdéw analizy i kontrolingu
e umiejetno$¢ monitorowania dostaw materiatowych, dostaw gotowych oraz dostaw
reklamacyjnych

* X %
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Zakres powiazania zadania z efektami ksztalcenia w podstawie programowej ksztalcenia w
zawodach

Powigzanie z zawodami | Technik ekonomista 331403,
branzy ekonomicznej Technik handlowiec 522305
Technik rachunkowosci 43110
Technik administracji 334306

Powiazanie z | 331403 A.35 Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji
kwalifikacjami dla | 331403 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
obszaru 522305 A.22. Prowadzenie dziatalno$ci handlowej

431103 A.36. Prowadzenie rachunkowosci
334306 A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji
Powigzanie z jednostki | 331403 A.35. 3. Sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan

efektow ksztalcenia | 331403 A.36. 3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie
wyodrebnionych w | analizy finansowej
kwalifikacjach 522305 A.22.2. Zarzadzanie dziatalno$cia handlowa

522305 A.22.3. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej

431103 A.36. 3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie
analizy finansowej

334306 A 68.3. Sporzadzanie analiz isprawozdan dotyczacych finansow
publicznych

* %
*
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ANEKSY

Aneks 1.

1. Katalog wybranych efektow ksztalcenia dla zawodow branzy

ekonomicznej

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektéw ksztalcenia

Cele ksztalcenia w zawodzie —
wykonywanie zadan
zawodowych:

Technik ekonomista - 331403

331403.A35 311202/A.35.1. Organizowanie dzialalnos$ci
gospodarczej i obliczanie podatkéw
311202/A.35.2. Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych
311202/A.35.3.  Sporzadzanie  plandw,
analiz i sprawozdan

331403.A36 331403/A36.1 Dokumentowanie

i ewidencjonowanie operacji gospodarczych

e planowania
i prowadzenia
dziatalnosci
gospodarczej

e obliczania podatkéw

e prowadzenia spraw
kadrowo-ptacowych;

e prowadzenia

331403/A36.2 Prowadzanie i rozliczanie rachunkowosci
inwentaryzacji e wykonywania analiz
331403/A36.3 Sporzadzanie sprawozdania i sporzadzania
finansowego i przeprowadzanie analizy sprawozdan
finansowej z dziatalnos$ci
podmiotow
prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza
Technik ustug pocztowych i finansowych - 421108
421108/A.66 421108/A.66.1 Swiadczenie ustug e przyjmowania,
pocztowych i kurierskich przewozu, doreczania
421108/A.66.2 Realizowanie ustug i wydawania  przesytek
finansowych pocztowych
421108/A.66.3 Realizowanie obrotu i kurierskich;
towarowego e prowadzenia  promocji
421108/A.67 421108/A.67.1 Opracowywanie przesytek i aktywnej sprzedazy
towarow i ustug
Ve, ik
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421108/A.67.2 Ekspediowanie i przew6z
przesytek

$wiadczonych przez
operatora,

wykonywania czynno§$ci
rozdzielczo-
ekspedycyjnych oraz
prowadzenia

dokumentacji;
prowadzenia obrotu
pienig¢znego i ustug
bankowych.
Technik administracji - 334306
334306.A68 334306.A68.1 Przygotowywanie wykonywania prac
dokumentéw na podstawie przepisow biurowych  w jednostce
prawa pracy i prawa cywilnego organizacyjnej;
sporzadzania
334306.A68.2 Prowadzenie dokumentow
postgpowania administracyjnego dotyczacych spraw

334306.A68.3 Sporzadzanie analiz

administracyjnych;
prowadzenia

i sprawozdan  dotyczacych  finansow postepowania
publicznych administracyjnego.
Technik rachunkowosci - 431103

431103/A.36

431103/A.36.1 Dokumentowanie
i ewidencjonowanie operacji gospodarczych

431103/A.36.2 Prowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji

431103/A.36.3 Sporzadzanie sprawozdania
finansowego i przeprowadzanie analizy
finansowej

431103/A.65

431103/A.65.1 Rozliczanie wynagrodzen

prowadzenia
rachunkowosci;
rozliczania danin
publicznych;

rozliczania

wynagrodzen;

rozliczania sktadek
pobieranych przez ZUS;

prowadzania analizy
finansowej.
431103/A.65.2  Rozliczanie = podatkow
i innych danin publicznych
431103/A.65.3 Sporzadzanie dokumentéw
dotyczacych rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych
Technik handlowiec - 522305
522305/A18 522305/A18.1 Organizowanie sprzedazy e organizowania prac
Ve
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522305/A18.2 Sprzedaz towarow w zakresie przyjmowania
522305/A.22 522305/A.22.1  Organizowanie  dziatan dostaw oraz
reklamowych i marketingowych przygotowywania
522305/A.22.2 Zarzadzanie dziatalnoscia towarow do sprzedazy;
handlowsa e wykonywania prac
522305/A.22.3 Sporzadzanie dokumentacji zwigzanych  z obslugg
ekonomiczno-finansowej klientow oraz realizacjg
transakcji kupna
i sprzedazy;
e prowadzenia dziatan

reklamowych
i marketingowych;
e organizowania
i prowadzenia
dziatalnos$ci handlowej;
e zarzadzania dzialalnoS$cia

handlowg
przedsigbiorstwa.
Technik prac biurowych - 411004
411004/A.24. 411004/A.24.1 Sporzadzanie oraz e organizowania biura oraz
prowadzenie korespondencji biurowej wykonywania prac
biurowo-

administracyjnych;

e  przygotowywania narad,
zebran, konferencji oraz
spotkan stuzbowych;

e gromadzenia,
rejestrowania oraz
przetwarzania
informacji;

e sporzadzania,
przechowywania
i archiwizowania
dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem

411004/A.24.2 Obstugiwanie biura jednostki organizacyjnej;
e obstugiwania sprzetu
biurowego.
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[1.] Analiza ogloszen z wybranych portali internetowych przeprowadzona w okresie 08-
09.2011 — opracowanie wtasne Randstad.

[2.] Badanie funkcjonowania systemu ksztalcenia zawodowego w Polsce -
http://efs.men.gov.pl/projekt5- aktualnosci/item/download/357 (21.06.2012).

[3.]Badanie plandéw i opinii pracodawcoéw przeprowadzone przez Instytut Badawczy

Randstad we wspotpracy z TNS OBOP,
http://www.randstad.pl/content/dlamediow/raporty-ibr/ (21.06.2012).

[4.] Baranowska-Skimina  A., ,Praca w finansach dla  wyksztalconych”,
http://www.egospodarka.pl/70551,Praca-w-finansach-dla-wyksztalconych,1,39,1.html
(21.06.2012).
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[7.],,Obawy o  deregulacj¢  ksiggowych”,  http://kibr.org.pl/pl/przeglad_prasy
(21.06.2012).
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i cen”,
http://podatki.gazetaprawna.pl/artykuly/617512,eksperci_o_deregulacji_otwarcie_zaw
odu_ksiegowego_obnizy_jakosc_i_ceny.html (21.06.2012).

[9.]Portal wiedzy o BHP - Centralny Instytut Ochrony Pracy, http://www.ciop.pl/
(06.06.2012).

[10] Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w
sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach
http://www.men.gov.pl/index.php?option=com_content&view=article&id=2689%3Ap
odstawa-programowa-ksztacenia-w-zawodach-podpisania-przez-
ministra&catid=55%3Aksztacenie-i-kadra-ksztacenie-zawodowe-default&Itemid=80

(21.06.2012).
[11.] Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w
sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach,

http://www.men.gov.pl/index.php?option=com_content&view=article&id=2689%3Ap
odstawa-programowa-ksztacenia-w-zawodach-podpisania-przez-
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(22.06.2012).
[12.] Nowe podstawy programowe ksztalcenia w zawodach, ktore
obowigzywacé od 1 Wrzesnia 2012

http://www.koweziu.edu.pl/index.php?id=pp_lista (22.06.2012).
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3. Zadania poglebiajace do realizacji w trakcie praktyki zawodowej
Niniejszy aneks stanowi zbiér zadan poglebiajacych (dodatkowych), ktorych wykonanie
podczas praktyki zawodowej nie jest obligatoryjne. Katalog zawiera jednak zadania, ktorych
cze$¢ moze zostaC zrealizowana w trakcie o$miogodzinnego modutu pt. ,,Zadanie
dopasowane do indywidualnych potrzeb nauczyciela/instruktora”, zadania mogg okazac si¢
pomocne takze podczas przygotowywania przez nauczycieli/instruktorow programow praktyk
zawodowych dla uczniéw.

Przydatne programy:

1. System ERP funkcjonujacy w przedsigbiorstwie,

2. Systemy wspOlpracujace z systemem finansowa ksiggowym wykorzystywane
W przedsigbiorstwie,

3. DIA - darmowa aplikacja do tworzenia schematow 1 diagraméw,
http://projects.gnome.org/dia/,

4. OpenOffice — darmowy pakiet biurowy, www.openoffice.org/pl/,

5. PDFCreator — darmowa aplikacja do tworzenia dokumentow PDF,
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/,

6. IrfanView, darmowa przegladarka plikow graficznych, http://www.irfanview.pl/.

Legenda:
1. Typy zadania

b. Wykonywane pod nadzorem ok. 33%
c. Wykonywane wspdlnie ok. 33%
2. Czas realizacji zadania
a. [2 godz.] — szacunkowy czas trwania zadania, zadanie trwajace 2 godziny
»HZegarowe”
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Wykaz zadan dodatkowych

10.
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Zapoznaj si¢ ze strukturg organizacyjng przedsigbiorstwa. Wykorzystujac aplikacje
DIA  sporzadz diagram  prezentujacy  aktualng struktur¢  organizacyjng
przedsigbiorstwa. Przekonwertuj utworzony diagram do formatu PDF. [2 godz.]
Zapoznaj si¢ z przebiegiem wybranych procesow zachodzacych w przedsigbiorstwie.
Wykorzystujac aplikacje DIA sporzadz diagram prezentujacy przebieg procesu
inwentaryzacji $rodkoéw trwatych (wyptacania i rozliczania zaliczki dla pracownika,
przygotowania bilansu przedsi¢biorstwa). Przekonwertuj utworzony diagram do
formatu PDF. Zwr6¢ uwage na mozliwo$¢ wystepowania wielu wariantow przebiegu
procesu. [3 godz.]

Sporzadz diagram prezentujacy strukture fizyczng systemu informatycznego oraz
lokalizacje urzadzen wejsciowych (np. skanery, czytniki kodow kreskowych) oraz
wyjsciowych (np. drukarki, faksy) umozliwiajacych wprowadzenie danych do
systemu oraz przetwarzanie i przekazywanie informacji. [3 godz.]

Zapoznaj si¢ z dokumentacjag  funkcjonalng  systemu informatycznego
wykorzystywanego przez dzial ksiggowy dotyczaca wprowadzania 1 ksiggowania
dokumentow ksiegowych. [4 godz.]

Zapoznaj si¢ z dokumentacja  wdrozeniowa systemu informatycznego
wspomagajacego zarzadzanie przedsigbiorstwem. Na dwoch stronach maszynopisu
scharakteryzuj poszczegolne etapy wdrozenia. [3 godz.]

Sporzadz schemat  struktury  funkcjonalnej systemu  informatycznego
wykorzystywanego przez przedsigbiorstwo. [2 godz.]

Wykorzystujac  informacje zawarte w systemie informatycznym sporzadz
charakterystyke dwoch wybranych produktéw Iub towaréw sprzedawanych przez
przedsigbiorstwo. Wykorzystaj mozliwo$ci raportowe system generujgc raporty np.
karta produktu, receptura produktu, przebieg procesu technologicznego, cennik,
historia dostaw towaru, historia sprzedazy. Zapisz utworzony raport w formacie PDF.
[4 godz.]

Sporzadz diagram prezentujagcych wzajemne powigzania pomigdzy systemami
informatycznymi przekazujacymi informacje do systemu finansowo-ksiegowego.
Zapisz utworzony raport w formacie PDF. [2 godz.]

Pozyskaj 5 opinii pracownikow dziatlu ksiggowego (analiz) na temat obecnie
funkcjonujacego systemu informatycznego z uwzglednieniem: zalet, wad,
funkcjonalnosci, ktore powinny znalez¢ si¢ w przysztych wersjach systemu. [2 godz.]
Pozyskaj 5 opinii pracownikow dziatlu ksiegowego na temat procesu wdrozenia
systemu informatycznego w przedsigbiorstwie: przygotowanie do wdrozenia, przebieg
wdrozenia, zakonczenie wdrozenia. Jakie czynniki zadecydowaly o zakonczeniu
wdrozenia sukcesem? [4 godz.]
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11. Przeanalizuj prace dzialu ksiegowego. Zaprezentuj pig¢ czynnos$ci wykonywanych
przez dziat ksiggowy recznie, ktore przy stosunkowo niewielkim naktadzie czasu
i kosztow moglyby zosta¢ w duzym stopniu zautomatyzowane z wykorzystaniem
technologii informatycznych. [4 godz.]

12. Zapoznaj si¢ ze specyfika pracy dziatu zamoéwien, opisz typy dokumentéw oraz forme
dokumentow wystawianych przez ww. dzial. Opisz sposdb otrzymywania
dokumentow zinnych dzialow 1 przekazywania do kolejnych komorek
organizacyjnych. [2 godz.]

13. Zapoznaj si¢ ze specyfikg pracy dziatu sprzedazy, opisz typy dokumentéw oraz forme
dokumentow wystawianych przez ww. dzial. Opisz sposdb otrzymywania
dokumentéw zinnych dziatow 1 przekazywania do kolejnych komorek
organizacyjnych. [2 godz.]

14. Zapoznaj si¢ ze specyfika pracy dzialu produkcji, opisz typy dokumentéw oraz forme
dokumentéw wystawianych przez ww. dzial. Opisz sposob otrzymywania
dokumentéw zinnych dziatow 1 przekazywania do kolejnych komorek
organizacyjnych. [4 godz.]

15. Zapoznaj si¢ ze specyfika pracy dzialu ksiggowosci i analiz, opisz typy dokumentow
oraz forme¢ dokumentow wystawianych przez ww. dziat. Opisz sposdb otrzymywania
dokumentéw z innych dziatobw 1 przekazywania do kolejnych komorek
organizacyjnych. [3 godz.]

16. Wykorzystujac mozliwosci systemu funkcjonujacego w przedsigbiorstwie utworz:
raport, deklaracje, zestawienie, za poprzedni okres obrachunkowy (miesigc, kwartat,
rok) poréwnaj poprawnos$¢ danych zaprezentowanych w raporcie z raportem
wygenerowanym przez pracownikoéw dziatu ksiggowosci. [2 godz.]

17. Pozyskaj informacje na temat S$ciezki rozwoju zawodowego glownej ksiegowej
(dyrektora finansowego). Jakie wyksztatcenie oraz jakie etapy (czas trwania etapow)
sg kluczowe na Sciezce rozwoju ekonomisty? [2 godz.]

18. Zaprezentuj opinie pracownikéw dzialu ksiegowego na temat dobrych 1 ztych stron
pracy w zawodzie ksiggowego, ekonomisty... [3 godz.]

19. Zbierz informacje na temat obecnych wymagan przedsi¢gbiorstwa stawianych przed
kandydatami do pracy w dziatach, analiz, ksiggowosci, finanséw. List¢ wymagan
przedstaw w podziale: na kompetencje merytoryczne, jezykowe, informatyczne.
[3 godz.]

20. Opisz, w jaki sposob pracownicy dziatu ksiggowego ponosza odpowiedzialno$é za
btedy popelnione podczas wykonywania pracy: kary wynikajace z przepisOw prawa,
kary finansowe, dodatkowe sankcje naktadane przez pracodawce. [3 godz.]

21. Zapoznaj si¢ z metodami stosowanymi przez pracownikéw dzialu ksiggowego
majacymi na celu zmniejszenie ryzyka popetniania bledu na stanowisku pracy,
pociagajacego za sobg skutki finansowe, prawne.... [2 godz.]
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Zapoznaj si¢ z metodami stosowanymi przez pracownikow dziatu ksiegowego
majacymi na celu naprawg btedu popetlionego w trakcie pelnienia obowigzkow
stuzbowych. Opisz przykltadowa sytuacje: charakterystyka btedu, sankcje, sposob
naprawy. [3 godz.]

Zapoznaj si¢ z zasadami przygotowania stanowiska pracy pracownika dziatu
ksiegowego. Szczegdlng uwage zwrd¢ na organizacje stanowiska komputerowego.
[4 godz.]

Wykonaj schemat (odrgczny lub z wykorzystaniem aplikacji DIA) prezentujacy
standardowe stanowisko pracy w dziale ksiggowym. Zapisz utworzony schemat
w formacie PDF. [2 godz.]

Porownaj organizacj¢ przyktadowego stanowiska pracy z wytycznymi zawartymi na
stronach Centralnego Instytutu Ochrony Pracy (CIOP) http://www.ciop.pl/11221.html.
Przedstaw w postaci tabelarycznej zidentyfikowane zgodno$ci oraz niezgodnosci.
[4 godz.]

Sporzadz zestawienie 5 najbardziej szkodliwych czynnikoéw bedacych zagrozeniem
dla zdrowia i zycia pracownikow dziatu ksiggowego przedsigbiorstwa. Do kazdego
czynnika podaj 3 formy przeciwdziatania (zapobiegania) minimalizujace szkodliwo$¢
oddziatywania czynnika. [3 godz.]

Poréwnaj 3 wybrane elementy funkcjonowania systemu finansowo ksiggowego
poznanego podczas szkolenia oraz wykorzystywanego w przedsigbiorstwie. Do
kazdego z poréwnywanych elementdw sporzadz tabele prezentujaca podobienstwa
i roznice. Ocen, ktory z poréwnywanych systemow lepsze funkcjonalnosci
w poréwnywanych obszarach. [8 godz.]

Wymien pi¢¢ tematéw omowionych podczas szkolenia z zakresu funkcjonowania
systemu ERP, ktére okazuja si¢ najbardziej przydatne w codziennej pracy dziatu
ksiegowego. Wskaz pie¢ tematow omowionych podczas szkolenia z zakresu
funkcjonowania systemu ERP, ktorych przydatno$¢ jest znikoma. [4 godz.]

Wskaz 5 dodatkowych elementow z zakresu funkcjonowania systeméw finansowo
ksiggowych, ktore powinny zosta¢ omowione w trakcie szkolenia, w celu petniejszego
przygotowania pracownika do pracy w dziale ksiggowym. [2 godz.]

Zapoznaj si¢ z funkcjonowaniem urzadzen technicznych wspomagajacych prace
dziatu ksiegowego: skaner, drukarka, faks, kserograf, analizujgc dokumentacje oraz
dokonujac skanowania, wydruku, przestania faksem oraz kserowania przykladowe;j
faktury zakupu. [4 godz.]

Wykorzystujac mozliwosci aplikacji IrfanView dokonaj grupowej konwersji 5 skanow
dokumentéw zakupowych. Poréwnaj jakos¢ obrazoéw oraz rozmiar plikoéw przed i po
przeprowadzeniu procesu konwersji.

Zweryfikuj, w jaki sposob urzadzenia techniczne wspolpracuja z systemem
informatycznym wykorzystywanym w dziale ksiegowym. Przyktadowo, czy istnieje
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mozliwo$¢ zapisywania skarnow dokumentdw w systemie, mozliwo$¢ wysytania
faksow, maili bezposrednio z systemu itd. [4 godz.]

33. Na przyktadzie faksu (drukarki, kserografu), przedstaw zestawienie kosztow, jakie
wigzg si¢ z uzytkowaniem urzadzen technicznych w przedsigbiorstwie zwigzanych
z zakupem, wdrozeniem oraz eksploatacjg, podaj wielko$¢ kosztow. Zapisz utworzony
raport w formacie PDF. [3 godz.]

34. Zapoznaj si¢ ze formami elektronicznej wymiany informacji wewnatrz i na zewnatrz
przedsigbiorstwa (z klientami, kooperantami, organami panstwowymi). Sporzadz
zestawienie wykorzystywanych, narzedzi oraz zakresu ich zastosowania (np. mail —
przekazywanie informacji marketingowych klientom) [4 godz.]

35. Opisz sposob wymiany informacji pomigdzy systemem wspomagajacym prace dzialu
produkcji, a systemem ksiggowym. Opisz m.in.: w jakiej postaci przesytane sg dane?,
czy komunikacja przebiega jednostronnie, dwustronnie?, czy dane przesylane sa
W sposOb automatyczny, czy wymagaja ingerencji operatora (wpisywanie rgczne)?
[4 godz.]

36. Wymien systemy, z ktorymi wspolpracuje system wykorzystywany w dziale
finansowo ksiggowym przedsigbiorstwa, opisz ich zastosowanie 1 sposob komunikacji
z systemem finansowo-ksiegowym. [3 godz.]

37. Zbadaj, w jaki sposob prowadzona jest ewidencja czasu pracy w systemie kadrowym,
w jaki sposob dane wprowadzone sg do systemu. [2 godz.]

38. Wykorzystujac system kadrowo placowy funkcjonujagcy w przedsigbiorstwie
wygeneruj wszystkie niezbedne dokumenty zwigzane z procesem zatrudniania
pracownika (np. umowa o pracg); $wiadczenia pracy (przekazywania wynagrodzenia,
deklaracji, informacji sprawozdawczych), rozwigzywania umowy o pracg (np.
$wiadectwo pracy). [8 godz.]

39. Zweryfikuj mozliwo$¢ przekazywania informacji kadrowo placowych do
pracownikow oraz urzedow droga elektroniczng np. z wykorzystaniem maila,
elektronicznych skrzynek podawczych. [3 godz.]

40. Wykonaj raport prezentujacy np. ranking 10 produktéw o najwyzszym przychodzie ze
sprzedazy. Dane przedstaw w postaci tabelarycznej oraz graficznej (wykres).
Wykorzystaj do tego celu narzedzia zawarte w systemie informatycznym
przedsigbiorstwa a takze mozliwos¢ eksportu danych z systemu do pakietow
biurowych np. MS Office, OpenOffice. Zapisz utworzony raport w formacie PDF.
[6 godz.]

41. Korzystajac z danych zawartych w systemie informatycznym Wygeneruj zestaw
dokumentéw ewidencjonujacych ,,cykl zycia towaru” w przedsiebiorstwie m.in.
zamoOwienie zakupu, faktur¢ zakupu, przyjecie zewngtrzne, przesuni¢ecia miedzy
magazynowe, fakture sprzedazy, wydanie zewngtrzne. Dokumenty uszereguj
w kolejnosci wystawienia w systemie. [4 godz.]
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42. Wykorzystujac aplikacje DIA utwdrz schemat prezentujacy proces wystawiania
kolejnych dokumentow zwiazanych z ,, cyklem Zycia towaru” w przedsigbiorstwie. Do
kazdego dokumentu w cyklu przypisz osob¢ odpowiedzialng za jego wystawienie
| zatwierdzenie. [6 godz.]

43. Korzystajac z danych zawartych w systemie informatycznym Wygeneruj zestaw
dokumentow ewidencjonujacych ,,cykl Zycia towaru” w przedsiebiorstwie m.in.
zamoOwienie zakupu, fakture zakupu, przyjecie zewngtrzne, przesunigcia miedzy
magazynowe, fakture sprzedazy, wydanie zewnetrzne. Do kazdego z dokumentow

podlegajacych ksiggowaniu wygeneruj raport prezentujagcy schemat dekretacji.
[4 godz.]
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