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NAZWA PRZEDMIOTU

Praktyka zawodowa

Cele ogodlne

Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;j.

. Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowe;j.

. Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerowa.

. Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.

Ksztattowanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

1
2
3
4
5. Rozwijanie umiejetno$ci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowe;.
6
7
8

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

Ksztattowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.

Ksztattowanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;j.

Ksztattowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania jednostki organizacyjnej.

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

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

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

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

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

3) rozroznic rodzaje struktur organizacyjnych,

4) rozrozni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

5) przyporzadkowac¢ zadania do komorek organizacyjnych,

6) rozrdzni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tresé¢, obieg, forme i jawnosé informaciji,
7) sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

8) rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

9) przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,
10) rozréznié rodzaje zapasow w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,
11) rozrézni¢ dokumenty magazynowe,
12) sporzgdza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapaséw,
13) obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od stu”,
14) obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug,
15) obliczy¢ wynik ze sprzedazy,
16) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, zaméwienie, dokumenty potwierdzajgce i korygujgce
sprzedaz,
17) zredagowac, sporzadzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,
18) analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
19) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,
20) sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,
21) rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu umow cywilnoprawnych,
22) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,
23) przestrzegac¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczg,
24) prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,
25) prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
26) stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,
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27) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

28) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

29) przestrzegac¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

30) komunikowac¢ sie w zespole,
31) planowac i organizowac wykonanie zadania przez zespot,
32) kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zesp&t,

33) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.

MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy Tematy jednostek Liczba | Wymagania programowe Uwagi o
metodycznych godz. realizacji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Funkcjonowanie 1. Podstawy prawne - rozpozna¢ forme organizacyjno-prawng | - zorganizowac stanowisko | Klasa Il
jednostki funkcjonowania jednostki jednostki pracy zgodnie z
organizacyjnej organizacyjnej - okresli¢ zadania statutowe jednostki przepisami bhp i ppoz
organizacyjnej - przyporzadkowac zadania
- odczyta¢ powigzania miedzy komérkami do poszczegodinych
organizacyjnymi na podstawie struktury komérek organizacyjnych
organizacyjnej jednostki - wskazac kierunki
- okresli¢ zadania pracodawcy w zakresie przetwarzania informacji
ochrony zdrowia pracownikéw wedtug jej tresci
- zidentyfikowac bezpieczne i higieniczne | =~  Przestrzegac zasad
warunki na stanowisku pracy biurowej bezpieczenstwa i higieny
- rozrézni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne pracy, przepisow ochrony
przeciwpozarowej oraz
zasad ochrony
srodowiska podczas
wykonywania prac
biurowych
2. Rodzaj i przedmiot - rozréznic¢ rodzaje dziatalnosci - scharakteryzowac Klasa Il

dziatalnosci jednostki gospodarczej

dziatalnos¢ jednostki
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organizacyjnej

zidentyfikowac jednostke organizacyjng
ze wzgledu na rodzaj prowadzonej
dziatalnosci

organizacyjnej ze wzgledu
na rodzaj dziatalno$ci

3. Korespondencja rozréznic rodzaje pism ze wzgledu na zarejestrowac dokumenty | Klasa ll
biurowa w jednostce tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji zgodnie z przyjetym w
organizacyjnej wystepujgce w jednostce jednostce systemem
zastosowac¢ zasady redagowania pism kancelaryjnym
stosowac zasady etykiety w komunikaciji przestrzega¢ zasad
przestrzega¢ zasad redakcyjnych i postgpowania z pismami
etykiety w korespondenci wymagajacymi
zidentyfikowaé zasady archiwizacji zachowania tajemnicy
dokumentéw w jednostce organizacyjnej redagowac pisma
wskazac¢ sposoby porzgdkowania urzedowe
i kwalifikowania dokumentagc;ji sporzgdzi¢ pisma
przeznaczonej do przekazania do wewnetrzne
archiwum zaktadowego jednostki sporzgdzi¢ pisma
zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z wychodzace
przetwarzaniem danych osobowych zakwalifikowac
dokumenty do kategorii
archiwalnej
sporzgdzi¢ dokumenty
w zakresie przetwarzania
danych osobowych
Il. Wspoétpraca z . Zaopatrzenie zidentyfikowac rodzaje zapaséw sklasyfikowa¢ zapasy Klasa Il

kontrahentami

w jednostce

okresli¢ zapotrzebowanie na materiaty i
towary

rozpoznac rodzaje magazynow
rozpoznaé sposoby wyceny zapasow
rozpozna¢ komorki organizacyjne
odpowiedzialne za sporzadzenie
dokumentéw magazynowych

wedtug kryterium
przydatnosci
ekonomicznej

obliczy¢ ilosci i wartosci
zapotrzebowania na
materiaty i towary
wyceni¢ zapasy wg:
metod stosowanych

rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w w jednostce

fazie zaopatrzenia sporzadzi¢ dokumenty

rozrézni¢ wskazniki analizy magazynowe
przychodowe

gospodarowania zapasami

sporzgdzi¢ dokumenty
magazynowe rozchodowe
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sporzgdzi¢ kartoteki
magazynowe

z uwzglednieniem réznych
metod wyceny zapaséw
obliczy¢ wybrane
wskazniki dotyczgce
gospodarowania
zapasami w jednostce
organizacyjnej

2. Sprzedaz rozrozni¢ zasady ustalania cen obliczy¢ cene sprzedazy Klasa Il
sprzedazy na réznych szczeblach obrotu netto produktu gotowego,
rozrozni¢ dokumenty sporzgdzane w towaru
fazie sprzedazy obliczy¢ podatek od
towardw i ustug wg
réznych stawek
podatkowych
obliczy¢ cene sprzedazy
brutto produktu gotowego
ustali¢ wynik ze
sprzedazy produktow
gotowych, towaréw
sporzgdzi¢ dokumenty
wystepujagce w fazie
sprzedazy
3. Rozliczenia zidentyfikowac formy rozliczen sporzadzi¢ dokumenty Klasa Il
finansowe pienieznych z kontrahentami gotowkowe
rozrézni¢ dokumenty potwierdzajgce sporzgdzi¢ dokumenty
zdarzenia gospodarcze zwigzane ze obrotu bezgotéwkowego
Srodkami pienieznymi
Ill. Prowadzenie 1. Polityka kadrowa zidentyfikowa¢ metody i etapy procesu zredagowac ogtoszenia Klasa IV

kadr i ptac

w jednostce
organizacyjnej

rekrutacji pracownikow

zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sie przez niego o zatrudnienie

okresli¢ zakres danych osobowych
niezbednych do sporzgdzenia umowy
0 prace

okresli¢ zakres danych osobowych
niezbednych do sporzgdzenia umowy

rekrutacyjne

sporzgdzi¢ umowe o
prace

sporzgdzi¢ umowy
cywilnoprawne
zakwalifikowac
dokumenty pracownicze
do odpowiednich czesci
akt osobowych
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cywilnoprawnej
rozrozni¢ czesci akt osobowych
pracownika

2. Wynagrodzenia za zidentyfikowac¢ systemy wynagradzania - sporzgdzi¢ rachunki do Klasa IV
prace pracownikow w jednostce organizacyjne;j umow cywilnoprawnych
rozréznic skfadniki wynagrodzenia brutto | - sporzgdzi¢ listy ptac
ze stosunku pracy i imienne karty wyptaty
rozpoznac sktadniki wynagrodzenia wynagrodzen
brutto z tytutu uméw cywilnoprawnych
zidentyfikowa¢ potragcenia obowigzkowe i
dobrowolne pracownikéw jednostki
IV. Rozliczenia 1. Rozliczenia z urzedem rozréznia¢ rodzaje podatkow - dobraé formularz Klasa IV
publiczno-prawne skarbowym rozrozni¢ ewidencje podatkowe deklaracji podatkowej do
w jednostce klasyfikowaé podatki odprowadzane rodzaju podatku
organizacyjnej przez jednostke organizacyjna, do - powigzac zapisy w
wiasciwej grupy podatkow rejestrze zakupu i
identyfikowa¢ podatki obcigzajgce koszty sprzedazy faktur VAT
dziatalnosci jednostki organizacyjnej z zapisami w deklaraciji
identyfikowac ulgi i zwolnienia VAT 7
podatkowe - dobra¢ termin rozliczenia
jednostki z tytutu
podatkéw bezposrednich
i posrednich
- prowadzi¢ ewidencje
podatkowe w jednostce
organizacyjnej
- sporzgdzi¢ roczne
rozliczenia podatkowe
2. Rozliczenia z rozrézni¢ zasady podlegania - sporzgdzi¢ dokumenty Klasa IV

Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym z tytutu uméw o prace i
uméw cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
rozrozni¢ rodzaje swiadczen z
ubezpieczen spotecznych

zgtoszeniowe ptatnika
sktadek i os6b
ubezpieczonych do
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

sporzgdzi¢ miesieczne
dokumenty rozliczeniowe
z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

sporzgdzi¢ dokumenty
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stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkow

V. Technologia 1. Oprogramowanie - stosowac pakiet biurowy wspomagajacy | - sporzadzic¢ Klasa Il
informacyjna i biurowe funkcjonowanie jednostki korespondencje biurowg

systemy - wykorzysta¢ oprogramowanie do obstugi wewnetrzng i zewnetrzng
komputerowe w gospodarki magazynowej i sprzedazy - tworzy¢ dokumenty

jednostce zawierajgce grafike,

organizacyjne;j tabele, wykresy

- sporzgdzi¢ dokumentacje
magazynowg i sprzedazy

2. Obstuga - wykorzysta¢ oprogramowanie do - sporzgdzi¢ dokumentacje | Klasa IV
specjalistycznego prowadzenia ewidencji podatkowych kadrowo-ptacowg
oprogramowania - wykorzysta¢ oprogramowanie do - prowadzi¢ ewidencje

prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych , podatkowg

ubezpieczeniowych - sporzgdzi¢ dokumentacje

zgtoszeniowg

i rozliczeniowg

z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole,
przygotowaé uczniow do przysztej pracy zawodowej, wyksztatci¢ umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢
pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc.

Dominujgcg metodg powinny byé ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Srodki dydaktyczne:

- wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie jednostki organizacyjnej,

- formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, srodkéw pienieznych oraz zwigzanych z zatrudnieniem wynagradzaniem pracownikow,
- oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy, spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych.
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Warunki realizacji:
Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowac do potrzeb i mozliwosci lokalnego rynku pracy. Zajecia powinny odbywac sie na
samodzielnym stanowisku pracy. Formy pracy uczniéw powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb oraz

mozliwosci praktykanta.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw weryfikacji. Proponuje sie jako dominujgcg metode obserwacji pracy uczniow
podczas realizacji powierzonych zadan. W procesie kontroli i oceny przebiegu praktyki nalezy uwzglednic:

- pracowitosg¢,

- punktualnosc,

- etyke zawodowa,

- kulture osobista,

- rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwracaé uwage na opanowanie przez ucznidow umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentéw, z uwzglednieniem
poprawnosci merytorycznej i formalne;.
W koncowej ocenie pracy ucznidw nalezy uwzglednia¢ poprawnos¢ i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnoSci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnos¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
- motywowac uczniéw do pracy,
— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb uczniéw,
— planowac¢ zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,
Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
157



Fundusze ® Unia Europejska

Europejskie .
Wiedza Edukadia Rozwé] Europejski Fundusz Spoteczny

przygotowywaé zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

zachecac uczniow do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowej.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywac;ji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji

zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego oraz pracodawcow, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluaciji, jak:

arkusz samooceny pracy pracodawcy, w ktérym pracodawca powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku praktyki zawodowej zaplanowat
rezultat koncowy, ktéry chce osiggnaé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami
w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych
celéw, mozliwosci uczniéw, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidéw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia
oraz czy zaplanowane ¢éwiczenia byly czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysziosci wykonywat w praktyce zawodowej;

arkusze ewaluacji praktyki zawodowej, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form,
metod nauczania, organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspétpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow;

testy praktyczne sprawdzajgce poziom osiggniecia przez ucznia zaplanowanego rezultatu kohcowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

karty wspotpracy z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych opiekun praktyk odnotowuje na biezgco uzgodnienia z nauczycielami i dyrekcjg szkoty,
uwagi o zauwazonych postepach uczniow;

ankiety dla rodzicow i ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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