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CELE I ZADANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Praktyka zawodowa ma na celu:

1. Pogłębienie i rozszerzenie wiadomości teoretycznych i umiejętności
praktycznych  uzyskanych na zajęciach szkolnych.
2. Doskonalenie umiejętności w trakcie wykonywanych czynności na
poszczególnych  stanowiskach pracy.

3. Zapoznanie się z prawidłowością organizacji pracy w przedsiębiorstwie.
4.  Wyrobienie nawyków właściwej kultury pracy w zakładzie i w zespołach
ludzkich.

5. Doskonalenie umiejętności obsługi nowoczesnych urządzeń stosowanych
 w przedsiębiorstwach branżowych. 
6. Zapoznanie się z wszelkiego rodzaju dokumentacją, zarządzeniami,
 regulaminami i instrukcjami oraz przepisami ppoż. i bhp.

7. Wyrobienie zmysłu spostrzegawczości i umiejętności obserwacji.

8. Zapoznanie się z techniką prowadzenia dokumentacji pracy w poszczególnych
działach zakładu pracy z rozliczeniem finansowym i ewidencją majątku
przedsiębiorstwa.

9. Wyrobienie poczucia etyki zawodowej.
10. Zapoznanie z zasadami kontroli wewnętrznej.

11. Zapoznanie się z organizacją funkcji marketingowych w przedsiębiorstwie.

12. Zapoznanie się z funkcjonowaniem przedsiębiorstwa w warunkach gospodarki
rynkowej.

13. Wyrabianie umiejętności swobodnego komunikowania się w języku obcym
z klientami i kontrahentami przedsiębiorstwa.
REGULAMIN PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ
1. Praktyka zawodowa jest jedną z form przygotowania zawodowego młodzieży. Czas pracy, prawa i obowiązki praktykanta określa Kodeks Pracy i rozporządzenie MEN 
w sprawie praktycznej nauki zawodu (z dn. 22 lutego 2019 r.). Praktykant podlega przepisom regulaminowym szkoły, i jednocześnie ma obowiązek podporządkować się przepisom organizacyjno-porządkowym zakładu pracy na tych samych zasadach co pracownicy. Praktykant jest zobowiązany postępować zgodnie z ww. przepisami jak 
i postanowieniami niniejszego regulaminu. Jest też świadomy konsekwencji wynikających z ich nieprzestrzegania.
2. Praktyka  zawodowa ma na celu umożliwić uczniowi konfrontację, poszerzanie
i pogłębianie wiadomości teoretycznych uzyskanych na zajęciach szkolnych
oraz nabycie umiejętności praktycznych  niezbędnych w danym zawodzie.
3. Praktykant powinien otrzymać  dostęp do regulaminu i programu praktyki zawodowej (zał. nr 3) przed rozpoczęciem realizacji zadań w miejscu praktyk.
4. W kształceniu w zawodzie  przewiduje się  praktyki  zawodowe realizowane w danym roku szkolnym według  ustalonego harmonogramu, aktualizowanego w miarę potrzeby.
5. Praktyka zawodowa powinna odbywać się przede wszystkim w zakładach
zapewniających realizację założonych w programie celów kształcenia, wyposażonych
w specjalistyczny sprzęt, urządzenia techniczne i użytkowe programy komputerowe 
(przedsiębiorstwa typowe dla branży).
6.  W czasie  przebiegu praktyki zawodowej praktykanta obowiązują następujące
 ustalenia.
6.1. Praktykant ma obowiązek odpowiednio przygotować się do praktyki tj.:

a) zapoznać się z informacjami przekazanymi na spotkaniu w szkole, które odbywa się nie później niż tydzień przed rozpoczęciem praktyki,
b) odbyć w wyznaczonym przez zakład terminie szkolenie BHP,

c) posiadać aktualne ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków,
d) poddać się w wyznaczonym terminie badaniu lekarskiemu w celu stwierdzenia braku przeciwwskazań zdrowotnych do podjęcia praktyki zawodowej w zakładzie pracy,
e) przygotować dziennik praktyki zawodowej i prowadzić go zgodnie z instrukcją zawartą w zał. nr 2,
f) zapoznać się z regulaminem i programem praktyki zawodowej dostępnym 
w formie papierowej w bibliotece szkolnej lub na stronie internetowej szkoły.
6.2. Praktykant ma obowiązek do zachowania dyscypliny w czasie odbywania praktyki 
        zawodowej, przez co rozumie się:

a) właściwą postawę i kulturę osobistą,

b) poprawny wygląd (patrz pkt 6.3.),

c) właściwy ubiór (patrz pkt 6.4.),

d) punktualne rozpoczynanie i kończenie zajęć,

e) ścisłe przestrzeganie przepisów BHP i ppoż,

f) nie opuszczanie stanowiska pracy przed wyznaczoną godziną,
g) dostosowanie się do ustalonego w zakładzie harmonogramu dnia,

h) rzetelne wykonywanie zadań zleconych przez opiekuna praktyk,

i) systematyczne odnotowywanie toku zajęć w dzienniku praktyki tj. zapisywanie 
w nim czynności przez siebie wykonywanych oraz własnych spostrzeżeń, wklejanie materiałów itp.,
j) okazanie w ostatnim dniu praktyki dziennika praktyki celem wpisania oceny przez zakładowego opiekuna praktyk,

k) przekazanie w ustalonym terminie uzupełnionego dziennika praktyk szkolnemu opiekunowi praktyk lub osobie przez niego wskazanej.
6.3. Praktykant ma obowiązek przestrzegać zasad dotyczących poprawnego wyglądu
        w czasie odbywania praktyki zawodowej, przez co rozumie się:

a) szczególną dbałość o higienę osobistą,

b) czyste i zadbane ręce oraz unikanie intensywnych kolorów lakierów do paznokci ,
c) czyste i krótkie lub gładko spięte włosy,

d) delikatny makijaż lub brak makijażu,

e) delikatny zapach (np. woda toaletowa zamiast perfum),

f) dopuszczalna dyskretna biżuteria (np. zegarek, pojedyncza bransoletka lub pierścionek) chyba, że przepisy w zakładzie stanowią inaczej.
6.4.Praktykant ma obowiązek zgłosić się na dane stanowisko pracy w odpowiednim 
       stroju, przez co rozumie się:

a) strój zgodny z wymogami obowiązującymi w danym zakładzie lub wskazany przez zakładowego opiekuna praktyk (ew. strój galowy),

b) czyste, wypastowane i pełne, na niskim obcasie obuwie.
7. Praktykant ma prawo: 
a) zapoznać się z obowiązującymi w zakładzie pracy regulaminami i zasadami pracy na poszczególnych stanowiskach,
b) zapoznać się z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy,

c) wykonywać zadania wynikające z programu praktyki zawodowej,
d) korzystać z zaplecza socjalnego tj. pomieszczeń do przebierania, mycia, przechowywania odzieży i spożywania posiłków,

e) zapoznać się z kryteriami oceniania,

f) informować szkołę o nieprawidłowościach i zmianach dotyczących zakresu obowiązków, czasu trwania praktyki itp.,

g) zapoznać się z sankcjami wynikającymi z nie wywiązywania się z obowiązków 
i łamania postanowień regulaminu praktyki,

h) uzyskać informacje o ocenie praktyki zawodowej wraz z uzasadnieniem,

i) uzyskać wpis w dzienniczku praktyki w ostatnim dniu jej odbywania,

j) właściwego traktowania i poszanowania godności osobistej.
8. Pracodawca ma obowiązek: 

a) zapoznać praktykantów z obowiązującymi w zakładzie regulaminami,

b) zapoznać ze swoimi wymaganiami i oczekiwaniami,

c) zapoznać z zasadami pracy na poszczególnych stanowiskach,

d) zapoznać z przepisami BHP i przeciwpożarowymi,

e) przeszkolić w zakresie obsługi urządzeń znajdujących się w zakładzie,

f) kierować praktykantów na odpowiednie stanowiska pracy,

g) przydzielić zadania wynikające z programu praktyki,

h) zabezpieczyć bieżącą opiekę wychowawczą, zawodową i medyczną,

i) wskazać zaplecze socjalne tj. pomieszczenia do przebierania, mycia, przechowywania odzieży i spożywania posiłków,

j) zapewnić nocleg uczniom odbywającym praktykę wyjazdową (po wcześniejszym ustaleniu ze szkolnym opiekunem praktyk),

k) kontrolować dzienniczki praktyk i wpisywać uwagi, opinie i spostrzeżenia,

l) zapoznać praktykantów z kryteriami oceny i sankcjami wynikającymi z nie wywiązywania się z obowiązków i łamania postanowień regulaminu praktyki,

m) zwolnić praktykanta z zajęć na prośbę szkoły, 

n) utrzymywać kontakt ze szkolnym opiekunem praktyk,

o) informować szkołę o szczególnych zmianach dotyczących zakresu obowiązków, czasu trwania praktyki itp.,

p) poinformować ucznia o ocenie praktyki wraz z uzasadnieniem,

q) ocenić i dokonać wpisów w dzienniczku praktyki w ostatnim dniu jej odbywania oraz przekazać ww. dokumentację praktykantowi.
9. Praktykanci do 16 roku życia pracują do 6 godzin dziennie, a po ukończeniu 16 roku życia pracują do 8 godzin dziennie.
10. Po zakończeniu praktyki uczeń składa dzienniczek praktyki zawodowej  do zakładowego opiekuna praktyk w celu dokonania wpisu oceny praktykanta.
11. Nieobecność na zajęciach musi być usprawiedliwiona, przy czym uwzględnia się tylko 3 dni zwolnienia. W przypadku dłuższej nieobecności należy ją odpracować 
w innym terminie wskazanym przez pracodawcę w porozumieniu ze szkołą (np. wolne soboty i niedziele). Podstawą usprawiedliwienia nieobecności jest zwolnienie lekarskie przekazane zakładowemu opiekunowi praktyk.

12. Każdy opuszczony bez usprawiedliwienia dzień praktyki spowoduje zastosowanie sankcji dyscyplinarnych od braku zaliczenia praktyki do skreślenia z listy uczniów włącznie.
13. Brak zaliczenia praktyki zawodowej następuje w przypadkach:

a) niestawienia się ucznia w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki,

b) nieobecności nieusprawiedliwionej na praktyce,

c) nie odpracowania opuszczonych zajęć,

d) samowolnej zamiany miejsca odbywania praktyki,

e) braku wymaganej dokumentacji praktyki,

f) rażącego złamania dyscypliny,

g) nie podporządkowania się przepisom organizacyjno-prawnym zakładu pracy,

h) uzyskania negatywnej oceny.
14. Brak zaliczenia praktyki zawodowej (brak klasyfikacji lub uzyskanie oceny niedostatecznej) stanowi podstawę do nie promowania ucznia do klasy programowo wyższej.
15. Uczniowi, który  z przyczyn usprawiedliwionych nie został sklasyfikowany z praktyki zawodowej na koniec roku szkolnego szkoła organizuje w zakładach pracy zajęcia umożliwiające uzupełnienie programu praktyki zawodowej.
16. Wszystkie sprawy kłopotliwe, które mogą mieć  miejsce w czasie trwania
praktyki zawodowej, zarówno pracodawca jak i praktykanci kierują osobiście 
do szkolnego opiekuna praktyk pod numer telefonu 55 625-65-02.

17. W czasie odbywania praktyki zawodowej mogą zostać przeprowadzone kontrole przez szkolnego opiekuna praktyk (kierownika szkolenia praktycznego) lub upoważnioną osobę (wychowawcę klasowego). Podczas kontroli szczególną uwagę zwraca się na:

a) punktualność rozpoczynania pracy (spóźnienia, opuszczone dni),

b) wygląd zewnętrzny praktykanta,

c) kulturę osobistą i kulturę obsługi klienta,

d) realizację programu praktyki,

e) bieżące prowadzenie dzienniczka praktyki,

f) zainteresowanie wykonywaną pracą (samodzielność i pracowitość),

g) zastosowanie w praktyce wiadomości teoretycznych i umiejętności praktycznych uzyskanych w szkole,

h) posługiwanie się językiem obcym.
18. Ocena zakładowego opiekuna praktyk jest równoznaczna z oceną końcową 
z praktyki  zawodowej .
19. Szczegółowe kryteria oceniania opracowane przez Zespół Przedmiotów Zawodowych zawarte są w załączniku 1.

20. Zakładowy opiekun praktyk uwzględnia w ocenie następujące elementy:

a) odbycie praktyki w wymiarze określonym w programie,

b) sposób odnotowywania przebiegu zajęć w dzienniczku praktyk,

c) stopień zainteresowania praktykanta odbytą praktyką zawodową.
21. Ocenę praktyki zawodowej, jej uzasadnienie wystawia zakładowy opiekun praktyk, zgodnie z przyjętymi i przedstawionymi praktykantom kryteriami oceny.
22. Ocena wraz z uzasadnieniem powinna być wpisana do dokumentacji przebiegu praktyki i potwierdzona pieczątką zakładu oraz podpisem osoby do tego upoważnionej.
23. Oceny z praktyki zawodowej muszą być wpisane w dzienniku lekcyjnym i arkuszu ocen. 

24. W sytuacjach szczególnych (np. ciąża – w przypadku niewidocznej ciąży) praktykant odbywa praktykę zawodową na własną odpowiedzialność i wyłącznie za zgodą zakładu pracy. W innych przypadkach praktyka jest przesunięta na inny termin na podstawie przedstawionego zaświadczenia lekarskiego.
25.  Na prośbę praktykanta i  za zgodą dyrektora szkoły praktyka może odbyć się 
w innym terminie, jeśli wymaga tego sytuacja osobista ucznia.
26. Uczeń może, po uzyskaniu zgody szkoły zorganizować praktykę we własnym zakresie (praktyka indywidualna) w odpowiednim dla zawodu zakładzie pracy. Praktyka indywidualna podlega przepisom określonym przez Kodeks Pracy oraz rozporządzenie MEN w sprawie praktycznej nauki zawodu, przepisom regulaminowym szkoły a także postanowieniom niniejszego regulaminu.
27. Niniejszy regulamin i program praktyki zawodowej obowiązuje od dnia 1 września 2022 r.
Załącznik nr 1

SZCZEGÓŁOWE KRYTERIA OCENIANIA

Na końcową ocenę z praktyki zawodowej składa się wyłącznie ocena wystawiona przez zakładowego opiekuna praktyk: 

	Lp.
	Ocena
	Wiadomości i umiejętności

	1
	celujący
	Zasób wiadomości w pełni zgodny lub szerszy niż wymagania programu praktyk; samodzielne posługiwanie się wiedzą dla celów praktycznych; wysoka kultura osobista 
i kultura obsługi klienta; przestrzeganie dyscypliny pracy

(punktualność);umiejętność pracy w zespole; posługiwanie się językiem obcym.

	2
	bardzo dobry
	Zasób wiedzy zgodny z wymaganiami programu praktyk, umożliwiający samodzielną pracę   w poszczególnych działach; wysoka kultura osobista i kultura obsługi klienta; przestrzeganie dyscypliny pracy (punktualność).

	3
	dobry
	Stosowanie wiedzy z zakresu programu praktyk 
w sytuacjach praktycznych inspirowanych przez opiekuna; życzliwość i komunikatywność;  przestrzeganie dyscypliny pracy; pracowitość; umiejętność pracy w zespole.

	4
	dostateczny
	Stosowanie wiedzy dla celów praktycznych przy pomocy opiekuna w niektórych sytuacjach; życzliwość  
i komunikatywność;  stara się przestrzegać dyscypliny pracy (spóźnienia).

	5
	dopuszczający
	Nieznajomość nawet podstawowego materiału programu praktyk, wiadomości luźno zestawione ale umożliwiające dalszą naukę, stosowanie wiedzy w praktyce jedynie przy pomocy opiekuna; wiadomości przekazywane w języku zbliżonym do potocznego; stara się przestrzegać dyscypliny pracy.

	6
	niedostateczny
	Zupełny brak umiejętności stosowania wiedzy 
w praktyce; trudności w posługiwaniu się terminami  związanymi z  wykonywanym zawodem; nie przestrzeganie dyscypliny pracy; brak zainteresowania wykonywaną pracą.


Załącznik nr 2

INSTRUKCJA  PROWADZENIA DZIENNICZKA PRAKTYKI ZAWODOWEJ 

1. Dziennik praktyki zawodowej stanowi podstawowy dokument odbycia praktyki 
    i należy prowadzić go zgodnie z  poniższymi ustaleniami.

2. Szkoła zapewnia praktykantowi  nieodpłatnie lub za opłatą dziennik praktyki zawodowej,
    który praktykant  jest zobowiązany prowadzić systematycznie przez okres odbywania
    praktyki .

	.....................................................
              pieczątka szkoły
DZIENNIK

PRAKTYKI  ZAWODOWEJ

Jan Kowalski
Ucz…………………………………………………....................................

imię i nazwisko
II c / technik reklamy      2022/2023
.....................................................................

klasa       rok szkolny

F – H - U „Progres”, Elbląg, ul. Kowalska 25

odbytej w: …………………………………………………………………….
nazwa i adres zakładu pracy

03.10.2022 – 28.10.2022 r.

w terminie: ……………………………………………………………………
................................................................                            …………………………………………….
pieczęć i podpis zakładowego  opiekuna praktyk                                         pieczęć i podpis szkolnego opiekuna praktyk


3. Na stronie tytułowej dziennika umieszcza się informacje osobiste tj. imię i nazwisko,
    klasę, rok szkolny oraz dane zakładu pracy i termin praktyki zawodowej według
    poniższego wzoru:
4.  Od strony trzeciej dokonuje się opisu miejsca odbywania praktyk zawodowych –
     zakładu pracy i prowadzi się notatki z kolejnych tygodni pracy (według poniższego
     przykładu).

     Praktykant wpisuje w każdym tygodniu:

a) zakres dat odbywanej praktyki;

b) faktyczną liczbę godzin przepracowanych w tym tygodniu;

c) określenie wydziału lub stanowiska, na którym odbywa się praktyka;

d) rodzaj czynności wykonywanych w tym tygodniu;

e) wszelkie spostrzeżenia z obserwacji pracy, względnie z wykonywanej przez siebie pracy.

Uwaga: praktykant powinien zapoznać się z objaśnieniami dla praktykanta znajdującymi się w dzienniku praktyki zawodowej.
	I TYDZIEŃ
	UWAGI:

	Czynności i zadania:

	1) prezentacja katalogu,

2) przedstawianie ofert,

3) rozmowa z klientem w języku obcym,

4) dokonanie rezerwacji.


Liczba przepracowanych godzin – 35.
	















...........................
podpis zakładowego  opiekuna praktyk



 Każdy tygodniowy zapis w dzienniku powinien być potwierdzony podpisem 
i ew. imienną pieczątką osoby, która w danym dniu prowadziła szkolenie praktyczne.
5. Do dziennika praktyk można w miarę możliwości wklejać ilustracje i  wzory dokumentów
    związane tematycznie z wykonywanymi czynnościami w danym dniu.

6. Dziennik  należy prowadzić bardzo starannie, czytelnie  i systematycznie.
7. W ostatnim dniu praktyki należy jeszcze raz przejrzeć i ewentualnie uzupełnić
    zapisy w dzienniku praktyki zawodowej.

8. Po zakończeniu praktyki dziennik, należy złożyć u zakładowego opiekuna
    praktyk, w celu wystawienia przez niego oceny końcowej pracy praktykanta
    oraz dokonania wpisu oceny w dzienniku na przedostatniej stronie.
	OCENA ODBYTEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Uczeń/uczennica ..................................................................................

odbył/a praktykę zawodową
w ………………………………………………………………………………

w okresie …………………………………………………………………….

i otrzymał/a ocenę końcową*) ……………..……………..……………….

          Pieczęć zakładu pracy

…………………………………….
 data i podpis zakładowego opiekuna praktyk
*)Skala ocen: celujący, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczający, niedostateczny


9. Na prośbę praktykanta zakład pracy może wyrazić opinię o jego pracy.
10. Praktykant składa po zakończonej praktyce dziennik praktyki zawodowej  do szkolnego
      opiekuna praktyk (osoby przez niego wskazanej).
Załącznik nr 3 a

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ 
TECHNIK EKONOMISTA 331403
Program praktyki zawodowej traktuje się w sposób elastyczny a tzn., że ze względów organizacyjnych dopuszczalne są odstępstwa w kolejności realizacji i zakresie tematyki praktyki zawodowej. Program praktyki zawodowej powinien być dostosowany do możliwości danego przedsiębiorstwa, mając na uwadze realizację założonych w programie celów nauczania.
1. Materiał nauczania:

a) Zasady organizacji firmy.
· Zapoznanie ze strukturą jednostki organizacyjnej.

· Przestrzeganie wewnętrznych regulaminów, przepisów BHP oraz ppoż.
· Kształtowanie postaw uczciwości w pracy zawodowej, dyscypliny, rzetelności 
w wykonywaniu powierzonych zadań.
· Rozwijanie i kształtowanie umiejętności dot. organizacji stanowiska pracy, planowania pracy, rozwiązywania problemów, komunikacji z otoczeniem.
b) Analiza dokumentów i analiza finansowa.

· Analizowanie obiegu dokumentów.
· Dokumentowanie, ewidencjonowanie zdarzeń gospodarczych.
· Analizowanie realizowanych zadań: kadry - płace, zaopatrzenie, magazyn, zbyt, księgowość, marketing.
· Interpretowanie sprawozdań finansowych.
· Interpretowanie podstawowych wskaźników oceny działalności firmy.
c) Prace biurowe w jednostce organizacyjnej.

· Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji.
· Rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji.
· Redagowanie pism służbowych również w języku obcym w edytorze tekstu.
· Obsługa interesantów.
· Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.
· Archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjnej.

d) Dokumentacja kadrowa.

· Interpretowanie podstawowych przepisów prawa: kodeks pracy, cywilny i karny.
· Ustalanie hierarchii aktów normatywnych.
e) Wykorzystanie narzędzi technicznych.

· Wykorzystanie programów użytkowych w pracy biurowej.
· Wykorzystanie środków technicznych: telefon, fax, kserokopiarka, niszczarka, dyktafon itp.
f) Działalność marketingowa w jednostce organizacyjnej.

· Analiza rynku, wyników badań marketingowych.
· Stosowanie strategii produktu, ceny, promocji i dystrybucji.
· Prowadzenie analizy SWOT działań marketingowych

2. Uszczegółowione efekty kształcenia – uczeń po zrealizowaniu zajęć potrafi:
 
· określić zadania statutowe jednostki organizacyjnej;

	· rozpoznać formę organizacyjno-prawną jednostki organizacyjnej;

· odczytać powiązania z komórkami organizacyjnymi na podstawie struktury organizacyjnej jednostki rozróżnić dokumenty sporządzane w dziale zaopatrzenia;

· sporządzać dokumenty występujące w praktyce gospodarczej działu zaopatrzenia;

	· rozróżnić dokumenty sporządzane w dziale handlowym; 

	· identyfikować przepisy prawa w zakresie różnych podatków; 

· identyfikować przepisy prawa w zakresie różnych podatków; 

	· rozróżniać rodzaje podatków; 

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

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

	· obliczyć podatki obciążające koszty działalności jednostki organizacyjnej; 
· identyfikować ulgi i zwolnienia podatkowe;
· dobrać formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

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

· rozróżnić dokumentację pracowniczą; 
· identyfikuje cel sporządzenia deklaracji rozliczeniowej – ZUS DRA;
· wyjaśnić różnicę między deklaracją ZUS DRA, a imiennym raportem miesięcznym ZUS RCA;
· określić termin składania deklaracji rozliczeniowych i opłaty składek;

· powiązać informacje z kary przychodów pracownika z naliczeniem miesięcznej zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych; 

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

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

· skorzystać z instrukcji obiegu dokumentów stosowanej w jednostce organizacyjne; 

· oddzielić dokumenty księgowe podlegające i niepodlegające księgowaniu;
·  dokonać kontroli wstępnej dowodów księgowych;
· zastosować pieczęcie dekretacyjne do kwalifikowania dowodów księgowych do ujęcia 
w księgach rachunkowych;
· określić okres przechowywania różnych dowodów i dokumentów księgowych występujących w jednostce organizacyjnej; 
· określić podstawowe wymogi dotyczące ksiąg rachunkowych prowadzonych przy użyciu komputera dotyczące zapisów księgowych i wydruku danych;
· zaewidencjonować różne operacje gospodarcze na podstawie dowodów zakwalifikowanych do ujęcia w księgach rachunkowych;
· zidentyfikować formy rozliczeń bezgotówkowych stosowanych w rozliczeniach 
z kontrahentami jednostki organizacyjnej, w której odbywa praktyki zawodowe;
· wyjaśnić cel sporządzania poszczególnych dokumentów obrotu gotówkowego;
· obsługiwać program komputerowy do księgowania operacji gospodarczych stosowany 
w jednostce organizacyjnej, w której odbywa praktyki zawodowe; 

· rozróżniać metody inwentaryzacji; 
· określić przyczyny powstałych różnic inwentaryzacyjnych;
· podać treść ekonomiczną powstałych różnic inwentaryzacyjnych.

	


3. Warunki osiągania efektów kształcenia,  w tym środki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne: 


Praktyka zawodowa powinna umożliwiać konfrontację, poszerzenie wiedzy i umiejętności uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez uczniów w trakcie praktyki zawodowej są skorelowane  z treściami programowymi nauczania  zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogłębianie oraz doskonalenie umiejętności opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonalić umiejętności wykonywania określonych zadań na poszczególnych stanowiskach pracy. Wskazane jest dostosowywanie sposobu realizacji programu praktyki zawodowej do specyfiki przedsiębiorstwa. Podczas praktyki uczniowie powinni poznać pracę wszystkich działów przedsiębiorstwa oraz wykonywać zadania na różnych stanowiskach pracy. Uczniowie powinni dokumentować przebieg praktyki zawodowej w dzienniczku praktyk. Bardzo ważne jest kształtowanie odpowiedzialności za wykonywaną pracę oraz wdrażanie do samokontroli, przed przystąpieniem uczniów do wykonywania prac, należy zapoznać ich 
z przepisami obowiązującymi na danym stanowisku pracy.
Szkoła organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniającym rzeczywiste warunki pracy właściwe dla zawodu  technik handlowiec  w przedsiębiorstwach handlowych w wymiarze 4 tygodni (140 godzin). Program praktyki zawodowej powinien być dostosowany do możliwości danego przedsiębiorstwa, mając na uwadze realizację założonych 
w programie celów nauczania. 
Praktyka zawodowa powinna się odbywać na stanowiskach pracy, na których w przyszłości będzie pracował technik ekonomista jako pracownik biura, urzędu itp. Na praktyce uczniowie powinni mieć możliwość doskonalenia umiejętności z zakresu zawodu technik ekonomista.
Załącznik nr 3 b

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ 
TECHNIK LOGISTYK 333107
Program praktyki zawodowej traktuje się w sposób elastyczny a tzn., że ze względów organizacyjnych dopuszczalne są odstępstwa w kolejności realizacji i zakresie tematyki praktyki zawodowej.
1. Materiał nauczania:
a) Bhp, ochrona ppoż., ochrona środowiska i ergonomia na stanowisku logistyka.
· Zasady BHP.
· Zasady ochrony przeciwpożarowej.
· Zasady ochrony środowiska.
· Zasady ergonomii.
· Zadania i uprawnienia instytucji.
· Instytucje i służby działające w zakresie ochrony pracy.
· Instytucje i służby działające w zakresie ochrony środowiska.
· Prawa i obowiązki pracownika w zakresie BHP.
· Prawa i obowiązki pracodawcy w zakresie BHP.
· Czynniki szkodliwe dla zdrowia występujące w środowisku pracy logistyka.
· Ergonomia na stanowisku pracy.
· Środki ochrony indywidualnej i zbiorowej.
· Przepisy prawa dotyczące BHP.
· Przepisy prawa dotyczące ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska.
· Pierwsza pomoc.
b) Podstawy prowadzenia działalności logistycznej.
· Podstawowe pojęcia związane z gospodarką rynkową.
· Regulacje prawne dotyczące ochrony danych osobowych.
· Prawo podatkowe.
· Formy organizacyjno-prawne działalności gospodarczej.
· Łańcuch logistyczny.
· Zintegrowany łańcuch dostaw.
· Zasady prowadzenia dokumentacji biurowej.
· Urządzenia biurowe.
· Branżowe programy komputerowe.
· Marketing mix.
· Ekonomika przedsiębiorstw.
· Oprogramowanie komputerowe w pracy biurowej.
· Korespondencja służbowa.
· Organizacja spotkań służbowych.
· Kultura zawodu.
· Urządzenia techniki biurowej.
· Przepisy prawa dotyczące tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych.
· Archiwizacja dokumentów.
c) Procesy transportowe i magazynowe.
· Budynki i budowle magazynowe.

· Podstawowe i uzupełniające usługi magazynowe.

· Wyposażenie magazynu podstawowe i pomocnicze.

· Rozmieszczanie zapasów w magazynie.

· Odpowiedzialność pracowników magazynu

· Kanały dystrybucji.

· Zasady współpracy w kanale dystrybucji.

· Zasady lokalizowania centrum dystrybucji.

· Najważniejsze centra dystrybucji w kraju i za granicą.

· Dokumenty procesów dystrybucji.

· Zasady przepływu dokumentacji.

· Zasady sporządzania i przechowywania dokumentacji.

· Środki transportu.

· Przewozy ładunków specjalnych i niebezpiecznych.

· Urządzenia przeładunkowe i manipulacyjne.

· Systemy monitorowania i rejestrowania ładunków.

· Wykorzystanie map drogowych i szlaków komunikacyjnych, rozkładów jazdy przewozów regularnych.

· Zasady doboru środków technicznych do wykonania procesów transportowych.

· Międzynarodowe standardy identyfikacji ładunków i wymiany danych.

· Oznaczenia przewożonych ładunków.

· Regulacje prawne dotyczące przepływu, przechowywania i ochrony informacji.

· Zasady gospodarki odpadami.

· Zasady sporządzania dokumentów w jednostkach gospodarczych.

· Przepisy i zasady dotyczące organizacji transportu pasażerskiego.

2. Uszczegółowione efekty kształcenia – uczeń po zrealizowaniu zajęć potrafi:

a)
· wyjaśnić zasady bhp;
· wyjaśnić zasady ochrony przeciwpożarowej; 
· wyjaśnić zasady ochrony środowiska;
· wyjaśnić zasady ergonomii;
· scharakteryzować zadania i uprawnienia instytucji oraz służb działających w zakresie ochrony pracy;
· scharakteryzować zadania i uprawnienia instytucji oraz służb działających w zakresie ochrony środowiska;
· wskazać prawa i obowiązki pracownika w zakresie bhp;
· wskazać prawa i obowiązki pracodawcy w zakresie bhp;
· opisać zagrożenia związane z pracą logistyka;
· dobrać metody zabiegania zagrożeniom związanym z pracą logistyka;
· opisać czynniki szkodliwe dla zdrowia występujące w środowisku pracy logistyka;
· scharakteryzować metody zapobiegania negatywnym skutkom dla zdrowia;
· opisać skutki oddziaływania na organizm człowieka szkodliwych czynników;
· scharakteryzować metody minimalizowania negatywnych skutków oddziaływania szkodliwych czynników na organizm człowieka;
· zorganizować stanowisko pracy logistyka zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska;
· ocenić organizację stanowisko pracy logistyka zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska;
· opisać rodzaje środków ochrony indywidualnej i zbiorowej;
· dobrać środek ochrony indywidualnej i zbiorowej;
· wskazać przepisy prawa dotyczące bezpieczeństwa i higieny prawa oraz ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska;
· ocenić przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosowania przepisów prawa dotyczących ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska;
· opisać metody udzielania pierwszej pomocy;
· ocenić stan zagrożenia;
· udzielić pierwszej pomocy.
b)
· wyjaśnić podstawowe pojęcia związane z gospodarką rynkową;
· przedstawić prawa rządzące gospodarką rynkową;
· wskazać przepisy dotyczące prowadzenia działalności gospodarczej;
· zinterpretować przepisy dotyczące prowadzenia działalności gospodarczej;
· rozróżnić formy organizacyjno-prawne przedsiębiorstw;
· wyjaśnić zależności między instytucjami i przedsiębiorstwami występującymi w branży logistycznej;
· opisać zadania i funkcje przedsiębiorstw działających na rynku logistycznym;
· porównać działalność przedsiębiorstw funkcjonujących w branży logistycznej;
· ocenić pozycję przedsiębiorstw działających w branży;
· przedstawić korzyści wynikające ze współpracy między przedsiębiorstwami;
· wyszukać informacje o przedsiębiorstwach z branży;
· zaplanować wspólne przedsięwzięcia z różnymi przedsiębiorstwami w branży;
· wskazać rodzaje pism związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej;
· przestrzegać zasad redagowania korespondencji służbowej;
· wymienić rodzaje urządzeń biurowych pomocnych w prowadzeniu działalności gospodarczej;
· skorzystać z urządzeń biurowych;
· skorzystać z programów komputerowych wspomagających prowadzenie działalności;
· opisać rodzaje działań marketingowych;
· zoptymalizować koszty i przychody prowadzonej działalności gospodarczej;
· rozróżnić rodzaje kosztów i przychodów prowadzonej działalności;
· zanalizować wyniki prowadzonej działalności gospodarczej;
· zinterpretować wskaźniki ekonomiczne prowadzonej działalności gospodarczej;
· wyjaśnić  podstawowe pojęcia z zakresu mikroekonomii;
· przedstawić zasady redagowania pism występujących w korespondencji służbowej;
· opisać zasady przechowywania dokumentów;
· zastosować zasady przechowywania dokumentów.
c)
· rozpoznać magazyny;
· wyjaśnić funkcje i zadania magazynów w systemie logistycznym;
· dobrać wyposażenie magazynu do przechowywanych materiałów;
· scharakteryzować parametry decydujące o sposobie i czasie przechowywania materiałów;
· dobrać temperaturę, wilgotność i czas przechowywania materiałów;
· opisać zasady przyjęcia towarów do magazynu;
· opisać zasady rozmieszczenia towaru w magazynie zgodnie z systemem przechowywania zapasów;
· zaplanować wydanie towaru z magazynu;
· zaplanować proces pakowania;
· zapakować produkty;
· zanalizować przepisy prawa dotyczące gospodarki opakowaniami;
· ocenić gospodarowanie zapasami na podstawie mierników efektywności gospodarki materiałowej;
· opracować wyniki oceny wskaźnikowej i procesowej pracy magazynu;
· opisać zasady odpowiedzialności pracowników magazynu za powierzone mienie;
· wskazać czynniki decydujące o doborze kanału dystrybucji;
· wskazać czynniki decydujące o wyborze kontrahentów;
· opisać mechanizm funkcjonowania centrów logistycznych;
· sporządzić dokumenty przewozowe dotyczące przepływu miedzy ogniwami kanału dystrybucji w języku polskim;
· sporządzić dokumenty handlowe dotyczące przepływu między kanałami dystrybucji;
· sprawdzić poprawność sporządzenia dokumentów;
· scharakteryzować typowe środki transportu;
· scharakteryzować środki transportu ładunków niebezpiecznych i specjalnych;
· określić zagrożenia związane z transportem ładunków niebezpiecznych i specjalnych;
· scharakteryzować techniczne wyposażenie magazynu oraz urządzenia przeładunkowe i manipulacyjne;
· dobrać optymalne miejsca składowania i przeładunku;
· rozróżnić czynności determinujące czas dostawy w różnych gałęziach transportu;
· posłużyć się mapami drogowymi i szlakami komunikacyjnymi podczas planowania przewozu osób i towarów;
· przygotować dokumenty związane z procesami logistycznymi w jednostce gospodarczej;
· sporządzić korespondencję handlową;
· zastosować normy i standardy elektronicznej wymiany danych;
· opisać zasady komunikacji zbiorowej.
3. Warunki osiągania efektów kształcenia,  w tym środki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne: 

Szkoła organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniającym rzeczywiste warunki pracy właściwe dla zawodu  technik logistyk  w przedsiębiorstwach zajmujących się logistyką w wymiarze 4 tygodni (140 godzin). Program praktyki zawodowej powinien być dostosowany do możliwości danego przedsiębiorstwa, mając na uwadze realizację założonych 
w programie celów nauczania. 
Przedsiębiorstwo, w którym odbywa się praktyki zawodowe, należy zaopatrzyć w program praktyk. Program praktyk zawodowych można traktować w sposób elastyczny. Ze względów organizacyjnych dopuszcza się pewne modyfikacje i odstępstwa od jego realizacji, 
w zależności od specyfiki zakładu pracy. W czasie praktyk zawodowych uczeń ma obowiązek prowadzić dziennik praktyk zawodowych. Uczniowie powinni uczestniczyć 
w procesie pracy oraz w różnorodnych formach szkolenia organizowanych przez opiekuna praktyk, takich jak: pokazy, instruktaże, obserwacje pracy specjalistów oraz spotkania 
i zajęcia szkoleniowe.
Obserwacja czynności lub uczestniczenie w obsłudze stanowisk związanych z transportem 
i logistyką, ze szczególnym uwzględnieniem organizacji usług logistycznych. Wskazane jest, aby uczeń mógł obserwować pracę osoby zatrudnionej na stanowisku logistyka. Pracownik ten powinien być kompetentny, stanowiący wzór do naśladowania. Uczeń powinien wykonywać czynności zawodowe pod nadzorem pracownika, a także samodzielnie. Czynności wykonywane samodzielnie powinny być zawsze sprawdzane przez pracownika.
Załącznik nr 3 c

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ 
TECHNIK REKLAMY 333907
Program praktyki zawodowej traktuje się w sposób elastyczny a tzn., że ze względów organizacyjnych dopuszczalne są odstępstwa w kolejności realizacji i zakresie tematyki praktyki zawodowej.
1. Materiał nauczania:

a) Projektowanie i wykonywanie produktów i usług reklamowych.
· Organizacja stanowiska pracy.

· Obsługa programów komputerowych stosowanych w przedsiębiorstwie.

· Projektowanie reklamy, narzędzi promocji.

· Standardy jakości.

· Materiały do wykonywania reklam: baner, PCV, plexi, folia itd.).

· Rodzaje nośników reklam (tablica, billboard, ulotka, samochody itd.).

· Druk wielkoformatowy.

· Rodzaje ploterów i maszyn drukujących.

· Spot reklamowy.

· Reklama internetowa.

· Reklama prasowa.

· Materiały do wykonywania reklam: baner, PCV, plexi, folia itd.).

· Rodzaje nośników reklam (tablica, billboard, ulotka, samochody itd.).

· Druk wielkoformatowy.

· Rodzaje ploterów i maszyn drukujących.

· Spot reklamowy.

· Reklama internetowa.

· Reklama prasowa. 

· Sprzedaż produktów i usług reklamowych.

· Organizacja stanowiska pracy.

· Prowadzenie rozmów sprzedażowych z klientami.

· Zasady negocjacji.

· Dokumenty dotyczące realizacji zamówień.

· Obsługa programów komputerowych stosowanych w przedsiębiorstwie.

· Standardy jakości.

· Plan finansowy przebiegu kampanii reklamowej.

· Obliczanie ceny sprzedaży.
 2.   Uszczegółowione efekty kształcenia – uczeń po zrealizowaniu zajęć potrafi:

a)

· zorganizować stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz wymaganiami ergonomii; 
· obsłużyć odpowiednie programy komputerowe do gromadzenia i przetwarzania informacji;
· dobrać odpowiednie formy i środki do zaprojektowania reklamy;
· zaprojektować reklamę z wykorzystaniem programu komputerowego;
· zaprojektować reklamę zgodnie z oczekiwaniami klienta, ocenić jakość wykonania przydzielonych zadań;
· zaprojektować narzędzia promocji dla produktu: public relations, promocję sprzedaży, marketing bezpośredni, sponsoring;
· zaprojektować reklamę produktu z wykorzystaniem programów komputerowych, wprowadzić rozwiązania techniczne i organizacyjne wpływające na poprawę warunków 
i jakość pracy;
· ustalić standardy jakości pracy w procesie produkcji środków reklamy;
· opracować plan finansowy przebiegu kampanii reklamowej.
b)

· zorganizować stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz wymaganiami ergonomii;
· dobrać sposób prowadzenia rozmowy sprzedażowej do typu klienta;
· przeprowadzić rozmowę sprzedażową dostosowaną do typu klienta;
· przygotować we współpracy dokumenty związane ze realizacją zamówienia;
· wykonać czynności związane z realizacją zamówienia klienta dostosowane do formy sprzedaży produktów reklamowych;
· sporządzić fakturę VAT, rachunek, paragon i inne dokumenty dotyczące obsługi klienta w różnych formach sprzedaży produktów i usług reklamowych;
· obsłużyć program komputerowy przydatny do sprzedaży produktów i usług reklamowych;
· obsłużyć odpowiednie programy komputerowe do gromadzenia i przetwarzania informacji;
· sporządzić kosztorys prowadzenia kampanii reklamowej;
· opracować plan finansowy przebiegu kampanii reklamowej;
· przeprowadzić rozmowę sprzedażową dostosowaną do typu klienta;
· obliczyć cenę sprzedaży netto i brutto wyrobów reklamowych.
3. Warunki osiągania efektów kształcenia,  w tym środki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne: 
Szkoła organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniającym rzeczywiste warunki pracy właściwe dla zawodu  technik reklamy  w przedsiębiorstwach zajmujących się szeroko rozumianą organizacją reklamy w wymiarze 4 tygodni (140 godzin). Program praktyki zawodowej powinien być dostosowany do możliwości danego przedsiębiorstwa, mając na uwadze realizację założonych w programie celów nauczania.
Praktyka zawodowa powinna umożliwiać konfrontację, poszerzenie wiedzy i umiejętności uzyskanych w szkole. Zadania realizowane przez uczniów w trakcie praktyki zawodowej są skorelowane z treściami programowymi nauczania zrealizowanych w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogłębianie oraz doskonalenie umiejętności opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonalić umiejętności wykonywania określonych zadań na poszczególnych stanowiskach pracy. Wskazane jest dostosowywanie sposobu realizacji programu praktyki zawodowej do specyfiki przedsiębiorstwa. Podczas praktyki uczniowie powinni poznać pracę wszystkich działów przedsiębiorstwa oraz wykonywać zadania na różnych stanowiskach pracy. Uczniowie powinni dokumentować przebieg praktyki zawodowej w dzienniczku praktyk. Bardzo ważne jest kształtowanie odpowiedzialności za wykonywaną pracę oraz wdrażanie do samokontroli, przed przystąpieniem uczniów do wykonywania prac należy zapoznać ich 
z przepisami obowiązującymi na danym stanowisku pracy.
Bardzo ważne jest też doskonalenie kompetencji personalnych i społecznych: odpowiedzialności za wykonywaną pracę oraz wdrażanie do samokontroli, przed przystąpieniem uczniów do wykonywania prac, należy zapoznać ich z przepisami obowiązującymi na danym stanowisku pracy.
Załącznik nr 3 d

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ 
TECHNIK RACHUNKOWOŚCI 431103
Program praktyki zawodowej traktuje się w sposób elastyczny a tzn., że ze względów organizacyjnych dopuszczalne są odstępstwa w kolejności realizacji i zakresie tematyki praktyki zawodowej.
1. Materiał nauczania:
a) Praktyki zawodowe w dziale kadr i płac.

· Zapoznanie z działalnością przedsiębiorstwa.

· Ochrona danych osobowych i przechowywanie dokumentacji w przedsiębiorstwie.

· Dokumentacja kadrowa stosowane w przedsiębiorstwie.

· System wynagrodzeń i ich rozliczanie w przedsiębiorstwie.

·  System kadrowo-płacowy stosowany w przedsiębiorstwie.

· System ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych w jednostce organizacyjnej.

b)  Praktyki zawodowe w biurze rachunkowym.
· Zapoznanie ze specyfiką działalności biura, w którym realizowana jest praktyka.

· Podatki i formy opodatkowania klientów biura.
· System finansowo-księgowy stosowany w biurze w zakresie ewidencji podatkowych.
· Rozliczenia roczne z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych.
c) Praktyki zawodowe w dziale finansowym podmiotów prowadzących księgi rachunkowe.
· Zapoznanie z polityką rachunkowości w jednostce organizacyjnej.

· Aktywa i pasywa w jednostce organizacyjnej.
· Kategorie wynikowe w jednostce organizacyjnej.
· Dowody księgowe i ewidencja operacji gospodarczych w jednostce.
· Sprawozdawczość i analiza w jednostce organizacyjnej.
2. Uszczegółowione efekty kształcenia – uczeń po zrealizowaniu zajęć potrafi:

a)  Praktyki zawodowe w dziale kadr i płac.
· określić funkcję i przedmiot działania przedsiębiorstwa, w którym realizuje praktyki zawodowe; 

· określić strukturę organizacyjną przedsiębiorstwa, w którym realizuje praktyki zawodowe; 

· określić rodzaj podstawowej działalności przedsiębiorstwa, w którym realizuje praktyki zawodowe na podstawie analizy dokumentów;
· wskazać obowiązki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika; 
· zidentyfikować terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej; 

· określić sposób zabezpieczenia danych osobowych w przedsiębiorstwie, w którym odbywa praktyki zawodowe; 

· zakwalifikować dokumenty pracownicze stosowane w przedsiębiorstwie, w którym realizuje praktyki zawodowe do kategorii archiwalne;
· zidentyfikować dokumenty pracownika zgromadzone w związku z ubieganiem się przez niego o zatrudnienie; 

· zidentyfikować ewidencje i rejestry związane zatrudnianiem pracowników prowadzone 
w przedsiębiorstwie;
· prowadzić sprawy związane z powierzeniem pracy na podstawie umów cywilnoprawnych; 

· prowadzić sprawy związane ze świadczeniami socjalnymi; 

· rozliczyć podróże służbowe; 

· zakwalifikować dokumenty pracownicze do odpowiednich części akt osobowych; 

· przygotować umowę o pracę i umowy cywilnoprawne; 

· określić rodzaje rejestrów i ewidencji stosowana w przedsiębiorstwie, w którym odbywa praktyki zawodowe -przygotować umowy cywilnoprawne; 

· określić jak w przedsiębiorstwie rozwiązane są zagadnienia świadczeń socjalnych; 

· wystawić polecenie wyjazdu służbowego; 

· sprawdzić poprawność wypełnienia rachunku podróży służbowej;
· zidentyfikować systemy wynagradzania pracowników stosowane przez przed-siębiorstwo; 

· zidentyfikować składniki składające się na wynagrodzenia brutto w przedsiębiorstwie; 

· zidentyfikować obligatoryjne i fakultatywne potrącenia z wynagrodzeń występujące 
w przedsiębiorstwie; 

· obliczyć wynagrodzenie zasadnicze według systemów wynagrodzeń stosowanych 
w przedsiębiorstwie; 

· obliczyć dodatki do wynagrodzenia zasadniczego występujące w przedsiębiorstwie; 

· obliczyć wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za czas niezdolności do pracy 
z powodu choroby, urlopu płatnego; 

· obliczyć obligatoryjne obciążenia przychodów ze stosunku pracy, np. składki na ubezpieczenia społeczne, składkę na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych; 

· wystawić rachunki do umów cywilnoprawnych;
· określić wymagania i możliwości systemu komputerowego usprawniającego pracę kadrowo-płacową w przedsiębiorstwie; 

· sporządzić dokumenty kadrowe w programie kadrowo-płacowym stosowanym 
w przedsiębiorstwie, np. kwestionariusz osobowy, umowę o pracę, umowy cywilnoprawne, świadectwo pracy; 

· rozliczyć wynagrodzenia z tytułu umów o pracę i umów cywilnoprawnych 
z wykorzystaniem programu kadrowo-płacowego stosowanego w przedsiębiorstwie, np. sporządzić listę płac, sporządzić rachunki do umów cywilnoprawnych, sporządzić imienne karty przychodów dla pracownika;
· zidentyfikować składki na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne; 

· określić zasady podlegania ubezpieczeniom społecznym i zdrowotnym z tytułu umów 
o pracę i umów cywilnoprawnych oraz prowadzenia działalności gospodarczej 

· określić zasady wpłaty składek do ZUS; 

· sporządzić zestaw dokumentów zgłoszeniowych płatnika składek w programie do rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych; 

· sporządzić zestaw dokumentów rozliczeniowych płatnika w programie do rozliczeń 
z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych -sporządzić dokument płatniczy do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych;
b) Praktyki zawodowe w biurze rachunkowym.
· sklasyfikować przedsiębiorstwa, np. ze względu na charakter działalności, wielkość zatrudnienia, formę własności; 

· rozróżnić funkcje i przedmiot działania przedsiębiorstw produkcyjnych, handlowych 
i usługowych -rozróżnić usługi sklasyfikowane według różnych kryteriów, np. ze względu na przeznaczenie, rodzaj nabywców, rodzaj i charakter wykonywanej pracy; 

· określić przedmiot działalności biura rachunkowego, w którym realizuje praktyki zawodowe; 

· zidentyfikować rodzaje podmiotów obsługiwanych przez biuro; 

· określić istotę organizacji procesu produkcji i sprzedaży w podmiotach produkcyjnych obsługiwanych przez biuro; 

· rozpoznać podmioty i formy sprzedaży występujące w obrocie towarowym 
w jednostkach obsługiwanych przez biuro; 

· określić rodzaj usług wykonywanych przez podmioty obsługiwane w biurze;
· zidentyfikować kategorie ekonomiczne z zakresu finansów, np. podatek, opłata publiczna; 

· sklasyfikować podatki w polskim systemie podatkowym według różnych kryteriów, np. bezpośrednie i pośrednie, przychodowe, dochodowe, majątkowe i konsumpcyjne, podatki państwowe, samorządowe i wspólne; 

· zidentyfikować elementy konstrukcji podatków, np. podmiot, przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki podatku, terminy, zwolnienia i ulgi w podatkach; 
· sporządzić bankowe dokumenty obrotu pieniężnego; 

· dokonać analizy danych podmiotów obsługiwanych przez biuro pod kątem form opodatkowania; 

· określić formy opodatkowania klientów biura na podstawie prowadzonych ewidencji; 

· dostosować rodzaj ustawy podatkowej do zgłoszonej formy opodatkowania; 
· określić status klienta biura w zakresie podatku od towarów i usług; 

· wskazać przedmiot opodatkowania wybranych podmiotów obsługiwanych przez biuro; 

· obliczyć zaliczki z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą opodatkowanych w różnych formach; 

· sporządzić dokumenty rozliczeniowe z tytułu podatku od towarów i usług 

· sporządzić polecenia przelewów dla celów podatkowych; 

· obliczyć odsetki od zaległości budżetowych; 

· obliczyć termin graniczny przechowywania dokumentów podatkowych;
· określić działanie aplikacji finansowo-księgowej stosowanej w biurze, w którym realizuje praktyki zawodowe; 

· określić system wysyłki e-deklaracji i JPK stosowany w biurze; 

· prowadzić księgę przychodów i rozchodów przy pomocy programu finansowo-księgowego stosowanego w biurze rachunkowym, w którym realizuje praktyki zawodowe; 

· prowadzić ewidencję przychodów w programie finansowo-księgowym stosowanym 
w biurze rachunkowym, w którym realizuje praktyki zawodowe; 

· prowadzić rejestry podatku od towarów i usług w programie finansowo-księgowym stosowanym w biurze; 

· prowadzić ewidencję środków trwałych, ewidencję wyposażenia i ewidencję przebiegu pojazdu dla klientów biura; 

· sporządzić w programie finansowo-księgowym dokumentację rozliczeniową i płatniczą do urzędu skarbowego;
· określić rodzaj formularzy potrzebnych do rozliczeń rocznych osób prowadzących pozarolniczą działalność gospodarczą niebędących osobami prawnymi; 

· określić rodzaj formularzy potrzebnych do rozliczeń rocznych osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej; 

· sporządzić rozliczenia roczne z tytułu podatku dochodowego jednostek organizacyjnych nieprowadzących ksiąg rachunkowych pod nadzorem opiekuna praktyk; 

· sporządzić roczne zeznanie podatkowe dla osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej pod nadzorem opiekuna praktyk;
c)    Praktyki zawodowe w dziale finansowym podmiotów prowadzących księgi rachunkowe.
· wskazać źródła prawa bilansowego krajowego i międzynarodowego; 

· wskazać podmioty zobowiązane do prowadzenia ksiąg rachunkowych ze względu na status prawny jednostki i rozmiary działalności; 

· zidentyfikować elementy zasad (polityki) rachunkowości; 
· rozpoznać nadrzędne zasady rachunkowości; 

· wskazać kategorie archiwalne dokumentacji księgowej; 

· wskazać okresy przechowywania dokumentacji księgowej według przepisów prawa podatkowego; 

· uzasadnić formę opodatkowania podmiotu, w którym realizuje praktyki zawodowe; 

· określić elementy polityki rachunkowości stosowanej w jednostce organizacyjnej; 

· wskazać akty prawne dotyczące rozliczeń podatkowych podmiotu, w którym realizuje praktyki zawodowe;
· określić zasady archiwizacji i ochrony baz danych stosowane w jednostce organizacyjnej przepisów prawa bilansowego, podatkowego;
· rozróżnić składniki aktywów trwałych i obrotowych; 

· rozróżnić kapitały (fundusze) własne w zależności od formy organizacyjno-prawnej jednostki; 

· określić zasady tworzenia i wykorzystania kapitałów (funduszów) własnych; 

· sklasyfikować zobowiązania ze względu na termin płatności i tytułu 

· określić rezerwy na zobowiązania; 

· określić składniki aktywów i pasywów w podmiocie, w którym realizuje praktyki zawodowe 

· dokonać analizy rodzajów rezerw tworzonych w jednostce organizacyjnej; 

· zidentyfikować pojęcia wynikowe, np. koszt, przychód, dochód; 

· rozróżnić układy gromadzenia kosztów działalności operacyjnej jednostki; 

· rozróżnić warianty organizacji rachunku kosztów; 

· rozróżnić metody naliczania amortyzacji; 

· sporządzić tabele amortyzacyjne; 

· rozróżnić kategorie przyjęte dla potrzeb wyceny aktywów i pasywów, np. cena zakupu, cena nabycia, cena sprzedaży netto, koszt wytworzenia, koszt historyczny, cena ewidencyjna, wartość nominalna, wartość początkowa, wartość godziwa, kwota wymaganej zapłaty; 

· określić metody księgowe ustalania wyniku finansowego;
· zidentyfikować obowiązkowe obciążenia wyniku finansowego brutto w jednostce, 
w której realizuje praktyki zawodowe; 
· określić koszty i przychody zaliczane do podstawowej działalności operacyjnej jednostki organizacyjnej; 

· rozpoznać koszty i przychody zaliczane do pozostałej działalności operacyjnej jednostki organizacyjnej; 
· rozpoznać koszty i przychody finansowe w jednostce organizacyjnej; 
· określić system gromadzenia kosztów w jednostce organizacyjnej; 

· określić rodzaj prowadzonego rachunku kosztów w jednostce; 

· obliczyć kwotę odpisu amortyzacyjne według metod stosowanych w jednostce organizacyjnej; 

· określić koszt amortyzacji rocznej w jednostce na podstawie analizy tabeli amortyzacyjnej;
· określić zasady wyceny stosowane w jednostce organizacyjnej; 

· ustalić wynik finansowy brutto metodą księgową zgodnie z polityką rachunkowości przyjętą przez jednostkę; 

· obliczyć obowiązkowe obciążenia wyniku finansowego brutto w jednostce, w której realizuje praktyki zawodowe; 

· sklasyfikować dowody księgowe według różnych kryteriów, np. wystawcy dowodu, funkcji dowodu, sposobu ewidencji, rodzaju operacji gospodarczej; 

· wskazać elementy dowodu księgowego zgodne z ustawą o rachunkowości; 

· zidentyfikować wymagania formalne dowodów, np. obrotu pieniężnego, rozrachunków, obrotu magazynowego, stanu i ruchu środków trwałych; 

· rozpoznać operacje bilansowe i wynikowe; 

· zastosować zasady księgowe na kontach; 

· rozpoznać dowody księgowe: własne i obce, zewnętrzne i wewnętrzne, pierwotne 
i wtórne, środków pieniężnych, rozrachunków, magazynowe, stanu i ruchu środków trwałych stosowane w jednostce; 

· przeprowadzić kontrolę formalno-rachunkową dowodów księgowych; 

· zadekretować wskazane dowody księgowe zgodnie z planem kont jednostki; 

· zadekretować operacje gospodarcze w jednostce zgodnie z rodzajem operacji; 

· zadekretować operacje gospodarcze w jednostce zgodnie z zasadami księgowymi; 

· zaewidencjonować operacje gospodarcze na kontach zgodnie z techniką stosowaną 
w jednostce (ręcznie, w programie finansowo-księgowym); 

· poprawić ewentualne błędy według zasad księgowych; 

· sporządzić i sprawdzić zestawienia obrotów i sald;
· ustalić elementy analizy finansowej prowadzone w jednostce organizacyjnej; 

· rozpoznać elementy składowe jednostkowego sprawozdania finansowego składanego przez jednostkę organizacyjną, w której realizuje praktyki zawodowe; 

· ustalić czy sprawozdanie jednostki podlega badaniu.
3. Warunki osiągania efektów kształcenia,  w tym środki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne: 
Szkoła organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniającym rzeczywiste warunki pracy właściwe dla zawodu  technik rachunkowości  w przedsiębiorstwach w wymiarze 
4 tygodni (140 godzin). Program praktyki zawodowej powinien być dostosowany do możliwości danego przedsiębiorstwa, mając na uwadze realizację założonych w programie celów nauczania.
Praktyka zawodowa powinna umożliwiać konfrontację, poszerzenie wiedzy i umiejętności uzyskanych w szkole. Zadania realizowane przez uczniów w trakcie praktyki zawodowej są skorelowane z treściami programowymi nauczania zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogłębianie oraz doskonalenie umiejętności opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonalić umiejętności wykonywania określonych zadań na poszczególnych stanowiskach pracy. Wskazane jest dostosowywanie sposobu realizacji programu praktyki zawodowej do specyfiki przedsiębiorstwa. Podczas praktyki uczniowie powinni poznać pracę wszystkich działów przedsiębiorstwa oraz wykonywać zadania na różnych stanowiskach pracy. Uczniowie powinni dokumentować przebieg praktyki zawodowej w dzienniczku praktyk. Bardzo ważne jest kształtowanie odpowiedzialności za wykonywaną pracę oraz wdrażanie do samokontroli, przed przystąpieniem uczniów do wykonywania prac należy zapoznać ich 
z przepisami obowiązującymi na danym stanowisku pracy.
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