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8.1. Funkcjonowanie jednostki organizacyjnej.
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AU.35.1(2)15. okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej; P B Zapoznanie sie ze strukturg jednostki organizacyjnej.
AU.35.1(3)8. rozpoznac forme organizacyjno-prawng jednostki organizacyjnej, P B Przestrzeganie regulamindw wewnetrznych, przepiséw
w ktdrej odbywa praktyki zawodowe; bezpieczenstwa i higieny p'racy oraz ochrony
AU.35.1(3)9. odczytac¢ powigzania z komérkami organizacyjnymi na podstawie P C przeciwpozarowej. Organizowanie stanowiska pracy.
struktury organizacyjnej jednostki; Anali ie obiezu dok sw. Dok ]
AU.35.1(7)4. rozréozni¢ dokumenty sporzadzane w dziale zaopatrzenia P B nz.adlzovx{ame ° I'.egud ° ur,neptovx:j. ° umhentowanle,
AU.35.1(7)5. sporzgdzac¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu P C ew! .enCJon.owanlelz ar?en gospodarczy.c T .
zaopatrzenia Analizowanie zadan realizowanychw przedsiebiorstwie
AU.35.1(7)6. rozrozni¢ dokumenty sporzgdzane w dziale handlowym; P B (dziaty: kadry-place, zaopatrzenie, magazyny, zbyt,
AU.35.1(7)7. sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu P C ksiggowos¢, marketing), inte'rpretowanie aktéw
handlowego; prawnych dotyczacych dokumentowania zdarzen
AU.35.1(7)8. rozrézni¢ dokumenty potwierdzajace zdarzenia P B gospodarczych. interpretowanie sprawozdan finansowych,
gospodarcze zwigzane ze srodkami pienigznymi; interpretowanie podstawowyc h wskaznikéw oceny
AU.35.1(11)10. zidentyfikowac przepisy prawa w zakresie roznych podatkdéw; P A . . . L

— - - dziatalnosci jednostki organizacyjnej.

AU.35.1(11)11. rozréznia¢ rodzaje podatkdw; P B
AU.35.1(11)12. zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjna P C
do wtasciwej grupy podatkow wedtug klasyfikacji podatkéw w polskim
systemie podatkowym;
AU.35.1(11)10. identyfikowac przepisy prawa w zakresie réznych podatkow; C
AU.35.1(11)11.rozrézniac rodzaje podatkow; C
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AU.35.1(11)12. zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng P
do wtasciwej grupy podatkow wedtug klasyfikacji podatkéw w polskim

systemie podatkowym;

AU.35.1(11)13. zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjna P
do podatkdw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajgcych

wynik brutto jednostki;

AU.35.1(11)14. obliczyé podatki obcigzajace koszty dziatalnosci P
jednostki organizacyjnej;

AU.35.1(11)15. identyfikowac ulgi i zwolnienia podatkowe; P
AU.35.1(12)20. dobraé formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku; P
AU.35.1(12)21. powigzac zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur P
VAT z zapisami w deklaracji VAT 7;

AU.35.2(2)9. rozrézni¢ dokumentacje pracowniczy; P
AU.35.2(7)8. zidentyfikowac cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS P
AU.35.2(7)9. wyjasni¢ réznice miedzy deklaracjg ZUS DRA, a imiennym P
raportem miesiecznym ZUS RCA;

AU.35.2(7)10. okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty P
AU.35.2(8)2. powigzan informacje z karty przychodéw pracownika z P
naliczeniem miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych;

AU.35.2(10)3. obstugiwa¢ programy komputerowe do prowadzenia spraw P
kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych stosowane w

jednostce organizacyjnej;

AU.35.3(9)4. obstugiwac programy komputerowe do obliczen, analiz i P

sprawozdan oraz z systemu e-statystyki stosowane w jednostce organizacyjnej;
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8.2. Prace biurowe w jednostce organizacyjne;j.
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AU.36. 1(2)3. skorzystac z instrukcji obiegu dokumentéw P C Przyjmowanie i wysytanie korespondencji. -
stosowane] WJEdnf)ste organizacyjne), — - Rejestrowanie i rozdzielanie kores'pondencji.
C::;i\:éil): oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajace i niepodlegajace P C Redagowanie pism stuzbowych w jezyku ojczystym’
AU.36. 1(2)5. dokona¢ kontroli wstepnej dowoddw ksiegowych; P C i obcym z wykorzystaniem edytora tekstu.
AU.36. 1(2)6. zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddw P C Obstuga interesantéw. Gromadzenie i |
ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych; przechowywanie dokumentacji. Archiwi.zowanie
AU.36.1(3)3. okresli¢ okres przechowywania réznych dowododw i P C dokumentacji jednostki organizacyjnej,
dokumentow ksiegowych wystepujacych w jednostce organizacyjnej; interpretowanie podstawowych przepiséw
AU.36.1(10)19. okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg rachunkowych P C .
prowadzonych przy uzyciu komputera dotyczgce zapisow ksiegowych i wydruku prawnth k'odeksu':' praFy, cywilnego, karne.go.
danych: Ustalanie hierarchii aktow no.rmatywnych.
AU.36.1(10)20. zaewidencjonowac rdzne operacje gospodarcze na P C Wykorzystanie programéw uzytkowych
podstawie dowoddéw zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach w pracy biurowej. Wykorzystanie w pracy
AU.36.1(17)4. zidentyfikowac formy rozliczen bezgotdwkowych stosowanych P C biurowej podstawowych srodkéw technicznych:
w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej; telefonu, telefax, kserokopiarki, niszczarki, dyktafonu.
AU.36.1(17)5. wyjasnic cel sporzadzania poszczegdlnych dokumentéw P C
obrotu gotéwkowego;
AU.36.1(18)7. obstugiwac program komputerowy do ksiegowania P C
operacji gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjnej;
AU.36.2(2)6. rozréznia¢ metody inwentaryzacji; P B
AU.36.2(3)3.okresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych; P C
AU.36.2(3)4.podac tres¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych; P C
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8.3. Dziatalnos¢ marketingowa w jednostce organizacyjne;j.
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AU.35.1(4) organizuje wspdtprace z kontrahentami i innymi podmiotami; P B Badanie rynku. Analizowanie wyn-ikéw badan
AU.35.1(5) stosuje strategie marketingowe; P B marketingowych. Stosowanie strategii produktu,
ceny, promocji i dvstrvbucii Prowadzenie
AU.35.3(3) sporzadza biznesplan; P C . ) Vs Iry uejt. .
analizy SWOT dziatan marketingowych.
AU.35.3(7) sporzadza sprawozdania z wykonania zaplanowanych zadan; P B
AU .35.3(8) przygotowuje, w réznych formach, prezentacje P C
materiatdw planistycznych i analitycznych;
AU.35.3(9) korzysta z programéw komputerowych do obliczen, P B
analiz i sprawozdan;

Warunki osiggania efektéw ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne.

Praktyka zawodowa powinna odbywac sie w dwdch etapach, w wymiarze szesciu tygodni, po 7 godzin dziennie. Celem realizacji programu przedmiotu Praktyka
zawodowa jest umozliwienie uczniom zastosowania i pogtebienia zdobytej wiedzyi umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Praktyka zawodowa
moze sie odbywad w jednostce organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole. Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu
na specyfike prowadzonej dziatalnosci. Nalezy dostosowac tresci nauczania i metodyke pracy do poziomu

wiadomosci i umiejetnosci ucznia oraz specyfiki instytucji, w ktérej uczen odbywa praktyke. Przed rozpoczeciem praktyki nalezy zapoznac ucznidw ze strukturg
organizacyjng jednostki, przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikéw.

Realizacja programu praktyki zawodowej powinna umozliwi¢ doskonalenie umiejetnosci zawodowych zdobytych w procesie ksztatcenia

Szkolny opiekun praktyki zawodowe]j powinien przydzieli¢ uczniom zadania do wykonania.
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Zaktadowy opiekun praktyki zawodowej powinien:- umozliwi¢ odbycie praktyki w réznych komadrkach organizacyjnych,- stworzy¢ mozliwosci wykonania
zadan przewidzianych w programie praktyk,- nadzorowac prace uczniow. Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztattowaé nastepujgce
postawy ucznidw:- uczciwosé w pracy zawodowej,odpowiedzialnos¢ i dyscypline- aktywnosé i samodzielno$é w dziataniu,przestrzeganie tajemnicy
zawodowej,- rzetelnosé i doktadnosé w wykonywaniu powierzonych zadan,- kultureosobistg.Podczas zaje¢nalezyksztattowac i stale rozwija¢nastepujgce
umiejetnosci:- organizowania powierzonego stanowiska pracy,- planowania pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy,- samodzielnego
rozwigzywaniaprobleméw,- komunikowania sie z otoczeniem,- samooceny.

Proponowane metody dydaktyczne
Dominujgca metoda bedg ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem

Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywaé sie na samodzielnym stanowisku pracy.

Srodki dydaktyczne
Struktura organizacyjna jednostki
Formularze dokumentdw i oprogramowanie komputerowe zgodnie ze specyfika jednostki organizacyjnej, w ktorej uczen odbywa praktyke zawodowa.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Oceny efektéw ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: pracowitosc,
punktualnosé, etyke zawodowsa, kulture osobistg, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole,
systematycznosé zapiséw w dzienniczku praktyk zawodowych.

Sprawdzenie efektéw ksztatcenia moze sie odbywac na podstawie: prac wykonanych przez praktykantéw np.: sporzagdzonych dokumentoéw,

wydrukéw prac wykonanych w programie finansowo - ksiegowym, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantéw.

Ocena koricowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych.

Formy indywidualizacji pracy ucznidw uwzgledniajace:

- dostosowanie warunkéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb praktykanta,

- dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci praktykanta.

Wykonywane zadania uczen powinien dokumentowac w dzienniczkupraktyki zawodowej. Zapisy powinny dotyczy¢ stanowiska pracy, zakresu
wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskdéwi spostrzezernwynikajgcych z analizy wykonywanych zadan zawodowych.
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