PRAKTYKA ZAWODOWA ]
PROGRAM NAUCZANIA DLA ZAWODU TECHNIK RACHUNKOWOSCI 431103
nr szkolnego zestawu programoéw nauczania 431103/RA/ZSEH/P/2020.03.25

PRAKTYKA ZAWODOWA - 280 GODZIN - klasa lll - 140 godzin, klasa IV - 140 godzin
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

EKA.O07. Prowadzenie rachunkowosci

Cele ogdbine

1) Ksztattowanie umiejetnosci zawodowych w zakresie wykonywania zadan zawodowych w dziatach kadrowo-ptacowych i finansowych jednostek
organizacyjnych.

2) Ksztattowanie umiejetnosci wykorzystywania w pracach kadrowo-ptacowych, rozliczeniowych z ZUS i w ksiegowosci technik komputerowych.

3) Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania catosciowych praktycznych zadan zawodowych w kadrach, ptacach i ksiegowosci.

4) Wdrazanie do wykorzystania kompetencji nabytych w szkole w praktyce gospodarczej.

5) Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac zawodowych.

6) Wdrazanie do postugiwania sie specjalistycznym jezykiem zawodowym.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) zweryfikowac swoje wyobrazenie o zawodzie technik rachunkowo$ci,

2) prowadzi¢ sprawy kadrowe i ptacowe wedtug zasad stosowanych w jednostkach, w ktérych realizowane sg praktyki zawodowe,

3) dekretowac operacje gospodarcze z r6znych obszaréw ksiegowych w podmiocie, w ktérym odbywa praktyki zawodowe,

4) ewidencjonowacé operacje gospodarcze w programach finansowo-ksiegowych stosowanych w ré6znych formach opodatkowania,

5) sporzadzac zestawienia w programach finansowo-ksiegowych,

6) prowadzi¢ ewidencje srodkdéw trwatych i ich zuzycie w programie finansowo-ksiegowym do prowadzenia ewidencji podatkowych i ksigg rachunkowych,
7) prowadzi¢ ewidencje dla celéw podatku od towardw i ustug,

7) nalicza¢ zobowigzania podatkowe w réznych formach opodatkowania i jako ptatnik z tytutu zatrudniania pracownikow,

8) prowadzi¢ rozliczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

9) sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowe z urzedem skarbowym z wykorzystaniem systemu komputerowego,

10) chroni¢ baze danych i archiwizowa¢ dokumentacje pracowniczg i podatkowa,

11) sporzadzi¢ rozliczenia roczne podmiotdéw prowadzacych dziatalnos¢ w formie osobowej i podmiotéw o osobowosci prawnej oraz oséb fizycznych
nieprowadzgcych pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej,

12) wykonywac zadania zawodowe z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
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MATERIAL NAUCZANIA

Dziat Tematy jednostek Wymagania programowe Et.ap ..
programowy metodycznych podst'awowe_ po”aqudSta_WOWQ realizacji
Uczenh potrafi: Uczen potrafi:
Praktyki 1. Zapoznanie — okresli¢ funkcje i przedmiot dziatania — okredli¢ rodzaj podstawowej dziatalnosci Klasa lll
zawodowe z dziatalno$cig przedsiebiorstwa, w ktorym realizuje przedsiebiorstwa, w ktorym realizuje praktyki
w dziale kadr przedsigbiorstwa praktyki zawodowe zawodowe na podstawie analizy dokumentow
| ptac — okredli¢ strukture organizacyjng — rozpoznac¢ zasady budowania dobrych relacji
przedsiebiorstwa, w ktérym realizuje miedzyludzkich w pracy biurowej
praktyki zawodowe — sporzgdzaé sciezke indywidualnej kariery
zawodowe
2. Ochrona danych — wskazac obowigzki pracodawcy w — okresli¢ sposob zabezpieczenia danych Klasa Il
osobowych zakresie ochrony danych osobowych osobowych w przedsiebiorstwie, w ktorym
i przechowywanie pracownika odbywa praktyki zawodowe
dokumentacji —  zidentyfikowa¢ terminy przechowywania - zakwalifikowaé dokumenty pracownicze
w przedsigbiorstwie dokumentacji pracowniczej stosowane w przedsiebiorstwie, w ktérym
realizuje praktyki zawodowe do kategorii
archiwalnej
3. Dokumentacja — zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika |- zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do Klasa Il
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kadrowa stosowane w
przedsiebiorstwie

zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sie przez niego o zatrudnienie
zidentyfikowa¢ ewidencje i rejestry
zwigzane zatrudnianiem pracownikow
prowadzone w przedsiebiorstwie
prowadzi¢ sprawy zwigzane

Z powierzeniem pracy na podstawie
uméw cywilnoprawnych

prowadzi¢ sprawy zwigzane ze
Swiadczeniami socjalnymi

rozliczy¢ podroze stuzbowe

uzywac form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej

odpowiednich czes$ci akt osobowych
przygotowac¢ umowe o prace i umowy
cywilnoprawne

okresli¢ rodzaje rejestrow i ewidencji stosowana
w przedsiebiorstwie, w ktérym odbywa praktyki
zawodowe

przygotowac¢ umowy cywilnoprawne

okresli¢, jak w przedsiebiorstwie rozwigzane sg
zagadnienia Swiadczen socjalnych

wystawi¢ polecenie wyjazdu stuzbowego
sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnienia rachunku
podrézy stuzbowe;j
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Dziat Tematy jednostek Wymagania programowe Et.ap .
programowy metodycznych podstfawowe. ponaqpodstgwowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
4. System wynagrodzen | zidentyfikowac systemy wynagradzania |- obliczy¢ wynagrodzenie zasadnicze wedtug Klasa Il
i ich rozliczanie w pracownikdéw stosowane przez systemow wynagrodzen stosowanych w
przedsiebiorstwie przedsiebiorstwo przedsiebiorstwie
— zidentyfikowac skfadniki sktadajgce sie |- obliczy¢ dodatki do wynagrodzenia
na wynagrodzenia brutto w zasadniczego wystepujace w przedsiebiorstwie
przedsiebiorstwie — obliczy¢ wynagrodzenie za czas
— zidentyfikowac obligatoryjne i nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do
fakultatywne potrgcenia z wynagrodzenh pracy z powodu choroby, urlopu ptatnego
wystepujace w przedsiebiorstwie — obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia przychodow ze
— identyfikowac¢ czynniki motywacyjne stosunku pracy, np. sktadki na ubezpieczenia
— rozroznia¢ poziomy delegowania spoteczne, sktadke na ubezpieczenie zdrowotne,
uprawnien zaliczke na podatek dochodowy od os6b
fizycznych - wystawi¢ rachunki do umow
cywilnoprawnych
— wskazac korzyéci z delegowania uprawnien
5. System kadrowo- — okresli¢ wymagania i mozliwosci — sporzgdzi¢ dokumenty kadrowe w programie Klasa lll
ptacowy stosowany systemu komputerowego kadrowo-ptacowym stosowanym w
w przedsiebiorstwie usprawniajgcego prace kadrowo- przedsiebiorstwie, np. kwestionariusz osobowy,
ptacowg w przedsigbiorstwie umowe o prace, umowy cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy
— rozliczy¢ wynagrodzenia z tytutu umow o prace i
umoéw cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego stosowanego w
przedsiebiorstwie, np. sporzgdzi¢ liste ptac,
sporzadzi¢ rachunki do umow cywilnoprawnych,
sporzadzi¢ imienne karty przychoddéw dla
pracownika
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Wymagania programowe

Etap

Dziat Tematy jednostek N
programowy metodycznych podstfawowe. ponaqpodstgwowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
System ubezpieczen |- zidentyfikowaé¢ sktadki na ubezpieczenia - sporzadzi¢ zestaw dokumentéw zgtoszeniowych | Klasa lll
spotecznych i spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne ptatnika sktadek w programie do rozliczen
zdrowotnych w —  okresli¢ zasady podlegania z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
jednostce ubezpieczeniom spotecznym — sporzgdzi¢ zestaw dokumentow rozliczeniowych
organizacyjnej i zdrowotnym z tytutu umow o prace ptatnika w programie do rozliczen z Zaktadem
i uméw cywilnoprawnych oraz Ubezpieczen Spotecznych
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - sporzadzi¢ dokument ptatniczy do Zaktadu
— okresli¢ zasady wptaty sktadek do ZUS Ubezpieczen Spotecznych
— uzywac form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej
Praktyki Zapoznanie ze — sklasyfikowaé przedsiebiorstwa, np. ze | okresli¢ przedmiot dziatalnosci biura Klasa lll
zawodowe specyfikg dziatalnosci wzgledu na charakter dziatalnosci, rachunkowego, w ktérym realizuje praktyki
w biurze biura, w ktérym wielko$¢ zatrudnienia, forme wiasnosci zawodowe
rachunkowym realizowana jest —  rozréznié funkcje i przedmiot dziatania |- zidentyfikowaé rodzaje podmiotéw
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praktyka

przedsiebiorstw produkcyjnych,
handlowych i ustugowych

rozrézni¢ ustugi sklasyfikowane wedtug
réznych kryteriow, np. ze wzgledu na
przeznaczenie, rodzaj nabywcow, rodzaj
i charakter wykonywanej pracy

uzywac form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej

obstugiwanych przez biuro

okresli¢ istote organizacji procesu produkcji i
sprzedazy w podmiotach produkcyjnych
obstugiwanych przez biuro

rozpozna¢ podmioty i formy sprzedazy
wystepujgce w obrocie towarowym w
jednostkach obstugiwanych przez biuro
okresli¢ rodzaj ustug wykonywanych przez
podmioty obstugiwane w biurze

rozpoznac zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

wskazaé czynniki wptywajgce na rozwdgj
zawodowy cztowieka
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Dziat
programowy

Program nauczania praktyki zawodowej Technik rachunkowosci

Tematy jednostek Wymagania programowe Et.ap )

metodycznych podstawowe. ponadpodstalwowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:

Podatki i formy — zidentyfikowac kategorie ekonomiczne z |- dokona¢ analizy danych podmiotow Klasa Il

opodatkowania
klientéw biura

zakresu finanséw, np. podatek, optata
publiczna

sklasyfikowaé podatki w polskim
systemie podatkowym wedtug réznych
kryteriéw, np. bezposrednie i posrednie,
przychodowe, dochodowe, majgtkowe i
konsumpcyjne, podatki panstwowe,
samorzgdowe i wspodlne
zidentyfikowac elementy konstrukciji
podatkow, np. podmiot, przedmiot,
podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy, zwolnienia i ulgi

w podatkach

sporzadzi¢ bankowe dokumenty obrotu
pienieznego

obstugiwanych przez biuro pod katem form
opodatkowania

okresli¢ formy opodatkowania klientow biura na
podstawie prowadzonych ewidenciji
dostosowac rodzaj ustawy podatkowej do
zgtoszonej formy opodatkowania

okresli¢ status klienta biura w zakresie podatku
od towaréw i ustug

wskazac przedmiot opodatkowania wybranych
podmiotow obstugiwanych przez biuro

obliczy¢ zaliczki z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych prowadzgcych dziatalnosé
gospodarczg opodatkowanych w réznych
formach

sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe z tytutu
podatku od towardw i ustug

sporzadzi¢ polecenia przelewow dla celéw
podatkowych

obliczy¢ odsetki od zalegtosci budzetowych
obliczy¢ termin graniczny przechowywania
dokumentoéw podatkowych

rozpoznac zasady etyczne w pracy biurowej, np.

tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i

miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej
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Dziat
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

podstawowe
Uczen potrafi:

ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

Etap
realizacji

System finansowo-
ksiegowy stosowany w
biurze w zakresie
ewidencji podatkowych

— okresli¢ dziatanie aplikacji finansowo-
ksiegowej stosowanej w biurze, w
ktérym realizuje praktyki zawodowe

— okresli¢ system wysyiki e-deklaracji i
JPK stosowany w biurze

prowadzi¢ ksiege przychodow i rozchoddéw przy
pomocy programu finansowo-ksiegowego
stosowanego w biurze rachunkowym, w ktérym
realizuje praktyki zawodowe

prowadzi¢ ewidencje przychoddéw w programie
finansowo-ksiegowym stosowanym w biurze
rachunkowym, w ktérym realizuje praktyki
zawodowe

prowadzi¢ rejestry podatku od towardw i ustug w
programie finansowo-ksiegowym stosowanym w
biurze

prowadzi¢ ewidencje srodkow trwatych,
ewidencje wyposazenia i ewidencje przebiegu
pojazdu dla klientow biura

sporzadzi¢ w programie finansowo-ksiegowym
dokumentacje rozliczeniows i ptatniczg do
urzedu skarbowego

Klasa Ill

Rozliczenia roczne

z tytutu podatku
dochodowego od os6b
fizycznych

— okresli¢ rodzaj formularzy potrzebnych
do rozliczeh rocznych osob
prowadzgcych pozarolniczg dziatalnos¢
gospodarczg niebedgcych osobami
prawnymi

— okresli¢ rodzaj formularzy potrzebnych
do rozliczeh rocznych oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci

gospodarczej

sporzadzi¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku
dochodowego jednostek organizacyjnych
nieprowadzacych ksigg rachunkowych pod
nadzorem opiekuna praktyk

sporzadzi¢ roczne zeznanie podatkowe dla oséb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej pod nadzorem opiekuna praktyk

Klasa Il

Program nauczania praktyki zawodowej Technik rachunkowosci
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Wymagania programowe

Etap

Dziat Tematy jednostek N
programowy metodycznych podstfawowe. ponaqpodstgwowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
Praktyki 1. Zapoznanie z politykg |- wskazac¢ zréda prawa bilansowego — uzasadni¢ forme opodatkowania podmiotu, w Klasa IV
zawodowe rachunkowosci krajowego i miedzynarodowego ktorym realizuje praktyki zawodowe
w dziale w jednostce — wskazaé podmioty zobowigzane do —  okresli¢ elementy polityki rachunkowo$ci
finansowym organizacyjnej prowadzenia ksigg rachunkowych stosowanej w jednostce organizacyjnej -
podmiotow ze wzgledu na status prawny jednostki wskazaé akty prawne dotyczace rozliczen
prowadzacych i rozmiary dziatalno$ci podatkowych podmiotu, w ktérym realizuje
ksiegi —  zidentyfikowa¢ elementy zasad (polityki) praktyki zawodowe
rachunkowe rachunkowosci — okresli¢ zasady archiwizacji i ochrony baz
— rozpoznac nadrzedne zasady danych stosowane w jednostce organizacyjnej
rachunkowosci — rozpoznac¢ zasady budowania dobrych relaciji
— wskazac kategorie archiwalne miedzyludzkich w pracy biurowej
dokumentaciji ksiegowej — rozpoznac¢ zasady etyczne w pracy biurowej, np.
— wskazac¢ okresy przechowywania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
dokumentacji ksiegowej wedtug miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
przepisow prawa bilansowego, klienta, odpowiedzialno$ci moralne;j
podatkowego
2. Aktywa i pasywa w — rozroznic sktadniki aktywow trwatych — okresli¢ sktadniki aktywow i pasywéw w Klasa IV

Program nauczania praktyki zawodowej Technik rachunkowosci

jednostce
organizacyjnej

i obrotowych

rozrozni¢ kapitaty (fundusze) wiasne

w zaleznosci od formy organizacyjno-
prawnej jednostki

okresli¢ zasady tworzenia

i wykorzystania kapitatow (funduszow)
wiasnych

sklasyfikowaé zobowigzania ze wzgledu
na termin ptatnosci i tytutu

okresli¢ rezerwy na zobowigzania

podmiocie, w ktorym realizuje praktyki zawodowe
dokonac analizy rodzajow rezerw tworzonych w
jednostce organizacyjnej
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Dziat
programowy

Program nauczania praktyki zawodowej Technik rachunkowosci

Tematy jednostek

Wymagania programowe

Etap

metodycznych podstawowe ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
Kategorie wynikowe — zidentyfikowac pojecia wynikowe, np. — okresli¢ koszty i przychody zaliczane do Klasa IV
w jednostce koszt, przychéd, dochod podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostki
organizacyjnej — rozrdzni¢ uktady gromadzenia kosztow organizacyjnej
dziatalnosci operacyjnej jednostki — rozpoznac koszty i przychody zaliczane do
— rozrézni¢ warianty organizacji rachunku pozostatej dziatalno$ci operacyjnej jednostki
kosztéw organizacyjnej - rozpoznaé koszty i przychody
— rozrézni¢ metody naliczania amortyzacji finansowe w jednostce organizacyjnej
—  sporzadzi¢ tabele amortyzacyjne — okresli¢ system gromadzenia kosztow w
—  rozréznié kategorie przyjete dla potrzeb jednostce organizacyjnej
wyceny aktywow i pasywéw, np. cena [~ okresli¢ rodzaj prowadzonego rachunku kosztow
zakupu, cena nabycia, cena sprzedazy w jednostce
netto, koszt wytworzenia, koszt — obliczy¢ kwote odpisu amortyzacyjne wedtug
historyczny, cena ewidencyjna, wartosé metod stosowanych w jednostce organizacyjnej
nominalna, wartos¢ poczatkowa, — okresli¢ koszt amortyzacji rocznej w jednostce na
wartos¢ godziwa, kwota wymaganej podstawie analizy tabeli amortyzacyjnej
zaptaty — okredli¢ zasady wyceny stosowane w jednostce
— okresli¢ metody ksiegowe ustalania organizacyjnej
wyniku finansowego — ustali¢ wynik finansowy brutto metodg ksiegowag
— zidentyfikowa¢ obowigzkowe obcigzenia zgodnie z politykg rachunkowosci przyjetg przez
wyniku finansowego brutto w jednostce, jednostke
w ktorej realizuje praktyki zawodowe — obliczy¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego brutto w jednostce, w ktérej
realizuje praktyki zawodowe
Dowody ksiegowe i — sklasyfikowa¢ dowody ksiegowe wediug - rozpoznaé¢ dowody ksiegowe: wtasne i obce, Klasa IV

ewidencja operacji
gospodarczych w
jednostce

réznych kryteriéw, np.

wystawcy dowodu, funkcji dowodu,
sposobu ewidenciji, rodzaju operaciji
gospodarczej

wskazaé elementy dowodu ksiegowego

zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtorne,
srodkow pienieznych, rozrachunkow,
magazynowe, stanu i ruchu srodkéw trwatych
stosowane w jednostce

przeprowadzi¢ kontrole formalno-rachunkowg
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Dziat
programowy

analiza w jednostce
organizacyjnej

prowadzone w jednostce organizacyjnej

sprawozdania finansowego sktadanego przez
jednostke organizacyjng, w ktorej realizuje
praktyki zawodowe

ustali¢ czy sprawozdanie jednostki podlega

badaniu

Tematy jednostek Wymagania programowe Et.ap )
metodycznych pOdSttElWOWG. ponaqpodstalwowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
zgodne z ustawg o rachunkowosci dowodow ksiegowych
zidentyfikowa¢ wymagania formalne — zadekretowac wskazane dowody ksiegowe
dowodow, np. obrotu pienieznego, zgodnie z planem kont jednostki
rozrachunkow, obrotu magazynowego, |- zadekretowac operacje gospodarcze w jednostce
stanu i ruchu srodkéw trwatych zgodnie z rodzajem operacji
rozpoznac operacje bilansowe i — zadekretowac operacje gospodarcze w jednostce
wynikowe zgodnie z zasadami ksiegowymi
zastosowac zasady ksiegowe na — zaewidencjonowac operacje gospodarcze na
kontach kontach zgodnie z technikg stosowang w
jednostce (recznie, w programie finansowo-
ksiegowym)
— poprawi¢ ewentualne btedy wedtug zasad
ksiegowych
— sporzadzic i sprawdzi¢ zestawienia obrotow i
sald
5. Sprawozdawczos¢ i ustali¢ elementy analizy finansowe;j — rozpoznac¢ elementy sktadowe jednostkowego Klasa IV

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Czterotygodniowe praktyki zawodowe do kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powinny
by¢ zorganizowane w dwoch transzach. Dwa tygodnie uczniowie powinni odbywa¢ praktyki w dziatach kadr i ptac w jednostkach o rozbudowanej strukturze
organizacyjnej. Druga czes¢ praktyk w tej kwalifikacji (dwa tygodnie) dotyczy gtdownie rozliczeh podatkowych podmiotéw mikro i oséb fizycznych stad powinna by¢
realizowana w biurach rachunkowych i zaplanowana na drugi semestr klasy trzeciej, tak by praktykant miat mozliwos¢ sporzadzaé réwniez rozliczenia roczne.
Praktyka w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci powinna wynosi¢ cztery tygodnie i by¢ zorganizowana w jednostkach prowadzgcych ksiegi

Program nauczania praktyki zawodowej Technik rachunkowosci Strona 9 z 10

ZSE-H Kotobrzeg




rachunkowe. W czasie praktyk uczen powinien mie¢ mozliwos¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkole z praktycznymi rozwigzaniami w dziale
ksiegowosci stosowanymi w podmiotach gospodarczych.

W czasie praktyk uczeh powinien mie¢ mozliwos¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkole z praktycznymi rozwigzaniami stosowanymi w praktyce
gospodarczej. Praktyka powinna tez ksztattowa¢ kompetencje personalne i spoteczne, uczy¢ pracy w zespole, rozwija¢ komunikacje interpersonalng.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecang metodg jest case study (analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji, wywiadu, dokumentacji i poréwnywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w
szkole) oraz ¢wiczenia praktyczne.

Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczenh powinien pracowac indywidualnie i w zespole z pracownikami jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywa praktyki
zawodowe.

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatow, nalezy zadba¢ o
dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:
— obowigzujgce w jednostce organizacyjnej: schemat i opis struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzgdzenia,
— ustawy i rozporzgdzenia z zakresu tematyki praktyki zawodowe;j,
— zestawy dokumentéw stosowanych w przedsiebiorstwie,
— formularze podatkowe i statystyczne,
— komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsiebiorstwie,
— kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Oceny efektéw ksztatcenia dokonuje zakltadowy opiekun praktyki zawodowej w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniac:
zaangazowanie ucznia w wykonywanie zadah zawodowych,

sumiennos¢ w wykonywaniu zadan,

punktualnosc,

- etyke zawodowa,

kulture osobists.

Osiggniecia ucznidw mozna oceniac, stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej pracy ucznia.
Ponadto powinno sie wigczy¢ do oceny umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw zgodnych z zasadami komunikacji interpersonaine;.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Przeprowadzone badanie i monitorowanie procesu praktyki zawodowej powinno umozliwiC ocene stopnia osiggniecia zatozonych celow ksztatcenia,
gtébwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych ucznidow, ich motywacji do dalszej nauki w wybranym zawodzie, zmiany w zachowaniu
i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych w wyniku odbytych praktyk, a takze samych warunkdéw i organizacji praktyki oraz poziomu wspotpracy
szkoty z pracodawcami w zakresie podwyzszania jakosci praktyki zawodowe;j.

Program nauczania praktyki zawodowej Technik rachunkowosci Strona 10z 10 ZSE-H Kotobrzeg



