Program stazu uczniowskiego dla zawodu Technik Ekonomista
numer zawodu 331403
Staz uczniowski klas o profilu Technik Ekonomista na podbudowie gimnazjum i szkoty podstawowej.

Na podstawie Prawa Oswiatowego Art.121a ,Staz uczniowski”-Dz.U.2021.1082 pkt.4- Dyrektor szkoty moze zwolnié ucznia , ktéry odbyt staz uczniowski, z
obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu w catosci lub w czesci.

Podstawa programowa : Dz.U.2019,p0z.991

Dtugos¢ realizacji:150h

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

CELE SZCZEGOtOWE KSZTALCENIA

—_

zidentyfikowa¢ przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

N

rozrézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

w

rozroznic rodzaje struktur organizacyjnych,

N

rozrézni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

D O

rozrézni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacii,

~

sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

(o]

rejestrowac¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

©

)
)
)
)
) przyporzadkowaé zadania do komodrek organizacyjnych,
)
)
)
)

przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,
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10) rozréznic¢ rodzaje zapasow w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

11) rozrézni¢ dokumenty magazynowe,

1

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 towardéw i ustug,

1

5) obliczy¢ wynik ze sprzedazy,
16

0)
1)
2) sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapasow,

)

)

)

) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, zaméwienie, dokumenty potwierdzajgce i korygujace
sprzedaz,
17
18
19

zredagowad, sporzadzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

20) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

21) rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,
22) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

23) przestrzegac¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczag,

)

)

)

)

)

)

)
24) prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,
25) prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
26) stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,
27) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa 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 wiasnosci intelektualnej,
30) komunikowac sie w zespole,
31) planowa¢ i organizowac wykonanie zadania przez zespot,
32) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

stosowac¢ formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej

MIEJSCE REALIZACJI STAZY UCZNIOWSKIECH:
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-przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe,

-urzedy administracji publicznej rzgdowej i samorzgadowej,

-urzedy skarbowe,
-biura rachunkowe,
-banki,

-oddziaty lub jednostki terenowe Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

-inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentdw szkét prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

MATERIAL KSZTALCENIA

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Uwagi o realizacji

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

I. Funkcjonowanie
jednostki
organizacyjnej

1. Podstawy prawne - rozpoznac forme - zorganizowac stanowisko EKA.04
funkcjonowania organizacyjno-prawng pracy zgodnie z przepisami
jednostki jednostki bhp i ppoz
organizacyjnej - okreSli¢ zadania statutowe - przyporzadkowac zadania do
jednostki organizacyjnej poszczegdlnych komorek
- odczyta¢ powigzania miedzy organizacyjnych
komoérkami organizacyjnymi | - wskazac kierunki
na podstawie struktury przetwarzania informacji
organizacyjnej jednostki wedtug jej tresci
- okresli¢ zadania pracodawcy | - przestrzegac¢ zasad
w zakresie ochrony zdrowia bezpieczenistwa i higieny
pracownikow pracy, przepiséw ochrony
- zidentyfikowac bezpieczne i przeciwpozarowej oraz zasad
higieniczne warunki na ochrony $rodowiska podczas
stanowisku pracy biurowej wykonywania prac biurowych
- rozro6zni¢ wiezi stuzbowe i
funkcjonalne
1. Rodzajiprzedmiot |- rozrézni¢rodzaje dziatalnosci | - scharakteryzowaé dziatalno$¢ | EKA.04

dziatalno$ci jednostki

gospodarczej

jednostki organizacyjnej ze
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organizacyjnej

zidentyfikowa¢ jednostke
organizacyjng ze wzgledu na
rodzaj prowadzonej
dziatalnosci

wzgledu na rodzaj dziatalnosci

2. Korespondencja rozrézni¢ rodzaje pism ze zarejestrowa¢ dokumenty EKA.04
biurowa w jednostce wzgledu na tres¢, obieg, zgodnie z przyjetym w
organizacyjnej forme i jawnos¢ informacji jednostce systemem
wystepujace w jednostce kancelaryjnym
zastosowac zasady przestrzegac zasad
redagowania pism postepowania z pismami
stosowac zasady etykiety w wymagajacymi zachowania
komunikacji tajemnicy
przestrzegac zasad redagowac pisma urzedowe
redakcyjnych i etykiety w sporzadzi¢ pisma wewnetrzne
korespondencji sporzadzi¢ pisma wychodzace
zidentyfikowa¢ zasady zakwalifikowa¢ dokumenty do
archiwizacji dokumentéow w kategorii archiwalnej
jednostce organizacyjnej sporzadzi¢ dokumenty
wskazac¢ sposoby w zakresie przetwarzania
porzadkowania danych osobowych
i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej
do przekazania do archiwum
zaktadowego jednostki
zidentyfikowa¢ dokumenty
zwiazane z przetwarzaniem
danych osobowych
II. Wspotpraca z 1. Zaopatrzenie zidentyfikowac rodzaje sklasyfikowa¢ zapasy wedtug | EKA.04
kontrahentami zapasow kryterium przydatno$ci
w jednostce ekonomicznej

okresli¢ zapotrzebowanie na
materiaty i towary
rozpoznac rodzaje
magazynow

obliczy¢ ilosci i wartoSci
zapotrzebowania na materiaty
i towary

wyceni¢ zapasy wg: metod
stosowanych

Program stazu uczniowskiego dla zawodu Technik Ekonomista
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

numer zawodu 331403

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych




rozpoznac¢ sposoby wyceny
zapaséw

rozpoznac¢ komorki
organizacyjne
odpowiedzialne za
sporzadzenie dokumentow
magazynowych

rozrézni¢ dokumenty
sporzadzane w fazie
zaopatrzenia

rozrézni¢ wskazniki analizy
gospodarowania zapasami

w jednostce

sporzadzi¢ dokumenty
magazynowe przychodowe
sporzadzi¢ dokumenty
magazynowe rozchodowe
sporzadzi¢ kartoteki
magazynowe

z uwzglednieniem réznych
metod wyceny zapasow
obliczy¢ wybrane wskazniki
dotyczace gospodarowania
zapasami w jednostce

organizacyjnej
2. Sprzedaz rozr6zni¢ zasady ustalania obliczy¢ cene sprzedazy netto | EKA.04
cen sprzedazy na réznych produktu gotowego, towaru
szczeblach obrotu obliczy¢ podatek od towarow i
rozrézni¢ dokumenty ustug wg réznych stawek
sporzadzane w fazie podatkowych
sprzedazy obliczy¢ cene sprzedazy
brutto produktu gotowego
ustali¢ wynik ze sprzedazy
produktéw gotowych,
towarow
sporzadzi¢ dokumenty
wystepujace w fazie sprzedazy
3. Rozliczenia zidentyfikowa¢ formy sporzadzi¢ dokumenty EKA.04
finansowe rozliczen pienieznych z gotowkowe EKA.05
kontrahentami sporzadzi¢ dokumenty obrotu
rozrézni¢ dokumenty bezgotoéwkowego
potwierdzajace zdarzenia
gospodarcze zwigzane ze
$rodkami pienieznymi
11l. Prowadzenie 1. Polityka kadrowa zidentyfikowa¢ metody i zredagowac ogloszenia EKA.05

Program stazu uczniowskiego dla zawodu Technik Ekonomista
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

numer zawodu 331403

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych




kadr i ptac

w jednostce
organizacyjnej

etapy procesu rekrutacji
pracownikéw
zidentyfikowa¢ dokumenty
pracownika zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem sie
przez niego o zatrudnienie
okresli¢ zakres danych
osobowych niezbednych do
sporzadzenia umowy

o0 prace

okresli¢ zakres danych
osobowych niezbednych do
sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej

rozr6znic czesSci akt
osobowych pracownika

rekrutacyjne

sporzadzi¢ umowe o prace
sporzadzi¢ umowy
cywilnoprawne
zakwalifikowa¢ dokumenty
pracownicze

do odpowiednich czesci akt
osobowych

2. Wynagrodzenia za
prace

zidentyfikowaé systemy
wynagradzania pracownikéw
w jednostce organizacyjnej
rozréznic sktadniki
wynagrodzenia brutto ze
stosunku pracy

rozpoznac sktadniki
wynagrodzenia brutto z
tytutu umoéw
cywilnoprawnych
zidentyfikowac potracenia
obowigzkowe i dobrowolne
pracownikow jednostki

sporzadzi¢ rachunki do umow
cywilnoprawnych

sporzadzi¢ listy ptac

i imienne karty wyptaty
wynagrodzen

EKA.05

Program stazu uczniowskiego dla zawodu Technik Ekonomista
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

numer zawodu 331403

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych




IV. Rozliczenia 1. Rozliczenia z rozréznia¢ rodzaje podatkow dobra¢ formularz deklaracji EKA.05
publiczno-prawne | urzedem skarbowym rozrézni¢ ewidencje podatkowej do rodzaju
w jednostce podatkowe podatku
organizacyjnej klasyfikowa¢ podatki powigzaé zapisy w rejestrze
odprowadzane przez zakupu i sprzedazy faktur VAT
jednostke organizacyjng, do z zapisami w deklaracji VAT 7
wlasciwej grupy podatkéw dobrac¢ termin rozliczenia
identyfikowac podatki jednostki z tytutu podatkow
obciazajace koszty bezposrednich
dziatalno$ci jednostki i posrednich
organizacyjnej prowadzi¢ ewidencje
identyfikowac ulgi i podatkowe w jednostce
zwolnienia podatkowe organizacyjnej
sporzadzi¢ roczne rozliczenia
podatkowe
2. Rozliczenia z rozréznic¢ zasady podlegania sporzadzi¢ dokumenty EKA.05
Zaktadem Ubezpieczen ubezpieczeniom spotecznym i zgloszeniowe ptatnika sktadek
Spotecznych zdrowotnym z tytutu umoéw o i 0séb ubezpieczonych do
prace i uméw Zaktadu Ubezpieczen
cywilnoprawnych oraz Spotecznych
prowadzenia dziatalnosci sporzadzi¢ miesieczne
gospodarczej dokumenty rozliczeniowe
rozréznic¢ rodzaje $wiadczen z Zaktadem Ubezpieczen
z ubezpieczen spotecznych Spotecznych
sporzadzi¢ dokumenty
stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkow
V. Technologia 1. Oprogramowanie stosowac pakiet biurowy sporzadzi¢ korespondencje EKA.05

informacyjna i
systemy
komputerowe w
jednostce
organizacyjnej

biurowe

wspomagajacy
funkcjonowanie jednostki
wykorzystac
oprogramowanie do obstugi
gospodarki magazynowej i
sprzedazy

biurowa wewnetrzna i
zewnetrzng

tworzy¢ dokumenty
zawierajace grafike, tabele,

wykresy
sporzadzi¢ dokumentacje
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magazynows3 i sprzedazy
2. Obstuga - wykorzystaé - sporzadzi¢ dokumentacje EKA.05
specjalistycznego oprogramowanie do kadrowo-ptacowa
oprogramowania prowadzenia ewidencji - prowadzi¢ ewidencje
podatkowych podatkowg
- wykorzystaé - sporzadzi¢ dokumentacje
oprogramowanie do zgloszeniowg
prowadzenia spraw i rozliczeniowa
kadrowo-ptacowych, z Zaktadem Ubezpieczen
ubezpieczeniowych Spotecznych
Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania:

Staz uczniowski powinien umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole,
przygotowac¢ uczniéw do przysztej pracy zawodowej, wyksztatci¢ umiejetnos¢ wspodtdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jakosé

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, srodkoéw pienieznych oraz zwigzanych z zatrudnieniem wynagradzaniem pracownikow,
- oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy, spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych.

Warunki realizaciji:

Program stazu uczniowskiego dla zawodu Technik Ekonomista  numer zawodu 331403

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych



Zakres tresci realizowanych podczas stazu uczniowskiego nalezy dostosowac do potrzeb i mozliwosci lokalnego rynku pracy. Zajecia powinny odbywac sie
na samodzielnym stanowisku pracy. Formy pracy uczniéw powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb oraz

mozliwosci stazysty.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji. Proponuje sie jako dominujgcg metode obserwacji pracy stazysty

podczas realizacji powierzonych zadan. W procesie kontroli przebiegu stazu nalezy uwzglednic:

- pracowitosg,

- punktualnos¢,

- etyke zawodowa,

- kulture osobista,

- rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole.

W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, z uwzglednieniem

poprawnosci merytorycznej i formalne;.

W opinii kohcowej pracy uczniéw nalezy uwzglednia¢ poprawno$¢ i jakos¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnosci

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

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
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Realizujgcy program powinien:

- motywowac uczniow do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczeh do mozliwosci i potrzeb ucznidw,
- planowaé zadania do wykonania przez ucznidéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecaé ucznidw do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowe;j.

Dokumentacja potwierdzajaca odbycie stazu uczniowskiego
- Dziennik stazu
- Lista obecnosci
- Opinia opiekuna

- Zaswiadczenie o odbyciu stazu uczniowskiego
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