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Program praktyki zawodowej

Klasa III TE 
zawód:  technik ekonomista  331403
Praktyka w przedsiębiorstwie 20 dni

Celem praktyki zawodowej jest nabycie przez ucznia umiejętności praktycznych właściwych dla zawodu, a w szczególności:

I. Wprowadzenie ucznia w zakres działania przedsiębiorstwa.  (2dni)

1. Zapoznanie z organizacją pracy, harmonogramem i dyscypliną pracy, strukturą organizacyjną, formą prawną.

2. Zasady odpowiedzialności materialnej.

3. Ochrona majątku firmy.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp i ppoż.

5. Zapoznanie  z obowiązującymi regulaminami wewnętrznymi.

II. Powiązania przedsiębiorstw z dostawcami i odbiorcami –dział zaopatrzenia i zbytu. (4 dni)

1. Analiza odbiorców i dostawców. Warunki dostaw. Terminy płatności.

2. Dokumentacja sporządzana w dziale zaopatrzenia i zbytu.

3. Rodzaje zawieranych umów.

4. Transakcje zakupu i sprzedaży-prowadzenie rozmowy sprzedażowej.

5. Obliczanie należności przy zastosowaniu najnowszych urządzeń technicznych.

6. Zasady obrotu gotówkowego i bezgotówkowego w przedsiębiorstwie.

III. Rozliczenia publicznoprawne w przedsiębiorstwie. (5dni)

1. Rozliczenia jednostki w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych lub prawnych (terminy, deklaracje, stawki).

2. Rozliczenia jednostki z tytułu podatku od towarów i usług (Rejestr Vat zakupu i sprzedaży, terminy, deklaracje, stawki).

3. Rozliczenia innych zobowiązań  budżetem państwa.

4. Rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych (terminy, deklaracje, stawki).

5. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji.

6. Rozliczenia z tytułu zatrudnionych pracowników.

7. Obsługa programów komputerowych w przedsiębiorstwie.

IV. Dział księgowości w przedsiębiorstwie.

1. Polityka rachunkowości w przedsiębiorstwie.

2. Zakres  obowiązków  pracowników działu księgowości.

3. Dokumentacja księgowa.

4. Programy finansowo-księgowe stosowane w przedsiębiorstwie.

5. Współpraca przedsiębiorstwa z bankami.
Program praktyki zawodowej należy traktować w sposób elastyczny, ze względów organizacyjnych jednostki dopuszcza się pewne odstępstwa od realizacji.

Uczniowie mogą odbywać praktyki w bankach, biurach księgowych lub instytucjach samorządowych. Ze względu na specyficzną strukturę tych podmiotów dopuszcza się modyfikacji realizowanych zagadnień praktyki zawodowej dostosowując je do warunków danej firmy lub podmiotu.
Propozycje metod sprawdzania i oceny:

Oceny osiągnięć edukacyjnych dokonuje opiekun praktyki zawodowej na podstawie obserwacji pracy uczniów podczas realizacji powierzonych zadań oraz na podstawie  zapisów w dzienniczku praktyk. W procesie kontroli i oceny przebiegu praktyk należy uwzględnić:

· pracowitość,

· punktualność,

· etykę zawodową,

· kulturę osobistą,

· rzetelność w wykonywaniu zleconych  zadań,

· wykorzystanie wiadomości i umiejętności uzyskanych w szkole,

· systematyczność zapisów w dzienniczku praktyk zawodowych.

Wskazane jest, aby na zakończenie praktyki uczeń przedstawił opiekunowi praktyki zawodowej sprawozdanie z jej realizacji, zamieszczone w dzienniku praktyk. Sprawozdanie powinno zawierać informacje dotyczące struktury i zasad funkcjonowania firmy, charakterystyki stanowisk pracy ucznia oraz sposobu realizacji zadań.

Po zakończeniu realizacji  programu praktyki zawodowej opiekun praktyki powinien wpisać w dzienniczku praktyk ocenę końcową oraz opinię o pracy i postępach ucznia, opatrzone własnoręcznym podpisem opiekuna praktyk i pieczęcią firmową.
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