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Modelowy program praktycznej nauki zawodu zostat opracowany w ramach projektu
»Mistrzowie zawodu -praktyczna nauka zawodu w branzy ekonomiczno-administracyjnej”,
ktory jest wspotfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 Dziatanie 2.15
KsztaZcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb zmieniajgcej Si¢ gospodarki

Ekspert 1- Sylwia Nowakowska
Ekspert 2 — Maria Gdralczyk

Ekspert 3 — Urszula Przystalska
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1. Podstawy prawna

1. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2018 r , poz. 1457
Z pézn. zm.)

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r, poz. 996 z p6zn.
zm.)

3. Ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. 0o zmianie ustawy — Prawo o$wiatowe, ustawy
0 systemie o$wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r, poz. 2245)

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie
podstawy programowej ksztalcenia w zawodach (Dz. U. z 2017r., poz. 860)

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2016 r, poz. 2094)

6. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie
klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego ( Dz.U. z 2017 1,p0z.622 ze zm.)

7. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz.204)

8. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie
ramowych planow nauczania dla publicznych szkot ( Dz.U. z 2017 r. poz. 703)

9. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej
nauki zawodu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1644)

1. Wstep

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych si¢ do zycia w warunkach
wspoélczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajacym si¢ rynku pracy. W zwiazku z tym rolg ksztalcenia zawodowego jest nie tylko
zapewnienie bazowego wyksztalcenia lecz roéwniez wyzwalanie w czlowieku umiejetnosci
uczenia i doskonalenia samego siebie.

Realizacja ksztalcenia zawodowego, teoretycznego i praktycznego, prowadzonego przez
szkoty 1 inne podmioty jest zdeterminowana zmianami w gospodarce m.in. globalizacja
proceséw gospodarczych 1 spotecznych, postgpem technicznym, rosngcymi wymaganiami
I oczekiwaniami pracodawcow wobec pracownikow w zakresie wiedzy i umiejetnosci.
Dzisiejsze tempo przemian gospodarczych i technologicznych wymusza przystosowywanie
systemu szkolnictwa zawodowego do oczekiwan pracodawcow. Presja rynku na podnoszenie
konkurencyjnos$ci firm pociaga za soba wymagania coraz wigkszych kompetencji od
pracownikow, jak rowniez odpowiedniego ukierunkowania ich  wyksztalcenia.
Przedsigbiorstwa wprowadzaja najnowsze rozwigzania technologiczne oraz wdrazaja
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innowacyjne formy organizacji pracy. W $lad za tym niezbedne stajg si¢ wysokie kwalifikacje
zawodowe pracownikow.

Niezwykle waznym zagadnieniem zwigzanym z pelnym i efektywnym funkcjonowaniem
absolwentow na rynku pracy, jest wyksztalcenie w nich umiejetnosci zwigzanych
z mobilno$cig i elastycznoscig w zakresie dostosowywania si¢ do zmiennych realiow rynku
pracy wywotanych przeobrazeniami w sferze gospodarki. Niezbednym jest rowniez
umozliwienie zastosowania i poglgbiania wiedzy i umiej¢tnosci zdobytych przez uczniéw
w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. Bardzo wazne jest ksztaltowanie umiejetnosci
rzetelnego, doktadnego i poprawnego wykonywania powierzonych zadan.

Uczniowie w trakcie nauki powinni uczestniczy¢ w procesie pracy oraz w réznorodnych
formach szkolenia organizowanych przez szkote i partneréw spotecznych, takich jak: wyjazdy
studyjne, wycieczki zawodoznawcze, pokazy, instruktaze, obserwacje pracy specjalistow oraz
spotkania 1 zaj¢cia szkoleniowe.

Praktyczna nauka zawodu moze by¢ organizowana jako zajecia praktyczne i praktyki
zawodowe.

Czas trwania zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych w cyklu nauczania oraz rodzaje
i zakres zdobytych umiejetnosci okreslaja ramowe plany nauczania oraz podstawa programowa
dla danego zawodu.

Nowoczesne ksztalcenie zawodowe, dazace do podnoszenia jego efektywnosci i jakoSci,
wymaga wspoOtpracy szkoty z pracodawcami. Bliska wspolpraca szkot prowadzacych
ksztalcenie zawodowe z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztatcenia,
odpowiadajacego potrzebom wspolczesnej gospodarki. Szkota prowadzaca ksztalcenie
zawodowe powinna realizowa¢ to ksztalcenie w oparciu o wspolpracg¢ z pracodawcami,
a praktyczna nauka zawodu powinna odbywa¢ si¢ w jak najwigkszym wymiarze
W rzeczywistych warunkach pracy u pracodawcow, a takze w centrach ksztalcenia
zawodowego, warsztatach szkolnych, pracowniach szkolnych i1 placowkach ksztatcenia
ustawicznego.

Pracodawcy podczas praktycznej nauki zawodu wyposazaja przysztych pracownikow
w oczekiwane przez nich umiej¢tnosci zawodowe, a takze kompetencje personalne i spoteczne.
Uczniowie poznaja nowatorskie rozwigzania technologiczne, maja mozliwo$¢ ksztattowania
umiejetnosci migkkich.

Szkota prowadzaca ksztalcenie zawodowe powinna posiada¢ lub zapewni¢ dostep do
pomieszczen dydaktycznych z wyposazeniem zapewniajacym uzyskanie wszystkich efektow
ksztatcenia wymienionych w podstawie programowe;j ksztalcenia w zawodzie oraz umozliwic¢
przygotowanie absolwenta do realizowania zadan zawodowych.

Dziatalno$¢ edukacyjna szkoty w zakresie ksztalcenia w danym zawodzie jest okreslona
w programie nauczania zawodu technik ekonomista, dopuszczonym do uzytku w szkole.
Program nauczania zawodu realizowany w szkole uwzglednia wszystkie elementy podstawy
programowej ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista.
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2. Rozwiazania organizacyjne praktycznej nauki zawodu w zawodzie technik
ekonomista

Praktyczna nauka zawodu u pracodawcy polega na realizacji zaje¢ praktycznych i praktyk
zawodowych. Celem zaj¢c¢ realizowanych u pracodawcow jest odpowiednio opanowanie przez
ucznidow umiejetnosci zawodowych niezbednych do podjecia pracy w danym zawodzie oraz
zastosowanie i poglebieniec zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych
warunkach pracy. Ich organizacj¢ 1 realizacje u pracodawcow reguluje Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U.
z 2017 r. poz. 1644)

Zakres wspolpracy z pracodawcami obejmuje tworzenie sieci zakladéw pracy, w ktérych
uczniowie szkot prowadzacych ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista, bgeda odbywac
ksztatcenie praktyczne.

Zajecia praktyczne moga by¢ realizowane w szkole 1 u pracodawcow. Co do zasady zajecia
praktyczne prowadza nauczyciele ale w przypadku, gdy zajecia sg realizowane u pracodawcy
moga je rowniez prowadzi¢ instruktorzy praktycznej nauki zawodu. Instruktorami praktycznej
nauki zawodu moga by¢:

e pracownicy dla ktorych praca dydaktyczna i wychowawcza z uczniami stanowi
podstawowe zajecie 1 jest wykonywana w tygodniowym wymiarze godzin
przewidzianym dla nauczycieli,

e pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy, dla ktorych praca dydaktyczna i
wychowawcza z uczniami nie stanowi podstawowego zajecia lub jest wykonywana w
tygodniowym wymiarze godzin nizszym niz przewidziany dla nauczycieli, w ramach
obowigzujacego ich tygodniowego czasu pracy.

Proponowany w opracowaniu model wspolpracy szkoty z pracodawca wynika z wytycznych
zamawiajacego tj.:

e w pierwszej klasie w I potroczu tylko ksztatcenie zawodowe teoretyczne,

e W pierwszej klasie w I1 potroczu, jeden dzien w tygodniu po 6 godzin u pracodawcy

e w pozostatych klasach, w kazdym poiroczu, jeden dzien w tygodniu po 6 godzin u
pracodawcy.

Zgodnie z zalozeniami modelowego programu praktycznej nauki zawodu, zaplanowano, ze z
735 godzin przeznaczonych na ksztalcenie zawodowe praktyczne, 540 godzin bedzie
realizowanych u pracodawcy (450 godzin zajgcia praktyczne 1 90 godzin praktyka zawodowa).
Przeznaczenie 90 godzin na praktyke zawodowg wynika z faktu, ze w podstawie programowej
dla zawodu technik ekonomista wymiar praktyki zawodowej okreslono na 6 tygodni, a
rozporzadzenie w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych okresla, ze w
przypadku praktyk zawodowych realizowanych dtuzej niz przez 4 tygodnie, dalsze tygodnie
ich trwania dyrektor technikum przelicza na godziny i organizuje w ramach godzin
przeznaczonych na ksztatcenie zawodowe.
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Nie zaplanowano odrebnej liczby godzin na realizacje efektow wynikajacych Kompetencji
personalnych i spotecznych oraz z Organizacji pracy matych zespotdw, poniewaz te efekty sa
realizowane podczas wykonywania wszystkich zadan zawodowych i w szkole i u pracodawcy.

W ksztatceniu praktycznym nie uwzgledniono godzin z jezyka obcego zawodowego uznajac,
ze godziny te powinny by¢ realizowane w ramach godzin na ksztalcenie teoretyczne w szkole.
Takie posunigcie pozwolito na racjonalne rozdzielenie godzin miedzy pozostale zajecia
praktyczne w szkole oraz u pracodawcy.

Podziat godzin zaje¢ praktycznych na poszczegdlne semestry i klasy zostat dokonany z mysla
o tym, ze podczas ¢wiczen umiejetnosci zawodowych w warunkach rzeczywistych, uczen musi
mie¢ wiedze teoretyczng 1 podstawy praktycznej, wyniesione ze szkoty. Stad przy efektach
ksztatcenia przedstawiono propozycje liczby godzin, w ktorych proponuje si¢ ich realizacje, z
podziatem na realizacje¢ w szkole 1 u pracodawcy.

W celu utatwienia zaplanowania zajg¢ opracowano przyktadowy szkolny plan dla zawodu,
ktéry przedstawia tygodniowa liczbe godzin ogolnie zaje¢ teoretycznych oraz zajec
praktycznych w szkole i u pracodawcy.

Klasa : .
Liczba godzin
| 11 11 v tygodniowo | Liczba godzin
. a8 . = = = = w w czteroletnim
Lp Obowiazkowe zaj¢eia edukacyjne = % = g = g = § czteroletnim okresie
g e g e g IS g IS okresie nauczania
& & 2 3 o S| 8| 8| nauczania
Przedmioty w ksztalceniu zawodowym teoretycznym
1 | Przedmioty teoretyczne 5 5 8 8 8 | 8 [7 24,5 735
2 0 0
3 0 0
4 0 0
5 0 0
6 0 0
Laczna liczba godzin | 5 5 8 8 8 8 |70 24,5 735
Przedmioty w ksztalceniu zawodowym praktycznym
1 | Przedmioty praktyczne w szkole 6 0| 0[O 6,5 195
2 | Zajecia praktyczne u pracodawcy 6 6 6 3 | 3|6 15 450
3 | Praktyka zawodowa 3 | 3 3 90
taczna liczba godzin | 6 6 10 9 6 6 6|0 24,5 735
L.aczna liczba godzin ksztalcenia
zawodowego 11 | 11 | 18 | 17 | 14 | 14 |13 | O 49 1470

Egzamin potwierdzajacy pierwsza kwalifikacje (K1) odbywa si¢ pod koniec II semestru) klasy |1
Egzamin potwierdzajacy druga kwalifikacj¢ (K2) odbywa si¢ pod koniec I semestru klasy 1V

Przedstawione w tabeli godziny sg tylko propozycja. Na tej podstawie szkoty moga dokonywac
wielu korekt uwzgledniajacych:

Wielkopolski

o b TEB
Pracodawcéw

| ERIVISIRY EDUKACJA —

LEWIATAN

* X x



Fundusze : MINISTERSTWO i i
Euro pEJSkie E‘Z)?SC Eg ospolita $ EDUKACJI Eurogj?l:iaFuE:ul;?gsljeilz(n?
Wiedza Edukacja Rozwd) - NARODOWEJ

e rozklad tresci nauczania przedmiotow zawodowych teoretycznych,

e mozliwo$ci znalezienia zaktadow pracy, w ktérych uczniowie beda mogli odbywac
zajecia praktyczne,

e korelacje migdzy przedmiotami teoretycznymi, a praktycznymi realizowanymi
w szkole,

e terminy egzaminéw zawodowych.

Podczas odbywania przez uczniow zajec praktycznych w szkole i u pracodawcy nalezy zwracac
uwage na nabywanie umiejetnosci migkkich okre§lonych w efektach wspdlnych dla wszystkich
zawodow: KPS i OMZ.

Koniecznym elementem realizacji zaje¢ praktycznych u pracodawcy jest podpisanie umowy
o realizacj¢ zajg¢ praktycznych, a takze prowadzenie calej dokumentacji, przebiegu zajeé
praktycznych przez ucznia i szkol¢. Nalezy rowniez ustali¢ sposob zaliczenia zajeé
praktycznych u pracodawcy (np. wykonanie zadan praktycznych wynikajacych z realizacji
poszczeg6Olnych efektow, kto bedzie w komisji it.d.) oraz sposob ustalenia jednej oceny
z zaje¢¢ praktycznych w szkole 1 u pracodawcy lub okresli¢, ze te zajecia praktyczne (w szkole
1 u pracodawcy) sa osobnymi przedmiotami i oceny odrgbnie beda umieszczane na
Swiadectwie. Zalacznikiem do opisu zaje¢ praktycznych jest przykladowy szkolny plan
nauczania, ktory odzwierciedla ogdlng liczbe godzin do realizacji w szkole 1 u pracodawcy w
poszczeg6lnych klasach 1 semestrach.

Majac na uwadze specyfike zawodu i mozliwosci lokalnych pracodawcéw mozna rozwazy¢
realizacj¢ zaje¢ praktycznych w odpowiednio wyposazonych pracowniach szkolnych.
W takiej sytuacji bardzo dobrym rozwigzaniem jest realizacja zajg¢ w formie firmy
symulacyjnej.

Celem praktycznej nauki zawodu realizowanej w formie praktyki zawodowej jest zastosowanie
1 pogltebienie zdobytej wiedzy 1 umiej¢tnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.
Udzial w praktykach zawodowych przyczynia si¢ do podniesienia kompetencji zawodowych
ucznidow, zwlaszcza kwalifikacji praktycznych, aktywizuje ich rowniez do ksztalcenia si¢ przez
cate zycie.

Wiasciwie zorganizowana 1 zrealizowana praktyka zawodowa jest istotnym elementem
procesu ksztalcenia zawodowego, w ktorym szczegdlng uwage zwraca si¢ na ksztatltowanie
praktycznych umiejetnosci zawodowych.

Proponowany program praktyki zawodowej zostal opracowany na podstawie wymagan
okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodach i zawiera aktualne potrzeby
rynku pracy, ktore zostaty zdefiniowane na spotkaniach roboczych.

Zapisy w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie zobowigzuja szkoty do organizacji
praktyk zawodowych w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki pracy wlasciwe dla
zawodu. Uczniowie na praktykach zawodowych poznaja rzeczywiste srodowisko pracy w
przedsigbiorstwie, wymagania pracodawcOw, nowoczesne rozwigzania organizacyjne,
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urzadzenia techniczne, zapoznajg si¢ z zakresem obowigzkow pracownikow oraz systemem
organizacji pracy.

Praktyki zawodowe powinny by¢ realizowane w przedsi¢biorstwach stanowigcych potencjalne
miejsca zatrudnienia absolwentow, na stanowiskach pracy w komodrkach odpowiednio
wyposazonych w stanowiska komputerowe z pakietem programow uzytkowych, programow
specjalistycznych, z urzadzeniami peryferyjnymi, dokumentacjg biurowa. Na poszczegdlnych
stanowiskach pracy winien by¢ zapewniony dostgp do instrukcji, norm, procedur,
przewodnikoéw, regulamindéw oraz przepisow prawnych wlasciwych dla stanowiska pracy i
zawodu. Miejsce odbywania praktyki zawodowej zapewnia szkota, jednakze nalezy umozliwi¢
uczniom samodzielne poszukiwanie miejsc praktyk, a nawet jest to wskazane. W przypadku
samodzielnego poszukiwania miejsca do odbycia praktyki zawodowej uczniowie maja
mozliwo$¢ poznania lokalnego rynku pracy i zaprezentowania swoich umiejetnosci. Rola
kierownika ksztatcenia praktycznego (Zalacznik 4 zakres zadan) bedzie woOwczas
zweryfikowanie potencjalnego pracodawcy, ktory dotychczas nie wspotpracowat ze szkota.

Praktyki zawodowe sa prowadzone pod kierunkiem opiekunoéw praktyk zawodowych, ktorymi
moga by¢ pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy. Dla kazdego ucznia, ktory
odbywa praktyke zawodowa w zawodzie technik ekonomista pracodawca powinien zapewnié
odpowiednio wyposazone stanowiska komputerowe z pakietem programéw uzytkowych,
programow specjalistycznych: finansowo-ksiggowych, kadrowo-ptacowych oraz pakietem
programow biurowych, z urzadzeniami peryferyjnymi: drukarka, skaner; urzagdzeniami techniki
biurowej (telefon z automatyczng sekretarka, fax, kserokopiarka, tacze internetowe);
dokumentacja biurowa, handlows, finansowo-ksiegowg. Na poszczegdlnych stanowiskach
pracy winien by¢ zapewniony dostgp do instrukcji, norm, procedur, przewodnikdw,
regulamindw oraz przepisow prawnych wtasciwych dla stanowiska pracy i zawodu.

Podczas odbywania praktyki uczen powinien wykonywaé czynno$ci pod kierunkiem
pracownika, a takze samodzielnie. W procesie rozwijania umiej¢tnosci zawodowych nalezy
doskonali¢ samodzielno$¢ ucznidéw w wykonywaniu poszczegdlnych zadan. Po zakonczeniu
praktyki zawodowej opiekun praktyk zawodowych dokonuje oceny osiggni¢¢ edukacyjnych
ucznia. Ocena powinna uwzglednia¢ m.in. jako$¢ prac wykonywanych przez praktykanta,
wywigzywanie si¢ z powierzonych mu zadan, zdobyta wiedz¢ i1 umiej¢tnosci, umiejetnosé
pracy w grupie, organizacje stanowiska pracy.

Przebieg praktyki zawodowej powinien by¢ dokumentowany przez ucznia zgodnie
Z obowigzujacym w danej szkole regulaminem praktyk zawodowych/regulaminem ksztalcenia
praktycznego. Przed rozpoczgciem  praktyki zawodowej  kierownik  ksztalcenia
praktycznego/osoba odpowiedzialna w szkole za organizacje¢ praktyk zawodowych powinien
zorganizowac spotkanie z uczniami przygotowujacymi si¢ do odbycia praktyki zawodowe;.
Dobrym rozwigzaniem jest organizacja 2 spotkan. Pierwsze spotkanie organizowane na
poczatku roku szkolnego, w ktérym uczniowie beda odbywali praktyke zawodowsa, dotyczy
gléwnie zapoznania uczniéw z regulaminem praktyk zawodowych/praktycznej nauki zawodu,
programem praktyki zawodowej, zasadami organizacji praktyki. Drugie spotkanie powinno
odby¢ sie ok. 2 tygodnie przed rozpoczeciem praktyki. Tematem tego spotkania powinno by¢
m.in. przypomnienie zapisow regulaminu, umowa o praktyke zawodowa, omowienie sposobu
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dokumentowania przebiegu praktyki zawodowej (prowadzenia dzienniczka praktyk lub jego
odpowiednika — zatgcznik 1).

Uczen powinien otrzymac¢ program praktyki zawodowej i prowadzi¢ dokumentacj¢ odbycia
praktyki z uwzglednieniem opisu zadan wykonywanych kazdego dnia praktyki,
potwierdzonych przez opiekuna praktyki zawodowej.

W trakcie realizacji programu praktyki zawodowej oprocz Kksztaltowania i rozwijania
umiejetnosci zawodowych nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na ksztattowanie kompetencji
personalnych 1 spotecznych u uczniow. Kompetencje te sa obok kompetencji zawodowych
kluczowym Kkryterium w procesie rekrutacji pracownikow.

W podstawie programowej ksztalcenia w zawodach zawarto nastgpujace kompetencje
personalne i spoteczne:

Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) potrafi planowac¢ dziatania i zarzadza¢ czasem;
4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
5) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;
6) jest otwarty na zmiany;
7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
8) aktualizuje wiedzg i doskonali umiejetnosci zawodowe;
9) przestrzega tajemnicy zawodowej;
10) negocjuje warunki porozumien;
11) jest komunikatywny;
12) stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;
13) wspotpracuje w zespole.

Realizacja praktyki wymaga rdéwniez zwrdcenia uwagi na osiaganie efektdéw z obszaru
kompetencji personalnych i pracy zespotowej. Korzystne byloby , aby w kazdej komorce
organizacyjnej podkreslano znaczenie dyscypliny pracy, odpowiedzialno$ci za prace,
kreatywnosci, terminowosci, rzetelnosci, wspotprace w grupie, podejscie do interesanta.

Program praktyki zawodowej nalezy traktowac elastycznie, realizowane zadania powinny by¢
dostosowane do specyfiki zaktadu pracy, w ktorym uczen odbywa praktyke zawodowa.

Modelowe programy praktyk powinny by¢ poddawane ciaglej ewaluacji ze wzgledu na
dynamicznie zmieniajacy si¢ rynek pracy. Nalezy na biezaco dostosowywacé tresci nauczania
do zmieniajacych si¢ regul funkcjonowania tego rynku i specyfiki dziatalnosci zaktadu pracy,
a takze mozliwos$ci praktykanta.
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3. Opis zawodu Technik ekonomista

Technik ekonomista organizuje prace biura firmy, oblicza wskazniki niezbedne do okreslenia
sytuacji ekonomiczno-finansowej firmy, analizuje koszty i przychody oraz okresla propozycje
ich poprawy, analizuje rol¢ i pozycje konkretnej firmy na rynku, samodzielnie wykonuje lub
organizuje zadania w zakresie: zaopatrzenia, magazynowania materiatow 1 gotowych
produktow, transportu i przede wszystkim sprzedazy towaréw i ustug, dobiera i oblicza
wskazniki okreslajace kondycje ekonomiczno-finansowg przedsigbiorstwa.

Technik ekonomista potrafi:

— stosowa¢ zasady zarzadzania zasobami rzeczowymi, finansowymi i ludzkimi oraz rézne
formy dziatan marketingowych,

— oblicza¢, interpretowac miary statystyczne oraz przetwarza¢ wyniki,

— sporzadzaé typowe dokumenty i sprawozdania dotyczace funkcjonowania przedsigbiorstw,
produkcji, sprzedazy i ustug,

— postugiwac si¢ technicznymi §rodkami biurowymi,
— ewidencjonowac i analizowac operacje gospodarcze,

— prowadzi¢ rozliczenia finansowe z budzetem, Urzedem Skarbowym, instytucjami
ubezpieczeniowymi, bankami i innymi jednostkami organizacyjnymi,

— prowadzi¢ korespondencj¢ w sprawach osobowych, finansowych i handlowych, — sporzadza¢
plany dziatania jednostki organizacyjnej,

— oblicza¢ wskazniki efektywnos$ci dziatalno$ci jednostki organizacyjnej, — organizowaé
procesy logistyczne w jednostce organizacyjnej,

— przestrzega¢ przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska podczas wykonywania zadan zawodowych,

— stosowac przepisy prawa w zakresie wykonywanych zadan zawodowych.

Zawod technika ekonomisty daje mozliwo$¢ zatrudnienia na wielu stanowiskach
W zroznicowanych jednostkach organizacyjnych. Posiadane umiejgtnosci zawodowe
umozliwiajg takze prowadzenie wlasnej dziatalnosci gospodarczej. Oczekiwania pracodawcow
wobec technikow ekonomistoéw ukierunkowane sg na praktyczne umiej¢tnosci podczas
wykonywania zadan zawodowych. Absolwent szkoly ksztatcacej w zawodzie technik
ekonomista powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) planowania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
2) obliczania podatkow,

3) prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,

4) prowadzenia rachunkowosci,

5) wykonywania analiz i sporzadzania sprawozdan z dziatalno$ci podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.
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W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista wyodrebniono 2

kwalifikacje:
Wymlar Typ sz’kol.y, Czas
Symbol . e praktyki | wktorej | oo
Lp. Nazwa zawodu | Wyodrgbnione kwalifikacje | zawodowej | realizowane .
zawodu jest nauki w
ksztalcenie el
1. | 331403 | Technik AU.35 Planowanie
ekonomista i prowadzenie dziatalnos$ci
W organizacji 6 tygodni | Technikum 4
AU.36 Prowadzenie
rachunkowosci

4. Podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie technik ekonomista

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiagnigcie
zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw

PKZ(AU.m) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztalcenia w zawodach: technik
spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji,
technik handlowiec, technik ksiegarstwa

Efekty ksztatcenia wlasciwe dla kwalifikacji dla kwalifikacji AU.35. Planowanie i prowadzenie
dziatalno$ci w organizacji

Efekty ksztalcenia wtasciwe dla kwalifikacji AU.36. Prowadzenie rachunkowosci

Efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej dla zawodu technik ekonomista do
realizacji w formie praktycznej nauki zawodu

Efekty ksztalcenia wspolne dla wszystkich zawodow

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy Techniku | Liczba Liczba
g X Pracodawca -

Uczen: m godzin godzin

BHP(3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz

pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; X 1 X 1
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BHP(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka
oraz mienia i srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan X 0.5 X 1
zawodowych;

BHP(5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem
szkodliwych czynnikéw w $rodowisku pracy; X 05 X 1

BHP(6) okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm cztowieka; X 0,5 X 05

BHP(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z

obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i X 1 X 1
ochrony srodowiska;

BHP(8) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowe;j
podczas wykonywania zadan zawodowych; X 05 X 0,5

BHP(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony X 1 X 2
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w

Yvypad kach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i X 1 X 1
zycia;

Razem 6 8
(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dzialalnosci _ _ _
gospodarczej Techniku Llczt_)a Pracodawca Llczt_)a
Uczen: m godzin godzin

PDG(7) przygotowuje dokumentacj¢ niezbedng do

uruchomienia i prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j; X 4 X 7

PDG(8) prowadzi korespondencje zwiazang z prowadzeniem

dziatalno$ci gospodarczej; X 2 X 4

PDG(9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy

komputerowe wspomagajace prowadzenie dziatalno$ci X 7

gospodarczej;

Razem 6 18

(KPS). Kompetencje personalne i spoleczne . . .

Techniku | Liczba Liczba

. ; Pracodawca -

Uczen: m godzin godzin

KPS(1) przestrzega zasad kultury i etyki; X X

KPS(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan; X X

KPS(3) potrafi planowa¢ dziatania i zarzadzaé czasem,; X X

KPS(4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan; X X

KPS(5) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dzialania; X X

KPS(6) jest otwarty na zmiany; X X
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KPS(7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem; X X

KPS(8) aktualizuje wiedze 1 doskonali umiejetnosci

zawodowe; X X

KPS(9) przestrzega tajemnicy zawodowej; X X

KPS(10) negocjuje warunki porozumien; X X

KPS(11) jest komunikatywny; X X

KPS(12) stosuje metody i techniki rozwigzywania X X

problemow;

KPS(13) wspotpracuje w zespole. X X

OMZ). Organizacja pracy malych zespolo

( ) SR IR PE S Techniku | Liczba Liczba
. - Pracodawca -

Uczen: m godzin godzin

OMZ(1) planuje i organizuje pracg zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan; X

OMZ(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan; X

OMZ(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan; X

OMZ(4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania

przydzielonych zadan; X

OMZ(5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne

wplywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy; X

OMZ(6) stosuje metody motywacji do pracy; X

OMZ(7) komunikuje si¢ ze wspotpracownikami. X X

PKZ(AU..m) Umlejgfnosm §tan0w1ace pordl.)udowg do Techniku | Liczba Liczba

ksztalcenia w zawodzie technik rachunkowosci - Pracodawca -
A m godzin godzin

Uczen:

PKZ(AU.m)(2)korzysta z programéw komputerowych

w pracy biurowej; X 14 X 10

PKZ(AU.m)(3)przygotowuje standardowe formy

korespondencji stuzbowe;; X 3 X 3

PKZ(AU.m)(4)wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem

spotkan stuzbowych; X 4 X 3

PKZ(AU.m)(5)stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy

stuzbowej oraz ochrony danych osobowych; X 1 X 1

PKZ(AU.m)(6)obstuguje sprzet i urzadzenia techniki

biurowej; X 5

PKZ(AU.m)(7)przechowuje dokumenty; X 2 X 2

PKZ(AU.m)(11)rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe

miary statystyczne; X 3

PKZ(AU.m)(12)przeprowadza analizg statystyczna badanego

zjawiska; X 3
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PKZ(AU.m)(13)opracowuje i prezentuje dane statystyczne
i wyniki badan; X 4
PKZ(AU.m)(14)stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan. X 4 X 2
Razem 38 26
Efekty ksztalcenia wtasciwe dla kwalifikacji AU.35. Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji
1. Orgamzowame dziatalnosci gospodarczej i obliczanie Techniku | Liczba Liczba
podat}cow m godzin Pracodawca godzin
Uczen:
AU.35.1(1) stosuje przepisy Kodeksu spotek handlowych,
Kodeksu cywilnego, Kodeksu postgpowania X 2
administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie
wykonywanych zadan;
AU.35.1(3) rozréznia formy organizacyjno-prawne dziatania X 2
przedsiebiorcow;
AU.35.1(4) organizuje wspotprace z kontrahentami i innymi X 5
podmiotami;
AU.35.1(5) stosuje strategie marketingowe; X 5
AU.35.1(6) prowadzi sprawy zwigzane z obrotem
materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz srodkami X 22
pieni¢znymi,
AU.35.1(7) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem
materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz srodkami X 18
pienieznymi;
AU.35.1(9) rozrdznia rodzaje zapasow i zasady ich X 4
normowania,
AU.35.1(10) oblicza normy zapaséw w celu zachowania
ciaglosci produkgc;ji i sprzedazy oraz wskazniki rotacji X 4
Zapasow;
AU.35.1(11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie; X 10
AU.35.1(12) sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe; X 12
AU.35.1(13) korzysta z programéw komputerowych
wspomagajacych prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej X 20
i rozliczen podatkowych.
Razem 104
2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych Techniku | Liczba Liczba
Uczen: m godzin FUERE godzin
AU.35.2(1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw
. X 2

kadrowych, ptacowych, emerytalno- -rentowych;
AU.35.2(2) prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca rekrutacji, X 6
zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikow;
AU.35.2(3) sporzadza dokumenty w sprawach emerytalno- X 6
rentowych pracownikow;
AU.352(4) oblicza wynagrodzenia wedlug ro6znych X 10
systemow plac i z tytutu r6znych umow;
AU.35.2(5) oblicza zaliczki na podatek dochodowy od X 6
wynagrodzen wyplacanych osobom fizycznym;
AU.35.2(6) sporzadza listy plac; X 18
AU.35.2(7) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen

: . X 12
spotecznych i zdrowotnych;
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AU.35.2(8) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe
dotyczace podatku dochodowego od osob fizycznych
W zwigzku z wyplacaniem wynagrodzen;

12

AU.35.2(9) oblicza i interpretuje wskazniki dotyczace
zatrudnienia i wynagrodzen;

AU.35.2(10) korzysta z programéw komputerowych do
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych
i podatkowych.

24

Razem

104

3. Sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan
Uczen:

Techniku

Liczba
godzin

Pracodawca

Liczba
godzin

AU.35.3(2) przestrzega zasad i metod planowania;

2

AU.35.3(3) sporzadza biznesplan;

8

AU.35.3(4) oblicza i interpretuje podstawowe miary oraz
wskazniki analizy ekonomicznej;

10

AU.35.3(7) sporzadza sprawozdania z wykonania
zaplanowanych zadan;

4

AU.35.3(8) przygotowuje, w roéznych formach, prezentacje
materiatdéw planistycznych i analitycznych;

6

AU.35.3(9) korzysta zprogramow komputerowych do
obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu e-statystyki.

X | X | X | X |X[X]|3

10

Razem

40

Efekty ksztalcenia wlasciwe dla kwalifikacji AU.36. Prowadzenie rachu

nkowosci

1. Dokumentowanie iewidencjonowanie operacji
gospodarczych
Uczen:

Techniku
m

Liczba
godzin

Pracodawca

Liczba
godzin

AU.36.1(1) sporzadza i kontroluje dowody ksiggowe oraz
kwalifikuje je do ksiggowania;

10

AU.36.1(2) interpretuje zdarzenia gospodarcze
dokumentowane dowodami ksiegowymi;

AU.36.1(3) przestrzega zasad przechowywania dowodow
ksiggowych;

AU.36.1(4) klasyfikuje aktywa i pasywa;

AU.36.1(5) wycenia aktywa ipasywa W ciggu roku
obrotowego i na dzien bilansowy;

AU.36.1(6) identyfikuje kategorie wynikowe;

AU.36.1(7) przestrzega zasad istosuje przepisy prawa
dotyczace prowadzenia rachunkowosci;

AU.36.1(8) przestrzega zasad funkcjonowania kont
ksiggowych;

AU.36.1(9) otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe;

AU.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe
na kontach syntetycznych i analitycznych w ro6znych
jednostkach;

40

80
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AU.36.1(11) rozlicza koszty dziatalno$ci organizacji; X 12
AU.36.1(12) planuje amortyzacje S$rodkow trwatych

i dokonuje odpisd6w amortyzacyjnych; X 8
AU.36.1(14) ustala wynik finansowy metoda statystyczna

i metoda ksiggowa; X 5
AU.36.1(15) poprawia btedy w dowodach ksiggowych

i ksiegach rachunkowych; X 2

AU.36.1(16) sporzadza zestawienie obrotow i sald; X 2

AU.36.1(17) stosuje rozne formy rozliczen pieni¢znych; X 10
AU.36.1(18) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe. X 40
Razem 61 180
2. Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji Techniku | Liczba Liedin
Uczen: m godzin RES s godzin
AU.36.2(2) przeprowadza inwentaryzacj¢ roznymi metodami; X 6

AU.36.2(3) ustala i interpretuje rdznice inwentaryzacyjne; X 4

AU.36.2(4) rozlicza r6znice inwentaryzacyjne; X 6

AU.36.2(5) sporzadza dokumentacje przebiegu

inwentaryzacji. X 8

Razem 24

3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego

i przeprowadzanie analizy finansowej Techniku | Liczba Liczba
Urizeﬁrz) 4 . m godzin PIEEDTEES godzin
AU.36.3(1) sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe; X 5
AU.36.3(3) dobiera iinterpretuje wskazniki analizy

finansowej; X 4 X 1
AU.36.3(4) oblicza wskazniki analizy finansowej; X 10 X 2
AU.36.3(5) ocenia sytuacje majatkowa 1 finansowg

organizacji. X 6 X 2
Razem 20 10

5. Opis organizacji praktyk zawodowych w zawodzie technik ekonomista

Wymiar praktyki zawodowej wynosi 6 tygodni (240 godzin). Proponuje si¢, aby praktyke
zawodowa podzieli¢ na 2 czeSci, po 3 tygodnie kazda. Przy takim rozwigzaniu kazda czgsé
praktyki bedzie przypisana do kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie. Praktyki zawodowe
ucznidw moga by¢ organizowane w czasie calego roku szkolnego, jednakze zasadne jest, aby
uczniowie odbywali je pod koniec ksztalcenia w danej kwalifikacji. W zwigzku z tym pierwsza
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praktyke zawodowa proponuje si¢ w II semestrze klasy II i dotyczy ona efektow ksztalcenia
wyodrebnionych w kwalifikacji AU.35 Planowanie 1 prowadzenie dziatalno$ci w organizacji, a
kolejng rok pdézniej w II semestrze klasy III, ktéra obejmuje efekty ksztatcenia wiasciwe dla
kwalifikacji AU.36 Prowadzenie rachunkowosci.

Technik ekonomista moze odbywac praktyke na wszystkich stanowiskach pracy w matych
podmiotach gospodarczych, jak réwniez na innych stanowiskach, na ktérych potrzebna jest
podstawowa wiedza i umiejetnosci z zakresu finansow i rachunkowosci. .Praktyka zawodowa
powinna odbywac¢ w przedsigbiorstwach (produkcyjnych, handlowych, ustugowych), urzedach
administracji panstwowej i samorzadowej, bankach, urzedach skarbowych, instytucjach
ubezpieczeniowych, biurach rachunkowych, jednostkach samorzadu terytorialnego, agencjach
celnych oraz innych podmiotach, ktore stanowig potencjalne miejsce zatrudnienia technikow
ekonomistow. Istotne jest, aby w przedsigbiorstwie, w ktorym uczniowie beda realizowali
praktyke zawodowa byly wyodrgbnione komorki organizacyjne, ktére umozliwig realizacje
programu praktyki.

W zwigzku z tym, iz pomimo podobnej istoty funkcjonowania przedsigbiorstw, kazde z nich dziata
w innych warunkach (lokalne $rodowisko gospodarcze, wielko$¢ przedsigbiorstwa, rodzaj
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, wyodrebniona struktura organizacyjna, system
zarzadzania, itp.) konieczna bedzie modyfikacja programu praktyk zawodowych uwzgledniajaca
te uwarunkowania.

6. Wstepny program praktyki zawodowej w zawodzie technik ekonomista

5 ; Klasa/
kwglffi?(cacji Tresci nauczania Po zakonczeniu praktyki uczen potrafi Ié;zzt:z Semestr
Organizowanie | Organizacja - scharakteryzowa¢ strukture organizacyjng
dziatalnosci dziatalnosci jednostki,
gospodarczej gospodarczej. - odczyta¢ powigzania z komorkami
i obliczanie Marketing. organizacyjnymi na podstawie struktury
podatkow Gospodarka organizacyjnej jednostki,
magazynowa. - wymieni¢ regulaminy wewngtrzne
Rozliczenia obowigzujace w zakladzie pracy,
podatkowe jednostki | - skorzysta¢ z instrukcji obiegu dokumentow w
gospodarczej. jednostce organizacyjnej, 60 i
- archiwizowa¢ dokumentacje
przedsicbiorstwa.
- zidentyfikowa¢ dzialania
marketingowe/promocyjne prowadzone przez
przedsiebiorstwo,
- wymieni¢ metody i zakres gromadzonych
przez przedsiebiorstwo informacji o rynku,
- analizowa¢ stosowane przez przedsiebiorstwo
strategie marketingowe/dziatania promocyjne,
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okresli¢ przydatno$¢ badan marketingowych
stosowanych przez przedsi¢cbiorstwo,

oceni¢ efekty wybranych dziatan
marketingowych prowadzonych przez
przedsicbiorstwo,

rozr6zni¢ dokumenty sporzadzane w dziale
zaopatrzenia,

rozr6zni¢ dokumenty sporzadzane w dziale
zbytu,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z obrotem
materialami/towarami/wyrobami gotowymi,
rozr6zni¢ dokumenty potwierdzajace
zdarzenia gospodarcze zwigzane ze srodkami
pienieznymi,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z obrotem
srodkami pieni¢znymi,

obliczy¢ i zinterpretowa¢ wskazniki stuzace
do oceny gospodarki zapasami,

Prowadzenie
spraw
kadrowo-
ptacowych

Dokumentacja
osobowa.
Dokumentacja
wynagrodzen.
Systemy
wynagradzania
pracownikow.

Lista plac.

Podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych.
Ubezpieczenie
spoteczne i
zdrowotne

prowadzi¢ dokumentacje¢ dotyczaca
rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy
pracownikow,

sporzadzi¢ liste ptac,

obliczy¢ zaliczki na podatek dochodowy od
wynagrodzen wyptacanych osobom
fizycznym,

sporzadzi¢ deklaracje i zeznania podatkowe
dotyczace podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych w zwiazku z wyptacaniem
wynagrodzen,

sporzadzi¢ deklaracje z tytulu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych,

korzysta¢ z programéw komputerowych do
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych,
oblicza¢ i interpretowac wskazniki dotyczace
zatrudnienia i wynagrodzen,
zidentyfikowa¢ przepisy prawa w zakresie
r6znych podatkow,

rozroznia¢ podatki kosztowe i dochodowe
ptacone przez przedsigbiorstwo,

obliczy¢ podatki obcigzajace koszty
dziatalnosci jednostki organizacyjnej,
dobra¢ formularz deklaracji podatkowej do
rodzaju podatku,

sporzadzi¢ ewidencje i deklaracje podatkowe
skorzysta¢ z programoéw komputerowych
wspomagajacych prowadzenie rozliczen

podatkowych.

60

"1

Praktyka zawodowa AU.36 Prowadzenie rachunkowosci 3 tygodnie (120 godzin)
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Liczba | Klasa/
Czes$¢ kwalifikacji Tresci nauczania Po zakonczeniu praktyki uczen potrafi godzin semestr
Dokumentacjai | Organizacja pracy w zastosowa¢ przepisy prawa dotyczace | 100 I/
ewidencja dziale ksiggowosci prowadzenia rachunkowosci,
operacji jednostki sporzadzié¢ dowqdy ksiegowe,
gospodarczych gospodarczej. skgntrolowaé i zadekretowa¢ dowody
Zasady (polityka) ksiggowe, )
e sformutowac tre$¢ operacji gospodarczych,
rachunkowosci zaksiegowaé operacje gospodarcze typowe
jednostki. dla jednostki,
Obieg dokumentow wyceni¢ sktadniki aktywow i1 pasywow
ksiegowych i ich obliczy¢ odpisy amortyzacyjne,
archiwizacja. zidentyfikowac¢ kategorie wynikowe,
Ewidencja zmian w przygotowa¢ dokumenty do archiwizacji,
. s rozliczy¢ koszty dziatalnos$ci jednostki,
stanie aktywow i ., .
o ) ustali¢ wynik finansowy metoda
pasywow jednostki. statystyczna,
Wynik finansowy zastosowa¢  rozne  formy  rozliczen
jednostki. pienieznych,
Rozliczenia pieni¢zne sporzadzi¢ dokumenty obrotu pieni¢znego,
7 kontrahentami. obstugiwaé program finansowo-ksiegowy,
Sporzadzanie Sprawozdawczo$¢ obliczy¢ wskazniki analizy finansowe;j, 20 I/
sprawozdania finansowa. zinterpretowa¢ wskazniki analizy
finansowego i Analiza finansowa. finansowvej,
przeprowadzanie oceni¢ sytuacje majatkowa i finansowa
analizy przedsigbiorstwa.
finansowej
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7. Zasady zapewnienia jakosci ksztalcenia praktycznego realizowanego u
pracodawcow w zawodzie technik ekonomista

Jakos¢, zgodnie ze wspotczesnym jej rozumieniem, traktowana jest przede wszystkim, jako
zespot dziatan danej organizacji ukierunkowany na spetnienie wymagan Klienta. Dziatania
organizacji jaka jest szkota ukierunkowane sa na realizacj¢ podstawowych celow w procesie
ksztatcenia, a glownymi elementami tego procesu sa: podmiot uczacy si¢ (uczen), podmiot
nauczajacy (kadra), efekty ksztatcenia, zasady, metody, warunki nauczania (organizacja
procesu), baza (warunki, zasoby materialne szkoty). Warunkiem zapewnienia, jakosSci
w ksztalceniu zawodowym jest taka realizacja celow szkoty/placowki, ktora uwzglednia
rowniez kontekst zewnetrzny, ukierunkowany na wspolprace z pracodawcami i dostosowanie
ksztatcenia do oczekiwan rynku pracy.

Aby monitorowa¢ jakos¢ ksztatcenia zawodowego nalezy stworzyé standardy jakosci
ksztatcenia zawodowego dla placowki oraz narzgdzia do monitorowania jakosci ksztatcenia
zawodowego.

Zapewnienie jakosci ksztatcenia praktycznego u pracodawcow ma na celu:

— efektywne wykorzystanie czasu pracy praktycznej nauki zawodu

— doskonalenie u uczniow wiedzy i umiejetnosci zdobytych w szkole i pozyskiwanie nowych
niezbgdnych w danym zawodzie, na okreslonym stanowisku pracy,

— umozliwienie pozyskiwania przez pracodawcow absolwentow szkot ksztatcagcych w danym
zawodzie o oczekiwanym profilu kompetencji spotecznych i zawodowych.

Wptyw na jakosc realizowanego ksztatcenia praktycznego maja przede wszystkim:

— zgodnos¢ profilu dziatalnosci pracodawcy - zaktadu pracy/instytucji z kierunkiem
ksztatcenia zawodowego,

— program ksztatcenia praktycznego dostosowany do specyfiki firmy i uzgodniony w ramach
konsultacji szkota-pracodawca,

— zaangazowanie pracodawcy w realizacje praktycznej nauki zawodu,

— zaangazowanie szkoty w organizacj¢ praktycznej nauki zawodu u pracodawcow.

Na jakos¢ realizowanego przez uczniéw/stuchaczy praktycznego ksztatcenia zawodowego
maja wptyw:

- przygotowanie zaje¢ praktycznych i praktyki zawodowe;j,

- realizacja praktycznej nauki zawodu,

- ewaluacja zajgc¢ praktycznych i praktyki zawodowe;.

Program ksztalcenia praktycznego nalezy przygotowa¢ w formie pisemnego dokumentu,
zatwierdzonego przez szkotg i pracodawce, u ktorego bedzie realizowane ksztalcenie
praktyczne. Aby zapewni¢ wysoka jako$¢ realizowanych praktyk szkota powinna
uzgodni¢/zmodyfikowaé/ skonsultowaé program praktyki z pracodawcy i dostosowaé go do
specyfiki i mozliwosci pracodawcy.

Pisemna forma programu praktyk zawodowych umozliwi wszystkim interesariuszom na
zapoznanie si¢ z celami zaje¢, wymaganiami programowymi oraz sposobem realizacji,
przywilejami i obowigzkami wynikajacymi z realizacji praktyki zawodowej. Pozwala rowniez
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na wilasciwe przygotowanie stanowiska pracy i wyznaczenie kompetentnego opiekuna. Cele
ksztatcenia/wymagania programowe powinny zosta¢ zdefiniowane w sposob operacyjny.
Umozliwia to w sposob jednoznaczny, konkretny okreslenie wiedzy, umiejetnosci i zachowan,
ktore powinni naby¢ uczniowie/stuchacze w trakcie realizacji praktyk zawodowych. Minimum
2 tygodnie przed rozpoczeciem praktyk nalezy zapoznaé¢ uczniéw z programem, a takze
przekaza¢ im wersje pisemng. Uczen/stuchacz potwierdza podpisem, ze zapoznal sie z
tresciami edukacyjnymi, zasadami organizacji i sposobem zaliczenia praktyki.

Dla precyzyjnego okreslenia celéw edukacyjnych oraz zapewnienia ich realizacji warto
stosowa¢ metode wyznaczania celéow SMART (S-Specific — Konkretny, M-Measurable —
Mierzalny, A-Achievable — Osiggalny, R-Relevant — Adekwatny, T-Timely defined —
Okreslony w czasie .

Stanowisko pracy powinno by¢ przygotowane zgodnie z zasadami bhp i ergonomii pracy.
Wyposazenie powinno zapewniac realizacje¢ tresci programowych i powinno posiada¢ taki sam
standard jak miejsce pracownika zatrudnionego na tym stanowisku w zawodzie technik
ekonomista. Przede wszystkim na stanowisku powinien znajdowaé sie¢ sprzet biurowy,
komputer z oprogramowaniem specjalistycznym — oprogramowanie finansowo-ksi¢gowe,
struktura organizacyjna jednostki, instrukcja obiegu dokumentéw jednostki organizacyjnej,
polityka (zasady) rachunkowos$ci, w tym Zaktadowy Plan Kont jednostki organizacyjnej,
materiaty biurowe. Stanowisko powinno by¢ przygotowane przed rozpoczeciem przez ucznia
praktyki.

Szczegolnie wazny dla ucznia/stuchacza jest pierwszy dzien odbywania praktyk, ktory moze
okazac¢ sie stresujacy dla mtodego cztowieka. Przyjecie na praktyke nalezy rozpocza¢ od
kompleksowego zapoznania praktykanta z miejscem | warunkami pracy, jego rola
i wspotpracownikami. Taka wstepna adaptacja zawodowa jest niezbedna do tego, zeby
praktykant poznat swoja role w firmie, zadania, hierarchig stuzbowa, kulturg organizacyjna itp.,
co w rezultacie wptynie pozytywnie na efektywnosé pracy przez niego wykonywanej oraz
umozliwi sprawng i zgodna z programem realizacjg¢ praktyki. Wazne, aby w pierwszym dniu
praktyki opiekun zapoznat praktykanta z ogolnymi informacjami na temat instytucji, w ktorej
odbywa sie praktyka, kulturg organizacyjng, obowigzujagcymi normami, sposobami
komunikacji, zasadami postepowania i realizowania polecen stuzbowych, zakresem zadan,
sposobem ich realizacji, raportowania postepéw oraz z przystugujacymi uprawnieniami
i oczekiwaniami wobec praktykanta. Praktykanta nalezy zapozna¢ z najblizszymi
wspotpracownikami oraz obwiagzujacymi w firmie przepisami i regulaminami zwigzanymi
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Praktykant nie moze by¢ pozostawiony sam sobie w firmie. Pracodawca wskazuje pracownika,
ktory bedzie petnit rolg jego opiekuna praktyk, bedzie dzielit si¢ swoja wiedza z praktykantem,
wskazywat mu prawidtowe sposoby realizacji zadan, korygowat btedy i zachecat do postepow,
a takze odpowiadat na pytania praktykanta. Dzig¢ki temu bedzie on odczuwat state wsparcie ze
strony opiekuna. Opiekun nie musi by¢ bezposrednim przetozonym praktykanta, powinien
jednak mie¢ duze doswiadczenie w wykonywaniu pracy objetej programem praktyki.
Pracownik oddelegowany do pelnienia funkcji opiekuna powinien systematycznie udziela¢
wsparcia w miar¢ potrzeby, monitorowac realizacj¢ zadan wykonywanych przez praktykanta,
ocenia¢ postepy uczniow. Nalezy rowniez ustali¢ terminy spotkan (codzienne, cotygodniowe)
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w ramach, ktorych bedzie si¢ odbywala systematyczna ewaluacja realizacji praktyki
zawodowej. — opiekun sprawdza post¢py praktykanta w realizacji przydzielonych mu zadan
oraz monitoruje stopien realizacji wyznaczonych celoéw edukacyjnych.

Praktyka jest forma nauki, a niezbednym warunkiem efektywnej i skutecznej nauki jest
zapewnianie informacji zwrotnej. Opiekun powinien na biezaco informowacé praktykanta o jego
postepach, ocenie efektow pracy, zaobserwowanych problemach w wykonywanej pracy czy
sposobach radzenia sobie z nimi. W tym celu nalezy zapewni¢ regularne dokonywanie
przegladu efektow praktyki. Wazne, aby zapewnié¢ praktykantowi Wysokg motywacje poprzez
dostrzeganie i1 docenianie jego osiggnie¢. W trakcie spotkan praktykant otrzymuje informacje
zwrotng na temat tego, jak jego praca i dziatania s postrzegane przez wspotpracownikow i czy
wywigzuje si¢ on na odpowiednim poziomie ze zdefiniowanych obowigzkow.

W zwiazku z dodatkowym naktadem pracy i czasu potrzebnego na opieke nad uczestnikiem
programu, do pelnienia funkcji opiekuna lub mentora nalezy wybraé osobe, ktora podczas
trwania programu ma mozliwos$¢ poswigcenia czasu praktykantowi.

Po zakonczeniu praktyki szkota powinna poprosi¢ ucznia o wypelnienie pisemnej ankiety —
zalacznik nr 4, w ramach ktorej praktykant bedzie miat mozliwos¢ oceni¢ praktyke zawodowa
a szkota bedzie moglta wyciggna¢ wnioski z przeprowadzonych ankiet i ewentualnie
modyfikowac programy lub weryfikowac¢ miejsca praktyk.

Obowigzkiem szkoly powinna by¢ kontrola praktyk zawodowych, ktéra ma na celu:

— monitorowanie i podnoszenie jako$ci procesu realizacji praktyk zawodowych pod
wzgledem dydaktycznym i organizacyjnym,

— sprawdzanie rzetelnosci w wypetnianiu obowigzkow organizatoréw oraz uczestnikow
praktyk,

— weryfikacja przebiegu i warunkow realizacji praktyk zawodowych,

— podejmowanie nowych kierunkéw doskonalenia jakos$ci realizacji praktyk oraz warunkow
ich zaliczania.

Zasadniczymi formami Kontroli praktyk zawodowych sa:

— kontrola dokumentacji praktyk,

— analiza tre$ci sprawozdan z realizacji praktyk, umieszczana w dzienniczku praktyk,

— telefoniczna weryfikacja obecnosci praktykanta w zaktadzie pracy,

— spotkania srodowiskowe,

— obserwacje zaj¢¢ prowadzone przez kierownika ksztatcenia praktycznego lub dyrektora
szkoty.

Przyktadowy protokot kontroli stanowi zatacznik nr 6
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Zatgcznik nr 1

(pieczatka szkoty )

DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Nazwa i adres SZKOlY ..ccvvvnniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicit e
Nazwa zawodu, w ktérym realizowana jest praktyka ........ccccooiiiiiiniiiiiiiiiiinnn,

Nazwa instytucji przyjmujacej na praktyke.....ccooeeiiniiiiiiiiniiiieiiiniiieinnnee.

Czas trwania praktyki od .................. 1 1 e
Opiekun PraktyKi ..ooeeeieiiieiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiieieisieies conessssssssssssssssssssssssnses

Stanowisko opiekuna praktyki .......ccccoviiiiiiiiiniinnn.
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Objasnienia do prowadzenia dzienniczka praktyki zawodowej

1. Dzienniczek jest dokumentem ksztalcenia praktycznego ucznia obejmujgcym jedng
praktyke zawodowa.

2. Powinien by¢ prowadzony na biezaco, starannie i przejrzyscie.

3. Kazdy dzien praktyki zawodowej nalezy krotko opisa¢ w tabeli ,,Opis wykonywanych
czynno$ci” poda¢ date oraz potwierdzi¢ podpisem zaktadowego opiekuna praktyk
zawodowych.

4. W ostatnim dniu praktyki nalezy przygotowaé sprawozdanie z odbytej praktyki
uwzgledniajac wykonywane czynno$ci i wlasne spostrzezenia. Nalezy je potwierdzi¢
pieczgcia i podpisem zaktadowego opiekuna praktyk.

5. W ostatnim dniu nalezy przedtozy¢ dzienniczek opickunowi praktyki zawodowej w
celu wystawienia opinii i oceny.

6. Uzupeliony dzienniczek wraz z opinig i oceng zaktadu pracy nalezy odda¢ w szkole
kierownikowi ksztalcenia praktycznego lub wychowawcy w ciggu dwoch tygodni od
zakonczenia praktyki.

7. Brak dzienniczka praktyk wigze si¢ z wystawieniem oceny niedostatecznej z praktyki
zawodowej.

8. Dodatkowo do dzienniczka praktyk pracodawca dotacza oddzielne zaswiadczenie o
odbyciu przez ucznia praktyki i ocenie. Dokument ten dotaczany jest do arkusza ocen
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CHARAKTERYSTYKA INSTYTUCJI

* X x

Opis struktury i podstawowych funkcji firmy, w ktoérej odbywa sie praktyka

*Opis nalezy wykona¢ na podstawie rozmow z pracownikami firmy (np. opiekunem/kg

praktyki,
innymi pracownikami) oraz na podstawie analizy dostgpnej dokumentacji i wlasnych obserwacji.
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PRZEBIEG REALIZACJI PRAKTYKI

KARTA PRACY

Godziny

Data (0d-do)

Opis realizacji zadan przez ucznia/praktykanta Podpis opiekuna
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Europejski Fundusz Spoteczny

* X x
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* X x

taczna
liczba
godzin

Uwagi
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* X x

Dodatkowe uwagi/spostrzezenia ucznia odnosnie przebiegu praktyki zawodowej

Podpis ucznia
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OPINIA OPIEKUNA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko praktykanta

od ...
do...

Termin odbywania praktyki:

Nazwa i adres zakladu pracy, w ktorym odbywala sie¢ praktyka:

Cel i program praktyki zawodowej:

Opis zadan wykonywanych przez praktykanta:

Opis kompetencji uzyskanych przez praktykanta w wyniku praktyki zawodowej:

Obecno$¢ ucznia na praktyce

Liczba dni obecnych ......................... Liczba dni nieobecnych
Liczba dni usprawiedliwionych na podstawie zwolnienia lekarskiego ..................

uwzgledniajac:

Ocena praktyki zawodowej — oceny dokonuje zaktadowy opiekun praktyk w miejscu jej odbywania

Kryteria oceny

Ocena

3

4 5 6

Zrealizowane efekty ksztatcenia (sprawdzenie
stopnia realizacji efektow ksztalcenia moze

- Wielkopolski
Zwiazek
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Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

odbywac si¢ na podstawie obserwacji
wykonywanej pracy, testow praktycznych,
prac wykonywanych przez praktykantow, itp.)

Przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz,
regulaminu pracy, itp

Dyscyplina, sumienno$¢, samodzielnos¢,
zaangazowanie

Organizacja stanowiska pracy

Stosowanie w praktyce wiedzy i umiejetnosci

Komunikowanie si¢ z wspotpracownikami

Umiejetnos$¢ pracy w grupie

Kultura osobista, etyka zawodu

Zainteresowania ucznia i jego zdolnosci
przydatne w zawodzie

* proszg zaznaczy¢ X (1 — najnizsza ocena 6 - najwyzsza ocena)

wymieniajac umiejetnosci wykraczajace poza program

Ocena* koncowa praktyki zawodowej dokonana przez opiekuna praktyki:

*skala ocen: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny. Oceng celujaca nalezy uzasadnic

Imie i nazwisko oraz podpis
opiekuna praktyki zawodowej.
Pieczeé instytucji, w ktorej
realizowana byla praktyka
zawodowa:
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Pieczatka zaktadu pracy Miejscowos¢, data

Zaswiadczenie o odbyciu praktyki zawodowej

(O T AT 16 (o o T S PRSP
/Imig i nazwisko/
uczen klasy .............. odbyl praktyke ZawodOWa W .........c.cocveiiiiiiiciieee e
/Nazwa zaktadu pracy, ktdéry przyjmuje ucznia na praktyke/
w zawodzie technik ekonomista 331403 w okresic 0d ...........c.oviiviiiiiiiiiiiiii e, do
..................................... w tacznym wymiarze 120 godzin.
Uczen uzyskat oceng z praktyki zawodowej

Podpis pracodawcy
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Zalacznik nr 2. Umowa o praktyke zawodowa
UMOWA O PRAKTYKE ZAWODOWA
Umowa nr «Numer umowy»/«Klasa»/«rok szkolny» o praktyke zawodowsg
zawarta w dniu «Data_zawarcia_umowy» 1. pomi¢dzy stronami:
«Nazwa_Szkoty»
«Ulica»
«Miejscowose»

reprezentowana Przez ..................... - dyrektora lub upowaznionego przez dyrektora
pracownika

a
«Nazwa_Przedsigbiorstway
«Ulica»

«Miejscowosc»

FEPIEZENtOWANY PIZEZ ......veeeeee e e e e

Stosownie do postanowien Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2017, poz. 1644) zostaje zawarta umowa
nastepujacej tresci:

§1

W roku szkolnym «rok szkolny» «nazwa szkoly» kieruje nizej wymienionych uczniow
ksztatcacych sie¢ w zawodzie technik ekonomista 331403, w celu odbycia praktyki zawodoweyj,
zgodnie z programem nauczania stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej umowy, w terminie
«Termin_praktyki» r.

1. «Uczniowie»

§2
Obowigzki podmiotu przyjmujacego uczniow na praktyke zawodowa.

1. Zapewnienie warunkow niezbednych do przeprowadzenia praktyki zawodowe;,
aw szczego6lnosci:

a) zapewnienie warunkéw materialnych do realizacji praktyki zawodowej tzn. stanowiska
szkoleniowego wyposazonego w niezbg¢dne urzadzenia, sprzgt, narzedzia, materialy
I dokumentacje techniczna, uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy;

b) dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen socjalno- bytowych;
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C) zapoznanie ucznidw z organizacjg pracy, regulaminem pracy, w szczegdlnosci w
zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2. Wyznaczenie opiekuna praktyk zawodowych.
3. Nadzorowanie przebiegu praktyki zawodowe;j.
4. Sporzadzanie, w razie wypadku podczas praktyki zawodowej, dokumentacji
powypadkowej.
5. Wspdlpraca ze szkolg kierujaca uczniow na praktyke zawodows.
6. Powiadamianie szkoty o naruszeniu przez ucznia regulaminu pracy.
§3
Obowiazki szkoty:
1. Nadzorowanie realizacji programu praktyki zawodowej.
2. Wspolpraca z podmiotem przyjmujacym ucznidw na praktyke zawodows.
3. Zapewnienie ubezpieczenia uczniow od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
4. Akceptacja wyznaczonych opiekunow praktyk zawodowych.

§ 4

Dodatkowe ustalenia:

1.

Podmiot przyjmujacy uczniéw na praktyke zawodowa nie moze dopusci¢ do rozpoczecia
praktyki jesli nie zostang dopeilnione wymagane prawem formalnosci (np. nie odbyto
pomyslnie instruktazu bhp).

Czas pracy uczniéw w wieku do lat 16 nie moze przekracza¢ 6 godzin dziennie, natomiast
ucznidéw w wieku powyzej 16 lat 8 godzin dziennie.

Praktyka moze by¢ zorganizowana w systemie zmianowym, z tym, ze w przypadku
ucznidéw w wieku ponizej 18 lat nie moze przypada¢ w porze nocne;.

Wszelkie uwagi i nieprawidtowosci powstate w trakcie odbywania praktyki, praktykant
zglasza zakltadowemu opiekunowi praktyk. W sytuacji wymagajacej interwencji szkoly
opiekun praktyki zgtasza problem do kierownika ksztatcenia praktycznego.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest uzyskanie pozytywnej oceny wystawionej przez
zakladowego opiekuna praktyki zawodowej, na podstawie obserwacji 1 sposobu
wykonywania zadan, czynno$ci, polecen oraz sposobu prowadzenia dziennika praktyk.

Praca praktykanta na rzecz Przedsigbiorstwa ma charakter nieodptatny i z tytutu jej
wykonywania praktykantowi nie przystuguje Zzadne roszczenie, zaroOwno w stosunku do
Przedsigbiorstwa, jak 1 Szkoty.

Zajecia odbywac si¢ beda zgodnie z programem praktyki dotagczonym do Umowy.

Uczen dokumentuje przebieg realizacji programu praktyki i frekwencje w ,,Dzienniczku
praktyki zawodowej” (co najmniej tematy realizowanych zadan zawodowych).
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9. Uczniowie posiadajg aktualne badania lekarskie 1 sg ubezpieczeni od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow w ramach ubezpieczenia zbiorowego klasy.

10. Kalkulacja kosztow pracodawcy realizacji praktyki zawodowej:

§5

Administratorem danych osobowych Praktykanta jest Przyjmujacy na praktyke. Przyjmujacy
na praktyke bedzie korzysta¢ z danych osobowych w celu wykonywania obowigzkow
1 korzystania z uprawnien wynikajacych z Umowy, wykonywania obowiazkow 1 korzystania z
uprawnien wynikajacych z przepisow prawa, w celu zapewnienia bezpieczenstwa o0soOb
i ochrony mienia, w celu zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogltoby
narazi¢ Przyjmujacego na praktyke na szkode (poprzez stosowanie monitoringu wizyjnego), a
takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami. Praktykant ma prawo
dostepu do tresci swoich danych, otrzymania ich kopii oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§6

Osobg upowazniong do rozstrzygania spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki jest:

a) ze Strony SzKOMY: .o , tel.
kontaktowy: ..o ;e-mail: ..

D) ze Strony PrzedsiebiorstWa:........ccccceeviivieresiieieieieieieiesieseeseenns - opiekun praktyk
zawodowych

tel. kontaktowy:....ccoeveveee i Ml i

Opiekun praktyk z ramienia szkoty ma prawo przeprowadzi¢ obserwacj¢ praktyki w zaktadzie
pracy, po uzyskaniu uprzedniej zgody zaktadu pracy i w ustalonym z zakladem pracy terminie.

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy powolanego
wyzej rozporzadzenia oraz przepisy Kodeksu Cywilnego

§8
Zalacznikiem nr 1 jest program nauczania dla zawodu technik ekonomista.

§9

Umowa niniejsza zostala sporzadzona w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron.

podpis Dyrektora Szkoly podpis przedstawiciela Przedsigbiorstwa
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Zalacznik nr 3 Umowa o realizacje zaje¢ praktycznych

UMOWA O REALIZACJE ZAJEC PRAKTYCZNYCH
Wdniu ... pomiegdzy

TEPIrEZENTOWANG PIZEZ .vvvvveentteeeee et e ee e eeeeeeeenaeenns — dyrektora Szkoty,
zwanym dalej ,,Szkolg”

(nazwa, adres zaktadu pracy)

reprezentowanym przez dyrektora lub upowazniona przez niego osobe

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

zwanym dalej ,,Pracodawca”

stosownie do postanowien Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2017, poz. 1644) zostaje zawarta umowa
nastgpujacej tresci:

§1

W roku szkolnym «rok szkolny» «nazwa szkolyy» kieruje nizej wymienionych uczniéw
ksztatcacych si¢ w zawodzie technik ekonomista 331403, w celu odbycia zaje¢ praktycznych,
zgodnie z programem nauczania stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej umowy.

1. «Uczniowie»

§2

1. Zajgcia praktyczne beda odbywane u pracodawcy na zasadach dualnego systemu
ksztalcenia — réwniez w celu zdobycia oraz zastosowania i poglebienia wiedzy i
umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Wiedze i umiejetnosci oraz
kompetencje personalne i spoleczne nabywane przez ucznidw na zaje¢ciach praktycznych
oraz wymiar godzin tych zaje¢ okresla program nauczania do danego zawodu, o ktorym
mowa w §1.
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Zajecia praktyczne odbywaja si¢ u pracodawcy (jako miejsce), a prowadzone sg przez
nauczycieli zatrudnionych w szkole w ramach wspotpracy szkoty z pracodawca.

Zajecia praktyczne u pracodawcy s3 realizowane jak zajecia dydaktyczne
i dokumentowane w dzienniku danej klasy.

§3

Pracodawca przyjmujac uczniéw na zajgcia praktyczne:

1.

>

Zapewnia uczniom warunki materialne do realizacji zajg¢  praktycznych,
a w szczeg6lnosci:

a. stanowiska szkoleniowe wyposazone w niezbedne urzadzenia, sprzgt, narzedzia,
materiaty i dokumentacj¢ techniczng, uwzgledniajace wymagania BHP

b. dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen bytowych.
c. dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen socjalno-bytowych.

Zapoznaje uczniOw z organizacja pracy, regulaminem pracy, w szczegolnos$ci w zakresie
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami i zasadami BHP.

Nadzoruje przebieg praktycznej nauki zawodu.

Sporzadza, w razie wypadku podczas zaje¢ praktycznych, dokumentacje powypadkowa.
Powiadamia szkote o naruszeniu przez ucznia regulaminu pracy.

§4

Szkota kierujaca ucznidow na zajecia praktyczne:

Nadzoruje realizacj¢ programu zaj¢¢ praktycznych.

Dostarcza harmonogram oraz imienny wykaz uczniéw skierowanych na praktyczng nauke
zawodu.

Wspotpracuje z Pracodawca przyjmujacym uczniow.

Dostarcza aktualne $wiadectwa lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ zdrowotna uczniow do
odbywania zajg¢ praktycznych.

Zapewnia ubezpieczenie uczniow od nastgpstw nieszczesliwych wypadkoéw. Nr polisy:
Wyznacza do prowadzenia zaj¢¢ praktycznych nauczycieli praktycznej nauki zawodu.
Zwraca uczniom odbywajacym zajgcia praktyczne w miejscowosciach poza ich miejscem
zamieszkania i poza siedzibg szkoty, majacym mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejsca
zamieszkania lub siedziby szkoty, réwnowarto$¢ kosztow przejazdow s$rodkami
komunikacji publicznej, z uwzglednieniem ulg przystugujacych uczniom.

Zapewnia uczniom odbywajacym praktyczng nauke zawodu w miejscowosciach poza
siedzibg szkoty, do ktérych codzienny dojazd nie jest mozliwy, nieodptatne zakwaterowanie
1 opieke oraz ryczatt na wyzywienie w wysokosci nie nizszej niz 40% diety przystugujacej
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowe;]
z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.
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Kalkulacja kosztow pracodawcy realizacji praktyki zawodowej:

§7

Administratorem danych osobowych Ucznia jest Pracodawca przyjmujacy na praktyczng nauke
zawodu. Przyjmujacy na zajgcia praktyczne bedzie korzysta¢ z danych osobowych w celu
wykonywania obowiazkow i korzystania z uprawnien wynikajacych z Umowy, wykonywania
obowigzkow i korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa osob i ochrony mienia, w celu zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ Przyjmujacego na zajecia praktyczne na szkodg (poprzez
stosowanie monitoringu wizyjnego), a takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami. Uczen ma prawo dostgpu do tresci swoich danych, otrzymania ich kopii oraz
prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

§8
Osobg upowazniong do rozstrzygania spraw zwigzanych z przebiegiem zaje¢ praktycznych jest:

@) Z€ Strony SZKOIY: ... e i — kierownik
ksztalcenia ~ praktycznego, tel.  kontaktowy: ..., ; e-mail:

§9

Kierownik ksztatcenia praktycznego ma prawo przeprowadzi¢ obserwacj¢ zaj¢¢ praktycznych
w zakladzie pracy, po uzyskaniu uprzedniej zgody Pracodawcy i w ustalonym z zakladem pracy
terminie.

§10
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa bgda mie¢ zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017
r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. 2017 poz. 1644).

§11
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Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania niniejszej umowy z zachowaniem
miesiecznego okresu wypowiedzenia.

§12
1. Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
2. W przypadku nie dotrzymania warunkéw umowy, obu stronom przystuguje odwotanie si¢
do organu bezposrednio nadzorujacego kazdg ze stron.

Szkota Pracodawca
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Zalacznik 4 Przykladowy zakres zadan kierownika ksztalcenia praktycznego

Sposéb zaangazowania nauczycieli, w tym nauczycieli praktycznej nauki zawodu oraz
Kierownikow ksztalcenia praktycznego w realizacje zaje¢ praktycznych

Praktyczna nauka zawodu jest organizowana w szkotach w formie zaj¢¢ praktycznych i praktyk
zawodowych. Praktyczna nauka zawodu moze by¢ realizowane w pracowniach szkolnych lub
w rzeczywistych warunkach u pracodawcy. Mowigc o nauczycielu praktycznej nauki zawodu
nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela oraz instruktora praktycznej nauki zawodu (pracodawce,
pracownika).

W ksztalceniu w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjnej towarzyszenie przez
nauczyciela praktycznej nauki zawodu w warunkach pracowni jak réwniez jako kontynuacja
w warunkach rzeczywistych pracy pozwala na statg kontrolg procesdw uczenia si¢ i oceng
osiggnie¢ ucznia. Kontrola procesow uczenia si¢ przynosi zaroOwno nauczycielom oraz uczniom
postepy w nauce, pozwala rozpozna¢ deficyty edukacyjne, dostarczajac w ten sposdb wazne
wskazowki dla dalszego planowania oraz przeprowadzania zajec.

Zadania kierownika ksztalcenia praktycznego:

1. Pelnienie nadzoru organizacyjnego i pedagogicznego nad przebiegiem praktycznej
nauki zawodu (opracowanie planu zaj¢¢ praktycznych i praktyk zawodowych).

2. Przygotowanie harmonogramu zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych ze
szczegolnym uwzglednieniem: liczebnosci grup wynikajacej ze stosowania przepisOw
BHP, wykazu prac wzbronionych mtodocianym, a takze warunkow lokalowych i
technicznych w miejscu odbywania zaje¢¢ praktycznych i praktyk zawodowych.

3. Wspotpraca z pracodawcami w celu podniesienia jakosci ksztatcenia zawodowego,

4. Ustalanie z zakladami pracy miejsc odbywania zaje¢ praktycznych i praktyk
zawodowych.

5. Monitorowanie realizacji podstawy programowej.

6. Kontrolowanie dyscypliny pracy uczniéw oraz przestrzeganie przepisow bhp.

7. Kontrolowanie dokumentacji ucznioéw zwigzanej z praktyczng naukg zawodu.

8. Wizytowanie ucznidow na zaje¢ciach praktycznych i praktykach zawodowych i

prowadzenie arkuszy spostrzezen i uwag nt jakosci odbywanych przez uczniow zajec.

9. Nadzoér nad zajgciami praktycznymi w szkole.

10. Informowanie dyrektora o skargach i problemach zglaszanych przez uczniow,
rodzicow, nauczycieli 1 innych pracownikow szkoty, a takze pracodawcow zaktadow
pracy w ktorych uczniowie odbywajg praktyczng nauke zawodu. i,

11. Terminowe opracowywanie materiatow sprawozdawczych z praktycznej nauki
zawodu.

12. Wspotdziatanie z radg pedagogiczng w zakresie ksztatcenia praktycznego.
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13. Wspotdziatanie z rodzicami w zakresie ksztalcenia praktycznego.

14. Organizacja wyposazenia pracowni przedmiotow zawodowych w pomoce
dydaktyczne,

15. Udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z obowigzujacymi
przepisami.

16. Przeprowadzanie ewaluacji programu praktycznej nauki zawodu..

17. Informowanie dyrektora szkoty o skargach i problemach zglaszanych przez uczniow,
rodzicéw, nauczycieli 1 innych pracownikéw szkoty, a takze pracodawcow zaktadow
pracy w ktorych uczniowie odbywaja praktyczng nauke zawodu.

Zakres zadan nauczyciela praktycznej nauki zawodu/instruktora/ opiekuna praktyki
zawodowej.

1.

N o o &

9.

Realizacja zaje¢ zgodnie z harmonogramem i obowigzujagcym programem nauczania i z
zachowaniem korelacji z zawodowymi przedmiotami teoretycznymi, dostosowywanie
tresci ksztatcenia do wymogow stawianych przez szkotg.

Przekazywanie uczniom wiedzy praktycznej z zakresu nauczanego przedmiotu;
ksztattowanie u uczniéw umiejetnosci praktycznych w wybranym zawodzie.

Rozwijanie w uczniach umiej¢tnosci samodzielnego mysSlenia oraz wdrazanie do
samodzielnej i systematycznej pracy.

Dostosowywanie tresci ksztalcenia do wymogdw stawianych przez zaktady pracy
Przygotowywanie dla uczniéw zadan szkoleniowych,
Organizowanie stanowisk pracy dla uczniow,

Widrazanie uczniéw do rygorystycznego przestrzegania zasad BHP, PPOZ. i ochrony
srodowiska podczas wykonywania wszelkich czynnosci.

Zglaszanie kierownikowi ksztalcenia praktycznego potrzebe zakupu sprzgtu, materiatow i
urzadzen niezbednych do prawidlowej realizacji zaje¢ praktycznych oraz potrzebg naprawy
sprzetu.

Ocenianie uczniéw/stuchaczy

10. Kontrolowanie dokumentacji uczniow zwigzanych z praktyka zawodowa.
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Zalacznik nr 5

Ankieta oceny jakoS$ci praktyk zawodowych w zawodzie technik ekonomista
Chcielibysmy poznaé Twojg opinie i ewentualne sugestie na temat organizacji i przebiegu praktyki
zawodowej w naszej szkole, a w szczegdlnosci, w jakim stopniu spetniajg one Twoje oczekiwania
w przygotowaniu do podjecia w przysziosci pracy. Na ich podstawie szkota bedzie mogta modyfikowac
programy lub weryfikowac miejsca praktyki zawodowej.
Ankieta jest anonimowa w zwiqzku z tym licze na szczere odpowiedzi.

Kierownik ksztatcenia praktycznego

Bardzo prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania (w skali od 1 — bardzo nisko do 5 — bardzo wysoko)

1. Jak oceniasz ogdlny stopien satysfakcji z odbytej praktyki zawodowe;j?

| ! | 2 | 3 | 4 | 5 |

0] 411511 1 72/
2. Jak oceniasz miejsce realizacji praktyki zawodowej?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

) Q0] 515311721 7/

3. Jak oceniasz nabyte podczas praktyki zawodowej umiejetnosci praktyczne i kompetencje
spoteczne?

| 1 | 2 3 | 4 | 5 |

) Q0] 515311721 7/

4. Jak oceniasz przygotowanie teoretyczne zdobyte w szkole do realizacji zadan
praktycznych?

\ 1 | 2 3 \ 4 5

) Q0] 111531172 /2

5. Jak oceniasz zaangazowanie 1 wsparcie wyznaczonego opiekuna w trakcie odbywanej
praktyki?

\ 1 | 2 3 4 5

) Q0] 111531172 /2

6. W jakim stopniu atmosfera pracy sprzyjata wykonywaniu przeze Ciebie obowiqzkéw?

| 1 | 2 | 3 5
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KOMENIATZ. ..o e

7. Na ile poznales zasady funkcjonowania oraz strukture instytucji, w ktorej odbywates
praktyke zawodowg?

1 | 2 | 3 | 4 5

KOMENIATZ. . . oo e e e e

8. W jakim stopniu praktyki rozwinety si¢ Twojg samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ podczas
wykonywania pracy?

| 1 | 2 | 3 | 4 5

1 | 2 | 3 | 4 5

) Q013153 0121 o7/

10. Jak oceniasz baze (zaplecze techniczne i1 organizacyjne), jaka dysponowat pracodawca,
u ktorego odbywates$ praktyke

1 | 2 3 | 4 | 5 |

) Q0] 515311721 7/

11. Co Twoim zdaniem nalezatloby zmieni¢, zeby praktyki byty bardziej efektywne i przydatne

| €0} 1115301721 A

12. Ogolna ocena praktyki zawodowej (Polecam placowke innym uczniom do odbycia praktyki
zawodowej)

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

| €0} 1115301721 A

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety!
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Zalacznik nr 6 )

PROTOKOL

Z KONTROLI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

1 PRSP

/ nazwa zaktadu pracy/
przeprowadzonej W dnil...........ccccvevverneenne. 0] 4= 2SS USSR
.................................................... e
W ODECTIOSCT PANA(1)...utiieiiiieeiiie ettt e et e e e b e e nnre e

W zaktadzie praktyke zawodowa odbywaja nastepujacy uczniowie:

Lp. Imie i nazwisko Klasa Uwaygi

/ podpis zaktadowego opiekuna praktyk/ / podpis kierownika ksztalcenia praktycznego/
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