Zalacznik nr 1
PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Zawod: technik ekonomista — technikum 4-letnie

1.

SZCZEGOLOWE CELE KSZTALCENIA

W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczen (stuchacz) powinien umiec:

193]

zaprojektowac strukturg organizacyjna jednostki gospodarczej i okresli¢ zadania na poszczegolne
stanowiska,

zaprojektowac obieg dokumentow,

opracowa¢ zaktadowy plan kont,

udokumentowac¢ zdarzenia wystgpujace w podmiocie gospodarczym,

dokona¢ ewidencji operacji gospodarczych,

przeprowadzi¢ proste analizy ekonomiczne i dokonywa¢ oceny procesow gospodarczych,
obliczy¢ odsetki, dyskonto, prowizje,

sporzadzi¢ umowg kredytowa,

udokumentowaé podstawowe operacje bankowe,

sporzadzi¢ zeznania podatkowe,

sporzadzi¢ podstawowe dokumenty zwiazane z dziatalno$cia urz¢du skarbowego,
postugiwac si¢ nowoczesnym sprzgtem technicznym stosowanym w pracy jednostek
gospodarczych, bankéw i1 urzedéw skarbowych.

MATERIAL NAUCZANIA

. Przedmiot dziatalnos$ci jednostki gospodarczej i jej struktura.
. Zapoznanie uczniéw z przedmiotem dzialania jednostki gospodarczej, zrodtami dostaw 1 kierunkami

sprzedazy. Struktura organizacyjna. Forma prawna. Regulaminy wewngtrzne. Dyscyplina pracy.
Przepisy BHP i p.poz.

. Dokumentowanie podstawowych operacji gospodarczych realizowanych przez poszczegdlne

komorki. Dokumentacja zakupu, produkcji, sprzedazy, wynagrodzen i innych rozliczen z
pracownikami. Obieg dokumentéw. Typowe komorki jednostki gospodarcze;.

. Przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji. Przechowywanie akt. Wykorzystanie srodkow

technicznych.

. Dokumentacja pracownikow 1 jej przechowywanie.
. Organizacja i zadania komorki finansowo-ksiggowej. Obieg dokumentoéw. Formy i techniki

ewidencji ksiggowej. Zaktadowy plan kont. Rozliczenia z kontrahentami, instytucjami finansowymi
oraz budzetem. Zasady ewidenc;ji i rozliczania kosztow. Ustalenie wyniku finansowego i kierunki
jego podzialu. Sprawozdawczos¢ finansowa.

. Planowanie operatywne i strategiczne. Analiza ekonomiczna i finansowa jednostki gospodarczej.

Wykorzystanie wynikéw analizy w zarzadzaniu.

. Organizacja marketingu. Zadania i dziatania marketingowe. Stosunki jednostki gospodarczej z

otoczeniem (public relations)

. Zapoznanie z dziatalno$cia banku i jego struktura organizacyjna. Operacje bankowe. Rozliczenia

miedzy jednostka gospodarcza a bankiem. Obliczenia procentowe i dyskonto. Prowizje bankowe.
Rodzaje kredytow bankowych. Zasady 1 warunki kredytowania jednostek gospodarczych.
Dokumentacja pozyczek i kredytow. Lokaty, skrytki.

10. Zapoznanie z dziatalnoscia Urzedu Skarbowego. Organizacja pracy. Ewidencja podmiotéw

gospodarczych. Dokumentacja podatkowa. Skutki finansowe wynikajace z nieuiszczenia podatkow.
Postgpowanie egzekucyjne. Oplata skarbowa. Organizacja wptat do budzetu. Stosowane
oprogramowanie komputerowe.
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