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Program praktyki (zgodnie z programem nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego dla zawodu technik
rachunkowosci 431103, kwalifikacja EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci)

Materiat ksztatcenia:

Przepisy prawne dotyczace zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w branzy ekonomiczno - administracyjnej. Organizowanie
rachunkowosci jednostek organizacyjnych. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczania
jej wynikéw. Wyceniania sktadnikdéw aktywow i pasywow. Ustalanie wyniku finansowego. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan
finansowych. Prowadzenie analizy finansowej.

Stuchacz po zrealizowaniu praktyki powinien potrafi¢ (efekty ksztatcenia):

rozréznia¢ pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia,
okresla¢ prawa i obowiazki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, okresla¢ skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm cztowieka w pracy biurowej. Stuchacz postuguje sie regutami
mikroekonomii i makroekonomii, charakteryzuje podmioty gospodarcze, zaktada i prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza, przeprowadza
analize statystyczng badanej zbiorowosci, przestrzega zasad archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej, rozpoznaje
wiasciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Stuchacz przestrzega zasad i stosuje przepisy
prawa dotyczace prowadzenia rachunkowosci. Klasyfikuje aktywa i pasywa, identyfikuje kategorie wynikowe, przestrzega zasad
funkcjonowania kont ksiegowych. Stuchacz nabywa umiejetnosci prowadzenia ksiag rachunkowych oraz ich otwierania i zamykania
zgodnie z przepisami prawa. Sprawdza i kwalifikuje dowody ksiegowe do ujecia w ksiegach rachunkowych. Sporzadza ksiegowe
dokumenty rozliczeniowe i dokumenty obrotu pienieznego, ewidencjonuje operacje gospodarcze w rdznych jednostkach, poprawia
btedy ksiegowe. Sporzadza i analizuje zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej i kont ksiag pomocniczych, prowadzi ksiegi
rachunkowe z zastosowaniem technologii informacyjnych i systeméw komputerowych. Przestrzega zasad organizacji
inwentaryzacji, przeprowadza i rozlicza inwentaryzacje réznymi metodami. Oblicza i interpretuje réznice inwentaryzacyjne, rozlicza
réznice inwentaryzacyjne w ksiegach rachunkowych jednostki. Stuchacz stosuje zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych,
wycenia aktywa i pasywa w ciagu okresu sprawozdawczego i na dzien bilansowy, rozlicza koszty dziatalnosci jednostki, stosuje
metody kalkulacji kosztéw. Ustala wynik finansowy metoda statystyczng i ksiegowa w réznych wariantach rachunku kosztdw.
Rozlicza wynik finansowy netto, prowadzi wycene, rachunek kosztéw i rozliczenia podatkowe z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systeméw komputerowych. Stuchacz stosuje przepisy prawa dotyczace sprawozdan finansowych jednostek,
sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe, prowadzi analize finansowa, prowadzi sprawozdawczo$¢ i analize finansowa z
wykorzystaniem technologii informacyjnych i systeméw komputerowych.

Warunki osiagania efektéw ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przez stuchaczy szkolny opiekun praktyk zawodowych powinien oméwi¢: rodzaje i sposob
sporzadzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi, np.: skierowanie, umowa o praktyke zawodowa, protokdt
egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych, zakres programu praktyk zawodowych i sposéb prowadzenia zapiséw
w dzienniczku praktyk lub jego w odpowiedniku, np. w karcie praktyk. Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ stuchaczom
pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny
réwniez przygotowac stuchaczy do kierowania praca innych, wyksztatci¢ umiejetno$¢ pracy i wspoétdziatania w zespole, wzmacniac
poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwos¢. Praktyki zawodowe moga sie odbywac w jednostce
organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym, w szkole. Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze
wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Zalecane metody dydaktyczne i formy organizacyjne
Dominujacg metoda beda c¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem. Zajecia powinny odbywacé sie na
samodzielnym stanowisku pracy.

Propozycje kryteriéw oceny i metod sprawdzania efektéow ksztatcenia

Oceny efektéw ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny
uwzglednia¢: pracowito$¢, punktualno$¢, etyke zawodowa, kulture osobista, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan,
wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematycznos$¢ zapisébw w dzienniczku praktyk zawodowych .
Sprawdzenie efektéw ksztatcenia moze sie odbywac na podstawie: prac wykonanych przez praktykantéw np.: sporzadzonych
dokumentéw, wydrukéw prac wykonanych w programie finansowo - ksiegowym, obserwacji pracy wykonywanej przez
praktykantdéw, testdéw praktycznych. Ocena koricowa powinna by¢ zapisana w dokumencie w dzienniczku praktyk zawodowych.

Formy indywidualizacji pracy stuchaczy uwzgledniajace:
dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza.
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Dzienniczek praktyk

imie i nazwisko stuchacza

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy

rodzaj szkoty/formy ksztatcenia

Technik rachunkowosci 431103
Kwalifikacja EKA.07.
Prowadzenie rachunkowosci

zawdd, oznaczenia i nazwa kwalifikacji, zgodnie z programem nauczania dla zawodu

40 godzin

czas trwania praktyki: od... - do..., liczba godzin (zgodna z programem nauczania)

nazwa firmy, w ktérej odbywa sie praktyka
(pieczatka)

imie i nazwisko pieczeé
opiekuna praktyki Kierownika Szkolenia Praktycznego
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data

liczba

godzin opis wykonywanych zadan
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PRAKTYKA ZAWODOWA - podstawowe informacje

Przed rozpoczeciem praktyki stuchacz przynosi do sekretariatu stuchaczy
dane dotyczace miejsca odbywania praktyki:

e nazwe i adres firmy,

e imie i nazwisko osoby upowaznionej w firmie do zawierania

uméw (np. dyrektor, kierownik, wtasciciel),

e imie i nazwisko opiekuna praktyki,

e proponowany okres odbywania praktyki,
na podstawie ktorych zostanie sporzadzona w dwdch egzemplarzach,
umowa o praktyke. Jeden egzemplarz podpisany przez firme wraca do
szkoty.

Na zakonczenie praktyki zawodowej stuchacz otrzymuje zaliczenie
lub nie zaliczenie zajet.

Po zakonczeniu praktyki dzienniczek praktyk nalezy dostarczy¢ do
sekretariatu stuchaczy.

Zgodnie z przepisami, praktyke moze odbywac¢ tylko osoba
ubezpieczona od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Zaliczenie praktyki jest warunkiem ukonczenia kursu.

Wewnatrz dzienniczka praktyk powinien znalezé sie opis zadan
wykonywanych przez praktykanta kazdego dnia:
Format opisu, to:

e data,

e liczba godzin,

e opis wykonywanych zadan,

e podpis opiekuna praktyki.
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Zaliczenie przebiegu praktyki przez jej opiekuna:

(zaliczona lub nie zaliczonN0).....cccccoceeeicie i .

podpis oraz pieczec zaktadu
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