Praktyki zawodowe w przedsiebiorstwie

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi

Poziom wymagan
programowych

Kategoria
taksonomiczna

Materiat nauczania

A.68.1(7)1 zidentyfikowaé Zrodta prawa;

A.68.1(7)2 wymienic¢ zrédta prawa wedtug Konstytucji;

A.68.1(7)3 wyodrebnic¢ zrédta prawa lokalnego;

A.68.1(7)4 odrdzni¢ prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego;

A.68.1(7)5 wyznaczy¢ elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepiséw prawnych;

A.68.1(7)6 wyszczegdlni¢ podstawowe elementy stosunku prawnego;

A.68.1(7)7 rozrdzni¢ rodzaje zdarzen prawnych;

A.68.1(7)8 wskazac cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych gatezi prawa;

A.68.1(7)9 wyznaczy¢ etapy stosowania prawa;

A.68.1(7)10 wyjasni¢ potrzebe stosowania wyktadni prawa;

A.68.1(7)11 wyszuka¢ informacje z réznych zrédet prawa;

A.68.1(7)12 zinterpretowac pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawny, wyktadnia
prawa, prawa podmiotowe;

A.68.1(12)1 wymieni¢ rodzaje umoéw cywilnoprawnych;

A.68.1(12)2 sklasyfikowa¢ umowy wg prawa cywilnego;

A.68.1(12)3 scharakteryzowa¢ prawa i obowigzki stron w umowie kupna-sprzedazy;

A.68.1(12)4 prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy;

A.68.1(12)5 poréwnaé¢ umowe najmu do umowy dzierzawy;

A.68.1(12)6 poréwnac¢ umowe zlecenia do umowy o dzieto;

A.68.1(12)7 rozrézni¢ elementy umowy przewozu

A.68.1(12)8 poréwnaé¢ umowe dostawy do umowy przewozu;

A.68.1(12)9 wyodrebnié elementy umowy leasingu;

A.68.1(12)10 sporzadzi¢ projekt umowy kupna-sprzedazy;

A.68.1(12)11 sporzadzi¢ projekt najmu lokalu;

A.68.1(12)12 sporzadzi¢ projekt umowy zlecenia wykonania okreslonej pracy;

A.68.1(12)13 sporzadzi¢ projekt umowy o dzieto;

A.68.1(13)1 sporzadzi¢ umowe o prace;

A.68.1(13)2 rozwigza¢ umowe o prace;

A.68.1(13)3 opracowac plan urlopéw w jednostce organizacyjnej;

A.68.1(13)4 zaprojektowad i prowadzi¢ akta osobowe pracownika;

A.68.1(13)5 opracowac harmonogramy czasu pracy;

A.68.1(13)6 wypetni¢ formularze zwigzane z zatrudnieniem i optacaniem sktadek ZUS;

A.68.1(13)7 sporzadzi¢ $wiadectwo pracy;
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Organizacja przedsiebiorstwa.
Przepisy prawa w dziatalnosci
przedsiebiorstwa.

umowy cywilnoprawne w
dziatalnosci przedsiebiorstwa.
kierowanie i zarzadzanie
przedsiebiorstwem.

Polityka zatrudnienia w
przedsiebiorstwie.

System finansowo — ksiegowy w
przedsiebiorstwie.

Planowanie i analiza w dziatalnosci
przedsiebiorstwa.

Zasady organizacji pracy.

Program nauczania dla zawodu technik administracji 334306 o strukturze modutowej




Praktyki zawodowe w przedsiebiorstwie

A.68.3(2)1 okresli¢ zasady konstrukcji budzetu; P
A.68.3(2)2 rozréini¢ elementy budzetu;
A.68.3(2)3 przeanalizowac przyktadowy budzet jednostki organizacyjnej; PP

A.68.3(2)4 wskazac réznice miedzy finansami panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego;

A.68.3(4)1 zastosowac zasady sporzgdzania sprawozdan finansowych;

A.68.3(4)2 ustali¢ wynik finansowy;

A.68.3(4)3 sporzadzi¢ bilans jednostki organizacyjnej;
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A.68.3(4)4 sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe.

Planowane zadania
Sporzadzenie projektu budzetu jednostki organizacyjne;.
Praca powinna by¢ wykonana indywidualnie i przedstawiona do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne moga by¢ w przedsiebiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej praktykant opracowuje wraz z przedstawicielem
przedsiebiorstwa harmonogram praktyki, zgodnie z ktérym praktyka bedzie realizowana. Praktykant w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest do prowadzenia na biezgco
dzienniczka praktyk, w ktérym odnotowuje zakres wykonywanych prac (zgodnie z harmonogramem) i opis czynnosci. Zapisy w dzienniczku powinny by¢ potwierdzone przez opiekuna praktyk
Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, ustawy, przyktadowy budzet jednostki organizacyjnej, instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, dziennik podawczy, regulaminy i instrukcje, gazety
i czasopisma branzowe, prawnicze programy komputerowe, komputery, drukarka, kserokopiarka, telefon, faks, skaner, bindownica, urzgdzenia techniki korespondencyjne;.

Zalecane metody dydaktyczne

Zaleca sie stosowaé metody c¢wiczen, ktére ksztattuja kompetencje do wykonywania zadan zawodowych pracownika administracji, takie jak: umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,
samodzielne rozwigzywanie problemow, sporzadzanie dokumentéw.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Uczniowie powinni obserwowaé czynnosci zawodowe pracownikow przedsiebiorstwa, wykonywac zadania zawodowe pod kierunkiem opiekuna praktyk/instruktora i samodzielnie realizowa¢
powierzone czynnosci.

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie obserwacji pracy ucznia i oceny sporzgdzonej dokumentacji. Ocenianie osiggnie¢ ucznidéw powinno odbywac sie
zgodnie z zasadami ustalonymi na poczatku praktyki zawodowej. Oceny osiggnie¢ edukacyjnych dokonuje opiekun praktyki na podstawie obserwacji pracy ucznidw podczas realizacji
powierzonych zadan i analizy zapiséw w dzienniczku praktyki.

W ocenie osiggnie¢ ucznidw nalezy uwzgledniac nastepujgce kryteria: organizacje stanowiska pracy, zdyscyplinowanie i punktualnos¢, samodzielnos¢ wykonania pracy, organizacje i realizacje
powierzonych zadan, jakos¢ i estetyke wykonanej pracy, zainteresowanie wykonywang praca, przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowisk.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik administracji 334306 o strukturze modutowej



