Ksztalcenie zawodowe jest realizowane w szkotach ponadpodstawowych:

Technikum, trzyletniej branzowej szkole 1 stopnia, dwuletniej branzowej szkole
IT stopnia oraz szkole policealnej dla oséb posiadajacych wyksztalcenie $rednie lub
wyksztalcenie $rednie branzowe o okresie nauczania nie dtuzszym niz 2,5 roku.

— Art. 18 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1148 z pézn. zm.).

OPIS ZAWODU

Celem ksztatlcenia zawodowego w zawodzie Technik Ekonomista jest przygotowanie
uczacych si¢ do zycia w warunkach wspoétczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowej
1 aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym si¢ rynku pracy.

Technik ekonomista to zawdd wszechstronny 1 bardzo popularny na rynku pracy. Nabyte
umiejetnosci zawodowe umozliwiajg absolwentowi zatrudnienie na wielu stanowiskach
w roznych jednostkach organizacyjnych oraz samozatrudnienie poprzez podjecie i
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na wtasny rachunek.

Zawod technik ekonomista jest zawodem z wielkimi tradycjami. Zwigzany jest
z wykonywaniem prac biurowych w jednostkach organizacyjnych ulokowanych w réznych
branzach, instytucjach ubezpieczeniowych, jednostkach samorzadoéw terytorialnych, urzedach
administracji publicznej, biurach rachunkowych, bankach oraz instytucjach publiczno-
prawnych. Absolwentom szkét w zawodzie technik ekonomista najczgsciej powierzane sg
prace zwigzane z prowadzeniem gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,
prowadzeniem sekretariatu, spraw ksiggowo-rozliczeniowych oraz kadrowo-ptacowych w
komorkach organizacyjnych: finansowo-ksiegowych, kadrowo-placowych, marketingu,
reklamy, rekrutacji pracownikow, sprzedazy. W ramach powierzonych zadan mogg
wykonywa¢ czynnosci zawodowe obejmujace prace  planistyczne, analityczne
i sprawozdawcze, zwigzane z prowadzeniem ewidencji ilo$ciowo-wartoSciowych,
fakturowaniem transakcji, prowadzeniem ewidencji podatkowych, obliczaniem podatkdw,
naliczaniem wynagrodzen 1 sporzadzaniem list ptac, prowadzeniem rozliczen z kontrahentami
1 instytucjami, w tym réwniez z tytulu podatkow. W wykonywaniu zadan zawodowych
niezbe¢dne jest stosowanie urzadzen techniki biurowej, sprawne korzystanie z zasobow sieci
internet, postugiwanie si¢ jezykiem obcym zawodowym oraz wykorzystywanie
specjalistycznego oprogramowania komputerowego.

Obecnie wiele podmiotéw gospodarczych wspotpracuje z podmiotami rynku zagranicznego,

$wiadczac ustugi outsoursingowe zwigzane z zarzadzaniem zasobami ludzkimi i rzeczowymi,



a w zwigzku z otwartym rynkiem europejskim, prowadzi filie w krajach Wspolnoty.
Uwzgledniajac gospodarke otwartg trzeba zwrdcié szczegdlng uwage na rozwijanie u technika
ekonomisty kompetencji jezykowych, ukierunkowanych na sprawne poslugiwanie si¢
jezykiem obcym zawodowym.
Typowym miejscem pracy technika ekonomisty jest biuro wyposazone w urzadzenia biurowe
i sprzet komputerowy. Technik ekonomista samodzielnie wykonuje czynno$ci z zakresu
swoich obowiazkow, ale zazwyczaj sa one czgscig pracy zespotowe] w wydziale czy calej
instytucji. Jest to praca $cisle zwigzana z ludzmi, nie tylko ze wspotpracownikami, ale tez
czesto z klientami.
Zadania do wykonania moga by¢ zrdznicowane w zaleznos$ci od zlecenia klientowi biezacych
zadan firmy. W zwiazku z tym, ze rezultat pracy wykonywanej przez technika ekonomiste
jest czescig pracy zespolowej, przebieg i1 efekt pracy jest kontrolowany juz w trakcie jej
trwania. Podczas wykonywania zadan indywidualnych istnieje duza swoboda w doborze
metod pracy i rozktadzie zadan w czasie.
W hierarchii organizacyjnej technik ekonomista najczg¢éciej pelni funkcje podwtadnego,
chociaz moze by¢ takze kierownikiem $redniego szczebla lub wtascicielem firmy.
Ze wzgledu na specyfike pracy, osoby wykonujace zawod technika ekonomisty powinny
charakteryzowa¢ si¢ sumiennoscig, doktadnoscia, odpowiedzialnoscia, dyskretnosScia,
powinny by¢ odporne emocjonalnie, empatyczne, komunikatywne, odporne na stres.
Praca technika ekonomisty zdominowana jest wykonywaniem czynno$ci biurowych,
wypethianiem drukow, rejestrow zestawien finansowych, a wigc pracg z cyframi 1 liczbami.
Dlatego wazng cechg jest dobry wzrok oraz zrgczno$¢ rak i palcow, przydatna w pracy na
klawiaturze komputera.
Analiza ofert pracy wykazuje, ze wzrasta zapotrzebowanie na specjalistow w zakresie
rozliczen finansowych, kadrowo-ptacowych, sprzedazy i marketingu.
Ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista jest realizowane w dwoch kwalifikacjach:
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych.

CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU
Nazwa i numer zawodu: Technik ekonomista 331403
Branza: ekonomiczno-administracyjna

Poziom PRK dla kwalifikacji pelnej — IV



Nazwa kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie: EKA.04. Prowadzenie dokumentacji

w jednostce organizacyjnej

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych 1 gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych

Poziom PRK dla kwalifikacji wyodrgbnionych w zawodzie — 4

Ksztatcenie w zawodzie Technik Ekonomista prowadzone jest w 5-letnim technikum.
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjne;j

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych 1 gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych

Po zdaniu egzaminow zawodowych organizowanych przez Centralng Komisje
Egzaminacyjng uczacy si¢ otrzymuje $wiadectwa potwierdzajagce kwalifikacje EKA.04. i
EKA.05., a po ukonczeniu szkoly i uzyskaniu wyksztalcenia $redniego — dyplom

potwierdzajacy kwalifikacje technika ekonomisty.

Mozliwosci dalszego ksztatcenia w systemie formalnym:

Absolwent szkoly w zawodzie technik ekonomista lub petnoletni uczen, ktory potwierdzit
kwalifikacje EKA.05. po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji
EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci oraz zdaniu egzaminu zawodowego organizowanego
przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjng otrzymuje dyplom w zawodzie technik
rachunkowosci.

Zdanie egzaminu maturalnego i1 uzyskanie $wiadectwa dojrzalo$ci umozliwia uczacemu si¢
kontynuacje nauki w szkole wyzszej.

Kwalifikacje: EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej i kwalifikacje
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych 1 gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych mozna uzyskac:

— na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ) dla dorostych (po ukonczeniu 18. roku
zycia), po zdaniu egzaminu zawodowego organizowanego przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna,

— lub po zdaniu eksternistycznego egzaminu zawodowego organizowanego przez Centralng
Komisje Egzaminacyjna.

Zadania szkoty 1 innych podmiotow prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich

realizacji s3 uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,



na ktore wplywaja w szczegodlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja
procesdw gospodarczych 1 spotecznych, rosngcy udziat handlu migdzynarodowego,
mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy 1 umiejetnosci pracownikow.

W procesie realizacji programu wazne jest integrowanie i korelowanie ksztalcenia ogélnego i
zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztalcenia
ogoblnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy
ogolnej powigzanej z wiedzg zawodowa przyczyni si¢ do podniesienia poziomu umiej¢tnosci
zawodowych absolwentow technikum w zawodzie technik ekonomista, a tym samym zapewni
im mozliwo$¢ sprostania wyzwaniom zmieniajacego si¢ rynku pracy.

W procesie ksztalcenia zawodowego niezbedne jest podejmowanie dzialan wspomagajacych
rozw0] kazdego uczacego si¢, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem indywidualnych S$ciezek edukacji 1 kariery, mozliwo$ci podnoszenia
poziomu wyksztatcenia 1 kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu
konczeniu nauki. Elastycznemu reagowaniu systemu ksztalcenia zawodowego na potrzeby
rynku pracy, jego otwarto$ci na uczenie si¢ przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i
zawodowej absolwentow ma sluzy¢ wyodrgbnienie tresci poszczegolnych kwalifikacii
wlasciwych dla zawodu technika ekonomisty. Material nauczania opracowany w programie
nauczania dla zawodu technik ekonomista zawiera informacje rzeczowe, merytoryczne,
wykorzystywane do opanowywania wiadomosci, ksztattowania i doskonalenia umiejetnosci.
W ramach edukacji w zawodzie technik ekonomista podejmowane sg dzialania zwigzane z
tworzeniem uczniowi szans edukacyjnych, odpowiednio do jego mozliwos$ci i potrzeb oraz
wspomaganiem dalszego rozwoju zawodowego.

W programie nauczania zaprezentowano spiralne uj¢cie materiatu nauczania, co oznacza, ze
dotyczy on tych samych obszarow tematycznych, a uczniowie stopniowo wzbogacaja zakres
wiedzy 1 umiejetnosci w kolejnych etapach ksztatcenia. Takie ujgcie materiatu pozwoli
nauczycielowi:

— wlasciwie planowac prace dydaktyczng;

— odpowiednio interpretowac i realizowac¢ tresci ksztatcenia;

— systematyczne monitorowac¢ proces edukacyjny i dokonywac jego ewaluacji.

Rozszerzanie zakresu tresci, poprzez powr6dt do nich na coraz wyzszych poziomach, pozwala
uczniowi o réznych potrzebach edukacyjnych, ktory jest glownym podmiotem i1 adresatem
programu, na pelne opanowanie materiatu 1 uksztalttowanie umiejetnosci niezbednych do

prawidtowego funkcjonowania na rynku pracy.



Spiralny uktad tresci programowych wyznacza jednocze$nie kolejnos¢ realizacji:

1) tresci w ramach kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce
organizacyjnej,

2) tresci w ramach kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych
1 gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.

W programie uwzglgdniono etapowo$¢ wlasciwg dla rozszerzania tre$ci na coraz wyzszych

poziomach.

Wskazane jest, aby zaj¢cia edukacyjne byly realizowane w grupach 12-—15-osobowych,

w pracowniach wyposazonych w:

- stanowiska komputerowe podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, drukarki
sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem
oraz z projektorem multimedialnym,

- programy uzytkowe biurowe i programy do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy,
sporzadzania dokumentacji $rodkéw trwatych oraz inne programy aktualnie stosowane
w wykonywaniu zadan zawodowych,

- instrukcje obstugi urzadzen.

W  procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci

w zastosowaniach praktycznych, jak rdéwniez zastosowanie technologii informacyjnej

utatwiajacej zrozumienie realizowanych zagadnien.

— Szkota realizujgca program musi dostosowa¢ go do warunkow szkoty,
mozliwosci ucznidw 1 predyspozycji dydaktycznych nauczycieli. Rzeczywista
liczba godzin wynika z tygodniowego rozktadu zaje¢ w pigcioletnim technikum
oraz ze szkolnego planu nauczania w klasach czteroletniego technikum
funkcjonujacych w piecioletnim technikum. Program jest propozycja autoroéw,
ktéra wymaga dostosowania do rzeczywistych warunkéw kazdej szkoly, aby

spetniat wszystkie niezbgdne warunki realizacji.

ZALOZENIA PROGRAMOWE

Glownym zadaniem szkoty jest przygotowanie miodego cztowieka do zycia, tzn. sytuacji,
w ktorych si¢ znajduje lub moze si¢ znalez¢é, poznawania ztozono$ci $wiata 1 miejsca
cztowieka w §rodowisku spotecznym, kulturowym i technicznym.

Zadanie to bedzie realizowane, gdy tworzywem mysSlenia, ksztalttowania i doskonalenia

umiejetnosci, podmiotem poznania i edukacyjnych dziatan bgdzie otaczajaca rzeczywistosc.



Szczegoblnie istotna, w nowym programie nauczania dla zawodu technik ekonomista jest

korelacja ksztatcenia teoretycznego i praktycznego ukierunkowana na potrzeby i mozliwosci

ucznia — uczestnika procesu ksztalcenia zgodnie z potrzebami rynku pracy. W wyniku

realizacji programu nauczania zawodu absolwent bedzie przygotowany do wykonywania

zadan zawodowych uwzgledniajgcych:

organizowanie pracy biurowej 1 prowadzenie dokumentacji z wykorzystaniem
technologii informacyjno-komunikacyjnej,

prowadzenie racjonalnej gospodarki zapasami 1 Srodkami trwatymi,

prowadzenie sprzedazy krajowej 1 zagranicznej,

przeprowadzanie inwentaryzacji zapasow,

obliczanie 1 interpretowanie wskaznikow analizy ekonomicznej oraz ocenianie
gospodarowania zapasami,

poslugiwanie si¢ oprogramowaniem wspomagajacym wykonywanie obliczen,
sporzadzanie dokumentow oraz prezentacj¢ danych z zakresu gospodarowania zasobami
rzeczowymi,

sporzadzanie biznesplanu,

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,

rozliczanie wynagrodzen z tytulu réznych umow oraz rozliczanie $wiadczen
pozaptacowych,

prowadzenie rozliczen z kontrahentami, bankami, urzgdem skarbowym i Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych,

przeprowadzanie analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

postugiwanie si¢ regutami mikroekonomii i makroekonomii,

przeprowadzanie analizy statystycznej badanej zbiorowosci,

archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjnej,

stosowanie przepisOw prawa w zakresie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, ochrony
wiasnosci intelektualnej i danych osobowych,

przestrzeganie przepisOw w zakresie ochrony pracy, bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz wymagan ergonomii,

okreslanie zagrozenia w S$rodowisku pracy 1 skutkow oddziatywania czynnikow
szkodliwych oraz stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej,

udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach

zagrozenia zdrowia i zycia,



— komunikowanie si¢ zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

— zorganizowanie pracy matego zespotu, kierowanie nim.

Dobér materiatu objetego programem nauczania dla zawodu ma na celu przygotowanie
ucznidow do wykonywania zadan zawodowych na stanowiskach ekonomicznych w r6znych

branzach oraz do samodzielnego prowadzenia dzialalnosci gospodarcze;.

Kwalifikacja EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Przedmioty realizowane w formie zaje¢ teoretycznych:

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Podstawy ekonomii/ Podstawy ekonomii 1 statystyki
Elementy statystyki opisowej

Elementy prawa

Praca biurowa

Gospodarka zasobami rzeczowymi

~N SN L R WD =

Sprzedaz krajowa i zagraniczna

Przedmioty realizowane w formie zaje¢¢ praktycznych:

(o2¢]

Techniki komputerowe w pracy biurowe;j
9 Systemy komputerowe w sprzedazy 1 w gospodarce zasobami rzeczowymi

10 Planowanie przedsiewzie¢ gospodarczych

Kwalifikacja EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych

Przedmioty realizowane w formie zaje¢¢ teoretycznych:

1 Kadry 1 ptace
2 Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo-ptacowe;j
3 Rozliczenia finansowe jednostki organizacyjnej

Przedmioty realizowane w formie zaje¢¢ praktycznych:

4 Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych
Jezyk obcy zawodowy

6 Komunikacja spoteczna i organizowanie pracy zespotu



Praktyka zawodowa



II. CELE KIERUNKOWE ZAWODU

1) stosowanie wybranych przepisOw prawa w prowadzeniu dziatalnos$ci,
2) prowadzenie dokumentacji biurowej i magazynowej,

3) prowadzenie dokumentacji procesu sprzedazy,

4) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku,

5) sporzadzanie biznesplanu,

6) prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatow do pracy,
7) sporzadzanie dokumentacji kadrowe;,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami socjalnymi,
9) rozliczanie wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS,

10) prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

11) prowadzenie ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

12) prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami.






