Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Rudzie Slaskiej

ul. Orzegowska 25, 41- 704 Ruda Slaska
tel. 32 248 15 75, www.cku-rudaslaska.edu.pl

Firma Symulacyjna ,,MOST” sp. z 0.0. — w pigulce,
czyli jednodniowa praktyka zawodowa w ramach przedmiotu
Podstawy przedsiebiorczosci

Miejsce szkolenia: Firma Symulacyjna ,,MOST” Sp. z 0.0.
ul. Orzegowska 25
41-704 Ruda Slaska

Podstawa realizacja projektu:
e Strategia Rozwoju Miasta Ruda Slaska na lata 2014 - 2030
e Lokalna Strategia Zatrudnienia i Przedsigbiorczosci w Rudzie Slaskiej na lata 2008 -2015

Cele projektu:

1. wdrazanie programéw nauczania przedsiebiorczosci ksztaltujacych nowa generacje
kapitatu ludzkiego;

2. proprzedsicbiorczy system ksztalcenia miodziezy z wykorzystaniem technologii
komputerowej;

3. stworzenie uczniom mozliwosci do podniesienie wiedzy teoretycznej zdobytej
na lekcjach ,,Podstawy przedsigbiorczo$ci” i uzupetnienie ich o praktyke gospodarcza.

Uczestnicy praktyki: uczniowie szkot ponadpodstawowych, ktorych program nauczania zawiera
zajecia z Podstaw przedsigbiorczosci”.

Instruktorzy: zajecia przeprowadzane sa przy jednoczesnym udziale czterech instruktorow,
z wyzszym ekonomicznym wyksztalceniem oraz z przygotowaniem pedagogicznym, ktdrzy
posiadajg umiejetno$¢ obstugi komputerowych programow pakietu OFFICE i komputerowych
programow finansowo — kadrowo — ptacowych.

Termin praktyki:

1. Zajecia odbywajg si¢ w §rody zgodnie z harmonogramem.

2. Praktyka trwa od godziny 8% do 15% - w ramach czasu pracy jest tylko jedna przerwa
$niadaniowa ( zgodnie z przepisami BHP w zaktadach pracy ).

Dyscyplina_w_trakcie zaje¢: za dyscypling w grupie odpowiedzialny jest nauczyciel
ze szkoly, z ktorej pochodza uczniowie.

Przygotowanie uczniow do praktyki: kazdy uczen zobowigzany jest do przyniesienia
ze sobg w dniu praktyKi:

- CV + Listu Motywacyjnego / intencyjnego, skierowanego do Prezesa F.S.
Most sp. z 0.0., 41-704 Ruda Slaska, ul. Orzegowska 25, sporzadzonego w ramach
lekcji ,,Podstaw przedsigbiorczosci”.

- skoroszytu, do stworzenia Port-Folio, z zebranych w trakcie zaj¢¢ materiatow.



Program praktyki:

1. Wstep- poswigcony jest sprawom organizacyjnym. Zapoznajemy uczniow z ideg firm
symulacyjnych oraz ich organizacja w Polsce. Przyjecie pracownikéw do firmy.
Podzial na grupy i przydziat zakresu czynnosci, w ramach poszczeg6lnych dziatow.

2. Praca w poszczegolnych dzialach - praktykanci majg mozliwos¢ doswiadczy¢ specyfiki
pracy w Firmie na r6znych stanowiskach pracy, m. in. sekretarki, referenta, czy kierownika
w poszczegdlnych dziatach, gdyz sa podzieleni na tyle grup ile jest dziatéw. Co pewien
czas wymieniajg si¢ przechodzac praktyke w kazdym dziale. Uczniowie sporzadzaja

dokumentacj¢ zarowno rgcznie jak 1 komputerowo.

Program oraz harmonogram pracy instruktorow realizujgcych program

,,Firma Symulacyjna MOST sp. z 0.0. — w pigulce”.
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Wstep -
e Sprawy organizacyjne, =
e zapoznanie uczniow =z ideg firm symulacyjnych oraz >-
ich organizacja w Polsce, . LZ) 8.30-10.00
e przyjecie pracownikow do Firmy (zebranie CV + Listow | (& W ' '
Motywacyjnych + wypisanie Kwestionariusza Osobowego), =
e podzial na grupy i przydzielenie zakresu czynno$ci, w ramach n E Gr.l-1V
poszczegolnych dziatow. Z
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e obstuga urzadzen biurowych:
(kserokopiarka, bindownica, niszczarka, centralka telefoniczna), Gr. 1
e prowadzenie dziennika korespondencyjnego, — 10.00-11.00
e zastosowanie i wykorzystanie teczki do podpisu, <_‘:
e korespondencja handlowa w jezyku polskim i jezyku obcym. EE: Gr. 1l
® dokumenty wystepujace w kasie (Raport Kasowy, KP, KW) — 11.30-12.30
— zamiennie z korespondencja handlowa w jezyku obcym % Gr. I
ﬁ 12.30-13.30
@ Gr. IV
13.30-14.30
o Czes¢l—,,Jestem biznesmenem”
Uczniowie wcielajg si¢ w rolg wiasciciela sklepu obuwniczego, ktory — Gr. |
przyjechat do hurtowni obuwniczej ,,MOST” Sp. z 0.0. B 11.30-12.30
W oparciu o bogata kolekcje obuwia wystawionego we wzorcowni O
wypisuja druk zamowienia. — Gr. 1l
A 10.00-11.00
o Cze$¢ 1l - .. Jestem magazynierem” <Z’:
Uczniowie wcielajg sie w role magazyniera firmy s Gr. Il
e przygotowanie dokumentow Wz wg kartoteki magazynowej — - 13.30-14.30
ilosciowej, praca w programie METRUM - program <
magazynowy, N Gr. IV
e wypisywanie i drukowanie Faktury VAT, - 12.30-13.30




zydzi i z u,, wnikowi Wi
rzydzielenie kazdemu ,,pracownikowi” stanowiska pracy,

—
e omodwienie warunkow zatrudnienia, B Gr. 1
e wypisanie umowy o prace, w oparciu o tabele zaszeregowania — Q 12.30-13.30
przy uzyciu maszyny do pisania, %
e praca w programie komputerowym METRUM — kadry i place | @ Gr. 1l
(kazdy z uczniow zaklada wiasng kartotek¢ pracownika, a o 13.30-14.30
nastepnie dopisuje sic do klasowej listy plac, uwzgledniajac |
wczesniej omowione warunki pracy i placy). ﬂ Gr. HI
e wydruk listy plac, jej omodwienie z uwzglednieniem podatku E 10.00-11.00
dochodowego od o0séb fizycznych i sktadek ZUS.. Gr. IV
11.30-12.30
e praca w programie METRUM, S
e podatek VAT w ,,Pigulce” = Gr. 1
e rejestr zakupu VAT — ksiggowanie faktur, @) 13.30-14.30
e rejestr sprzedazy VAT- ksiggowanie faktur, Q
e sporzadzenie i wydruk deklaracji VAT-7, H Gr. 1l
e podsumowanie pracy w dziale ksiggowym. CQ 12.30-13.30
Praca w dziale ksiggowym ma na celu uzmystowienie uczniom, ze po :El Gr. Il
krotkim przeszkoleniu w obstudze konkretnego fragmentu programu E 11.30-12.30
moga pracowaé np. w biurze rachunkowym, jako tzw. ,,mroweczki |
do ksiegowania faktur”, gdyz wigkszo$¢ z nich bardzo szybko pisze Gr. IV
na klawiaturze komputera. 10.00-11.00
Zakonczenie
e podsumowanie zajec, E
e wypehienie ankiety dotyczacej przebiegu zajeé, ;
o wystavyienie ocen, ’ o LZ)
e rozdanie certyfikatow. 8 i 14.00-15.00
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Certyfikat - zajecia koncza si¢ rozdaniem certyfikatu.

Organizator praktyki proponuje, aby ocena uzyskana na Certyfikacie, zostala zaliczona,
jako ocena czastkowa z przedmiotu ,,Podstawy przedsigbiorczosci”.

Program praktyki moze zosta¢ zmodyfikowany W oparciu o indywidualne uwagi i wnioski
nauczyciela ,,Podstaw przedsiebiorczosci” — opiekuna grupy praktykantow.
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