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Program Regionainy PODKARPACKIE w Rzeszowie Europejski Fundusz Spoteczny

Projekt ,,Doswiadczenie i doskonalenie zawodowe to moja lepsza przysztos¢”

Program stazu zawodowego dla uczniow Zespotu Szkét Technicznych i Artystycznych

w Lesku ksztatcgcych sie w zawodzie technik ekonomista i biorgcych udziat w projekcie
,Doswiadczenie i doskonalenie zawodowe to moja lepsza przyszios¢” wspoétfinansowanego
ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia, Priorytet 7. Kapitat ludzki gotowy do
zmian, Dziatanie 07.13 Szkolnictwo zawodowe.

PROGRAM PRZYGOTOWANY DLA PROWADZENIA STAZU
DLA TECHNIKUM EKONOMICZNEGO

Staz jest realizowany w wymiarze 127 godzin.

Ponizszy program stazu wykracza poza program nauczania zatwierdzony przez
dyrektora szkoly, podstawe programowa w zawodzie technik ekonomista i ma za
zadanie rozszerzy¢ mozliwosci zdobycia umiejetnosci praktycznych zwigzanych
z wykonywaniem dodatkowych zadan zawodowych na innych stanowiskach

w zaktadach pracy.

Program przygotowany dla prowadzenia stazu na stanowiskach z branzy
ekonomicznej.

Organizacja stazu zawodoweqo:

» staz realizowany bedzie w roku szkolnym 2024/2025

» czas trwania stazu dla 1 uczestnika wynosi 127 godzin zegarowych,

» staze realizowane bedg przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze, poza dniami
ustawowo wolnymi od pracy,

staze nie bedg sie odbywac w porze nocnej,

dobowy wymiar czasu pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin

stazysta nie moze swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych

czas trwania stazy uwzglednia przerwy wynikajgce z przepiséw obowigzujgcych

w danym zaktadzie pracy.

uczniowie majg obowigzek prowadzi¢ dzienniczki stazu, w ktérych powinni zapisywac
informacje dotyczace stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynnosci, godzin
stazu oraz wiasne wnioski;
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I. HARMONOGRAM STAZU

1. Rozpoczecie stazu i zapoznanie ze strukturg organizacyjng zaktadu - (2 godziny)

e Zapoznanie z harmonogramem stazu.

e Szkolenie z zakresu BHP, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.

e Zapoznanie ze strukturg organizacyjng zakfadu, regulaminem wewnetrznym i przepisami
BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska, obowigzujgcymi w zaktadzie.

e Zapoznanie z zasadami funkcjonowania zaktadu w warunkach rynkowych.

e Zapoznanie z dziataniami marketingowymi.

e Zapoznanie ze statusem pracownika, warunkami przyjecia do pracy, oraz prawami
i obowigzkami pracownika i pracodawcy.

e Zapoznanie z organizacjg dziatow, w ktorych uczniowie bedg odbywac staz.

e Zapoznanie z organizacjg stanowiska pracy.
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2. Obieg dokumentéw w jednostce organizacyjnej — (44 godziny)
¢ Analizowanie obiegu dokumentéw.
¢ Dokumentowanie i ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych.
¢ Analizowanie zadan realizowanych w przedsiebiorstwie (dziaty: kadry-ptace,
zaopatrzenie, magazyny, zbyt, ksiegowos¢, marketing).
¢ Interpretowanie aktéw prawnych dotyczgcych dokumentowania zdarzen gospodarczych.
¢ Interpretowanie sprawozdan finansowych.
¢ Interpretowanie podstawowych wskaznikow oceny dziatalnosci jednostki organizacyjne;j.

3. Prace biurowe w jednostce organizacyjnej — (43 godzin)

¢ Przyjmowanie i wysyfanie korespondencji.

¢ Rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji.

¢ Redagowanie pism stuzbowych w jezyku ojczystym i obcym z wykorzystaniem edytora
tekstu.

¢ Obstuga interesantéw.

e Gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji.

¢ Archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjnej.

¢ Interpretowanie podstawowych przepiséw prawnych kodeksu: pracy, cywilnego, karnego.

¢ Ustalanie hierarchii aktow normatywnych.

o Wykorzystanie programow uzytkowych w pracy biurowej.

¢ Wykorzystanie w pracy biurowej podstawowych srodkéw technicznych: telefonu, faksu,
kserokopiarki, niszczarki, dyktafonu.

4. Dzialalno$¢ marketingowa w jednostce organizacyjnej — (36 godzin)
e Badanie rynku.
¢ Analizowanie wynikéw badan marketingowych.
o Stosowanie strategii produktu, ceny, promocji i dystrybuciji.
¢ Prowadzenie analizy SWOT dziatan marketingowych.

5. Podsumowanie i ocena zaangazowania uczniow w wykonywane prace w czasie
odbywania stazu - (2 godziny)
- Opracowanie sprawozdania z przebiegu stazu.
- Przygotowanie przez uczniéw dzienniczkéw stazu do oceny.
- Omowienie przebiegu stazu oraz ocena umiejetnosci i zaangazowania uczniéw w czasie
stazu.

Il. PROGRAM STAZU

1. Szczegotowe cele ksztalcenia

W zwigzku z tym, ze ekonomia jest dziedzing z ktérg stykamy sie w codziennym zyciu,

w kazdym przedsiebiorstwie oraz gospodarstwie domowym, dodatkowy staz ma na celu
poszerzenie umiejetnosci z zakresu obiegu dokumentdw, prac biurowych oraz dziatah
marketingowych. Dodatkowy staz ma za zadanie rozszerzy¢ mozliwosci zdobycia
umiejetnosci praktycznych zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych na kolejnych
stanowiskach w réznych zaktadach pracy.

W wyniku procesu ksztatcenia uczen powinien umiec¢:
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o okredli¢ czynnosci wykonywane na wybranych stanowiskach pracy,

e zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami BHP i ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii,

¢ zastosowac sie do wymagan okreslonych w regulaminie zaktadu,

¢ dostosowaé wyglad zewnetrzny i kulture osobistg do sytuacji zawodowej,

o odczyta¢ powigzania organizacyjne ze schematu struktury organizacyjnej,

e odczyta¢ schemat obiegu dokumentéw wystepujgcych w jednostkach organizacyjnych,

¢ sporzgdzi¢ dokumentacje: magazynowg, handlowg kasowg, kadrowo-ptacowa,

¢ skontrolowaé, zadekretowac i zaewidencjonowac¢ dokumenty ksiegowe,

¢ obliczy¢: amortyzacje, wynagrodzenia, odsetki, podatki,

e sporzgdzi¢ zeznania podatkowe,

e przeprowadzi¢ proste analizy ekonomiczne i dokonaé oceny procesow gospodarczych,

e przyjaé i wystac¢ korespondencije,

o zastosowac instrukcje kancelaryjng,

o zredagowac pisma stuzbowe w jezyku ojczystym i obcym,

e zarchiwizowa¢ dokumenty,

e dokonac¢ analizy wynikow badan marketingowych,

e dokona¢ analizy strategii produktu, ceny, promocji i dystrybucji,

e przeprowadzi¢ analize SWOT dziatan marketingowych,

o postuzyé sie sprzetem technicznym wykorzystywanym w jednostce organizacyjne;.

2. Srodki dydaktyczne

¢ instrukcje wykonania zadahn zawodowych,

e instrukcje, regulaminy, akty prawne wykorzystywane w jednostce organizacyjnej,
o wzory drukow, pism i dokumentéw,

e instrukcje obstugi stosowanych urzadzen, komputerow oraz oprogramowania,

e czasopisma specjalistyczne.

3. Uwagi o realizacji

Gtéwnym celem stazu jest zastosowanie i pogtebienie wiedzy i umiejetnosci opanowanych
przez uczniow w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. Staz powinien odbywac sie

w przedsigbiorstwach produkcyjnych, handlowych lub ustugowych. W trakcie jego realizacji
uczniowie bedag doskonali¢ umiejetnosci wykonywania okreslonych zadan na
poszczegodlnych stanowiskach pracy. Wykonywanie nowych zadan bedzie poprzedzone
instruktazem stanowiskowym. W trakcie realizacji stazu przestrzegane bedg procedury i
zasady pracy obowigzujgce w zaktadzie.

Zaktadowy opiekun stazu powinien:

o umozliwi¢ odbycie praktyki w réznych komdrkach organizacyjnych,
o stworzy¢ mozliwosci wykonania zadan przewidzianych w programie,
e nadzorowac prace uczniow.
Podczas realizacji stazu nalezy ksztattowac¢ nastepujgce postawy uczniow:

o odpowiedzialnosé, uczciwosé, dyscypline i samodzielnos¢ w dziataniu,
e przestrzeganie tajemnicy zawodowej,
o rzetelnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
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e kulture osobistg.
W czasie odbywania stazu uczen ma obowigzek prowadzenia ,dzienniczka stazu”, w ktérym

dokumentuje jego przebieg, wykonywane czynnosci i spostrzezenia.
4. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnie¢ edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniéw bedzie odbywato sie na podstawie kryteriéw
ustalonych na poczatku stazu. Oceny osiggnie¢ dokona opiekun stazu na podstawie
obserwacji pracy uczniow podczas realizacji powierzonych zadan oraz na podstawie analizy
zapisOw w dzienniczku stazu.

W procesie kontroli i oceny przebiegu stazu bedzie brana pod uwage:

- samodzielno$¢ wykonania zadan,

- zdyscyplinowanie i punktualnos$g,

- jako$¢ wykonania zadan oraz organizacja stanowiska pracy,

- zaangazowanie w realizacje zadan i sprawnosc¢ ich wykonania,

- umiejetnos¢ redagowania pism i sporzgdzania dokumentacji dotyczacej funkcjonowania
jednostki organizacyjnej oraz analizy dokumentéw sprawozdawczych,

- postugiwanie sie srodkami technicznymi i uzytkowymi oraz specjalistycznymi programami
komputerowymi,

- przestrzeganie przepiséw BHP, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i
ergonomii.

Program stazu zostat opracowany przez Dyrektora Szkoty we wspoétpracy z
podmiotem przyjmujgcym z uwzglednieniem predyspozycji psychofizycznych i
zdrowotnych oraz poziomu wyksztatcenia i dotychczasowych kwalifikacji stazysty

Powyzsza propozycja moze by¢ modyfikowana przez pracodawce i dostosowywana
do specyfiki przedsiebiorstwa

PIECZEC | PODPIS ZAKLADU PRACY PIECZEC | PODPIS
ORGANIZATORA



