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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacji stazu zawodowego

Pieczgé Szkoty

PROGRAM STAZU W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA

W ramach projektu nr RPDS.10.04.01-02-0012/19-00  pt.: ,,Wysoka jakos¢ ksztatcenia
zawodowego w powiecie milickim — edycja 2” w ramach Dolnoslgskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020 (RPO WD 2014+), wspétfinansowanego ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej 10: Edukacja Dziatania 10.4
Dostosowanie systemoéw ksztatcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy Poddziatania
10.4.1. Dostosowanie systemoéw ksztatcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy —
konkursy horyzontalne

Nazwa i adres ZESPOL SZKOL im. T. Kosciuszki w Miliczu
ORGANIZATORA STAZU 56-300 Milicz, ul. Trzebnicka 4

/SZKOLY

Typ szkoly ponadpodstawowa

Nazwa zawodu TECHNIK EKONOMSTA

Liczba godzin stazu 150 godzin

I. Cele edukacyjne, ktére osiggnie stazysta.

Cel gtéwny:

Podniesienie poziomu umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych stazystow dotyczacych
zagadnien ekonomicznych z zakresu: rachunkowosci, ekonomiki, marketingu, prawa,
ekonomii, przedsigbiorczosci, obstugi programow finansowo-ksiegowych. Weryfikacja
wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w stazach. Wzrost kompetencji zawodowych
poprzez poszerzenie wiedzy teoretycznej o wiedze praktyczng oraz mozliwos¢ aktualizowania
swojej wiedzy przez bezposredni kontakt z rzeczywistym srodowiskiem pracy.

Cele/umiejetnosci szczegdtowe/kompetencje, ktdre uzyska stazysta:

Stazysta w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do wykonywania
nastepujacych zadan zawodowych:

*scharakteryzowania struktury organizacyjnej firmy,

srozroznienia rodzajow dziatalno$ci prowadzonej w firmie,

spoznania dziatalno$ci marketingowe;j firmy,

szorganizowania wlasnego stanowiska pracy,

splanowania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;,

sobliczania podatkéw,

sprowadzenia spraw kadrowo-placowych,

sprowadzenia rachunkowosci,

*wykonywania analiz 1 sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci podmiotoéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza

Il. Tresci edukacyjne.
Struktura organizacyjna dziatu gtéwnego ksiggowego. Kryteria podziatu prac ksiggowych.
Zakres obowigzkow pracownikoéw dziatu ksiegowosci. Zasady (polityka) rachunkowosci
jednostki organizacyjnej. Tworzenie i obieg dokumentacji ksiggowej. Archiwizowanie
dokumentacji ksiegowej. Ewidencja komputerowa. Formy rozliczen z kontrahentami
jednostki organizacyjnej. System komunikowania si¢ z bankiem (Home Banking). Zadania
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dzialu inwentaryzacji. Struktura organizacyjna jednostki. Forma prawna jednostki
organizacyjnej i regulaminy wewngtrzne. Mechanizm obiegu dokumentow w jednostce
organizacyjnej. Dokumentacja zakupu i sprzedazy. Dokumentacja Srodkow pienieznych.

Dokumentacja pracownicza. Dziatania marketingowe. Wspoétpraca jednostki organizacyjnej z
otoczeniem. Rozliczenia z instytucjami publicznoprawnymi.

lll. Zakres obowigzkow Stazysty:

e realizacja zadan zawodowych zawartych w harmonogramie stazu;

e prowadzenie dzienniczka stazu wraz z monitoringiem realizacji zadan potwierdzonym
przez opiekuna w miejscu odbywania stazu;

e przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

e dbanie o majatek firmy oraz stosowanie sie do regulamindw i zarzadzen obowigzujgcych
w miejscu odbywania stazu,

e dbanie o dobro zaktadu pracy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
wyjawienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

IV. Predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz
dotychczasowe kwalifikacje zawodowe/ uwzglednione w programie stazu
Predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne do pracy w ww. zawodzie:
v sprawnosci sensomotoryczne: ostro$¢ wzroku, szybki refleks,
spostrzegawczosé
v' zdolno$¢ koncentracji uwagi, podzielno$¢ uwagi, dobra pamieé, rozumowanie
logiczne, wyobraznia i myslenie twércze
v' umiejetnosci pracy w szybkim tempie, samokontroli, umiejetnosci
nawigzywania kontaktu z ludZzmi, umiejetnosci podejmowania szybkich
decyzji, umiejetnosci wspétdziatania, samodzielnosci, umiejetnosé pracy w
warunkach monotonnych, doktadnos¢ i systematycznos¢ w dziataniu,
wytrwatosé, cierpliwosc.
Przeciwwskazania do wykonywania ww. zawodu:
v" duza wada wzroku, stuchu,
v’ Zaburzenie rownowagi i §wiadomosci;

V. Harmonogram realizacji stazu zawodowego.

LP. Zakres wykonywanych dziatan Liczba
godzin
1. Organizacja praktyki zawodowej: 8h

*Poznaje strukture organizacyjno-prawng przedsiebiorstwa,

*Poznaje i przestrzega przepisy BHP i przeciwpozarowe podczas wykonywania powierzonych zadan
zawodowych,

*Przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z
wykonywaniem zadan zawodowych

*Zna zasady dotyczgce ergonomii stanowiska pracy, ochrony srodowiska i ochrony przeciwpozarowej,
*Poznaje hierarchie stuzbowg na okreslonym stanowisku pracy, zapoznaje sie z obiegiem
dokumentacji na stanowisku pracy, w przedsiebiorstwie.

2. Czynnosci administracyjno —biurowe: 16h
*Obstuguje sprzet i urzadzenia biurowe wykorzystywane w przedsiebiorstwie.

eKorzysta z programow komputerowych, ktdre majg zastosowanie w pracy sekretariatu.
eUczestniczy w przygotowywaniu standardowych form korespondencji stuzbowe;j.
*Obserwuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan, narad, podrézy stuzbowych.
*Poznaje sposoby rejestrowania, gromadzenia i przechowywania dokumentow.
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Czynnosci zwigzane z zaopatrzeniem i zbytem:
*Obserwuje i analizuje wspotprace firmy z kontrahentami i przedsiebiorstwami z branzy oraz z innymi
podmiotami wspodtpracujgcymi z przedsiebiorstwem.
*Obserwuje negocjacje warunkéw porozumien w zakresie dostaw surowcéw i materiatéw, stosuje
strategie marketingowe,
eZapoznaje sie z zakresem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w surowce i materiaty,
eZapoznaje sie z zakresem spraw zwigzanych ze sprzedazg wyrobéw gotowych,
eSporzgdza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz
Srodkami pienieznymi,
eZapoznaje sie z rodzajami zapasow w celu zachowania ciggtosci produkcji i sprzedazy oraz poznaje
stosowane w przedsiebiorstwie wskazniki rotacji zapasow,
eZapoznaje sie ze stosowanymi w firmie metodami kalkulacji cen sprzedazy ,
eZapoznaje sie z programami komputerowymi,
eRozrdznia i sporzgdza dokumenty zwigzane z zaopatrzeniem,
*Rozrdznia i sporzgdza dokumenty handlowe

Czynnosci zwigzane z marketingiem:
eZapoznaje sie z metodami i zakresem gromadzonych przez przedsiebiorstwo informacji o rynku,
eAnalizuje stosowane przez firme strategie marketingowe,
eZapoznaje sie z organizacjg pracy w komdrce marketingu oraz aktualnie prowadzonymi dziataniami
promocyjnymi,
eAnalizuje efekty przyktadowej kampanii marketingowej /dziatari promocyjnych.

Czynnosci zwigzane z kadrami i ptacami:
eZapoznaje sie z istniejgcymi w firmie regulaminami dotyczgcymi pracownikéw, np. regulaminem
pracy, wynagradzania, oceny pracownika itp.,
eZapoznaje sie i uczestniczy w sporzadzaniu dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy,
zatrudnieniem pracownika i rozwigzaniu stosunku pracy,
eUczestniczy w obliczaniu przyktadowego wynagrodzenia wedtug réznych systemow ptac i z tytutu
réznych uméw z wykorzystaniem programu komputerowego stosowanego w firmie,
eUczestniczy w sporzadzaniu przyktadowe;j listy ptac,
eAnalizuje i sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz deklaracje i
zeznania podatkowe dotyczgce podatku dochodowego od osdb fizycznych w zwigzku z wyptacaniem
wynagrodzen,
eZapoznaje sie, oblicza i interpretuje wskazniki dotyczace zatrudnienia np. wskaznik fluktuacji,
absencji, itp.

Czynnosci finansowo —ksiegowe:
eZapoznaje sie z organizacja i zadaniami dziatu finansowo-ksiegowego,
eZapoznaje sie z obiegiem dokumentow i systemem ewidencji ksiegowej,
eZapoznaje sie z zakresem i mozliwosciami wykorzystania programow finansowo-ksiegowych w dziale
finansowo-ksiegowym,
eDokonuje ewidencji prostych operacji gospodarczych,
eZapoznaje sie z Zaktadowym Planem Kont,
eObserwuje rozliczenia z kontrahentami, instytucjami finansowymi oraz budzetem,
eRozrdznia i sporzgdza dokumenty dotyczace rozliczen z kontrahentami, instytucjami finansowymi
oraz budzetem,
eZapoznaje sie z zasadami ewidencji i rozliczania kosztéw,
eUczestniczy w obliczeniach amortyzacji, zuzycia materiatéw, cen i marz, Zapoznaje sie z metoda
ustalania wyniku finansowego oraz kierunkami jego podziatu,
eZapoznaje sie ze sprawozdawczoscig sporzgdzang w przedsiebiorstwie,
*Obserwuje, w jaki sposéb jednostka gromadzi i opracowuje informacje realizacji zadan
poszczegdlnych dziatéw, niezbedne do analizy ekonomicznej i sprawozdawczosci,
eUczestniczy w analizie ekonomicznej jednostki,

*Przeprowadza proste analizy ekonomiczne i dokonuje oceny proceséw gospodarczych,
*Obserwuje wykorzystanie wynikéw analizy ekonomicznej w zarzadzaniu,
eZapoznaje sie z zasadami finansowania przedsiebiorstwa, zgtaszania potrzeb kredytowych do banku,

32h

6h

24h

64h
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warunkami otrzymania kredytu, czynnosciami ubezpieczeniowymi.
eSporzadza przyktadowg dokumentacje kredytowa: wniosek i umowe kredytowg,

eZapoznaje sie z dokumentacjg inwentaryzacji dokonywanej w przedsiebiorstwie,
eUczestniczy w inwentaryzacji przeprowadzanej w firmie.

150h

VI. Szczegétowe zasady dotyczgce wyposazenia stanowiska do pracy.
Wyposazenie stanowiska pracy powinno umozliwiaé realizacje tresci edukacyjnych
zawartych w rozdziale Il programu stazu.

VII. Procedury wdrazania Stazysty do pracy.

Przed przystgpieniem do pracy stazysci powinni zosta¢ zapoznani z przepisami i procedurami
dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej obowigzujgcymi w
firmie oraz skutkami ich nieprzestrzegania. Ponadto podejmujgc prace na roézinych
stanowiskach powinni odby¢ szkolenie stanowiskowe w zakresie obstugi wystepujacych tam
urzadzen oraz podejmowanych dziatan, za szkolenie odpowiada opiekun stazysty lub
wskazana przez niego osoba nadzorujgca prace stazysty na danym stanowisku. Za wstepne
wprowadzenie stazysty do realizacji stazu jest odpowiedzialny opiekun stazysty w miejscu
realizacji stazu lub wyznaczona przez niego osoba. W trakcie realizacji stazu zawodowego
uczniowie powinni obserwowaé czynnosci zawodowe pracownikdw, nastepnie wykonywac
zadania pod kierunkiem instruktora, a w dalszej czesci stazu, po uzyskaniu doswiadczenia
zawodowego, stazysci mogg samodzielnie realizowaé powierzone im zadania na okreslonych
stanowiskach pracy. W trakcie odbywania stazu w poszczegdlnych dziatach obiektu, nadzér
nad stazystg sprawuje opiekun lub inny pracownik firmy wyznaczony do tego celu przez
opiekuna, ktérego wyznacza kierownik obiektu.

VIIl. Procedury monitorowania stopnia realizacji celdow i tresci edukacyjnych.

. Kryteria oceny stazu:

a. szczegdtowe kryteria oceny obejmuja:
e ocene pracy i zachowania stazysty /doktadnos¢, systematycznosé,
punktualnos¢, zaangazowanie w wykonywane zadania, itp./;
e ocene prowadzenia dzienniczka stazu.
b. prowadzenie dzienniczka stazu zawodowego:
e dzienniczek stazu stanowi podstawowy dokument zaliczenia stazu;
dzienniczek nalezy prowadzi¢ bardzo starannie i czytelnie;
e kazdy zapis w dzienniczku powinien by¢ potwierdzony czytelnym podpisem
lub podpisem z imienng pieczatkg opiekuna stazu;
e po zakonczeniu stazu, dzienniczek nalezy ztozy¢ u zaktadowego opiekuna
stazu w celu wystawienia przez niego oceny.
v. Skala ocen:

— ocena celujgca — spetnienie wymagan na ocene bardzo dobrg oraz nabycie
wiadomosci i umiejetnosci wykraczajgcych poza program stazu;
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- ocena bardzo dobra - opanowanie petnego zakresu wiedzy i umiejetnosci
okreslonych programem stazu, pozwalajgcych na profesjonalne wykonywanie
obowigzkéw zawodowych; zachowanie stazysty w miejscu pracy w petni zgodne z
oczekiwaniami pracodawcy; regularne i staranne prowadzenie dzienniczka stazu;

- ocena dobra - opanowanie wiadomosci i umiejetnosci w zakresie pozwalajagcym na
sprawne wykonywanie obowigzkdw zawodowych objetych programem stazu;
zachowanie stazysty w miejscu pracy zgodne z oczekiwaniami pracodawcy;
regularne i staranne prowadzenie dzienniczka stazu;

- ocena dostateczna - opanowanie w zakresie dostatecznym wiadomosci i
umiejetnosci objetych programem stazu; zachowanie stazysty w miejscu pracy
akceptowane przez pracodawce; regularne i staranne prowadzenie dzienniczka
stazu;

- ocena dopuszczajgca - opanowanie w zakresie minimalnym wiadomosci i
umiejetnosci objetych programem stazu; zachowanie stazysty w miejscu pracy
akceptowane przez pracodawce; regularne i staranne prowadzenie dzienniczka
stazu;

- ocena niedostateczna - nie opanowanie niezbednego minimum w zakresie
objetym programem stazu.

data, podpis Stazysty

Potwierdzamy, ze niniejszy Program Stazu w zawodzie technik ekonomista zostat uzgodniony
i zatwierdzony przez Stazodawce /Pracodawce i Szkote.

Data, Podpis Dyrektora szkoty
Data, Podpis Szkolnego lidera

Data, Podpis Opiekun stazu Data, Podpis osoby upowaznionej
do reprezentacji Pracodawcy
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