
 
 
Załącznik 3. Program stażu uczniowskiego 

PROGRAM STAŻU UCZNIOWSKIEGO 

w zawodzie technik rachunkowości 

Stażysta:  

Przyjmujący na staż:    

Miejsce odbywania stażu 

uczniowskiego: 

 

 

Wymiar stażu: 150 godzin 

Cel stażu uczniowskiego: Celem stażu uczniowskiego jest uzyskanie doświadczenia oraz 
nabycie umiejętności praktycznych, niezbędnych do wykonywania pracy w rzeczywistych 
warunkach pracy oraz uzupełniających i pogłębiających wiedzę i kompetencje ucznia 

 

1. Kwalifikacja EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 
Zakres realizowanych zadań podczas stażu uczniowskiego: 
1. Rozwijanie umiejętności identyfikowania w praktyce zasad działania jednostki organizacyjnej. 
2. Kształtowanie umiejętności prowadzenia dokumentacji biurowej. 
3. Rozwijanie umiejętności prowadzenia dokumentacji biurowej techniką komputerową. 
4. Kształtowanie umiejętności archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej. 
5. Rozwijanie umiejętności stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej. 
6. Kształtowanie umiejętności prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami. 
7. Kształtowanie umiejętności kalkulowania ceny sprzedaży. 
8. Kształtowanie umiejętności prowadzenia dokumentacji sprzedaży. 
9. Rozwijanie umiejętności wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania 

jednostki organizacyjnej. 
10. Rozwijanie umiejętności wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego  

w zarządzaniu jednostką organizacyjną. 
11. Rozwijanie poczucia odpowiedzialności za podejmowane działania. 
12. Kształtowanie postaw etycznych w środowisku pracy. 
13. Rozwijanie umiejętności skutecznej komunikacji. 
14. Rozwijanie umiejętności pracy w zespole. 
15. Kształtowanie umiejętności przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 

ochrony przeciwpożarowej oraz ochrony środowiska. 
Efekty kształcenia jakie osiągnie uczeń po odbyciu praktyki zawodowej. 
Uczeń potrafi: 

1. zidentyfikować przedmiot działania jednostki organizacyjnej, 
2. rozróżnić formalne sposoby organizacji jednostki,  
3. rozróżnić rodzaje struktur organizacyjnych, 
4. rozróżnić więzi służbowe i funkcjonalne, 
5. przyporządkować zadania do komórek organizacyjnych, 



 
 

6. rozróżnić rodzaje pism ze względu na treść, obieg, formę i jawność informacji, 
7. sporządzić pisma wewnętrzne i zewnętrzne, 
8. rejestrować dokumenty zgodnie z przyjętym systemem kancelaryjnym, 
9. przechowywać akta archiwalne i niearchiwalne, 
10. rozróżnić rodzaje zapasów w jednostkach o różnym przedmiocie (profilu) działalności, 
11. rozróżnić dokumenty magazynowe, 
12. sporządzać dokumenty magazynowe z uwzględnieniem różnych metod wyceny zapasów, 
13. obliczyć cenę sprzedaży z uwzględnieniem zysku producenta i marży handlowej z 

zastosowaniem rachunku „w stu” i „od stu”, 
14. obliczyć cenę sprzedaży z uwzględnieniem podatku od towarów i usług, 
15. obliczyć wynik ze sprzedaży, 
16. sporządzić dokumenty związane z procesem sprzedaży, np. zapytanie ofertowe, ofertę 

sprzedaży, zamówienie, dokumenty potwierdzające i korygujące sprzedaż, 
17. przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej 

oraz ochrony środowiska, 
18. ponosić odpowiedzialność prawną za podejmowane działania, 
19. przestrzegać zasad dotyczących tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony 

własności intelektualnej, 
20. komunikować się w zespole, 
21. planować i organizować wykonanie zadania przez zespół, 
22. kierować i kontrolować wykonanie zadania przez zespół, 
23. stosować formy grzecznościowe w komunikacji pisemnej i ustnej. 

 
2. Kwalifikacja EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki 

finansowej jednostek organizacyjnych. 
Zakres realizowanych zadań podczas stażu uczniowskiego: 
1. Kształtowanie umiejętności rekrutacji i wyboru kandydatów do pracy. 
2. Kształtowanie umiejętności sporządzania dokumentacji kadrowej i płacowej. 
3. Kształtowanie umiejętności rozliczania wynagrodzeń i innych świadczeń związanych z pracą. 
4. Rozwijanie umiejętności wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania 

jednostki organizacyjnej. 
5. Rozwijanie umiejętności wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego  

w zarządzaniu jednostką organizacyjną. 
6. Rozwijanie poczucia odpowiedzialności za podejmowane działania. 
7. Kształtowanie postaw etycznych w środowisku pracy. 
8. Rozwijanie umiejętności skutecznej komunikacji. 
9. Rozwijanie umiejętności pracy w zespole. 
10. Kształtowanie umiejętności przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 

ochrony przeciwpożarowej oraz ochrony środowiska. 
Efekty kształcenia jakie osiągnie uczeń po odbyciu praktyki zawodowej. 
Uczeń potrafi: 

1. zredagować, sporządzić i upublicznić ogłoszenie rekrutacyjne, 
2. analizować dokumenty aplikacyjne kandydatów ubiegających się o zatrudnienie, 
3. sporządzić dokumenty związane z zatrudnieniem pracownika, 
4. sporządzić dokumenty związane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,  
5. rozliczyć wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytułu umów cywilnoprawnych, 
6. prowadzić dokumentację płacową, 



 
 

7. przestrzegać zasad postępowania z danymi osobowymi i dokumentacją pracowniczą, 
8. prowadzić rozliczenia podatkowe,  
9. prowadzić rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, 
10. stosować technologię informacyjną i systemy komputerowe, 
11. przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej 

oraz ochrony środowiska, 
12. ponosić odpowiedzialność prawną za podejmowane działania, 
13. przestrzegać zasad dotyczących tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony 

własności intelektualnej, 
14. komunikować się w zespole, 
15. planować i organizować wykonanie zadania przez zespół, 
16. kierować i kontrolować wykonanie zadania przez zespół, 
17. stosować formy grzecznościowe w komunikacji pisemnej i ustnej. 

 
PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU 

Staż powinien być prowadzona w ścisłej korelacji z innymi przedmiotami kształcenia zawodowego 
oraz  dopełnić programu kształcenia realizowanego w szkole.  Staż ma również przygotować uczniów 
do kierowania pracą innych, wykształcić umiejętność pracy i współdziałania w zespole, poczucie 
odpowiedzialności za jakość pracy, poszanowanie mienia.  

Należy stosować aktywizujące metody związane z różnym stopniem aktywności uczniów. Zadania i 
ćwiczenia należy rozdzielać w taki sposób, aby uczeń mógł osiągnąć sukces na miarę swoich 
możliwości, co wpłynie na motywację do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaż, 
pokaz z objaśnieniem, ćwiczenia praktyczne, praca w grupach. Metody należy zmieniać i dobierać 
stosownie do warunków i sytuacji dydaktycznych, zainteresowań uczniów oraz celów, które chcemy 
osiągnąć.  

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA 

Sprawdzanie i ocenianie osiągnięć ucznia powinno odbywać się przez cały czas realizacji stażu. W 
trakcie oceniania należy zwracać uwagę na przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie 
przepisów bhp i ppoż., organizację stanowiska pracy, kulturę obsługi klientów, zaangażowanie w 
realizację zadań i jakość pracy. Wiedza i umiejętności ucznia powinny być sprawdzane za pomocą 
obserwacji wykonywanych czynności podczas realizacji zadań zawodowych. Należy zwrócić uwagę 
na pracę samodzielną oraz współpracę z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna 
również podlegać dokumentacja przygotowana przez ucznia 
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podpis Stażysty i podpis 

rodzica/opiekuna prawnego 

Stażysty1 

podpis Przyjmującego na staż 
 

podpis Organizatora stażu 

 

 
1 Dotyczy ucznia niepełnoletniego 



 
 
  



 
 
 


