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Zafgcznik 3. Program stazu uczniowskiego

PROGRAM STAZU UCZNIOWSKIEGO

w zawodzie technik rachunkowosci

Stazysta:

Przyjmujgcy na staz:

Miejsce odbywania stazu

uczniowskiego:

Wymiar stazu: 150 godzin

Cel stazu uczniowskiego: Celem stazu uczniowskiego jest uzyskanie doSwiadczenia oraz
nabycie umiejetnosci praktycznych, niezbednych do wykonywania pracy w rzeczywistych
warunkach pracy oraz uzupetniajgcych i pogtebiajgcych wiedze i kompetencje ucznia

1. Kwalifikacja EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Zakres realizowanych zadan podczas stazu uczniowskiego:

WONOU AWM=

—
o

11.
12.
13.
14.
15.

Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;j.
Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowe;j.

Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerowa.
Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej.

Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.

Ksztattowanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania
jednostki organizacyjnej.

. Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego

w zarzadzaniu jednostkg organizacyjna.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w Srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska.

Efekty ksztalcenia jakie osiggnie uczen po odbyciu praktyki zawodowej.
Uczen potrafi:

1. zidentyfikowac przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,
2. rozrézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

3. rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

4. rozrdzni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

5. przyporzadkowac zadania do komorek organizacyjnych,
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rozroznic rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informaciji,

sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

10 rozroznic rodzaje zapasow w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

11.rozrézni¢ dokumenty magazynowe,

12.sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapasow,

13.0bliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z
zastosowaniem rachunku ,,w stu” i ,,od stu”,

14.obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,

15.obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

16.sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zamdwienie, dokumenty potwierdzajace i korygujace sprzedaz,

17.przestrzegac przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony $rodowiska,

18. ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

19. przestrzegac zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony
wiasnosci intelektualnej,

20. komunikowac sie w zespole,

21.planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

22.kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

23.stosowac formy grzecznoSciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

© ® N o

2. Kwalifikacja EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych.

Zakres realizowanych zadan podczas stazu uczniowskiego:

1.

2.
3.
4

Ul

6
7.
8.
9
1

0.

Ksztattowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.

Ksztattowanie umiejetnosci sporzadzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;j.

Ksztattowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania
jednostki organizacyjnej.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego
w zarzadzaniu jednostkg organizacyjna.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w $rodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Srodowiska.

Efekty ksztalcenia jakie osiggnie uczen po odbyciu praktyki zawodowej.
Uczen potrafi:

zredagowac, sporzadzic i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatdéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,
rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,
prowadzi¢ dokumentacje ptacowg,

ounhne=
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7. przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

8. prowadziC rozliczenia podatkowe,

9. prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

10. stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,

11. przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony $rodowiska,

12. ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

13. przestrzegac zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony
wiasnosci intelektualnej,

14.komunikowac sie w zespole,

15. planowac i organizowac¢ wykonanie zadania przez zespdt,

16.kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespdt,

17.stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Staz powinien by¢ prowadzona w Scistej korelacji z innymi przedmiotami ksztatcenia zawodowego
oraz dopetni¢ programu ksztatcenia realizowanego w szkole. Staz ma réwniez przygotowac uczniow
do kierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetno$¢ pracy i wspotdziatania w zespole, poczucie
odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy, poszanowanie mienia.

Nalezy stosowac aktywizujgce metody zwigzane z réznym stopniem aktywnosci uczniéw. Zadania i
¢wiczenia nalezy rozdziela¢ w taki sposdb, aby uczen mogt osiggngé sukces na miare swoich
mozliwosci, co wplynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz z objasnieniem, ¢wiczenia praktyczne, praca w grupach. Metody nalezy zmienia¢ i dobiera¢
stosownie do warunkow i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczniéw oraz celéw, ktére chcemy
osiggnac.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJINYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caty czas realizacji stazu. W
trakcie oceniania nalezy zwraca uwage na przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie
przepiséw bhp i ppoz., organizacje stanowiska pracy, kulture obstugi klientéw, zaangazowanie w
realizacje zadan i jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci ucznia powinny by¢ sprawdzane za pomoca
obserwacji wykonywanych czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Nalezy zwréci¢ uwage
na prace samodzielng oraz wspotprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna
rowniez podlega¢ dokumentacja przygotowana przez ucznia

podpis Stazysty i podpis podpis Przyjmujgcego na staz podpis Organizatora stazu
rodzica/opiekuna prawnego
Stazysty!

! Dotyczy ucznia niepetnoletniego
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