Fundusze Europejskie Dofinansowane przez Pl DOLNY
dla Dolnego Slaska Unig Europejska o SLASK

RAMOWY PROGRAM STAZU W RAMACH PROJEKTU
,ZAWODOWCY DOLNEGO SLASKA”
dla Uczniéw/Uczennic ksztalcacych sie na Kierunku technik ekonomista
Symbol cyfrowy zawodu: 331403
Branza: ekonomiczno - administracyjna (EKA)

Kwalifikacje: EKA.04.Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej;
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo - ptacowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych.

Przedstawiony ponizej program stazu przedstawia obszary z ktérymi Stazysta/Stazystka i Opiekun stazu
winien/winna sie zapozna¢. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania poszczegélnych punktéw
programu stazu, Uczen/Uczennica wraz z Opiekunem stazu wybiera obszary, ktére jest w stanie
urzeczywistni¢. W tym przypadku beda brane pod uwage mozliwos$ci organizacyjne Pracodawcy (bo to on
dysponuje najlepsza wiedza w zakresie tego, co najcenniejszego jest w stanie zaoferowac Stazyscie
i Stazystce) oraz obszary, ktére wymagaja poglebienia przez Stazyste/Stazystke z uwzglednieniem jego/jej
poziomu posiadanej wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji.

W zwiazku z powyzszym dopuszcza sie mozliwo$¢ modyfikacji, rozszerzenia programu stazu.
Glownym zalozeniem stazu jest to, aby Stazysta/Stazystka zdobyl/a jak najwiecej umiejetnosci,
wiedzy oraz kompetencji zwigzanej z jej kierunkiem nauczania oraz ze specyfika miejsca, w ktérym
odbywa staz uczniowski.

Pracodawca w  miejscu  wykropkowanym moze wpisywa¢ zaproponowane _inne

zadania/sugestie/spostrzezenia.
1) MIE]JSCE ODBYWANIA STAZU:

Miejsce zapewniajace rzeczywiste warunki pracy wlasciwe dla zawodu technik ekonomista, np.
w urzedach administracji, w biurach ksiegowych, w urzedach skarbowych, w bankach,
w sekretariatach, w agencjach celnych, w biurach maklerskich, w towarzystwach
ubezpieczeniowych, w stowarzyszeniach i fundacjach, we wlasnej firmie, w firmach produkcyjnych,
ustugowych i handlowych.

2) CZAS TRWANIA STAZU:
Min. 5 tygodni, 180 h, 5 dni w tygodniu, 6/8 h dziennie w zaleZno$ci od wieku Stazysty/Stazystki.

Uregulowania dotyczace wymiaru dobowego oraz tygodniowego zostaly szczegdélowo opisane
w umowie na realizacje stazu.

3) CELSTAZU:
Celem stazu jest nabycie, poglebienie, doskonalenie oraz ksztaltowanie wiedzy, kompetencji
i konkretnych umiejetnosci praktycznych oraz doswiadczenia zawodowego w zawodzie technik
ekonomista w rzeczywistych warunkach pracy.

Staz ma na takze na celu przygotowanie Uczniéw/Uczennic do wej$cia na rynek pracy.

4) MATRYCA EFEKTOW UCZENIA SIE-PODSTAWOWE ZALOZENIA MERYTORYCZNE:

Planowane jest osiagniecie przez Stazyste/Stazystke nastepujacych efektéw uczenia sie:

W zakresie wiedzy dotyczacej zakladu pracy:

Zdobycie wiedzy zwigzanej bezposrednio z miejscem odbywania stazu (np. zasady funkcjonowania

zakladu pracy, specyfika pracy, procedury, proces planowania, struktura zarzadzania) oraz
ugruntowanie wiedzy zwigzanej z kierunkiem nauczania, na ktérym ksztalci sie Stazysta/Stazystka
i rozwijanie jej umiejetnos$ci wykorzystania.
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w zakresie wiedzy praktycznej:

Wiedza na temat prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej, wiedza na temat stosowania
przepis6w prawa w prowadzeniu dzialalnosci, wiedza na temat gospodarowania rzeczowymi
skltadnikami majatku, wiedza na temat prowadzenia spraw kadrowo - ptacowych i gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych, wiedza na temat prowadzenia ewidencji podatkowych i
rozliczen podatkowych, wiedza na temat spraw zwiazanych ze §wiadczeniami socjalnymi.

w zakresie kompetencji i umiejetnosci miekKich:

Umiejetnos¢ wykonywania pracy zgodnie z wyznaczonym harmonogramem; umiejetnos¢ brania
odpowiedzialno$ci za swoje czyny; umiejetnos¢ wykorzystywania metod i narzedzi celem realizacji
zadan; umiejetno$¢ wykonywania zadan w sposob sumienny i dokladny; umiejetnosé
przezwyciezania trudno$ci; umiejetno$¢ komunikowania sie z osobami z zakladu pracy;
umiejetno$¢ efektywnego zarzadzania czasem; umiejetno$¢ pracy pod presja czasu; umiejetnosé
samoorganizacji; umiejetnos¢ pracy w grupie/wspoélpracy oraz pracy samodzielnie

W zakresie umiejetnosci zawodowych:

Umiejetnos¢ pracy z dokumentacja biurowa i magazynowa, umiejetnos$¢ stosowania przepiséow
prawa w prowadzeniu dzialalnosci, umiejetno$¢ gospodarowania rzeczowymi skladnikami
majatku, umiejetno$¢ prowadzenia spraw kadrowo - ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych, umiejetnos¢ prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,
umiejetno$¢ prowadzenia spraw zwigzanych ze Swiadczeniami socjalnymi.

5) METODA WERYFIKAC]I EFEKTOW KSZTALCENIA SIE:

Metoda weryfikacji powyzszych celéw bedzie przeprowadzana poprzez monitorowanie obecnosci
Stazysty/Stazystki w zakladzie pracy oraz kontrolowanie wykonywanych przez Nia/Jego czynnoSci
oraz poprzez ocene Jej/Jego pracy przez Opiekuna stazu.
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6) SPOSOB UDOKUMENTOWANIA EFEKTOW KSZTALCENIA:
Sposobem udokumentowania osiggnietych efektéw uczenia sie, bedzie zaswiadczenie o ukonczeniu
stazu, ktére bedzie wydane na wylacznos¢ Stazyscie/Stazystce po zrealizowanym stazu oraz
zamieszczona w dzienniczku staZzowym ocena oraz opinia wystawiona przez Pracodawce za
caloksztalt pracy Stazysty/Stazystki.

7) FORMA ORGANIZACY]NA PRACY STAZYSTY/STAZYSTKI:

Indywidualna, z uwzglednieniem rozwijania umiejetnosci wspotpracy w zespole.
8) ZAKRES OBOWIAZKOW:

Stazysta/Stazystka zobowigzany/a jest do wypelniania obowigzkéw powierzonych przez
Pracodawce z nalezyta starannos$cia i zgodnie z zawarta Umowa na realizacje stazu uczniowskiego.

Podstawowy zakres obowiazkow:

— Prowadzenie dokumentacji biurowej i magazynowej,

— Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,

— Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku,

— Prowadzenie spraw kadrowo - placowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych,

— Prowadzenie ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

— Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi.

9) WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY STAZYSTY/STAZYSTKI:

Pracodawca przyjmujac Stazyste/Stazystke na staz musi zapewnié stanowisko spelniajgce wymagania
pracy w danym zawodzie. Stanowisko powinno by¢ wyposazone w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia,
materialy i dokumentacje techniczna, uwzgledniajagce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca powinien zapewni¢ takze S$rodki ochrony indywidualnej, $rodki higieny osobistej
przystugujace pracownikom na danym stanowisku pracy oraz dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych
oraz pomieszczen socjalno-bytowych.

Szczegolowe zapisy dotyczace wyposazenia stanowiska pracy zostaly przedstawione w umowie
na realizacje stazu.

10)ETAPY PROGRAMU STAZU:
Program stazu uczniowskiego skltada sie z trzech etapow.

1. Pierwszym z nich jest zapoznanie Stazysty/Stazystki ze specyfika Srodowiska zawodowego.
Jest to takze proces adaptacji Stazysty/Stazystki.

2. Drugi etap zwiazany jest z poglebianiem wiedzy, doskonaleniem oraz ksztaltowaniem
konkretnych umiejetnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem odbywania
stazu.

3. Trzeci etap jest zwienczeniem dwodch etapéw i ma na celu wyciagniecie wnioskow
z przebiegu odbywania stazu oraz wystawienie oceny.
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I1ETAP

1. Zapoznanie sie z regulaminem i harmonogramem stazu.

SLASK

2. Omoéwienie programu 180 h zaje¢ praktycznych z uwzglednieniem potrzeb indywidualnych

Stazystow/Stazystek.
Charakterystyka og6lna organizacji zaktadu.

w

4. Przeszkolenie z zakresu przepiséw prawnych dotyczacych zasad bezpieczenistwa i higieny pracy

na stanowisku technik ekonomista.

S

Zapoznanie z instrukcjami bezpieczenstwa obowigzujacymi w zaktadzie pracy.
7. Instrukcje stanowiskowe przed przystapieniem do pracy na stanowisku.

Zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy.

I1 ETAP
1. Prowadzenie dokumentacji biurowej i magazynowe;j.
2. Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci.
3. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku.
4. Prowadzenie spraw kadrowo - ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.
5. Prowadzenie ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami socjalnymi

III ETAP

1. Podsumowane i zaliczenie stazu.

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA BHP

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

LICZBA
LP TEMAT SZKOLENIA GODZIN
1. | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
Zakres obowiazkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegélnych komoérek
2. | organizacyjnych zakladu pracy 1i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa 0.6
i higieny pracy.
3. | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. | Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy.
5. | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie pracy i podstawowe Srodki 0,5
zapobiegawcze.
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstuga urzadzen technicznych oraz 0,4
transportem wewnatrzzakladowym.
7. | Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz sSrodkéw ochrony indywidualnej,

w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.
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Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika.

0,5

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy.

1

Razem:

Minimum 3

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

LP

1) TEMAT SZKOLENIA

LICZBA
GODZIN

Przygotowanie Stazysty/Stazystki do wykonywania stazu, w tym w szczegélnoSci:

1. omowienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

a) elementéw pomieszczenia pracy, w ktdrym ma pracowac Stazysta/Stazystka, majacych wptyw
na warunki pracy jego/jej (np. o$wietlenie ogélne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne,
urzadzenia ochronne),
elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja
przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i
sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty),

c) przebiegu procesu pracy na stanowisku w nawigzaniu do procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej
komadrce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

2. omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg i sposobéw ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

3. przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.

b)

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegoélnych czynnosci i ze
szczeglOlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

Pokazanie prawidlowego sposobu postepowania z podziatem na czynnos$ci niezbedne do wykonania: przed
rozpoczeciem pracy, w czasie pracy oraz po zakornczeniu pracy.

0,5

2) Proébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora
Instruktor wydaje Stazyscie/Stazystce polecenie wykonania okre$lonej pracy i kontroluje przebieg jego
wykonywania. W przypadku btednie wykonywanych czynnosci przez Stazyste/Stazystke Instruktor przerywa
prace oraz omawia w jaki sposéb nalezy poprawnie wykonywaé czynno$ci. Informuje takze o skutkach, jakie
moga spowodowac btedy.
Instruktor, w przypadku zauwazenia duzej ilo$ci btedéw, przeprowadza jeszcze raz pokaz sposobu wykonania
pracy.

0,5

3) Samodzielna praca Stazysty/Stazystki pod nadzorem Instruktora
Instruktor przypomina Stazyscie/Stazystce o kolejno$ci wykonywania przez niego/jej czynnosci na danym
stanowisku, a takze o zagrozeniach wystepujacych podczas wykonywania ich. Instruktor caty czas obserwuje
Stazyste/Stazystke i w przypadku wystapienia nieprawidlowos$ci, czynnosci stwarzajacych zagrozenie,
natychmiast reaguje i podejmuje interwencje.

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez Stazyste/Stazystke

Instruktor podczas oceny pracy Stazysty/Stazystki powinien m.in. omdéwi¢ doktadnie spostrzezenia dotyczace
metod, jakos$ci oraz rezultatdbw pracy w zakresie zachowania bezpieczenstwa oraz uzasadni¢ potrzebe
doskonalenia wiedzy i wtasciwych nawykow.

RAZEM:

Minimum:8 h

MIEJSCE NA UWAGI/SPOSTRZEZENIA

Czytelny podpis Pracodawcy
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