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Zatqgcznik nr 9b Ramowy program stazu/praktyki

RAMOWY PROGRAM STAZU

Imie i nazwisko uczestnika stazu:

Nazwa zawodu/stanowisko:
Technik ekonomista

Nazwa Przedsiebiorcy:

Numer Umowy w sprawie realizacji stazu:

Wymiar czasu stazu (liczba godzin stazu): 150 godz.

Imie i nazwisko Opiekuna uczestnika stazu:

Imie i nazwisko Opiekuna merytorycznego stazu:

I Cel odbywania stazu:
Staz zawodowy wykraczajgcy poza zakres ksztatcenia zawodowego praktycznego organizuje sie dla
uczniow technikéw. Zwiekszenie wymiaru praktyk zawodowych objetych podstawg programowg danego
zawodu ma na celu zdobycie doswiadczenia zawodowego w rzeczywistych warunkach pracy
i przygotowanie do zmieniajgcego sie rynku pracy, poprzez:

a) podniesienie wiedzy dotyczacej stanowiska pracy w miejscu odbywania stazu zawodowego,

b) poznawanie nowych technologii i technik stosowanych w zawodzie,

c) poznawanie obstugi nowych programéw stosowanych w zawodzie,

d) ksztattowanie umiejetnosci pracy w zespole,

e) rozwijania praktycznych umiejetnosci i kompetencji zawodowych,

f) adaptowanie sie do nowych warunkow,

g) rozwijanie aktywnosci zawodowej,

h) zdobycie doswiadczenia zawodowego.

. Cele edukacyjne (kompetencje i umiejetnosci pozyskane przez stazyste w trakcie stazu):

Stazysta powinien umiec:

wspotpracowad w zespole,

stosowac zasady komunikacji interpersonalnej,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania,

znac¢ wiasciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych,
stosowac techniki negocjacji,

planowac zakres i kolejno$¢ prac na swoim stanowisku,

organizowa¢é stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii oraz przepisami bezpieczeristwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska,

stosowac przepisy prawa podczas wykonywania zadan zawodowych,

obstugiwaé urzadzenia biurowe,

10. stosowacd technologie informacyjng i systemy komputerowe,

11. rozrézniaé wiezi stuzbowe i funkcjonalne,
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12. rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,
13. przestrzegac zasad postepowania z pismami wymagajgcymi zachowania tajemnicy,
14. redagowac pisma urzedowe,
15. sporzadzac pisma wychodzace,
16. zakwalifikowac¢ dokumenty do kategorii archiwalnej,
17. komunikowad sie z interesantem.

Il Tresci edukacyjne, ktére stazysta ma przyswoié podczas stazu:

1. Bezpieczenstwo i organizacja pracy podczas wykonywania zadan:
1) Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii pracy.
2) Zasady i przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska podczas wykonywania prac.
3) System pomocy medycznej w przypadku sytuacji stanowigcej zagrozenie zdrowia i zycia.
4) Zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych.
5) Pierwsza pomoc w stanach zagrozenia zycia i zdrowia.
6) Kompetencje personalne i spoteczne podczas wykonywania prac.
7) Metody organizacji pracy indywidualnej badz grupowe;j.

2. Tresci zawodowe:

1. Znajomos¢ kompetencji instytucji, w ktorej realizowana jest praktyka, zakresu przypisanych
zadan publicznych oraz form ich realizacji.

2. Praktyczne zastosowanie przepisdw bedacych podstawg czynnosci realizowanych przez
instytucje: ustaw, rozporzadzen, statutu, uchwat, regulamindw, zarzadzen, kodekséw etycznych,
tzw. zbioréw dobrych praktyk itp.

3. Znajomosc zasad obiegu dokumentdw w jednostce, prowadzenia korespondencji wewnetrzne;j i
zewnetrznej (instrukcja kancelaryjna).

4. Zasady archiwizacji dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (jak dtugo nalezy
przechowywaé poszczegdlne kategorie akt itp.).

5. Zapoznanie sie z specyfikg statusu pracownika samorzgdowego (korpusu stuzby cywilnej) —
organizacjg pracy, stanowiskami, obowigzkami i uprawnieniami, odpowiedzialnoscia
dyscyplinarna.

6. Zasady podejmowania decyzji, sporzgdzania i przechowywania dokumentéw, zasad ochrony
danych osobowych i innych informacji prawnie chronionych.

7. Zapoznanie sie z planem finansowym jednostki organizacyjnej na dany rok, rocznym planem
zamowien publicznych.

8. Poznanie szczegdtowych czynnosci podejmowanych przez instytucje odpowiedzialng za
realizacje okreslonych zadan publicznych.

9. Narzedzia informatyczne wspierajgce prace w danej jednostce (specyficzne oprogramowanie
dedykowane); wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego danej jednostki.

10. Podjecie przez praktykanta samodzielnego wykonania zadania typowego realizowanego przez
referat jednostki, w ktéorym realizowana jest praktyka.

11. Bezposredni kontakt z interesantem — przyjecie podania, udzielenie informacji o stanie
prowadzonego postepowania itp. zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego.
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Zadania robocze nalezy dobiera¢ tak, aby wykraczaly poza program nauczania
z danego zawodu, a jednoczesnie byly zwigzane z profilem, zakresem dziatalnosci
i aktualnie prowadzonymi przez firme.

V. Harmonogram realizacji stazu:

Harmonogram realizacji stazu dostosowany do indywidualnych predyspozycji psychofizycznych ucznia.
Zapis w dzienniczku stazu.

V. Wyposazenia stanowiska pracy stazysty podczas odbywania stazu zawodowego:

— stanowisko komputerowe podfgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen
peryferyjnych, z drukarka sieciowg, skanerem,

— pakiet programéw biurowych oraz inne programy stosowane w pracy administracyjno-biurowej,

— urzadzenia techniki biurowej,

— materiaty biurowe, zestaw przepisdw prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji, jednolity
rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne, wzory i formularze drukéw,

- zestaw przepisOw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

VI. Predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne stazysty.

Stazysta powinien posiadac zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan do ksztatcenia
sie w wybranym zawodzie (uznawane sg zaswiadczenia wydawane przez lekarza medycyny pracy, ktére
stanowity podstawe przyjecia ucznia do szkoty w procesie rekrutacji do szkoty w branzy administracyjno-
ustugowej).

VILI. Procedury wdrazania stazysty do pracy.

Stazysta zapoznaje sie ze strukturg organizacyjng urzedu.

Stazysta zapoznaje sie z przepisami bhp i ppoz. obowigzujgcymi na terenie urzedu.
Stazysta wykonuje proste czynnosci zlecone przez opiekuna pod nadzorem.

Stazysta wykonuje proste czynnosci zlecone przez opiekuna samodzielnie.

Stazysta wykonuje ztozone czynnosci zlecone przez opiekuna pod nadzorem.
Stazysta wykonuje ztozone czynnosci zlecone przez opiekuna samodzielnie.

Stazysta wykonuje skomplikowane czynnosci zlecone przez opiekuna pod nadzorem.
Stazysta wykonuje skomplikowane czynnosci zlecone przez opiekuna samodzielnie.
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VIIl. Procedury monitorowania stopnia realizacji tresci i celéow edukacyjnych:

1. W procesie oceniania powinna dominowac obserwacja stazysty oraz ocena efektdw jego pracy.
2. Dokonujgc oceny pracy stazysty nalezy uwzglednic:

1) praktyczne zadania sprawdzajace,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) organizacje pracy,
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4) samodzielno$¢ podczas wykonywania pracy,
5) jakos¢ wykonanej pracy,
6) postawe zawodowa.
3. Podczas procesu oceniania nalezy uzywacé nastepujacej skali ocen:
1) celujacy (6),
2) bardzo dobry (5),
3) dobry (4),
4) dostateczny (3),
5) dopuszczajacy (2),
6) niedostateczny (1).

Potwierdzamy, ze niniejszy Ramowy Program Stazu zostat uzgodniony i zatwierdzony przez Przedsiebiorce
i Realizatora, jak rowniez ze jego zakres oraz tresci wykraczajg poza obowigzkowq podstawe programowg
w zawodzie technik ekonomista.

Data, podpis Data, podpis Data, podpis
Opiekuna merytorycznego Opiekuna uczestnika na stazu Osoby upowaznionej
Do reprezentacji pracodawcy
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