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Zalacznik 6a Program stazu dla uczniow ksztalcacych sie¢ w zawodzie technik ekonomista

Wprowadzenie
Staz organizowany jest w ramach projektu ”Akademia wysokich lotow” realizowanym w ramach Dzialania
X1.3 Ksztalcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa L.odzkiego.

Jego celem jest zwigkszenie zdolnosci do zatrudnienia poprzez podniesienie praktycznych umiejetnos$ci
przez uczniow Technikum Kksztalcacego w zawodzie technik ekonomista w Zespole Szkol Nr 3 w
Skierniewicach.

Organizacja stazu

1.

2.
3.
4

Wymiar stazu — 150 godzin

Okres realizacji stazu: 6-31 lipca oraz 3 - 28 sierpnia 2020 r.

Zaktad pracy zapewnia wyposazone w pelni stanowisko pracy stazysty

Procedury wdrazania stazysty do pracy obejmuja: ogélne szkolenie dotyczace przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, szkolenie stanowiskowe BHP,
zapoznanie z organizacjg i strukturg zaktadu oraz z regulaminem pracy.

Pod kierunkiem opiekuna stazu stazysta, indywidualnie lub w grupach, wykonuje ¢wiczenia
praktyczne, obserwuje i analizuje prezentowane czynno$ci, wykonuje je samodzielnie.

Uczniowie odbywajacy staze powinni dokumentowaé ksztalttowane umiej¢tnosci poznawczo-
praktyczne. Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych, nowosci techniczno-technologiczne i
organizacyjne beda zapisywane w dzienniku przebiegu stazu.

Zaliczenie stazu odbywac si¢ begdzie na podstawie protokotu egzaminu praktycznego oceny stazu,
dziennika przebiegu stazu, formularza monitoringu stazu oraz zaswiadczenia o ukonczeniu stazu.

W trakcie stazu podmiot przyjmujacy na staz monitoruje postepy i nabywanie nowych umiej¢tnosei
przez stazyste, a takze stopien realizacji tresci 1 celow edukacyjnych oraz udziela stazyscie informacji
zwrotnej. Monitoring przeprowadzony bedzie 2 razy w ciggu stazu w oparciu o formularz monitoringu.
Stazysta zobowigzany jest do przestrzegania Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie.

Program staiu — kadry, place

zakres stazu/zakres obowigzkow umiejetnosci (cele edukacyjne)

1. stosowanie przepisow prawa dotyczace spraw 1. sporzadza dokumenty dotyczace rekrutacii,
kadrowych, ptacowych, emerytalno- zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikow;
rentowych;

2. okreslenie procedur stosowane w polityce
personalnej przedsigbiorstw - zasady rekrutacji | 4. sporzadza dokumenty w sprawach

pracownikow; emerytalno-rentowych pracownikow;
3. obliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego 5. Kkorzysta z programow komputerowych do
4. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzenia spraw kadrowych.
rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy
pracownikow;

5. prowadzenie teczki akt osobowych;

6. sporzadzanie dokumentéw w sprawach
emerytalno-rentowych pracownikow;

7. korzystanie z programéw komputerowych do
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych.

N

zaktada i prowadzi teczki akt osobowych;
ustala wymiaru urlopu wypoczynkowego;

w
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Zalacznik 6 b Program stazu dla uczniow ksztalcacych si¢ w zawodzie technik ekonomista

Wprowadzenie

Staz organizowany jest w ramach projektu ”Akademia wysokich lotow” realizowanym w ramach Dzialania
X1.3 Ksztalcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa L.odzkiego.

Jego celem jest zwigkszenie zdolnosci do zatrudnienia poprzez podniesienie praktycznych umiejetnos$ci
przez uczniow Technikum ksztalcacego w zawodzie technik ekonomista w Zespole Szkol Nr 3
w Skierniewicach.

Organizacja stazu

1. Wymiar stazu — 150 godzin

2. Okres realizacji stazu: 6-31 lipca oraz 3 - 28 sierpnia 2020 r.

3. Zaklad pracy zapewnia wyposazone w pelni stanowisko pracy stazysty

4. Procedury wdrazania stazysty do pracy obejmujg: ogdlne szkolenie dotyczace przepisow
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, szkolenie stanowiskowe BHP,
zapoznanie z organizacjg i strukturg zaktadu oraz z regulaminem pracy.

Pod kierunkiem opiekuna stazu stazysta, indywidualnie lub w grupach, wykonuje ¢wiczenia
praktyczne, obserwuje i analizuje prezentowane czynnos$ci, wykonuje je samodzielnie.

5. Uczniowie odbywajacy staze powinni dokumentowaé ksztaltowane umiejetnosci poznawczo-
praktyczne. Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych, nowosci techniczno-technologiczne i
organizacyjne beda zapisywane w dzienniku przebiegu stazu.

6. Zaliczenie stazu odbywaé si¢ bedzie na podstawie protokotu egzaminu praktycznego oceny stazu,
dziennika przebiegu stazu, formularza monitoringu stazu oraz zaswiadczenia o ukonczeniu stazu.

7. W trakcie stazu podmiot przyjmujacy na staz monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci
przez stazyste, a takze stopien realizacji tresci i celow edukacyjnych oraz udziela stazyscie informacji
zwrotnej. Monitoring przeprowadzony bedzie 2 razy w ciggu stazu w oparciu o formularz monitoringu.

8. Stazysta zobowigzany jest do przestrzegania Regulaminu rekrutacji i  uczestnictwa
w projekcie.

Program stazu - dziat zamowien

zakres stazu/zakres obowigzkow umiejetnosci (cele edukacyjne)

1. wspolpraca z wszystkimi dziatami zaktadu; 1. wspolpracuje ze wszystkimi dziatami zaktadu;

2. ustalanie zapotrzebowania na materiaty; 2. ustala zapotrzebowanie na materiaty;

3. okreslenie kryteriow wyboru dostawcow; 3. znaistosuje kryteriow wyboru dostawcow;

4. prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem 4. prowadzi sprawy zwiazane z obrotem
materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz materiatami, towarami i wyrobami gotowymi
$rodkami pieni¢znymi; oraz srodkami pieni¢znymi;

5. sporzadzanie dokumentow zwigzane z obrotem 5. sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem
materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz materiatami, towarami i wyrobami gotowymi
srodkami pieni¢znymi; oraz $rodkami pieni¢znymi;

6. obliczanie wielkoSci zapasow; 6. oblicza wielkos$ci zapasow;

7. obstluga wurzadzen biurowych oraz stosowanie | 7. obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje
programow komputerowych wspomagajacych programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej. prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej.
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Zalacznik 6 ¢ Program stazu dla uczniéow ksztalcacych si¢ w zawodzie technik ekonomista

Wprowadzenie

Staz organizowany jest w ramach projektu ”Akademia wysokich lotow” realizowanym w ramach Dzialania
XI.3 Ksztalcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego.

Jego celem jest zwigkszenie zdolnosci do zatrudnienia poprzez podniesienie praktycznych umiejetnosci
przez uczniow Technikum ksztalcacego w zawodzie technik ekonomista w Zespole Szkol Nr 3 w
Skierniewicach.

Organizacja stazu

Wymiar stazu — 150 godzin

Okres realizacji stazu: 6-31 lipca oraz 3 - 28 sierpnia 2020 r.

Zaktad pracy zapewnia wyposazone w pelni stanowisko pracy stazysty

Procedury wdrazania stazysty do pracy obejmuja: ogélne szkolenie dotyczace przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, szkolenie stanowiskowe BHP,

zapoznanie z organizacjg i strukturg zaktadu oraz z regulaminem pracy.

Pod kierunkiem opiekuna stazu stazysta, indywidualnie lub w grupach, wykonuje ¢wiczenia

praktyczne, obserwuje i analizuje prezentowane czynnosci, wykonuje je samodzielnie.

5. Uczniowie odbywajacy staze powinni dokumentowaé ksztaltowane umiejetno$ci poznawczo-
praktyczne. Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych, nowosci techniczno-technologiczne i
organizacyjne beda zapisywane w dzienniku przebiegu stazu.

6. Zaliczenie stazu odbywaé si¢ bedzie na podstawie protokotu egzaminu praktycznego oceny stazu,

o

dziennika przebiegu stazu, formularza monitoringu stazu oraz zaswiadczenia o ukonczeniu stazu.

7. W trakcie stazu podmiot przyjmujacy na staz monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci
przez stazyste, a takze stopien realizacji tresci i celow edukacyjnych oraz udziela stazyscie informacji
zwrotnej. Monitoring przeprowadzony bedzie 2 razy w ciagu stazu w oparciu o formularz monitoringu.

8. Stazysta zobowigzany jest do przestrzegania Regulaminu rekrutacji i  uczestnictwa
w projekcie.

Program stazu - dziat finansow

zakres stazu/zakres obowiazkow umiejetnosci (cele edukacyjne)
1. ewidencjonowanie operacji bilansowych i wynikowych | 6. ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe
na kontach syntetycznych i analitycznych; na kontach syntetycznych i analitycznych ;
2. rozliczanie kosztow dziatalno$ci organizacji; 7. rozlicza koszty dziatalnosci organizacji;
3. obliczanie amortyzacji $rodkow trwatych i dokonuje 8. oblicza amortyzacj¢ srodkow trwatych
odpisow amortyzacyjnych; i dokonuje odpiséw amortyzacyjnych;
4. poprawianie btedow w dowodach ksiegowych 9. poprawia btedy w dowodach ksiegowych
i ksiggach rachunkowych; i ksiggach rachunkowych;
5. prowadzenie réznych form rozliczen pieni¢znych; 10. prowadzi rézne formy rozliczen pieni¢znych;
6. ustalanie wysokosci podatkéw bezposrednich 11. ustala wysokosci podatkow bezposrednich
i posrednich; i posrednich;
7. sporzadzanie ewidencji i deklaracji podatkowych; 12. sporzadza deklaracje podatkowe;
8. korzystanie z programéw komputerowych 13. wykorzystuje programy komputerowe
wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci wspomagajace prowadzenie dziatalnos$ci
gospodarczej i rozliczen podatkowych. gospodarczej i rozliczen podatkowych.

Projekt ,,Akademia wysokich lotow”
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Zakacznik 6 d

Program stazu dla uczniow ksztalcacych si¢ w zawodzie technik ekonomista

Wprowadzenie

Staz organizowany jest w ramach projektu ”Akademia wysokich lotdow” realizowanym w ramach Dzialania
XI1.3 Ksztalcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego.

Jego celem jest zwigkszenie zdolnosci do zatrudnienia poprzez podniesienie praktycznych umiejetnos$ci
przez uczniow Technikum ksztalcacego w zawodzie technik ekonomista w Zespole Szkol Nr 3 w
Skierniewicach.

Organizacja stazu

Mo

Wymiar stazu — 150 godzin

Okres realizacji stazu: 6-31 lipca oraz 3 - 28 sierpnia 2020 r.

Zaktad pracy zapewnia wyposazone w pelni stanowisko pracy stazysty

Procedury wdrazania stazysty do pracy obejmuja: ogdlne szkolenie dotyczace przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, szkolenie stanowiske BHP,
zapoznanie z organizacjg i strukturg zaktadu oraz z regulaminem pracy.

Pod kierunkiem opiekuna stazu stazysta, indywidualnie lub w grupach, wykonuje ¢wiczenia
praktyczne, obserwuje i analizuje prezentowane czynnosci, wykonuje je samodzielnie.

Uczniowie odbywajacy staze powinni dokumentowaé ksztalttowane umiej¢tnosci poznawczo-
praktyczne. Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych, nowosci techniczno-technologiczne i
organizacyjne bedg zapisywane w dzienniku przebiegu stazu.

Zaliczenie stazu odbywac si¢ bedzie na podstawie protokotu egzaminu praktycznego oceny stazu,
dziennika przebiegu stazu, formularza monitoringu stazu oraz zaswiadczenia o ukonczeniu stazu.

W trakcie stazu podmiot przyjmujacy na staz monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci
przez stazyste, a takze stopien realizacji tresci i celow edukacyjnych oraz udziela stazyscie informacji
zwrotnej. Monitoring przeprowadzony bedzie 2 razy w ciagu stazu w oparciu o formularz monitoringu.
Stazysta zobowigzany jest do  przestrzegania Regulaminu rekrutacji i  uczestnictwa
w projekcie.

Program stazu - administracja

zakres stazu/zakres obowigzkow Umiejetnosci/cele dydaktyczne

1. wspdlpraca z wszystkimi dziatami hotelu; 1. wspdlpracuje ze wszystkimi dzialami hotelu;

2. zastosowanie przepisow prawa dotyczace tajemnicy 2. stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy
sluzbowej oraz ochrony danych osobowych; sluzbowej oraz ochrony danych osobowych;

3. planowanie i podejmowanie dziatah marketingowe 3. planuje i podejmuje dziatania marketingowe
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej; prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j;

4. przygotowanie standardowych form korespondencji 4. przygotowuje standardowe formy
shuzbowej; korespondencji stuzbowej;

5. zasady przechowywania dokumentow; 5. przechowuje dokumenty;

6. obstuga urzadzen biurowych oraz stosowanie 6. obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje
programow komputerowych wspomagajacych programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej. prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej.

Projekt ,,Akademia wysokich lotow”
Technikum im. Wistawy Szymborskiej w Zespole Szk6t Nr 3
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Zalacznik 6 e Program stazu dla uczniéw ksztalcacych si¢ w zawodzie technik ekonomista
Wprowadzenie

Staz organizowany jest w ramach projektu ”Akademia wysokich lotow” realizowanym w ramach Dzialania
XI.3 Ksztalcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego.

Jego celem jest zwigkszenie zdolnosci do zatrudnienia poprzez podniesienie praktycznych umiejetnos$ci
przez uczniow Technikum ksztalcacego w zawodzie technik ekonomista w Zespole Szkol Nr 3
w Skierniewicach.

Organizacja stazu

Ao

Wymiar stazu — 150 godzin

Okres realizacji stazu: 6-31 lipca oraz 3 - 28 sierpnia 2020 r.

Zaktad pracy zapewnia wyposazone w peini stanowisko pracy stazysty

Procedury wdrazania stazysty do pracy obejmuja: ogdlne szkolenie dotyczace przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, szkolenie stanowiskowe BHP,
zapoznanie z organizacjg i strukturg zaktadu oraz z regulaminem pracy.

Pod kierunkiem opiekuna stazu stazysta, indywidualnie lub w grupach, wykonuje ¢wiczenia
praktyczne, obserwuje i analizuje prezentowane czynno$ci, wykonuje je samodzielnie.

Uczniowie odbywajacy
praktyczne.

staze powinni
Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych,
i organizacyjne beda zapisywane w dzienniku przebiegu stazu.
Zaliczenie stazu odbywac¢ si¢ bedzie na podstawie protokotu egzaminu praktycznego oceny stazu,
dziennika przebiegu stazu, formularza monitoringu stazu oraz zaswiadczenia o ukonczeniu stazu.

dokumentowad ksztaltowane umiej¢tnosci poznawczo-

nowosci techniczno-technologiczne

W trakcie stazu podmiot przyjmujacy na staz monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosei
przez stazyste, a takze stopien realizacji tresci i celow edukacyjnych oraz udziela stazyscie informacji
zwrotnej. Monitoring przeprowadzony bedzie 2 razy w ciggu stazu w oparciu o formularz monitoringu.
Stazysta  zobowigzany jest do Regulaminu  rekrutacji i
w projekcie.

przestrzegania uczestnictwa

Program stazu - biuro rachunkowe

zakres stazu/zakres obowigzkow

umiejetnoscei (cele edukacyjne)

sposoby archiwizacji dokumentacji ksiegowej,
archiwizowanie dokumentow ksiegowych z
zastrzezeniem ochrony danych osobowych,
sporzadzanie dokumentoéw obrotu pieni¢znego,
metody amortyzacji srodkoéw trwatych
sporzadzanie Polecenie ksiegowania Wybranych
operacji gospodarczych,

sporzadzanie innych dowodéw ksiggowych na
stanowisku pracy ksiggowego,

kontrola dowodow ksiegowych,

ksiggowanie wybranych operacji gospodarczych
na podstawie dowodow Zrodtowych w programie
finansowo — ksiggowym,

sporzadzanie deklaracji VAT 7 w programie
komputerowym

rozréznia  dokumenty  potwierdzajace  zdarzenia
gospodarcze zwigzane ze Srodkami pieni¢znymi;
rozréznia rodzaje podatkow;

oblicza podatki obciazajace koszty dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

obstuguje programy komputerowe do prowadzenia spraw
kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych;
dokonuje kontroli wstepnej dowodow ksiegowych;
okresla  podstawowe  wymogi  dotyczace  ksiag
rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera
dotyczace zapisow ksiggowych i wydruku danych;
ewidencjonuje r6zne operacje gospodarcze na podstawie
dowodoéw zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach
rachunkowych;

obstuguje program komputerowy do ksiggowania operacji

gospodarczych.

Projekt ,,Akademia wysokich lotow”
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Zalacznik 6 e

Program stazu dla uczniéow ksztalcacych si¢ w zawodzie technik ekonomista

Wprowadzenie

Staz organizowany jest w ramach projektu ”Akademia wysokich lotow” realizowanym w ramach Dziatania
XI.3 Ksztalcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego.

Jego celem jest zwigkszenie zdolnosci do zatrudnienia poprzez podniesienie praktycznych umiejetnosci
przez uczniow Technikum ksztalcacego w zawodzie technik ekonomista w Zespole Szkol Nr 3
w Skierniewicach.

Organizacja stazu

H> oD

Wymiar stazu — 150 godzin

Okres realizacji stazu: 6-31 lipca oraz 3 - 28 sierpnia 2020 r.

Zaktad pracy zapewnia wyposazone w petni stanowisko pracy stazysty

Procedury wdrazania stazysty do pracy obejmuja: ogélne szkolenie dotyczace przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, szkolenie stanowiskowe BHP,
zapoznanie z organizacjg i strukturg zakladu oraz z regulaminem pracy.

Pod kierunkiem opiekuna stazu stazysta, indywidualnie lub w grupach, wykonuje ¢wiczenia
praktyczne, obserwuje i analizuje prezentowane czynnosci, wykonuje je samodzielnie.

Uczniowie odbywajacy staze powinni dokumentowaé ksztaltowane umiejetnosci poznawczo-
praktyczne. Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych, nowosci techniczno-technologiczne i
organizacyjne beda zapisywane w dzienniku przebiegu stazu.

Zaliczenie stazu odbywac si¢ bedzie na podstawie protokotu egzaminu praktycznego oceny stazu,
dziennika przebiegu stazu, formularza monitoringu stazu oraz zaswiadczenia o ukonczeniu stazu.

W trakcie stazu podmiot przyjmujacy na staz monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosei
przez stazyste, a takze stopien realizacji tresci i celow edukacyjnych oraz udziela stazyscie informacji
zwrotnej. Monitoring przeprowadzony bedzie 2 razy w ciagu stazu w oparciu o formularz monitoringu.
Stazysta  zobowigzany jest do Regulaminu  rekrutacji i
w projekcie.

przestrzegania uczestnictwa

Program stazu - Veka

=

o

zakres stazu/zakres obowiazkow umiejetnosci (cele edukacyjne)

wspotpraca z wszystkimi dziatami przedsigbiorstwa; 1. wspolpracuje ze wszystkimi  dziatami
2. zastosowanie przepisOw prawa dotyczace tajemnicy przedsigbiorstwa;

stuzbowej oraz ochrony danych osobowych; 2. stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy
3. planowanie i podejmowanie dziatan marketingowe stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

prowadzonej dziatalnos$ci gospodarcze;j; 3. planuje i podejmuje dziatania marketingowe
4. przygotowanie standardowych form korespondencji prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j;

stuzbowej; 4. przygotowuje standardowe formy

zasady przechowywania dokumentow; korespondencji stuzbowe;j;
6. obstuga urzadzen biurowych oraz stosowanie 5. przechowuje dokumenty;

programoéw komputerowych wspomagajacych 6. obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje

prowadzenie dzialalnosci gospodarcze;. programy komputerowe wspomagajace

prowadzenie dzialalno$ci gospodarcze;.

Projekt ,,Akademia wysokich lotow”
Technikum im. Wistawy Szymborskiej w Zespole Szk6t Nr 3
ul. Dziatkowa 10, 96-100 Skierniewice, e-mail: ekonomikprojekt@wp.pl
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