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

Wprowadzenie
Staz organizowany jest w ramach projektu ,Zawdd to podstawa 2” realizowanym w ramach
Dziatania XI.3 Ksztatcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
tdédzkiego. Jego celem jest zwiekszenie zdolnosci do zatrudnienia poprzez podniesienie
praktycznych umiejetnosci przez uczniéw Technikum ksztatcagcego w zawodzie technik
ekonomista w Zespole Szkét Nr 3 w Skierniewicach.

Organizacja stazu
1. Wymiar stazu — 150 godzin
2. Okres realizacji stazu: 1 — 26 lipca 2019 r. lub 29 lipca - 24 sierpnia 2019 .
3. Zaktad pracy zapewnia wyposazone w petni stanowisko pracy stazysty
4. Procedury wdrazania stazysty do pracy obejmuja: ogélne szkolenie dotyczgce przepiséw
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 odbywajgcy staze powinni dokumentowac ksztattowane umiejetnosci
poznawczo- praktyczne. Opisy wykonywanych ¢wiczen praktycznych, nowosci techniczno-
technologiczne i organizacyjne beda zapisywane w dzienniku przebiegu stazu.
6. Zaliczenie stazu odbywac sie bedzie na podstawie protokotu egzaminu praktycznego
oceny stazu,
dziennika przebiegu stazu, formularza monitoringu stazu oraz zaswiadczenia o ukornczeniu
stazu.
7. W trakcie stazu podmiot przyjmujacy na staz monitoruje postepy i nabywanie nowych
umiejetnosci przez stazyste, a takze stopien realizacji tresci i celéw 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

Program stazu
Wprowadzenie:
-Poznanie siedziby organizacji i szkolenie BHP
-Zapoznanie sie z obowigzujgcg strukturg organizacyjng
i wzajemnymi powigzaniami komorek
-Poznanie zasad ew. wspdtpracy z firmami zewnetrznymi
-Zapoznanie sie z zakresem dziatan organizacji, wykazem prac wykonywanych w
poszczegdlnych dziatach

Zadania:
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-Archiwizacja dokumentow

-Obstuga urzadzen biurowych wykorzystywanych w jednostce

-Segregacja i magazynowanie dokumentéw

-Poznanie zasad przygotowywania budzetu, sporzadzania sprawozdan finansowych, bilansu -
-Zapoznanie sie z odpowiednim dostepnym i stosowanym w danej jednostce
specjalistycznym oprogramowaniem i korzystanie z niego

-Obserwacja oraz stopniowe uczestniczenie w zleconych pracach

zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia jednostki

-Weryfikacja dokumentéw biorgcych udziat w obiegu po Urzedzie Gminy
-Skanowanie, kserowanie i drukowanie dokumentéw

-Przyjmowanie, segregowanie i wysytanie korespondenciji

-Ewidencjonowanie dokumentdow przy wykorzystaniu programéw komputerowych
Umiejetnosci:

-Objasnia zasady funkcjonowania jednostek samorzadu lokalnego i

wskazuje sposoby optymalizacji decyzji podejmowanych przez te jednostki.

-Potrafi pracowaé i komunikowac sie w grupie

-Zna proces obiegu dokumentacji

-Przeprowadza proste analizy ekonomiczne i dokonuje oceny proceséw gospodarczych
-Sporzadza dokumenty obrotu pienieznego

-Wykonuje zadania zwigzane z obiegiem dokumentow w jednostce (segregacja, ewidencja,
skanowanie, drukowanie, kserowanie, archiwizacja)

Projekt ,Zawdd to podstawa 2”
Technikum im. Wistawy Szymborskiej
w Zespole Szkdt Nr 3

ul. Dziatkowa 10, 96—100 Skierniewice
@HonomlH e-mail: ekonomikprojekt@wp.pl

ZESPOL SZKOL NR 3 W SKIERNIEWICACH =



mailto:juzdzisplanujeswojaprzyszlosc@gmail.com

