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1.Organizacja stażu zawodowego. 

  

Program stażu skierowany jest do uczniów technikum, którzy chcą rozwijać 

umiejętności zawodowe. Jego treści wykraczają poza podstawę programową oraz program 

nauczania kształcenia w zawodzie technik ekonomista. 

 Program powstał przy współpracy z Biurem rachunkowym QUED. Oferta biura 

adresowana jest do wszystkich przedsiębiorców, którzy nie tracą czasu i energii na rozliczenia 

podatkowo-księgowe, tylko koncentrują się na rozwoju swojej firmy. Pracodawca świadczy 

profesjonalne usługi w zakresie kompleksowej obsługi księgowej, kadrowo-płacowej oraz 

doradztwa biznesowego w szczególności w zakresie optymalizacji kosztów i przychodów, 

obciążeń podatkowych. Doświadczenie, terminowość, rzetelność, odpowiedzialność, 

indywidualne podejście do klienta, elastyczność i otwartość pozwalają na ścisłą i owocną 

współpracę. Świadczone usługi księgowe i kadrowe firma realizuje na podstawie certyfikatu 

księgowego wydanego przez Ministra Finansów Nr 14373/2006.     

 

Organizacja stażu zawodowego: 

• czas trwania stażu dla 1 uczestnika wynosi 160 godzin; 

• staż obejmuje 5 dni roboczych w tygodniu, poza dniami ustawowo wolnymi od pracy; 

• dobowy wymiar czasu pracy nie przekracza 8 godzin, staż nie odbywa się w porze nocnej; 

• stażysta nie może świadczyć pracy w godzinach nadliczbowych; 

• czas trwania stażu uwzględnia przepisy obowiązujące w danym zakładzie pracy; 

• uczniowie mają obowiązek prowadzić elektroniczne dzienniczki stażu, w których powinni 

zapisywać informacje dotyczące stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynności, 

godzin stażu oraz własne wnioski; 

• wzór dzienniczka oraz wzór certyfikatu dla ucznia stanowią załączniki do „Regulaminu 

staży zawodowych”. 

 

2. Cel główny stażu zawodowego. 

 Podniesienie jakości kształcenia zawodowego uczniów w zawodzie technik 

ekonomista oraz przygotowanie ich do wejścia na lokalny rynek pracy. Staż zawodowy  

u pracodawcy wpłynie na podniesienie kompetencji personalnych i społecznych przyszłych 

pracowników.  
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 Uczeń utrwali, wykorzysta i rozszerzy umiejętności zdobyte w szkole poprzez 

wykonywanie zadań w rzeczywistych warunkach pracy na stanowisku w branży 

ekonomicznej.  

 Stażysta pozna funkcjonowanie różnych działów np.: kadr,  płac,  zaopatrzenia, zbytu, 

księgowości, finansów, rozliczeń podatkowych, marketingu, BHP, obsługi biura, 

controllingu, administracyjnego, prawnego oraz sekretariatu i  magazynów.  

 W zadaniach zawodowych w rzeczywistym procesie pracy uczeń pozna zasady 

organizowania pracy, zapozna się z zagadnieniami związanymi z zarządzaniem i kierowaniem 

przedsiębiorstwem w warunkach gospodarki rynkowej, nowoczesnymi technologiami  

i oprzyrządowaniem technicznym w przedsiębiorstwach, a także z organizacją i techniką 

pracy. Stażyści będą mieli możliwość zapoznania się z organizacją i strukturą 

przedsiębiorstw, pracą wykonywaną w poszczególnych działach i na stanowiskach pracy, 

regulaminami wewnętrznymi, zasadami obsługi klientów oraz warunkami współpracy  

i instytucjami i kontrahentami tworzącymi otoczenie zewnętrzne firmy.   

 Nowoczesne warunki pracy, kontakt z realiami przedsiębiorstwa, przybliżą ucznia do 

aktywnego funkcjonowania na zmieniającym się rynku pracy. Staż zawodowy u pracodawcy 

wpłynie na wzrost poziomu wiedzy i umiejętności oraz podniesienie kompetencji 

personalnych i społecznych w zawodzie technik ekonomista. 

 

3. Program stażu. 

• program stażu zawodowego opracowany został na podstawie analizy potrzeb szkół  

w zakresie kształcenia zawodowego w specjalności technik ekonomista; 

• celem stażu zawodowego jest podniesienie praktycznych umiejętności zawodowych oraz 

wskazanie kierunku w zakresie prowadzenia i zarządzania organizacją; 

• staż zawodowy dla uczniów odbywać się będzie w firmie zgodnie z programem; 

• staż zawodowy prowadzony będzie pod kierunkiem opiekunów stażu, którymi są 

wyodrębnieni pracodawcy lub ich pracownicy; 

• program stażu zawodowego obejmuje szeroki zakres materiału pozwalający na elastyczny 

dobór zadań przez ucznia; 

• przykładowe zadania mają pokazać, w jakim kierunku powinna przebiegać praktyka oraz 

wskazywać minimalny poziom ćwiczeń i typologie zadań do wykonania przez ucznia;  
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• podany czas realizacji zadań jest orientacyjny i zależeć będzie od wielu czynników, w tym 

wykorzystanych technologii; 

• program obejmuje następujące moduły: 

 Organizowanie pracy i funkcjonowanie przedsiębiorstwa. 

 Praca w finansach, księgowości i  controllingu. 

 Wykorzystanie nowoczesnych technologii IT w przedsiębiorstwie. 

W ramach stażu zawodowego należy zrealizować treści programowe z różnych 

modułów. Określone wskaźniki celów szczegółowych wynikają bezpośrednio z rezultatów 

poszczególnych zadań.  

 Po zakończeniu stażu uczniowie będą merytorycznie i praktycznie przygotowani do 

podjęcia pracy na podobnym stanowisku w branży ekonomicznej. Pracodawcy przekażą 

młodym ludziom wiedzę dotyczącą funkcjonowania firmy i odnalezienia się na rynku pracy 

poprzez: poczucie odpowiedzialności za powierzone zadania, poszanowanie mienia, 

uczciwość, umiejętność pracy i współdziałania w zespole, ciągłe podnoszenie kwalifikacji, 

kierowanie pracą innych, kultura osobista, analityczne myślenie, samodzielność oraz 

praktyczne obycie w środowisku pracy.  

 

4. Umiejętności szczegółowe, które uzyska uczeń. 

  

Uczeń w zawodzie technik ekonomista powinien być przygotowany do wykonywania 

następujących zadań zawodowych: 

• określenia zadania statutowego jednostki organizacyjnej; 

• rozpoznawania formy organizacyjno-prawnej jednostki organizacyjnej, w której odbywa 

staż; 

• odczytania powiązania z komórkami organizacyjnymi na podstawie struktury 

organizacyjnej jednostki; 

• rozróżniania dokumentów sporządzanych w dziale zaopatrzenia; 

• sporządzania dokumentów występujących w praktyce gospodarczej działu zaopatrzenia; 

• rozróżniania dokumentów sporządzanych w dziale handlowym; 

• sporządzania dokumentów występujących w praktyce gospodarczej działu handlowego; 

• identyfikowania przepisów prawa w zakresie różnych podatków; 

• zaliczania podatków odprowadzanych przez jednostkę organizacyjną do właściwej grupy 

podatków według klasyfikacji podatków w polskim systemie podatkowym; 



  

 

ZAWODOWO I PROFESJONALNIE 

Realizator: Powiat Lubański - Powiatowe Centrum Edukacyjne w Lubaniu 

Aleja Kombatantów 2, 59-800 Lubań, tel/fax 75 64 553 40.  

 

 
 

 

Z i P

• zaliczania podatków odprowadzanych przez jednostkę organizacyjną do podatków 

obciążających koszty działalności jednostki i zmniejszających wynik brutto jednostki; 

• obliczania podatków obciążających koszty działalności jednostki organizacyjnej; 

• identyfikowania ulg i zwolnień podatkowych formularzy deklaracji podatkowej do rodzaju 

podatku; 

• powiązywania zapisów w rejestrze zakupów i sprzedaży faktur VAT z zapisami  

z deklaracji VAT-7; 

• rozróżniania dokumentacji pracowniczej; 

• identyfikowania celu sporządzania deklaracji rozliczeniowej – ZUS DRA; 

• wyjaśniania różnicy między deklaracją ZUS DRA a imiennym raportem miesięcznym 

ZUS RCA; 

• określania terminu składania deklaracji rozliczeniowych i opłaty składek; 

• obsługiwania programów komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-płacowych, 

ubezpieczeniowych i podatkowych stosowanych w jednostce organizacyjnej; 

• obsługiwania programów komputerowych do obliczeń, analiz i sprawozdań;  

• oddzielania dokumentów księgowych podlegających i niepodlegających księgowaniu; 

• dokonywania kontroli wstępnej dowodów księgowych; 

• zastosowania pieczęci dekretacyjnych do kwalifikowania dowodów księgowych do ujęcia 

w księgach rachunkowych; 

• odczytywania zdarzeń gospodarczych z dowodów księgowych;  

• określania okresów przechowywania różnych dowodów i dokumentów księgowych 

występujących w jednostce organizacyjnej; 

• określania podstawowych wymogów dotyczących ksiąg rachunkowych prowadzonych 

przy użyciu komputera dotyczących zapisów księgowych i wydruku danych;  

• zaewidencjonowania różnych operacji gospodarczych na podstawie dowodów 

zakwalifikowanych do ujęcia w księgach rachunkowych; 

• obsługiwania programów komputerowych do księgowania operacji gospodarczych 

stosowanych w organizacji; 

• zlecania, organizowania i prowadzenia ewidencji szkoleń BHP; 

• prowadzenia akt osobowych; 

• rejestracji obiegu dokumentów; 

• prowadzenia sekretariatu lub kancelarii; 

• stosowania instrumentów promocji; 

• przyjmowania zapytań ofertowych od klientów i uzgadniania ceny oraz warunków 

płatności; 

• załatwiania reklamacji klientów; 

 



  

 

ZAWODOWO I PROFESJONALNIE 

Realizator: Powiat Lubański - Powiatowe Centrum Edukacyjne w Lubaniu 

Aleja Kombatantów 2, 59-800 Lubań, tel/fax 75 64 553 40.  

 

 
 

 

Z i P

• współdziałania z organami kontroli wewnętrznej i zewnętrznej; 

• wykonywania czynności specjalisty ds. controllingu; 

• obsługiwania klientów zagranicznych i współpracy z nimi. 

 

5. Ramowy plan stażu zawodowego. 

Obszar Dział Zakres realizacji zadań Liczba 

godzin 

I 

Organizowanie pracy 

i funkcjonowanie 

przedsiębiorstwa 

 

 Zapoznanie z harmonogramem stażu. 

 Szkolenie z zakresu bhp, ppoż., ochrony 

środowiska i ergonomii. 

 Zapoznanie ze strukturą organizacyjną 

zakładu,  obowiązującymi w zakładzie 

regulaminami wewnętrznymi  

i z przepisami BHP, ochrony 

przeciwpożarowej oraz ochrony 

środowiska, i obowiązującą polityką 

rachunkowości oraz rozpoznanie formy 

organizacyjno-prawnej. 

 Zapoznanie ze statutem. 

 Zapoznanie z działami, w których 

uczniowie będą odbywać staż i zasadami 

współpracy w zespole. 

 Organizowanie stanowiska pracy 

zgodnie z zasadami ergonomii.  

 Zapoznanie z układem funkcjonalno-

komunikacyjnym całego 

przedsiębiorstwa. 

 Poznanie instrukcji kancelaryjnej i obieg 

korespondencji. 

 Obsługa urządzeń biurowych. 

 Obsługa interesantów i klientów, w tym 

zagranicznych. 

 Przeglądanie dokumentacji sporządzonej 

w różnych działach organizacji, w 

których uczeń odbywa staż. 

 Analizowanie działań marketingowych 

podjętych przez organizację, w której 

uczeń podjął staż. 

 Zapoznanie z przepisami,  m.in. 

40 
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dotyczących ochrony danych 

osobowych, prawa pracy, prawa 

cywilnego, prawa dotyczącego 

prowadzenia działalności gospodarczej. 

 Zapoznanie się z zasadami 

archiwizowania dokumentów oraz 

ochroną baz danych. 

 Analizowanie i interpretowanie  krótkich 

tekstów pisemnych dotyczących 

wykonywania typowych czynności 

zawodowych. 

 

II 

Praca  

w finansach, 

księgowości 

i  controllingu 

 

 Zapoznanie z czynnościami 

pracowników controllingu (dział analiz). 

 Zapoznanie z czynnościami 

pracowników księgowości. 

 Ustalanie składek na ubezpieczenia 

społeczne i zdrowotne oraz Fundusz 

Pracy. 

 Dokonywanie rozliczeń z tytułu podatku 

dochodowego. 

 Kontrola merytoryczna, formalna 

i rachunkowa dokumentów . 

 Oddzielanie dokumentów księgowych od 

dokumentów nie podlegających 

księgowaniu. 

 Porządkowanie dokumentów 

księgowych. 

 Odczytywanie zdarzeń gospodarczych 

z dowodów księgowych. 

 Zapoznanie z dokumentacją  

pokontrolną. 

 Obliczanie i interpretacja wskaźników 

finansowych i  ekonomicznych. 

 Dobieranie formularzy deklaracji 

podatkowej do rodzaju podatku. 

 Zapoznanie z rejestrami zakupów 

i sprzedaży oraz  deklaracją VAT -7 

w poprzednich  miesiącach, za które 

VAT został rozliczony. 

50 
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 Stosowanie różnych metod kalkulacji 

cen sprzedaży, w tym rozliczenia z tytułu 

podatku VAT. 

III 

Wykorzystanie 

nowoczesnych 

technologii IT  

w organizacji 

 

 Sporządzanie dokumentów 

występujących w praktyce gospodarczej 

różnych działów występujących w danej 

organizacji  z wykorzystaniem 

oprogramowania komputerowego. 

 Obsługiwanie programów 

komputerowych do prowadzenia spraw  

kadrowo-płacowych. 

  Obsługiwanie programów 

komputerowych do prowadzenia 

rozliczeń podatkowych. 

 Obsługiwanie programów do 

prowadzenia spraw ubezpieczeniowych.  

 Obsługiwanie programów 

komputerowych do prowadzenia 

rozliczeń gotówkowych 

i bezgotówkowych.   

 Obsługiwanie programów 

magazynowych w jednostce 

organizacyjnej. 

 Obsługiwanie programów 

komputerowych wspomagających 

zarządzanie organizacją i marketing. 

 

 

 

 

 

 

70 

Razem 160 

 

6. Szczegółowy plan stażu zawodowego. 

 

6.1. Obszar I – Organizowanie pracy i funkcjonowanie organizacji. 

  W obszarze I stażysta pozna ogólne zasady zorganizowania i funkcjonowania 

organizacji, w szczególności:  

• przepisy BHP, przeciwpożarowe, ochrony środowiska, przepisy obowiązujące podczas 

wykonywania zadań zawodowych powierzonych uczniowi; 

• organizację i wyposażenie poszczególnych stanowisk w różnych działach, w tym 

stanowiska  biurowego do pracy z komputerem; 

• zasady dotyczące ergonomii stanowiska pracy;  
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• organizację pracy jednostki z uwzględnieniem specyfiki poszczególnych działów; 

• hierarchię służbową na określonym stanowisku pracy. Zakres obowiązków  

i praw pracownika; 

• zasady odpowiedzialności za swoją pracę. Podział zadań i zasady współpracy w zespole; 

• obieg dokumentacji na stanowisku pracy; 

• tajemnicę służbową z uwzględnieniem zagadnień ochrony danych osobowych; 

• obszary wykorzystania języka obcego na powierzonym stanowisku pracy; 

• dobiera sprzęt techniczny do wykonania zadania (np. laminarka, gilotyna, bindownica, 

frankownica); 

• obsługę urządzeń technicznych stosowanych na stanowisku pracy zgodnie z instrukcją 

obsługi; 

• zastosowanie norm i reguł obyczajowych w kontaktach międzyludzkich; 

• zastosowanie podstawowych zasad etyki w biznesie; 

• dokumenty związane z obrotem materiałami, towarami i wyrobami gotowymi,  środkami 

pieniężnymi, dokumentami płacowymi, deklaracjami podatkowymi, dokumentacją 

dotyczącą rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracowników oraz polityką 

rachunkowości; 

• zastosowanie przepisów „Kodeksu Spółek Handlowych”, „Kodeksu Cywilnego”, 

„Kodeksu Postępowania Administracyjnego”, „Kodeksu Pracy” oraz przepisów 

podatkowych  

w zakresie wykonywanych zadań; 

• zastosowanie zasad archiwizacji dokumentacji; 

• zastosowanie zasad redagowania pism; 

• zasady wypełniania druków i formularzy; 

• język obcy potrzebny  do pracy z dokumentami oraz do obsługi klientów. 

 

6.2. Obszar II – Praca w finansach, księgowości i controllingu. 

Obszar II – podstawą działalności każdej organizacji jest sprawnie działająca 

księgowość. Staż w dziale księgowości oraz bezpośrednio wykonywane czynności przez 

stażystów udoskonalą umiejętności praktyczne, które powinny przełożyć się m.in. na 

osiąganie lepszych wyników w szkole w zakresie przedmiotów zawodowych ekonomicznych, 

ułatwienie podjęcia zatrudnienia w organizacji lub zdobycia potrzebnego doświadczenia na 

rynku pracy.  

 Program zakłada czynne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym. Stażysta  

w trakcie odbywania stażu powinien zapoznać się z czynnościami pracowników controllingu 
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oraz księgowego i udoskonalić umiejętność prowadzenia spraw finansowo-księgowych  

organizacji.  

 W wyniku realizacji stażu uczeń powinien ponadto prowadzić dokumentację środków 

na wynagrodzenia pracowników, ustalić i przekazać składki na ubezpieczenia społeczne, 

zdrowotne oraz Fundusz Pracy, a także mieć umiejętność prowadzenia rozliczeń z tytułu 

podatku dochodowego.   

 

Realizując zadania z obszaru II uczeń: 

• zapoznaje się z organizacją pracy w dziale księgowości, controllingu i finansach; 

• zapoznaje się z zakresem obowiązków na poszczególnych stanowiskach; 

• zapoznaje się z obiegiem dokumentów w wymienionych działach; 

• poznaje regulaminy wewnętrznych działów; 

• określa wymagania związane z treścią dowodu księgowego; 

• klasyfikuje dowody księgowe ze względu na różne kryteria; 

• kontroluje dowody księgowe pod względem formalnym, rachunkowym  

i merytorycznym; 

• sporządza dowody księgowe na stanowisku pracy księgowego;  

• kwalifikuje dowody księgowe do ujęcia w księgach rachunkowych; 

• stosuje zasadę otwarcia ksiąg rachunkowych; 

• zamyka księgi rachunkowe; 

• ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczące obrotu pieniężnego i papierów 

wartościowych;  

• księguje rozrachunki tytułu dostaw i usług, publicznoprawne, z pracownikami  

i pozostałe;  

• księguje zmiany w stanie środków trwałych i wartości niematerialnych  

oraz prawnych;  

• księguje operacje gospodarcze związane z obrotem materiałowym i towarowym;  

• księguje operacje gospodarcze dotyczące wyrobów gotowych;  

• interpretuje zapisy na kontach księgowych; 

• oblicza wynagrodzenie brutto z uwzględnieniem różnych składników wynagrodzenia  

w systemie czasowym, akordowym i prowizyjnym;  

• oblicza obligatoryjne potrącenia od wynagrodzeń;  
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• oblicza zaliczkę na podatek dochodowy od wynagrodzeń; 

• oblicza składki na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne; 

• oblicza wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (urlopy, zwolnienia lekarskie);  

• oblicza podstawę naliczenia zaliczki na podatek dochodowy;  

• oblicza zaliczkę na podatek dochodowy od wynagrodzeń; 

• analizuje dokumentację pokontrolną i formułuje wnioski; 

• oblicza wskaźniki rentowności, płynności, zadłużenia i rotacji zapasów; 

• interpretuje wskaźniki analizy finansowej i ekonomicznej; 

• sporządza rejestry VAT; 

• sporządza deklarację VAT – 7; 

• oblicza koszt jednostkowy wyrobu gotowego stosując różne metody kalkulacji; 

• księguje wyniki kalkulacji. 

 

6.3. Obszar III – Wykorzystanie nowoczesnych technologii IT w organizacji. 

 Obszar III – wykorzystanie nowoczesnych technologii IT w organizacji jest bardzo 

istotnym elementem w kształceniu uczniów. Zdaje on bowiem z tego zakresu materiału 

egzamin zawodowy (kwalifikacja AU.35, AU.36). Technika informatyczna znajduje 

zastosowanie w księgowości, rachunkowości prowadzeniu ewidencji i rozliczeń. 

Opracowywaniu raportów, sprawozdań i prowadzeniu sprawozdawczości statystycznej, 

prowadzeniu ewidencji rozrachunków, analizowaniu poziomu i struktury aktywów oraz 

pasywów organizacji, analizowaniu poziomu zadłużenia i zdolności kredytowej, prowadzeniu 

dokumentacji środków na wynagrodzenia i obliczania wynagrodzeń pracowników, 

sporządzania list płac, deklaracji do ZUS, prowadzenia archiwum, opracowywania projektów 

identyfikacji wizualnej organizacji (ulotki, prospekty, katalogi, foldery, blankiety itp.). 

Aktualnie w organizacjach nowoczesne technologie informatyczne stosowane  

są w księgowości, kadrach, marketingu oraz zarządzaniu przedsiębiorstwem. 

 Głównym założeniem programu dla tego obszaru jest udoskonalenie umiejętności 

korzystania ze sprzętu komputerowego i użytkowych programów komputerowych 

stosowanych w organizacji. W programie uwzględniono staż na stanowiskach pracy w dziale 

księgowości i kadr oraz w dziale marketingu. Stażyści zapoznają się z nowoczesnym 

oprogramowaniem finansowo-księgowym w organizacji. 

 

Realizując zadania z obszaru III uczeń: 
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• sporządza dokumenty w programie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedaży; 

• sporządza dokumenty w programie kadrowo-płacowym; 

• sporządza dokumenty w programie finansowo-księgowym; 

• sporządza dokumenty w programach wykorzystywane w controllingu do wykonywania 

prognoz i rozliczania kosztów; 

• sporządza dokumenty środków pieniężnych w programie komputerowym; 

• sporządza rejestr VAT i deklaracji VAT-7 w programie komputerowym; 

• stosuje programy użytkowe do wykonywania m.in.: pism, analiz oraz elementów 

wizualnych identyfikujących organizację. 

 

7. Treści kształcenia, które uczeń powinien poznać i doskonalić 

podczas stażu zawodowego. 

Uczeń powinien poznać i doskonalić się w zakresie: 

• określania zadań przedsiębiorców, instytucji finansowych, organów administracji 

rządowej i samorządowej; 

•  rozpoznawania form organizacyjno-prawnych organizacji; 

• sporządzania dokumentów związanych z obrotem materiałami, towarami i wyrobami 

gotowymi oraz środkami pieniężnymi;  

• obliczania podatków bezpośrednich i pośrednich; 

•  sporządzania ewidencji i deklaracji podatkowych; 

• korzystania z programów komputerowych wspomagających prowadzenie działalności 

gospodarczej i rozliczeń podatkowych; 

• prowadzenia dokumentacji dotyczącej rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy 

pracowników;  

• sporządzania deklaracji z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych; 

• sporządzania deklaracji i zeznań podatkowych dotyczących podatku dochodowego od 

osób fizycznych w związku z wypłacaniem wynagrodzeń;  

• korzystania z programów komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-płacowych, 

ubezpieczeniowych i podatkowych; 

• korzystania z programów komputerowych do obliczeń, analiz i sprawozdań;  

• kontrolowania dowodów księgowych oraz kwalifikowania ich do księgowania; 

• interpretowania zdarzeń gospodarczych dokumentowanych dowodami księgowymi; 

• przestrzegania zasad przechowywania dowodów księgowych; 

• ewidencjonowania operacji bilansowych i wynikowych na kontach syntetycznych  

i analitycznych w różnych jednostkach; 
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•  stosowania różnych form rozliczeń pieniężnych;  

• stosowania oprogramowania finansowo-księgowego;  

• stosowania przepisów prawa pracy, przepisów prawa dotyczących ochrony danych 

osobowych oraz przepisów prawa; 

• stosowania przepisów prawa dotyczących prowadzenia działalności gospodarczej; 

• podejmowania działań marketingowych; 

• optymalizacji kosztów i przychodów prowadzonej działalności gospodarczej;  

• przestrzegania zasad kultury i etyki;  

• przestrzegania tajemnicy zawodowej;  

• ponoszenia odpowiedzialności za podejmowane działania; 

• stosowania przepisów „Kodeksu spółek handlowych”, „Kodeksu cywilnego”, „Kodeksu 

postępowania administracyjnego” oraz przepisów podatkowych w zakresie 

wykonywanych zadań; 

• rozróżniania pojęć związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy, ochroną 

przeciwpożarową, ochroną środowiska i ergonomią; 

• określania praw i obowiązków pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczeństwa  

i higieny pracy; 

• obliczania i interpretowania podstawowych miar oraz wskaźników analizy ekonomicznej; 

• przygotowania informacji o wykonywaniu zadań organizacji niezbędnych do analizy 

ekonomicznej i sprawozdawczości; 

• sporządzania i formułowania krótkich, zrozumiałych wypowiedzi oraz tekstów pisemnych 

umożliwiających komunikowanie się w środowisku pracy w języku obcym;  

• prowadzenia korespondencji związanej z prowadzeniem działalności gospodarczej; 

• obsługiwania urządzeń biurowych oraz stosowania programów komputerowych 

wspomagających prowadzenie działalności; 

• korzystania z programów komputerowych w pracy biurowej; 

• przygotowania standardowych form korespondencji służbowej; 

• przechowywania dokumentów. 

 

8.  Kryteria oceny stażu zawodowego. 

Szczegółowe kryteria oceny obejmują: 

 Ocenę pracy i zachowania stażysty: dokładność, systematyczność, punktualność, 

zaangażowanie w wykonywane zadania, samodzielność w działaniu, itp. 

 Ocenę prowadzenia dzienniczka stażu. 
 

Prowadzenie dzienniczka stażu zawodowego: 

 Dzienniczek stanowi podstawowy dokument zaliczenia stażu. 
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 Dzienniczek należy prowadzić starannie i na bieżąco. 

 Każdy zapis w dzienniczku powinien być potwierdzony czytelnym 

podpisem/pieczątką opiekuna stażu.  

 Po zakończeniu stażu, dzienniczek należy złożyć u zakładowego opiekuna stażu  

w celu wystawienia przez niego oceny. 
 

Obowiązujące załączniki: 

 Dzienniczek stażu – wzór.  
 Certyfikat dla ucznia potwierdzający ukończenie stażu – wzór. 

 

 

 

 

 

 

 

Opracowanie i modyfikacja części teoretycznej: Grażyna Danilecka 

Nauczyciel przedmiotów zawodowych w Zespole Szkół Ponadpodstawowych                                

im. Adama Mickiewicza w Lubaniu 

 

 

Opracowanie i modyfikacja części praktycznej: Edyta Kupś 
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Kierownik merytoryczny 

 


