PROGRAM STAZU

Dla zawodu lub specjalnosci: poz. pracownicy obslugi biurowej 411090
(nazwa i kod zawodu zgodnie z klasyfikacjq zawodow i specjalnosci)

Dane opiekuna osoby objetej programem stazu:

(imie, nazwisko i stanowisko opiekuna oraz nr. telefonu)

Zakres zadah wykonywanych przez stazyste:

Prowadzenie obiegu dokumentow i korespondencji

Archiwizacja dokumentow zgodnie z przepisami dot. archiwizacji

Sporzadzanie projektow pism i korespondencji

Prowadzenie elektronicznej bazy danych w systemie ....

Prowadzenie korespondencji z kontrahentami, urz¢edami i bankami

Wspélpraca z innymi pracownikami.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za przekazane informacje, przestrzeganie przepiséw RODO.

KON X

Rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnos$ci zawodowych:

Po zrealizowaniu programu stazu, stazysta uzyska nastgpujace kompetencje:

» Organizowanie i wykonywanie prac biurowych.

» Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje zadar w zakresie prowadzenia i archiwizacji
dokumentacji,

» Orientacja na klienta i komunikatywnosc .

Sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnos$ci zawodowych:

Opinia opiekuna stazu na podstawie obserwacji prowadzonych w trakcie uczenia si¢, (poréwnanie
obserwacji w pierwszym miesigcu trwania stazu i na koniec stazu) .

Zmiana programu moze nastgpi¢ wytacznie w formie pisemnej.

podpis i pieczatka Organizatora podpis i pieczatka Dyrektora



SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU STAZU

OKRES STAZU

oD DO

RODZAJ WYKONYWANYCH ZAJEC W OKRESIE STAZU

Data rozpoczecia
stazu:

Data zakonczenia
stazu:

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentow oraz instrukcja.

Gromadzenie 1 segregowanie dokumentow pod wzgledem chronologii i
rodzaju.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

Archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami dot. archiwizacji
dokumentéw

Redagowanie pism, sporzadzanie dokumentow.
Prowadzenie korespondencji z kontrahentami, urz¢dami i bankami ( w
tym pocztg elektroniczng).

Wspodlpraca z innymi stanowiskami, przekazywanie informacji do
innych komorek
Komunikowanie si¢ z klientami (bezposrednie i telefoniczne)

Podpis osoby bezrobotnej odbywajacej staz ......ccccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininenene.

Poswiadczam prawdziwo$¢ informacji zawartych w sprawozdaniu ...............ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

( podpis opiekuna stazu)




OPINIA ORGANIZATORA:
Zadania realizowane przez bezrobotnego w trakcie odbywania stazu:

Podczas stazu bezrobotna .................. zapoznala si¢ z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz.,
przepisami prawa dotyczacymi dziatalnosci ............ (firmy).

Realizowala nastgpujace zadania:

v" Prowadzenie obiegu dokumentéw i korespondencji

Archiwizacja dokumentow zgodnie z przepisami dot. archiwizacji

Sporzadzanie projektéw pism i korespondencji

Prowadzenie elektronicznej bazy danych w systemie ....

Prowadzenie korespondencji z kontrahentami, urzedami i bankami

Wspolpraca z innymi pracownikami.

ISRV NN

Umiejetnosci praktyczne pozyskane przez bezrobotnego w trakcie odbywania stazu:

Z obserwacji prowadzonych w trakcie uczenia si¢, (poroOwnanie obserwacji w pierwszym miesigcu
i na koniec stazu) stwierdzam, ze po zrealizowaniu programu stazu, Stazystka nabyla nastepujgce
kompetencje w zawodzie technik prac biurowych:

e KOMPETENCJA: Organizowanie i wykonywanie prac biurowych.
Stazystka realizujgc zadania prowadzenia obiegu dokumentow i korespondencji prawidlowo rozpoznaje

i segreguje dokumenty pod wzgledem chronologii i rodzaju i okres$la ich waznos$¢, (zgodnie z instrukcja),
powiela dokumentacje (obstuga urzadzen biurowych) i przekazuje do odpowiednich stanowisk pracy
Potrafi przygotowa¢ dokumenty do archiwizacji nadajac im kategori¢ archiwalng, zabezpiecza
dokumenty przed zniszczeniem, pakuje dokumenty do teczek archiwizacyjnych.

Stazystka realizujac zadanie sporzadzania projektéw pism i korespondencji oraz prowadzenia
elektronicznej bazy danych w systemie ....... redaguje pisma, przygotowuje raporty i zestawienia przy
uzyciu programu komputerowego pocztowego, prowadzi korespondencj¢ z kontrahentami, urzedami i
bankami (poczta tradycyjng i elektroniczng), rejestruje .....w bazie danych........

o KOMPETENCJA : Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje zadan w zakresie prowadzenia i
archiwizacji dokumentaciji,

Stazystka zachowuje tajemnice¢ stuzbowa 1 przestrzega przepisow RODO poprzez odpowiednie
zabezpieczanie dokumentacji, aktywnie angazuje si¢ w prace zespotu dazac do osiggnigcia wspolnego
celu, efektywnie zarzadza wlasnym czasem pracy monitorujac terminowos$¢ udzielania odpowiedzi
pisemnych, ponosi odpowiedzialno$¢ za przekazane informacje i wykonane zadania, Kieruje si¢
zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzega zasad poufnosci. nadaje kategori¢ archiwalng
i zabezpiecza dokumenty przed zniszczeniem,

o KOMPETENCJA: Orientacja na klienta i komunikatywnosc.

Stazystka tatwo komunikuje si¢ z innymi pracownikami w celu przekazania niezbednych
informacji, wyraza si¢ jasno i precyzyjnie, prawidlowo odbiera wypowiedzi innych, umiejgtnie
stucha i porozumiewa si¢ z rozméwcami, ma pozytywne nastawienie do klientow oraz ich potrzeb,
dostosowuje zachowanie do zmiennych okoliczno$ci w miejscu pracy, trafnie odczytuje intencje i
postawy innych ludzi.

(podpis i imienna pieczatka opiekuna stazu) (podpis i pieczatka firmowa Organizatora stazu)



