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Załącznik 1.

Program stażu dla zawodu technik logistyk w ramach projektu

„Kompetencje plus w ZS 1 w Wieluniu” 

1. Cele edukacyjne (kompetencje i umiejętności)
2. Treści edukacyjne
3. Zakres obowiązków stażysty
4. Harmonogram realizacji praktyki stażu zawodowego
5. Wyposażenie stanowiska pracy stażysty podczas odbywania stażu

6. Procedura wdrażania stażysty do pracy

7. Procedura monitorowania stopnia realizacji treści i celów edukacyjnych przez stażystę

1. Cele edukacyjne 

Podstawowym celem stażu zawodowego jest nabycie umiejętności praktycznych, uzupełniających i pogłębiających wiedzę uzyskaną przez ucznia w toku zajęć dydaktycznych w szkole.  Realizacja stażu stwarza możliwość potwierdzenia i rozwoju kompetencji zawodowych ucznia w ramach wybranego kierunku kształcenia i/lub specjalności, a także uzyskania wiedzy ogólnej i dziedzinowej, umiejętności praktycznego zastosowania wiedzy 
i ukształtowanie postaw wobec potencjalnych pracodawców i współpracowników. 

Staże zawodowe dają uczestnikom możliwość poznania oczekiwań potencjalnych przyszłych pracodawców względem pracowników. Uczeń poprzez staże zawodowe ma szansę utrwalenia, zademonstrowania i zweryfikowania swoich umiejętności, a także prezentacji chęci do pracy, co może w przyszłości ułatwić znalezienie satysfakcjonującej go pracy. 

 Cele szczegółowe staży obejmują: 

- weryfikację wiedzy teoretycznej i umiejętności nabytych przez uczniów podczas nauki 
w szkole, w tym wykształcenie zdolności praktycznego zastosowania wiedzy nabytej w toku nauki (integracja wiedzy teoretycznej i praktycznej), 

- poznanie przez ucznia warunków i specyfiki pracy w różnorodnych zakładach pracy, 

- doskonalenie zdolności planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we współdziałaniu z zespołem pracowników, 

- kształtowanie spostrzegawczości oraz zdolności samodzielnego i krytycznego myślenia, 

- poznanie środowiska zawodowego - przez obserwację i naśladowanie zachowań  pracowników danego przedsiębiorstwa uczniowie poznają zakres swoich przyszłych obowiązków, 

- możliwość dokonania oceny rynku pracy, poznanie przez ucznia oczekiwań pracodawców względem przyszłych pracowników w zakresie wiedzy, umiejętności i postaw, w tym podstaw etycznych i porównanie ich z własnymi możliwościami na rynku pracy, 

- nawiązanie kontaktów zawodowych, umożliwiających wykorzystanie ich w momencie poszukiwania pracy.
2. Treści edukacyjne: 
I. Wprowadzenie ucznia w zakres działania przedsiębiorstwa.  

1. Zapoznanie z organizacją pracy, harmonogramem i dyscypliną pracy, strukturą organizacyjną, formą prawną.

2. Zasady odpowiedzialności materialnej.

3. Ochrona majątku firmy.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp i ppoż.

5. Zapoznanie z obowiązującymi regulaminami wewnętrznymi.

II. Magazyn w przedsiębiorstwie. 

1. Układ magazynu.

2. Sposób rozmieszczania towarów.

3. Kontrola prawidłowości stanów.

4. Sposób kompletacji i realizacji zamówień.

5. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji.
6. Obsługa programów magazynowych w przedsiębiorstwie.

III. Dział logistyki w przedsiębiorstwie.

1. Polityka logistyczna w przedsiębiorstwie.

2. Zakres obowiązków pracowników działu logistyki.

3. Dokumentacja logistyczna.

4. Programy logistyczne stosowane w przedsiębiorstwie.

5. Współpraca przedsiębiorstwa z innymi firmami.

6. Sposób kalkulacji i wybór przewoźnika.

7. Zabezpieczenie własnej floty. Zarządzanie transportem.

3. Zakres obowiązków stażysty

1. Przestrzeganie i sumienne wykonywanie postanowień Umowy o staż.

2. Zapoznanie się z obowiązującymi w Podmiocie przyjmującym regulaminami i zasadami pracy na poszczególnych stanowiskach pracy, programem stażu oraz kryteriami oceniania stażu.

3. Poinformowanie Zespołu Szkół Nr 1 w Wieluniu o wszelkich zdarzeniach losowych utrudniających realizację umowy o staż.
4. Dbałość o sprzęt udostępniony podczas realizacji stażu.

5. Potwierdzanie obecności podczas odbywania stażu poprzez składanie podpisu na odpowiednim dokumencie tj. Dzienniku stażu.

6. Rzetelne wykonywanie wszystkich zadań wynikających z programu stażu oraz zadań powierzonych przez Opiekuna stażu, a także aktywne uczestniczenie w stażu. 

7. Stażysta ma obowiązek systematycznego uzupełniania Dziennika staż. Uczestnik/Uczestniczka ma prawo do korzystania ze świadczeń w zakresie zwrotu kosztów dojazdów oraz zapewnienia wyżywienia i noclegów oraz otrzymania stypendium na zasadach określonych w niniejszym Regulaminie i Umowie o staż. 

8. Stażysta zobowiązany jest do zachowania podczas realizacji stażu dyscypliny, 
w szczególności poprzez:

a) przestrzeganie przepisów regulaminowych Szkoły oraz regulaminów i przepisów 

organizacyjno-porządkowych obowiązujących w Podmiocie przyjmującym 

b) odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia BHP i P.POŻ, 

c) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 

d) właściwą postawę i kulturę osobistą, 

e) odpowiedni ubiór, 

f) punktualne rozpoczynanie i kończenie stażu, 
g) dostosowanie się do ustalonego harmonogramu dnia stażu,

h) dążenie do uzyskania jak najlepszych wyników w nauce, 

i) odnoszenie się z szacunkiem do przełożonych i przestrzeganie zasad koleżeńskiej współpracy. 

9. Stażyści zobowiązani są do wypełnienia, podpisania i dostarczenia dokumentów deklarujących uczestnictwo w Projekcie.
10. Dostarczenie przez Stażystę Szkole dokumentów potwierdzających poniesienie kosztów na dojazd. Dokumenty powinny być dostarczone w takiej formie, aby możliwa była ich weryfikacja (tzn. niezniszczone, czytelne).

11. W przypadku niedostarczenia dokumentów potwierdzających poniesienie kosztów na dojazd, zwrot poniesionych kosztów nie będzie możliwy. 

12. W przypadku zgubienia przez Uczestnika/Uczestniczkę dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków na dojazdy, zwrot kosztów nie będzie możliwy.
4. Harmonogram stażu:
Imię i nazwisko Stażysty: ………………………………………………..……………………
Imię i nazwisko zakładowego opiekuna stażu:..…………………………..….........................
Miejsce odbywania stażu (nazwa firmy): ………………………………….…….…………..
Okres odbywania stażu: od dnia ……………………..…… do dnia ……………….………

                            (daty z Umowy o staż)
Część I: Opis zadań
	Zakres zadań wykonywanych przez stażystę
	Rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji i/lub umiejętności

	1.

2.

3.

4.

5.

6.
	1.

2.

3.

4.

5.

6.


Część II: Czas pracy 
Okres odbywania stażu: od dnia ……………………...... do dnia…………………………… 

(daty z Umowy o staż)
	Lp.
	Data/dzień tygodnia
	Godziny pracy
	Ilość godzin
	Uwagi

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	

	12.
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	14.
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	

	19.
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………..….…………


……..…….……….

…………………………….

Podpis zakładowego opiekuna stażu
Podpis stażysty


 Podpis pracodawcy


5. Wyposażenie stanowiska pracy stażysty podczas odbywania stażu

· komputer z oprogramowaniem biurowym z dostępem do Internetu oraz drukarka sieciowa,  

· programy do operacji magazynowych i logistycznych

· katalogi branżowe

· mapy komunikacyjne

· ustawy, rozporządzenia, przepisy prawne

· druki dokumentów magazynowych, transportowych, handlowych.

6. Procedura wdrażania stażysty do pracy

Procedura wdrażania stażysty do pracy powinna obejmować 4 obszary:

1.MISJA i CELE ORGANIZACJI: zapoznanie z misją organizacji, jej celami, planami długofalowymi. Stażysta może zacząć od lektury raportu rocznego i strategii (dokumentów, które kompleksowo opisują działalność organizacji od strony merytorycznej). 

2. ZESPÓŁ: zapoznanie się z zespołem organizacji – z kim będzie współpracował podczas stażu, jaka jest struktura i jakie są zależności między osobami. Należy powiadomić członków zespołu o pojawieniu się stażysty, jego zadaniach, miejscu w strukturze. Stażysta powinien zostać przedstawiony pozostałym osobom i poinformowany o ich rolach w organizacji. Warto, aby zespół wsparł nową osobę opieką i przychylnym traktowaniem.

3. ZASADY PRACY: wprowadzenie w regulaminy, praktyki i zasady funkcjonowania organizacji. Warto przygotować pakiet informacyjny, zawierający spisane zasady funkcjonowania organizacji. Dobrze, aby ktoś także opowiedział o praktycznym stosowaniu zasad, a także o niepisanych prawach i obowiązkach.

4. ZADANIA I OBOWIĄZKI, MIEJSCE PRACY: szczegółowe zapoznanie z obowiązkami (jakie zadania ma wykonać osoba i jakich rezultatów się spodziewamy), system komunikacji 

i sprawozdawczości, wyposażenie miejsca pracy. Gdy stażysta przejmuje czyjeś obowiązki, trzeba zapewnić jej dostęp do dokumentów poprzednika i zaoferować wprowadzenie. Należy przygotować miejsce pracy (np. materiały biurowe) dla stażysty.

7. Procedura monitorowania stopnia realizacji treści i celów edukacyjnych przez stażystę

Staż powinien być monitorowany przez organizatora stażu w trakcie realizacji zapewniając możliwość podejmowania działań naprawczych, dostosowujących program stażu do potrzeb ucznia z uwzględnieniem następujących aspektów świadczących o jakości programu stażu: trafność i rzetelność. Dziennik stażu jest dostępny na bieżąco dla opiekuna stażu z ramienia szkoły z zastosowaniem technologii informacyjno-komunikacyjnej oraz Internetu. Rozwiązania internetowe wspierające proces organizacji stażu umożliwiają opiekunowi zdalnemu z ramienia szkoły śledzenie aktywności edukacyjnej ucznia (frekwencje, opanowania czynności lub zadań powierzonych przez opiekuna stażu w firmie a wskazanych w programie stażu) oraz wspierać ucznia w przypadku problemów natury organizacyjnej lub merytorycznej, łącznie z możliwością zmiany programu stażu i dostosowania programu do potrzeb lub możliwości edukacyjnych ucznia. Rozwiązanie internetowe powinno umożliwić uczniowi raportowanie postępu stażu, zgłaszanie uwag, problemów i potrzeb widocznych zarówno dla opiekuna z firmy jak i z ramienia szkoły. Staż w firmie jest formą kształcenia praktycznego na bieżąco monitorowaną i wspieraną merytorycznie przez szkołę. 
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