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1. Wprowadzenie

Kurs umiejetnosci zawodowych - pozaszkolna forma ksztatcenia ustawicznego, ktérej program nauczania uwzglednia podstawe programowg ksztatcenia w zawodach
w zakresie jednej kwalifikacji. Obowigzujgce przepisy definiujg formy pozaszkolne jako formy uzyskiwania i uzupetniania wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
w placéwkach ksztatcenia ustawicznego, placéwkach ksztalcenia praktycznego oraz osrodkach doksztatcania i doskonalenia zawodowego. Do form pozaszkolnych
zaliczamy takze kwalifikacyjne kursy zawodowe.

Szczegotowe warunki organizaciji kursow umiejetnosci zawodowych i akredytacji osrodkéw, centréw ksztatcenia i szkét uprawnionych do prowadzenia kurséw Umiejetnosci
zawodowych, a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegdlnych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania
uzyskanych efektéw ksztatcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych, okresla:

¢ Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 652);

e Rozporzagdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celdéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz
klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego (Dz.U. z 2019 r. poz. 316); Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa
branzowego (Dz.U. z 2019 r. poz. 991);

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. z 2019 r. poz. 391);

¢ Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegotowych warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego
oraz egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. z 2019 r. poz. 1707).

Kurs umiejetnosci zawodowych moze by¢ prowadzony przez:

e publiczne i niepubliczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe, z wyjgtkiem szkét artystycznych — w zakresie zawodéw, w kitdrych ksztatcg, oraz w zakresie
innych zawodéw przypisanych do branz, do ktérych nalezg zawody, w ktdrych ksztatci szkota;

e publiczne i niepubliczne placoéwki ksztatcenia ustawicznego i centra ksztatcenia zawodowego;

e instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prowadzgce dziatalnosé
edukacyjno-szkoleniowa.

Kurs umiejetnosci zawodowych moze by¢ prowadzony przez:

e publiczne i niepubliczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe, z wyjgtkiem szkét artystycznych — w zakresie zawodéw, w kitdrych ksztatcg, oraz w zakresie
innych zawodéw przypisanych do branz, do ktérych nalezg zawody, w ktérych ksztatci szkota;

e publiczne i niepubliczne placowki ksztatcenia ustawicznego i centra ksztatcenia zawodowego;
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e instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prowadzgce dziatalnosé
edukacyjno-szkoleniowa.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegto$¢, przy czym zaliczenie tych zajeé nie moze odbywac sie w formie zdalne;.
1.1. Charakterystyka kursu
Kurs umiejetnosci zawodowych w zakresie jednostki efektéw ksztatcenia Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach SPL.03.4, moze by¢ realizowany w formie:
e stacjonarnej — 90 godzin — zajecia odbywajg sie 3 lub 4 dni w tygodniu po min. 6 godzin dziennie;
e zaocznej — 70 godzin — zajecia odbywajg sie, co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach, — co tydzieh przez 3 dni;

e przy wykorzystaniu technik i metod ksztatcenia na odlegtos¢. W takim przypadku liczba godzin kursu moze ulec zmniejszeniu o 25 % z catej puli godzin
przewidzianej dla tej kwalifikaciji.

Przy realizacji ksztatcenia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ zapewnic nalezy:
e dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;
e materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

e biezgca kontrole postepdw w nauce stuchaczy lub uczestnikéw, weryfikacje ich wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzacy ksztatcenie;

e biezgca kontrole aktywnosci oséb prowadzgcych zajecia.

Biorgc pod uwage powyzsze, przed rozpoczeciem kwalifikacyjnego kursu zawodowego obowigzkowo nalezy zorganizowaé szkolenie dla uczestnikow zajec, po
ukonczeniu, ktérego powinni posiadac¢ wiedze i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne korzystanie z platformy edukacyjne;j.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosic¢ nie wiecej niz 20 oséb.

1.2. Struktura programu

Program o strukturze liniowej przedmiotowej, opracowany zostat na 90 godzin zaje¢ dydaktycznych. Przedmiot dzieli sie na dziaty. Wyodrebnione w programie nauczania
dziaty sg realizowane w postaci ksztatcenia teoretycznego. Program nauczania kwalifikacji SPL.03.4.Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach, realizowany na
kursie umiejetnosci zawodowych, jako jednej z wielu kwalifikacji SPL.03.0Obstuga fadunkéw w portach i terminalach, dla zawodu technik eksploatacji portéw i terminali

w branzy spedycyjno-logistycznej (SPL), jest wyodrebnionym dziatem w zawodzie szkolnictwa branzowego. Wszystkie elementy programu nauczania sg elementami
podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego, wtasciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.
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1.3. Charakterystyka programu

W zakresie kwalifikacji SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach, mozna realizowa¢ formy ksztatcenia w jeszcze wezszym zakresie — na kursach
umiejetnosci zawodowych, co przewidziano w klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego:

e SPL.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy;

e SPL.03.2. Podstawy eksploatacji portow i terminali;

e SPL.03.3. Organizowanie obstugi tadunkéw w portach i terminalach;

e SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach;

e SPL.03.5. Organizowanie obstugi srodkéw transportu bliskiego w portach i terminalach;
e SPL.03.6. Jezyk obcy zawodowy;

e SPL.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne;

e SPL.03.8. Organizacja pracy matych zespotéw.

Ukonczenie wszystkich kurséw umiejetnosci zawodowych w ramach kwalifikacji SPL.03 umozliwia uzyskanie $wiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje oraz dyplomu
zawodowego, po zdaniu egzamindéw zawodowych i oraz uzyskaniu wyksztatcenia na poziomie $rednim zawodowym.

Z zatozenia program kierowany jest do podmiotéw prowadzacych ksztatcenie w zawodzie technik eksploatacji portéw i terminali, zapewniajgcych pomieszczenia
dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby umozliwi¢ uzyskanie wszystkich efektéw ksztatcenia wymienionych
w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do realizowania zadan zawodowych.

W przypadku podejmowania ksztatcenia w formie Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego osobie, ktdra ukonczyta Kurs Umiejetnosci Zawodowych i posiada stosowne
zaswiadczenie, przystugujg zwolnienia z nauki kwalifikacji zaliczonych, po ztozeniu wniosku o takie zwolnienie w szkole/placéwce prowadzgcej kurs. Dyrektor
szkoty/placowki prowadzgcej KKZ po rozpatrzeniu wniosku ustala zakres zwolnienia. Rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie uprawniajgce do
zwolnienia z realizacji czesci efektow ksztatcenia okreslajg odrebne przepisy. W takim przypadku stuchacz nie uczestniczy we wskazanych przez dyrektora
szkoty/placowki zajeciach, a nauczyciel zalicza mu te zajecia i wystawia ocene w sposéb okreslony w statucie szkoty. Wptywa to znacznie na skrécenie czasu ksztatcenia.

1.4. Cele kierunkowe programu

Celem ksztalcenia w zakresie wyodrebnionej kwalifikacji w zawodach szkolnictwa branzowego jest przygotowanie uczgcych sie do wykonywania pracy zawodowe;j

i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy. Absolwent kursu umiejetnos$ci zawodowych powinien legitymowac sie petnymi kwalifikacjami zawodowymi,
a takze by¢ przygotowany do uzyskania niezbednych uprawnien zawodowych. Szkota lub placéwka oswiatowa prowadzaca kurs umiejetnosci zawodowych, moze réwniez
zaoferowacé uczniowi przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnien zawodowych, dodatkowych umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych
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w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji - (cele ksztatcenia branzowego z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw
i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego).

Opracowany program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych w zakresie Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach SPL.03.4, moze dalej kontynuowac
nauke w zakresie kazdej kwalifikacji SPL co umozliwia osiggng¢ co najmniej nastepujgce cele przygotowania zawodowego:

e przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach wspétczesnego swiata;
e wykonywanie pracy zawodowej w branzy spedycyjo-logistycznej;

e aktywne funkcjonowanie na zmieniajgcym sie rynku pracy;

e wykonywania prac zwigzanych z procesami logistycznymi w gospodarce;

e zaliczy¢ jeden z etapéw zdobywania kwalifikacji w branzy spedycyjo-logistyczne;.

1.5. Wymagania wstepne dla uczestnikéw i stuchaczy
Uczestnikami kursu umiejetno$ci zawodowych mogg byc:
e osoby doroste, ktdre spetnity obowigzek szkolny (ukonczyty, co najmniej 7/8-klasowg szkote podstawowg lub gimnazjum);

e 0soby niepetnoletnie, ktére ukohczyty gimnazjum, majg skonczone 15 lat, ale ze wzgledéw zdrowotnych lub spowodowanych sytuacjg zyciowa nie mogg podjgé
nauki w szkole ponad gimnazjalnej;

e osoby spetniajgce warunki okreslone w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 sierpnia 2017 r. w sprawie przypadkéw, w ktérych do publicznej lub
niepublicznej szkoty dla dorostych mozna przyja¢ osobe, ktéra ukonczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkéw, w kitdrych osoba, ktdra ukonczyta osmioletnig szkote
podstawowg, moze spetniac obowigzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy (Dz.U. 2017 poz. 1562 z p6zn. zm.);

e osoby z dysfunkcjami czy niepetnosprawne spetniajgce szczegdlne uwarunkowania zwigzane z ksztatceniem w zakresie danej kwalifikacji wyodrebnionej
w zawodzie, okreslone w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach
szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego (Dz. U. z 2019 r. poz. 316, z pézn. zm.).

Na kwalifikacyjny kurs zawodowy przyjmuje sie kandydatow, ktérzy muszg posiadaé aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazah do ksztatcenia w zawodzie,
w ktérym wyodrebniono dang kwalifikacje i/lub orzeczenia lekarskie w zakresie kwalifikacji, dla ktérej podstawa programowa przewiduje uzyskania konkretnych
umiejetnosci i/lub orzeczenie psychologiczne.

1.6. Odniesienie do rynku pracy
Absolwent zestawu kurséw umiejetnosci zawodowych wyodrebnionych w ramach kwalifikacji obstuga podréznych w portach i terminalach w zawodzie technik eksploatac;i
portow i terminali po zdaniu egzaminu zawodowego w ramach kwalifikacji SPL.03. moze znalez¢ zatrudnienie jako:

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach
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e pracownik obstugi naziemnej portu lotniczego;
e pracownik obstugi terminala lotniczego, kolejowego i morskiego;
e pracownik kasy biletowej;
e pracownik informaciji turystycznej;
e logistyk;
e spedytor;
e dyspozytor urzgdzen transportu bliskiego;
Zwiekszenie szanse zatrudnienia lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej bedg miaty wptyw ukonczone kursy w zakresie:
¢ innych kwalifikacji w branzy spedycyjno-logistycznej;
e obstugi komputera;
e obstugi wybranych programéw magazynowych;
e metod ksztatcenia dorostych w formach pozaszkolnych;
e operatora wézkow jezdnych;
e Operatora suwnicy;
e operatora zurawia;
e obstugi kas fiskalnych;
e prawa jazdy kategorii B i C1;
e jezykdéw obcych;
e pedagogicznym;
e wykonywania czynno$ci magazynowych.

Bliska wspotpraca szkot oraz placowek o$wiatowych prowadzgcych kurs umiejetnosci zawodowych z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztatcenia,
odpowiadajgcego potrzebom wspodtczesnej gospodarki. Szkota oraz placéwka oswiatowa prowadzaca kurs umiejetnosci zawodowych powinna realizowacé to ksztatcenie
w oparciu o wspétprace z pracodawcami, a praktyczna nauka zawodu powinna odbywac sie w jak najwiekszym wymiarze w rzeczywistych warunkach pracy

u pracodawcow, a takze w centrach ksztatcenia zawodowego, warsztatach szkolnych, pracowniach szkolnych i placoéwkach ksztatcenia ustawicznego.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach
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2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Pogrupowane efekty ksztatcenia - tabela 6i 7

Tabele 6 i 7 stanowig zatgczniki do programu.

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe - tabela 8

Tabela 8. stanowi zatgcznik do programu.
2.3. Plan kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Tabela 1 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa zajeé Liczba zajeé Uwagi o realizacji
Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach 90 Zajecia teoretyczne
t gczna liczba godzin zaje¢: 90

3. Cele ksztatcenia KUZ
Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e prowadzenie dokumentacji dotyczacej obstugi tadunkéw w portach i terminalach;

e rozliczanie ustug zwigzanych z obstugg fadunkéw w portach i terminalach.
4. Program nauczania dla przedmiotu prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach

4.1. Cele ogdlne przedmiotu
e nabycie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji w portach i terminalach;
e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg kontrahentdw i klientow;
e kalkulowanie kosztéw i obliczanie cen za ustugi zwigzane z transportem i obstugg tadunkéw w portach i terminalach;
e powadzenie dokumentacji zwigzanej w obstugg i transportem towardéw;

e prowadzenie korespondenc;ji i rozliczanie kontrahentéw z ustug transportowych tadunkéw w portach i terminalach;

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach
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e obowigzujgce prawo i zasady zwigzane z prowadzeniem dokumentacji.

4.2. Cele szczego6towe przedmiotu
Uczestnik/stuchacz potrafi zen potrafi:
e stosowac zasady prawne zwigzane z prowadzeniem dokumentaciji;
e prowadzi¢ dokumentacje techniczng urzgdzen i Srodkéw transportu w portach i terminach;
e prowadzi¢ dokumentacje przewozowg i transportowa;
e prowadzi¢ dokumentacje rozliczeniows;
e zaplanowa¢ wyposazenie portu i terminalu w urzadzenia i Srodki transportu w zaleznosci od realizowanych zadan;
e zastosowacé zasady gospodarki remontowej sSrodkoéw transportu bliskiego oraz urzadzen;
e prowadzi¢ dokumentacje techniczng srodkéw transportu bliskiego oraz urzadzen;
e tworzy¢ dokumentacje przewozowsg i transportowa;
e uzupetni¢ dokumentacje przewozowsg i transportowa;
e tworzy¢ dokumentacje rozliczeniows;
e uzupehi¢ dokumentacje rozliczeniowa;
e obstuzy¢ klientéw i kontrahentéw;

e rozliczy¢ klientéw i kontrahentéw.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach
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4.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 2 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

*x* %

**

* 5 *

Temat zajgé Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie —
godzin stuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik potrafi
Przepisy prawa 20 1) przestrzega przepiséw prawa |1) wymienia przepisy prawa dotyczgce e scharakteryzowa¢ miedzynarowe konwencje
W transporcie dotyczgcych transportu fadunkéw transportu tadunkéw w ruchu krajowym w transporcie
i magazynowaniu oraz przechowywania i miedzynarodowym e wymienic przepisy prawa dotyczgce
towarow i sktadowania towaréw 2) stosuje przepisy krajowe i miedzynarodowe transportu tadunkéw w ruchu krajowym
zwigzane z transportem tadunkéw, w tym i miedzynarodowym
niebezpiecznych, ponadnormatywnych e wymieni¢ przepisy krajowe
| zywych zwierzat i miedzynarodowe zwigzane z transportem
3) wymienia przepisy prawa dotyczace tadunkéw, w tym niebezpiecznych,
przechowywania oraz sktadowania towaréw ponadnormatywnych i zywych zwierzat
w portach i terminalach e wymienié przepisy prawa dotyczace
4) stosuje przepisy prawa zwigzane przechowywania oraz sktadowania towaréw
z przechowywaniem oraz sktadowaniem w portach i terminalach
towaréw, w tym towarow niebezpiecznych e wymieni¢ przepisy prawa zwigzane
| zywych zwierzat z przechowywaniem oraz sktadowaniem
5) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone towardw, w tym towaréw niebezpiecznych
W miedzynarodowych regutach handlu, np. i zywych zwierzat
loco, franco, FOB (Free on Board) e zidentyfikowaé warunki sprzedazy okreslone
w miedzynarodowych regutach handlu
Incoterms
e opisaé systemy loco, franco.
Odpowiedzialnos¢ 10 2) charakteryzuje wspdlng 1) wskazuje przepisy prawa dotyczgce e opisa¢ indywidualng i wspdélng

majgtkowa

odpowiedzialnos¢ materialng
i osobistg za powierzone mienie

wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej

i 0sobistej za powierzone mienie

2) rozroznia wspolng odpowiedzialnosé
materialng i osobistg za powierzone mienie
3) okresla rodzaje szkdd tadunkowych

4) okresla stopien uszkodzenia i ubytku
tadunku

odpowiedzialno$¢ materialng i osobistg za
powierzone mienie

omowic przepisy prawa dotyczgce wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej i osobistej za
powierzone mienie

opisa¢ rodzaje szkdd tadunkowych
okresla¢ stopien uszkodzenia i ubytku

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Temat zaje¢ Liczpa Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie —
godzin stuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik potrafi

5) opisuje zasady dochodzenia roszczen fadunku
6) wskazuje przepisy dotyczgce dochodzenia o  omowi¢ zasady dochodzenia roszczen
roszczen dotyczacych utraty lub zaginigcia e wskazac przepisy dotyczgce dochodzenia
tadunku roszczen dotyczgcych utraty lub zaginiecia
7) rozpatruje reklamacje zgodnie z trybem tadunku
okreslonym w przepisach prawa i umowie e rozpatrzyé zasadno$é reklamaciji zgodnie
dotyczacej obstugi tadunkow w portach z trybem okreslonym w przepisach prawa
i terminalach i umowie dotyczacej obstugi tadunkéw

Dokumentowanie 30 3) prowadzi dokumentacje 1) okresla obieg dokumentéw w portach e okresli¢ komorki odpowiedzialne za

procesOw ustugowych
w portach i terminalach

zwigzang z obstugg tadunkow
w portach i terminalach

i terminalach

2) klasyfikuje dokumenty magazynowe
zwigzane z obstugg fadunkéw w portach

i terminalach

3) wyjasnia zakres zastosowania
poszczegodlnych dokumentéw magazynowych
4) odczytuje informacje zawarte

w dokumentach zwigzanych z przyjeciem

i wydaniem fadunkow

5) postuguje sie dokumentami zwigzanymi

z obstugg tadunkow

6) oblicza cene sprzedazy ustug realizowanych
w portach i terminalach

7) sporzadza dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, np. fakture

8) rozroznia dokumenty przewozowe
poszczegdblnych gatezi transportu

9) sporzgdza dokumenty magazynowe,
przewozowe, rozliczeniowe i ubezpieczeniowe
10) prowadzi korespondencije handlowag

z kontrahentami

11) wskazuje komérki odpowiedzialne za

dokumentacje zwigzang z obstuga tadunkow

dokumentacje zwigzang z obstugg tadunkow
w portach i terminalach

e omowic obieg dokumentéw w portach
i terminalach

e sklasyfikowa¢ dokumenty magazynowe
zwigzane z obstugg fadunkéw w portach
i terminalach

e opisac zakres zastosowania poszczegdinych
dokumentoéw magazynowych

e sporzgdzi¢ dokumenty magazynowe,
przewozowe, rozliczeniowe
i ubezpieczeniowe

e prowadzi¢ korespondencje handlowg
z kontrahentami

e odczyta¢ informacje zawarte w dokumentach
zwigzanych z przyjeciem i wydaniem
tadunkow

e oblicza¢ cene sprzedazy ustug
realizowanych w portach i terminalach

e sporzgdzi¢ dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, np. fakture
rozrézni¢ dokumenty przewozowe

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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wykorzystywane do
realizacji procesow
ustugowych w portach

komputerowe wspomagajgce
prowadzenie dokumentacji
w portach i terminalach

kosztéw ustug
2) stosuje oprogramowanie do obstugi
gospodarki magazynowej i sprzedazy ustug

Temat zajgé Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie —
godzin stuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik potrafi
w portach i terminalach poszczegolnych gatezi transportu
Koszty procesow 20 4) oblicza koszty przetadunku 1) wymienia elementy wptywajgce na koszt e opisac strukture kosztéw przetadunku
ustugowych w portach i magazynowania towaréw przetadunku i magazynowania towarow i magazynowania towaréw
i terminalach 2) okresla koszty eksploatacji urzgdzen e obliczy¢ koszty magazynowania
transportu bliskiego i przechowywania oraz zatrudnienia
3) oblicza koszty funkcjonowania portow pracownikéw magazynowych
| terminali o okreslié koszty eksploataciji urzadzen
4) oblicza koszty magazynowania transportu bliskiego
| przechowywania oraz zatrudnienia o obliczy¢ koszty zatadunku, roztadunku
pracownikow magazynowych i przetadunku towaréw w portach
5) oblicza koszty zatadunku, roztadunku i terminalach
| przetadunku towar6w w portach i terminalach |, opjiczyé taczne koszty realizacji ustug
6) oblicza tgczne koszty realizacji ustug w portach i terminalach zwigzanych
W portach i terminalach zwigzanych z obstugg z obstuga tadunkow, korzystaniem
tadunkow, korzystaniem z infrastruktury oraz z infrastruktury oraz wykonywaniem ustug
wykonywaniem ustug dodatkowych dodatkowych
e obliczy¢ koszty funkcjonowania portow
i terminali
Programy komputerowe 10 5) stosuje programy 1) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczania e stosowac¢ komputerowe programy biurowe

do sporzadzania korespondencji
z kontrahentami
e stosowacé komputerowe programy biurowe

i etyki;
2) przewiduje skutki

podejmowanych dziatanh;

nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

2) rozréznia etapy planowania zadan

i terminalach w zakresie sporzgdzania dokumentéw do okreslania i planowania kosztow ustug
3) stosuje edytor tekstu do sporzadzania e sprawnie postugiwaé sie arkuszem
korespondencji z kontrahentami kalkulacyjnym do obliczania kosztéw ustug

e stosuje oprogramowanie do obstugi
gospodarki magazynowej i sprzedazy ustug
w zakresie sporzgdzania dokumentéw
KPS 1) przestrzega zasad kultury 1) przedstawia konsekwencje e stosowac zasady kultury osobistej

e stosowacé zasady etyki zawodowej
e dazyc¢ do realizacji zadan

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Temat zajeé

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia
stuchacz/uczestnik

Kryteria weryfikacji
stuchacz/uczestnik

Oczekiwane efekty uczenia sie —
stuchacz/uczestnik potrafi

3) jest otwarty na zmiany;

4) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;
5) aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe;

6) przestrzega tajemnicy
zawodowej;

7) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

8) negocjuje warunki porozumien;
9) wspotpracuje w zespole.

10) jest kreatywny

i konsekwentny w realizacji
zadan;

3) dobiera zasoby rzeczowe, finansowe

i ludzkie do wykonania planowanych zadan
4) stosuje techniki organizacji czasu pracy

5) sporzgdza harmonogram wykonania zadan
6) monitoruje wykonanie planu

7) wprowadza zmiany do planu na podstawie
wynikéw monitorowania

8) opracowuje wnioski ha podstawie oceny
wykonania planu

e wskazacC sposoby rozwigzania problemu

e wskazacC dziatania zgodnie z wtasnymi
pomystami

e przedstawi¢ innowacyjne rozwigzania
problemow

e zanalizowac¢ rezultaty dziatah

e podejmowac kolejne dziatania w celu
realizacji zadania;

e zweryfikowac postepowanie uwzgledniajgc
nowe zatozenia zachodzace w branzy

e podejmowac¢ nowe wyzwania zawodowe

o wykazac¢ sie otwarto$cig na zmiany
w zakresie stosowanych metod i technik
pracy w transporcie drogowym

o wykorzysta¢ sposoby radzenia sobie ze
stresem w trakcie realizacji zadanh

e zrelaksowac sie w sytuacjach stresowych
podczas wykonywania pracy zawodowej

e wskazac skutki stresu podczas pracy

e analizowaé koniecznos¢ ciggtego
doskonalenia sie w zawodzie;

e wyszukac¢ informacje o szkoleniach i kursach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe

e przyjmowac odpowiedzialnos¢ za
powierzone informacje przedsiebiorstwa

e przestrzegaC zasad i procedur dotyczgcych
przestrzegania tajemnicy zawodowej

e wskazac konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zawodowej

e podejmowaé samodzielne decyzje w trakcie

wykonywania obowigzkéw stuzbowych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Strona 15 z 31




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

*x* %

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Temat zajeé

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia
stuchacz/uczestnik

Kryteria weryfikacji
stuchacz/uczestnik

Oczekiwane efekty uczenia sie —
stuchacz/uczestnik potrafi

e oceni¢ ryzyko podejmowanych dziatan
w trakcie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych

e okresli¢ skutki podejmowanych decyzji
w trakcie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych

e zastosowac techniki negocjacyjne

e doskonali¢ zachowania asertywne

e proponowac¢ nowe rozwigzania

e doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne w pracy zawodowej

e uwzgledniac opinie i pomysty innych
cztionkow zespotu

e wspotpracowaé w celu wypracowania
wspolnego stanowiska zespotu

e pomagaé w rozwigzywaniu konfliktow
w zespole

OoMZ

1) planuje i organizuje prace
zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan

4) monitoruje i ocenia jako$¢
wykonania przydzielonych zadan
5) wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe

warunkow i jakosé pracy

1) opisuje strukture grupy zadaniowej

2) okresla zasady dobrej wspodtpracy w grupie
3) przydziela zadanie zespotowi

4) sporzgdza harmonogram prac zespotu

5) okresla wiedze, umiejetnosci

i doswiadczenie, jakie muszg mie¢ cztionkowie
zespotu do wykonania poszczegoélnych zadan
6) dobiera cztonkoéw zespotu do wykonania
zadania

7) wskazuje role poszczegdlnych cztonkéw
zespotu zadaniowego

e wydawac dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegdlne zadania zawodowe

e nadzorowac realizowanie zadan
zawodowych

e oceni¢ jakos¢ wykonywanych zadan wedtug
przyjetych kryteriéw zawodowych

e porozumiewac sie ze wspoétpracownikami
W pracy zawodowej

e argumentowaé podjete decyzje
w rozmowach ze wspotpracownikami

e stosowac odpowiednie formy komunikacji
interpersonalnej

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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4.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia z przedmiotu

Propozycje metod nauczania: prezentacja, wyktad z wykorzystaniem srodkéw wizualnych, praca w grupach, praca w parach, odczytywanie informacji zamieszczonych
na schematach, zdjeciach, ilustracjach, planszach, pogadanka, dyskusja, burza mézgoéw, odgrywanie rél np. obstugi podréznego w biurze biletowym,

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub grupowo.

Srodki dydaktyczne do przedmiotu: prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, ilustracje i zdjecia, czasopisma.

Warunki realizacji: zajecia edukacyjne prowadzone w pracowni obstugi podréznych, wyposazonej w urzadzenia multimedialne, ekran projekcyjny, projektor
multimedialny, plansze przedstawiajgce srodki transportu stosowane w obstudze podréznych.

4.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnieé¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika:

Stopien opanowania wiedzy i umiejetnosci mozna sprawdzi¢ przez: dyskusje kierowang, pisemny sprawdzian ucznia, indywidualne wypowiedzi ucznia, wykonywanie
zadan praktycznych w czasie ¢wiczen. W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentow,
wzigé pod uwage, zaréwno ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme ich sporzadzania.

W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ uczniéw nalezy zwrdci¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan oraz
postugiwanie sie poprawng terminologig logistyczna.

Przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru, sprawdzianu pisemnego, odpowiedz ustna

5. Ewaluacja KUZ
Celem ewaluacji jest okreslenie jakosci i skuteczno$ci realizacji programu nauczania zawodu w zakresie:
e osiggania efektéw ksztafcenia;
e doboru oraz zastosowania form, metod i strategii dydaktycznych;
e wspoipracy z pracodawcami;
e wykorzystania bazy techno-dydaktycznej.

Ewaluacja jest to systematyczne zbieranie i analizowanie informacji o procesie dydaktycznym i jego efektach w celu sformutowania opinii wartosciujgcych. Jest to proces
okres$lania, w jakim stopniu realizowane sg zadania edukacyjne, ocena tych dziatan oraz osigganych efektow. Wyniki ewaluacji zawierajg wskazéwki do podejmowania
decyzji majgcych na celu poprawe jakosci uczenia sie i nauczania poprzez wprowadzanie korekt do programéw edukacyjnych. Ewaluacja ma stuzy¢ gtéwnie dostosowaniu
programu nauczania i doskonaleniu metod pracy ze stuchaczami kursu.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach
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Przedstawiony program nauczania jest jedng z mozliwych form zrealizowania podstawy programowej w zakresie danej kwalifikacji, a zatem wymaga opracowania takich
zasad, procedur i instrumentéw ewaluacyjnych, ktére pozwolg go dynamicznie doskonali€.

Z uwagi na ciggte udoskonalanie procesu edukacyjnego, permanentnej ewaluacji powinny podlegaé, m. in.:

.
.
efekty ksztatcenia stuchaczy;
kwalifikacje i kompetencje nauczycieli;
wspétpraca nauczycieli;

wyposazenie placowki.

Tabela 3 Ewaluacja programu KUZ

stopien uzytecznosci zaje¢ dla stuchaczy;

wybrany program nauczania rozpatrywany w kontekscie: zgodnosci z prawem o$wiatowym, poprawnosci merytorycznej i dydaktycznej;

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy
dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Stuchacz/uczestnik

Termin badania

przestrzega przepiséw prawa dotyczacych ek
transportu tadunkéw oraz przechowywania
i skladowania towaréw

1) wymienia przepisy prawa dotyczgce transportu fadunkow

W ruchu krajowym i miedzynarodowym

2) stosuje przepisy krajowe i miedzynarodowe zwigzane

z transportem fadunkéw, w tym niebezpiecznych,
ponadnormatywnych i zywych zwierzat

3) wymienia przepisy prawa dotyczgce przechowywania oraz
sktadowania towaréw w portach i terminalach

4) stosuje przepisy prawa zwigzane z przechowywaniem oraz
sktadowaniem towaréw, w tym towardw niebezpiecznych i zywych
zwierzat

5) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone w miedzynarodowych
regutach handlu, np. loco, franco, FOB (Free on Board)

ankieta ewaluacyjna,
analiza wynikow
egzaminéw zawodowych
ankiety, informacja
zwrotna, arkusze
obserwacji zaje¢
analiza dokumentow
(PPKZ, program
nauczania)

analiza podstawy
programowej, struktury
programu nauczania,

prowadzi dokumentacje zwigzang ek
z obstugg tadunkoéw w portach i

terminalach

1) okre$la obieg dokumentéw w portach i terminalach
2) klasyfikuje dokumenty magazynowe zwigzane z obstugg
tadunkow w portach i terminalach

analiza wymagan
podstawowych

i ponadpodstawowych

Przed wdrozeniem tematu
zajec

\Wg uzgodnieh zespotu
nauczycieli

W terminie ustalonym
przez kierownika kursu
Po zakonczeniu tematu
zajec

Po zakonczonych
zajeciach w semestrze
Po przeprowadzonych
egzaminach prébnych

Po przeprowadzonych
egzaminach zawodowych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy Wskazniki potwierdzajace osiagniecie efektu ksztatcenia
dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

Metody/techniki badania

Stuchacz/uczestnik

3) wyjasnia zakres zastosowania poszczegolnych dokumentow programu,
magazynowych — analiza dokumentacji

4) odczytuje informacje zawarte w dokumentach zwigzanych szkolnej (protokoty

z przyjeciem i wydaniem tadunkéw klasyfikacji),

5) postuguje sie dokumentami zwigzanymi z obstuga tadunkow — media spotecznosciowe,
6) oblicza cene sprzedazy ustug realizowanych w portach —  wywiad branzowy

| terminalach —  analiza wynikéw

7) sporzadza dokumenty o charakterze rozliczeniowym, np. fakturel  egzaminéw prébnych
8) rozréznia dokumenty przewozowe poszczegdélnych gatezi
transportu

9) sporzadza dokumenty magazynowe, przewozowe,
rozliczeniowe i ubezpieczeniowe

10) prowadzi korespondencje handlowg z kontrahentami

11) wskazuje komérki odpowiedzialne za dokumentacje zwigzang
z obstuga fadunkéw w portach i terminalach

analiza wynikow
egzaminéw zawodowych

Termin badania

6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

6.1. Wykaz literatury

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Basiewicz T., Gotaszewski A., Rudzinski L., Infrastruktura transportu, Wydawnictwo OPWP, Warszawa 2007
Dudzinski Z., Poradnik organizatora gospodarki magazynowej w przedsiebiorstwie, Warszawa 2012
Dudzinski Z., Vademecum organizacji gospodarki magazynowej, Gdansk 2008,

Evans V., Daaley J., Buchannan D., Logistics, Kl.I-Il, Express Publishing, 2017

Fijatkowski J., Transport wewnetrzny w systemach logistycznych, Wydawnictwo OPWP, Warszawa 2002
Jakubowski L., Technologia prac tadunkowych, Wydawnictwo OPWP, Warszawa 2009

Kacperczyk R., Srodki transportu cz.1, Difin, 2012

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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8) Kacperczyk R., Transport i spedycja, cz.1, Difin, 2012

9) Klucha W., Zasady bezpiecznego sktadowania w magazynie, Wydawnictwo Wiedza i Praktyka, 2018

10) Kozierkiewicz R., Stownik transportu i logistyki. Angielsko-polski, polsko-angielski, Wydawnictwo C.H. Beck, 2008

11) Koztowski M., Porty lotnicze - infrastruktura, eksploatacja i zarzgdzanie, Wydawnictwo OPWP, Warszawa 2015

12) Krzyzaniak S., Niemczyk A., Majewski J., Andrzejczyk P., Organizacja i monitorowanie proceséw magazynowych. Wydanie 2, ILiM, Poznan 2014

13) Kujawa J., Organizacja i technika transportu morskiego, Wydawnictwo Uniwersytetu Gdanskiego, Gdansk 2018

14) Lewandowska A., Obstuga podréznych w portach i terminalach. Zeszyt ¢wiczen do kwalifikacji AU.33, Empi2, 2018

15) Markusik S., Infrastruktura logistyczna w transporcie, Tom 1. Srodki transportu, Wydawnictwo Politechniki Slgskiej, Gliwice 2011

16) Markusik S., Infrastruktura logistyczna w transporcie, Tom 2. Infrastruktura punktowa — magazyny, centra logistyczne i dystrybuciji, terminale kontenerowe,

Wydawnictwo Politechniki Slgskiej, Gliwice 2013

6.2. Wykaz niezbednych sSrodkéw i materiatéw dydaktycznych.

Pracownia wyposazona w:

e stanowisko komputerowe dla nauczyciela wyposazone w komputer podtgczony do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, urzgdzeniem wielofunkcyjnym
i projektorem multimedialnym, wizualizer;

e stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) wyposazone w komputer podtgczony do sieci lokalnej z dostepem do Internetu,
urzgdzenie wielofunkcyjne (jedno urzadzenie dla czterech stanowisk);

e pakiet programéw biurowych, pakiet programoéw do obstugi transportu, w tym oprogramowanie umozliwiajgce planowanie i monitorowanie systemow
transportowych, korzystanie z topograficznej mapy Rzeczypospolitej Polskiej w wersji elektronicznej;

e modele srodkéw transportu wewnetrznego i zewnetrznego, plansze pogladowe, czasopisma branzowe, filmy dydaktyczne, wzory dokumentéw handlowych,
transportowych i spedycyjnych;

e materiaty pomocnicze: segregatory, skoroszyty, teczki, przybory biurowe.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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7. Sposob i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Sposéb i forma zaliczenia przedmiotu.
Oceny klasyfikacyjne z poszczegdlnych zajeé¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujacej skali:

e stopieh celujacy - 6;

e stopien bardzo dobry - 5;

e stopien dobry - 4;

o stopien dostateczny - 3;

e stopien dopuszczajgcy - 2;

e stopien niedostateczny - 1.
Forma i sposob zaliczenia poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:

e ustna;

e pisemna;

e praktyczna.
Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzgcy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania kwalifikacyjnego kursu
zawodowego, przed rozpoczeciem zajec. Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdlnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych
w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia KUZ:

e uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajecia;

e uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczen przeprowadzanych z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych, okreslonych w planie nauczania;

e w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z zaliczenia stuchacz kursu moze poprawia¢ ocene w formie i terminie ustalonym z nauczycielem/instruktorem
prowadzgcym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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8.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Tabela 4 Weryfikacja programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

jednostki efektéw

Lp. |Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego uwzglednia Zawartos¢ opracowanego programu zajec (T/N)
1 Cele ksztalcenia (zadania zawodowe) T
2  |[Efekty ksztatcenia T
3 Kryteria weryfikacji T
4 Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektéw) T
5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub T

8.2. Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Tabela 5 Weryfikacja programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

,Zawartoéé opracowanego programu zajec

SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Tematy zaje¢

1) przestrzega przepiséw prawa
dotyczacych transportu tadunkow
oraz przechowywania

i skladowania towaréw

ek

1) wymienia przepisy prawa dotyczgce transportu tadunkéw w ruchu krajowym

i miedzynarodowym

?) stosuje przepisy krajowe i miedzynarodowe zwigzane z transportem tadunkéw,
W tym niebezpiecznych, ponadnormatywnych i zywych zwierzat

3) wymienia przepisy prawa dotyczace przechowywania oraz skltadowania
towaréw w portach i terminalach

4) stosuje przepisy prawa zwigzane z przechowywaniem oraz skladowaniem
towarow, w tym towardw niebezpiecznych i zywych zwierzat

5) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone w miedzynarodowych regutach
handlu, np. loco, franco, FOB (Free on Board)

Dokumenty w magazynowaniu
Dokumentowanie prac zwigzanych z obstugg
tadunkéw w portach i terminalach

Koszty magazynowe i koszty eksploatacyjne
Srodkow transportu bliskiego

Pojecie i charakterystyka tadunkéw i podatno$ci
transportowej

Proces zatadunku, przetadunku i wytadunku
Srodkéw transportu

Dokumentacja przewozowa i transportowa

2) charakteryzuje wspdlng
odpowiedzialno$¢ materialng
i osobistg za powierzone mienie

ew

1) wskazuje przepisy prawa dotyczgce wspoélnej odpowiedzialnosci materialnej
| osobistej za powierzone mienie
2) okresla rodzaje szkéd tadunkowych

3) rozroznia wspolng odpowiedzialnosé materialng i osobistg za powierzone
Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Pawartoéé opracowanego programu zajec

SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Tematy zajeé

mienie

4) okresla stopien uszkodzenia i ubytku tadunku

5) opisuje zasady dochodzenia roszczen

6) wskazuje przepisy dotyczgce dochodzenia roszczen dotyczgcych utraty lub
zaginiecia tadunku

7) rozpatruje reklamacje zgodnie z trybem okreslonym w przepisach prawa

i umowie dotyczacej obstugi tadunkéw w portach i terminalach

przetadunku, wytadunku i zatadunku
Kalkulowanie kosztow i obliczanie cen za ustugi
zwigzane z transportem i obstugg tadunkéw

W portach i terminalach

Powadzenie dokumentacji zwigzanej w obstugg
i transportem towarow

Dokumentowanie prac zwigzanych z obstugg

3) prowadzi dokumentacje
zwigzang z obstugg tadunkow
w portach i terminalach

ek

1) okresla obieg dokumentéw w portach i terminalach

?) klasyfikuje dokumenty magazynowe zwigzane z obstugg fadunkéw w portach
i terminalach

3) wyjasnia zakres zastosowania poszczegolnych dokumentéw magazynowych

4) odczytuje informacje zawarte w dokumentach zwigzanych z przyjeciem
i wydaniem fadunkow

5) postuguje sie dokumentami zwigzanymi z obstuga tadunkow

6) oblicza cene sprzedazy ustug realizowanych w portach i terminalach

7) sporzgdza dokumenty o charakterze rozliczeniowym, np. fakture

8) rozroznia dokumenty przewozowe poszczegdlnych gatezi transportu

9) sporzgdza dokumenty magazynowe, przewozowe, rozliczeniowe

i ubezpieczeniowe

10) prowadzi korespondencje handlowg z kontrahentami

11) wskazuje komérki odpowiedzialne za dokumentacje zwigzang z obstugag
tadunkéw w portach i terminalach

tadunkéw w portach i terminalach

Obliczanie kosztéw pracy, przetadunku

i magazynowania towaréw w portach

i terminalach

Prowadzenie dokumentacji technicznej sSrodkéw
transportu bliskiego

4) oblicza koszty przetadunku
i magazynowania towarow

ew

1) wymienia elementy wptywajgce na koszt przetadunku i magazynowania
towaréw

2) okresla koszty eksploatacji urzadzen transportu bliskiego

3) oblicza koszty funkcjonowania portow i terminali

4) oblicza koszty magazynowania i przechowywania oraz zatrudnienia
pracownikéw magazynowych

5) oblicza koszty zatadunku, roztadunku i przetadunku towaréw w portach
i terminalach

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Pawartos’é opracowanego programu zajec

SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Tematy zajeé

6) oblicza taczne koszty realizacji ustug w portach i terminalach zwigzanych
z obstugag tadunkow, korzystaniem z infrastruktury oraz wykonywaniem ustug
dodatkowych

i terminalach

5) stosuje programy komputerowe ep
wspomagajgce prowadzenie
dokumentaciji w portach

1) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczania kosztéw ustug

2) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy
ustug w zakresie sporzgdzania dokumentéw

3) stosuje edytor tekstu do sporzgdzania korespondencji z kontrahentami

9. Zalaczniki

Tabela 6 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych przedmiotow

Nazwa jednostki

Liczba godzin na
jednostke efektow
ksztalcenia
uwzgledniajaca

Efekty ksztatcenia
Stopniowane efektéw

Liczba godzin na
poszczegolne
efekty ksztatcenia
uwzgledniajaca

SPL.03.4.
Prowadzenie

3) wymienia przepisy prawa dotyczgce przechowywania oraz
skladowania towaréw w portach i terminalach

4) stosuje przepisy prawa zwigzane z przechowywaniem
oraz sktadowaniem towaréw, w tym towarow
niebezpiecznych i zywych zwierzat

5) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone

efektow . . ksztatcenia efekt kluczowy Kryteria weryfikacji . . . dokumentacji
. minimalng liczbe . minimalng liczbe
ksztatcenia , ek, efekt wazny ew, efekt ) w portach
okreslona . okreslona I .
. [pomocniczy ep . i terminalach
W podstawie W podstawie
programowej programowej
SPL.03.4. 20 1) przestrzega przepiséw ek [1) wymienia przepisy prawa dotyczace transportu tadunkow 20 X
Prowadzenie prawa dotyczgcych w ruchu krajowym i miedzynarodowym
dokumentaciji transportu fadunkéw oraz 2) stosuje przepisy krajowe i miedzynarodowe zwigzane
w portach przechowywania z transportem tadunkéw, w tym niebezpiecznych,
i terminalach i skladowania towaréw ponadnormatywnych i zywych zwierzat
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

*x* %

Unia Europejska £
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

*

* 5 *

Liczba godzin na
jednostke efektow
ksztalcenia

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztatcenia

SPL.03.4.

odpowiedzialnosé
materialng i osobistg za
powierzone mienie

odpowiedzialnosci materialnej i osobistej za powierzone
mienie

2) okresla rodzaje szkéd fadunkowych

3) rozréznia wspolng odpowiedzialnosé materialng i osobistg
za powierzone mienie

4) okresla stopien uszkodzenia i ubytku tadunku

5) opisuje zasady dochodzenia roszczen

6) wskazuje przepisy dotyczgce dochodzenia roszczen
dotyczacych utraty lub zaginiecia tadunku

7) rozpatruje reklamacje zgodnie z trybem okreslonym

W przepisach prawa i umowie dotyczacej obstugi fadunkéw
w portach i terminalach

Nazwa jednostki uwzaledniaiaca Stopniowane efektéw uwzaledniaiaca Prowadzenie
efektéw . _g ¢ j.q ksztatcenia efekt kluczowy Kryteria weryfikacji . g “ j.q dokumentacji
. minimalng liczbe . minimalng liczbe
ksztatcenia . ek, efekt wazny ew, efekt . W portach
okreslona . okreslona | .
. pomocnhiczy ep . i terminalach
W podstawie w podstawie
programowej programowej
w miedzynarodowych regutach handlu, np. loco, franco, FOB
(Free on Board)
?) charakteryzuje wspélng ew (1) wskazuje przepisy prawa dotyczace wspolnej 20 X

3) prowadzi dokumentacje ek
zwigzang z obstugag

tadunkéw w portach

i terminalach

1) okresla obieg dokumentéw w portach i terminalach

?2) klasyfikuje dokumenty magazynowe zwigzane z obstugg
tadunkéw w portach i terminalach

3) wyjasnia zakres zastosowania poszczegoélnych
dokumentéw magazynowych

4) odczytuje informacje zawarte w dokumentach zwigzanych
Z przyjeciem i wydaniem tadunkéw

5) postuguje sie dokumentami zwigzanymi z obstugg
tadunkéw

6) oblicza cene sprzedazy ustug realizowanych w portach

i terminalach
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

*x* %

Unia Europejska £
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

*

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na
jednostke efektow
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalna liczbe
okreslona

W podstawie
programowej

Efekty ksztatcenia
Stopniowane efektow
ksztatcenia efekt kluczowy
ek, efekt wazny ew, efekt
pomocniczy ep

Kryteria weryfikacji

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

SPL.03.4.
Prowadzenie
dokumentacji
W portach
i terminalach

7) sporzgdza dokumenty o charakterze rozliczeniowym, np.
fakture

8) rozréznia dokumenty przewozowe poszczegoélnych gatezi
transportu

9) sporzadza dokumenty magazynowe, przewozowe,
rozliczeniowe i ubezpieczeniowe

10) prowadzi korespondencje handlowg z kontrahentami
11) wskazuje komorki odpowiedzialne za dokumentacje
Zzwigzang z obstugg fadunkéw w portach i terminalach

4) oblicza koszty
przetadunku
I magazynowania towaréw

ew

1) wymienia elementy wptywajgce na koszt przetadunku
i magazynowania towaréw

2) okresla koszty eksploatacji urzgdzen transportu bliskiego
3) oblicza koszty funkcjonowania portéw i terminali

4) oblicza koszty magazynowania i przechowywania oraz
zatrudnienia pracownikow magazynowych

5) oblicza koszty zatadunku, roztadunku i przetadunku
towaréw w portach i terminalach

6) oblicza tgczne koszty realizacji ustug w portach

i terminalach zwigzanych z obstugg fadunkéw, korzystaniem
z infrastruktury oraz wykonywaniem ustug dodatkowych

5) stosuje programy
komputerowe
wspomagajgce prowadzenie
dokumentaciji w portach

i terminalach

ep

1) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczania kosztéw ustug
2) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy ustug w zakresie sporzgdzania
dokumentow

3) stosuje edytor tekstu do sporzadzania korespondenc;ji
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

*x* %

Unia Europejska £
Europejski Fundusz Spoteczny

*

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na
jednostke efektow
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalna liczbe
okreslona

W podstawie
programowej

Efekty ksztatcenia
Stopniowane efektow
ksztatcenia efekt kluczowy
ek, efekt wazny ew, efekt
pomocniczy ep

Kryteria weryfikacji

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztatcenia
uwzgledniajgca

SPL.03.4.
Prowadzenie

. . . dokumentacji
minimalng liczbe
. W portach
okreslona | .
. i terminalach
w podstawie
programowej

z kontrahentami

Tabela 7 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

z kodowaniem (ek;

ew; ep)

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektéw
ksztatcenia

w przedmioty/
NAZWY
PRZEDMIOTOW

Liczba godzin na
poszczegolne
efekty

. Okres
ksztalcenia L
uwzgledniajaca realizacy

w cyklu

minimalna liczbe

Obowigzkowe zajecia ; nauczania
. okreslona
edukacyjne ustalone .
W podstawie
przez dyrektora .
programowej
Przepisy prawa  |1) przestrzega przepiséw ek [1) wymienia przepisy prawa dotyczgce transportu tadunkéw  |Prowadzenie 20 2 tygodnie
W transporcie prawa dotyczagcych transportu w ruchu krajowym i miedzynarodowym dokumentacji
i magazynowaniu fadunkow oraz ?) stosuje przepisy krajowe i miedzynarodowe zwigzane w portach
towaréw przechowywania z transportem tadunkéw, w tym niebezpiecznych, i terminalach

i sktadowania towarow

ponadnormatywnych i zywych zwierzat

3) wymienia przepisy prawa dotyczace przechowywania oraz
skladowania towaréw w portach i terminalach

4) stosuje przepisy prawa zwigzane z przechowywaniem oraz
sktadowaniem towaréw, w tym towardéw niebezpiecznych

i zywych zwierzat

5) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone

w miedzynarodowych regutach handlu, np. loco, franco, FOB

(Free on Board)

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.03.4. Prowadzenie dokumentacji w portach i terminalach

Strona 27 z 31




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Europejski Fundusz Spoteczny

*x* %

Unia Europejska £

*

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztalcenia

Efekt ksztatcenia
z kodowaniem (ek; ew; ep)

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w przedmioty/
NAZWY
PRZEDMIOTOW

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe

Okres
realizacji
w cyklu

Obowigzkowe zajecia . nauczania
. okreslona
edukacyjne ustalone .
w podstawie
przez dyrektora .
programowej
Odpowiedzialnos¢ 2) charakteryzuje wspoing ek [1) wskazuje przepisy prawa dotyczgce wspolnej Prowadzenie 10 1 tydzien
majgtkowa odpowiedzialnos¢ materialng odpowiedzialnosci materialnej i osobistej za powierzone dokumentacji
i osobistg za powierzone mienie W portach
mienie 2) okresla rodzaje szkéd fadunkowych i terminalach
3) rozréznia wspolng odpowiedzialnos¢ materialng i osobistg
za powierzone mienie
4) okresla stopien uszkodzenia i ubytku tadunku
b) opisuje zasady dochodzenia roszczen
6) wskazuje przepisy dotyczgce dochodzenia roszczen
dotyczacych utraty lub zaginiecia tadunku
7) rozpatruje reklamacje zgodnie z trybem okreslonym
W przepisach prawa i umowie dotyczgcej obstugi fadunkéw
W portach i terminalach
Dokumentowanie [3) prowadzi dokumentacje ek [1) okresla obieg dokumentéw w portach i terminalach Prowadzenie 30 3 tygodnie

procesow
ustugowych
w portach

i terminalach

zwigzang z obstugg tadunkéw
w portach i terminalach

2) klasyfikuje dokumenty magazynowe zwigzane z obstugg
tadunkéw w portach i terminalach

3) wyjasnia zakres zastosowania poszczegolnych
dokumentéw magazynowych

4) odczytuje informacje zawarte w dokumentach zwigzanych
z przyjeciem i wydaniem fadunkéw

b) postuguje sie dokumentami zwigzanymi z obstugg
tadunkéw

6) oblicza cene sprzedazy ustug realizowanych w portach

i terminalach

7) sporzadza dokumenty o charakterze rozliczeniowym, np.
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

*x* %
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Europejski Fundusz Spoteczny

*

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztalcenia

Efekt ksztalcenia

z kodowaniem (ek; ew; ep)

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w przedmioty/
NAZWY
PRZEDMIOTOW

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe

Okres
realizacji
w cyklu

Obowigzkowe zajecia . nauczania
edukacyjne ustalone pkreslona .
przez dyrektora W podstaW|e'
programowej
fakture
8) rozréznia dokumenty przewozowe poszczegoélnych gatezi
transportu
9) sporzadza dokumenty magazynowe, przewozowe,
rozliczeniowe i ubezpieczeniowe
10) prowadzi korespondencje handlowg z kontrahentami
11) wskazuje komorki odpowiedzialne za dokumentacje
zwigzang z obstugg fadunkéw w portach i terminalach
Koszty proceséw |4) oblicza koszty przetadunku ek [1) wymienia elementy wptywajgce na koszt przetadunku Prowadzenie 20 2 tygodnie
ustugowych i magazynowania towarow i magazynowania towarow dokumentaciji
w portach 2) okresla koszty eksploatacji urzgdzen transportu bliskiego  w portach
i terminalach 3) oblicza koszty funkcjonowania portéw i terminali i terminalach
4) oblicza koszty magazynowania i przechowywania oraz
zatrudnienia pracownikow magazynowych
5) oblicza koszty zatadunku, roztadunku i przetadunku
towaréw w portach i terminalach
6) oblicza tgczne koszty realizacji ustug w portach
i terminalach zwigzanych z obstugg fadunkéw, korzystaniem
z infrastruktury oraz wykonywaniem ustug dodatkowych
Programy 5) stosuje programy ek [1) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczania kosztéw ustug Prowadzenie 10 1 tydzien
komputerowe komputerowe wspomagajgce ?) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki dokumentacji
wykorzystywane [prowadzenie dokumentacji magazynowe;j i sprzedazy ustug w zakresie sporzgdzania w portach
do realizacji w portach i terminalach dokumentow i terminalach
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Europejski Fundusz Spoteczny

*x* %

Unia Europejska £

*

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow

Efekt ksztatcenia

z kodowaniem (ek; ew; ep)

Grupowanie efektow
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

w przedmioty/ ksztalcenia Okres
NAZWY uwzaledniaiaca realizacji
PRZEDMIOTOW glednmiajaca 1 1y

ksztalcenia

minimalng liczbe

Obowigzkowe zajecia ; nauczania
. okreslona
edukacyjne ustalone .
w podstawie
przez dyrektora .
programowej

procesow
ustugowych
w portach

i terminalach

3) stosuje edytor tekstu do sporzgdzania korespondenc;ji
z kontrahentami

Tabela 8 Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zajeé z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu

Przedmiot/ Liczba godzin
Obowigzkowe zajecia [Przedmioty ~ [Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotow wraz z kodami
edukacyjne ustalone gzawodowe
przez dyrektora teoretyczne [Efekty ksztatcenia (ek, ew, ep.)  Kryteria weryfikacji
Prowadzenie 20 1) przestrzega przepiséw ek [1) wymienia przepisy prawa dotyczgce transportu tadunkéw w ruchu krajowym
dokumentaciji prawa dotyczgcych i miedzynarodowym
w portach transportu tadunkéw oraz 2) stosuje przepisy krajowe i miedzynarodowe zwigzane z transportem tadunkéw, w tym
i terminalach przechowywania niebezpiecznych, ponadnormatywnych i zywych zwierzat
i skladowania towaréw 3) wymienia przepisy prawa dotyczace przechowywania oraz sktadowania towaréw w portach
i terminalach
4) stosuje przepisy prawa zwigzane z przechowywaniem oraz sktadowaniem towaroéw, w tym
towaréw niebezpiecznych i zywych zwierzat
5) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone w migdzynarodowych regutach handlu, np. loco,
franco, FOB (Free on Board)
Prowadzenie 10 2) charakteryzuje wspélng ek 1) wskazuje przepisy prawa dotyczgce wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej i osobistej za
dokumentaciji odpowiedzialnos¢ powierzone mienie
w portach materialng i osobistg za 2) okresla rodzaje szkdd tadunkowych
i terminalach powierzone mienie 3) rozréznia wspodlng odpowiedzialnos¢ materialng i osobistg za powierzone mienie
4) okresla stopien uszkodzenia i ubytku tadunku
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*x* %

Unia Europejska £
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Rzeczpospolita

*

* 5 *

Przedmiot/

Liczba godzin

i terminalach

Obowigzkowe zajecia Przedmioty Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw wraz z kodami
edukacyjne ustalone [zawodowe
przez dyrektora teoretyczne [Efekty ksztatcenia (ek, ew, ep.)  Kryteria weryfikacji
b) opisuje zasady dochodzenia roszczen
6) wskazuje przepisy dotyczgce dochodzenia roszczeh dotyczacych utraty lub zaginiecia tadunku
7) rozpatruje reklamacje zgodnie z trybem okreslonym w przepisach prawa i umowie dotyczacej
obstugi fadunkéw w portach i terminalach
Prowadzenie 30 3) prowadzi dokumentacje ek 1) okresla obieg dokumentéw w portach i terminalach
dokumentaciji Zzwigzang z obstugg 2) klasyfikuje dokumenty magazynowe zwigzane z obstugg fadunkéw w portach i terminalach
w portach tadunkéw w portach 3) wyjasnia zakres zastosowania poszczegoélnych dokumentéw magazynowych
i terminalach i terminalach 4) odczytuje informacje zawarte w dokumentach zwigzanych z przyjeciem i wydaniem tadunkéw
5) postuguje sie dokumentami zwigzanymi z obstuga tadunkow
6) oblicza cene sprzedazy ustug realizowanych w portach i terminalach
7) sporzadza dokumenty o charakterze rozliczeniowym, np. fakture
8) rozréznia dokumenty przewozowe poszczegdlnych gatezi transportu
9) sporzagdza dokumenty magazynowe, przewozowe, rozliczeniowe i ubezpieczeniowe
10) prowadzi korespondencje handlowg z kontrahentami
11) wskazuje komérki odpowiedzialne za dokumentacje zwigzang z obstugg tadunkéw w portach
i terminalach
Prowadzenie 20 4) oblicza koszty ek [1) wymienia elementy wptywajgce na koszt przetadunku i magazynowania towaréw
dokumentaciji przetadunku 2) okresla koszty eksploatacji urzgdzen transportu bliskiego
w portach i magazynowania towaréw 3) oblicza koszty funkcjonowania portéw i terminali
i terminalach 4) oblicza koszty magazynowania i przechowywania oraz zatrudnienia pracownikéw
magazynowych
5) oblicza koszty zatadunku, roztadunku i przetadunku towaréw w portach i terminalach
6) oblicza tgczne koszty realizacji ustug w portach i terminalach zwigzanych z obstugg tadunkow,
korzystaniem z infrastruktury oraz wykonywaniem ustug dodatkowych
Prowadzenie 10 5) stosuje programy ek [1) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczania kosztéw ustug
dokumentaciji komputerowe 2) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy ustug w zakresie
w portach wspomagajgce prowadzenie sporzgdzania dokumentow
i terminalach dokumentacji w portach 3) stosuje edytor tekstu do sporzadzania korespondenc;ji z kontrahentami
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