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Wstep

Wyznacznikiem kierunkéw rozwoju branzy ekonomiczno - administracyjnej sg zmiany
gospodarcze, spoteczne, rozwoj techniki i technologii, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa
Polakéw, a przede wszystkim wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.

Projekt ,Ksztatcenie jutral Nowy model wspétpracy szkét zawodowych ze szkotami
wyzszymi w zakresie ksztatcenia w zawodach z grupy branzowej ekonomiczno-
administracyjnej" ma na celu przygotowanie rozwigzan w zakresie angazowania pracodawcow
w organizacje praktycznej nauki zawodu dla branzy ekonomiczno-administracyjnej poprzez
opracowanie we wspotpracy z placowkami ksztatcenia zawodowego oraz otoczeniem
spoteczno-gospodarczym modelowego programu praktycznej nauki zawodu dla zawodow
na poziomie kwalifikacji technika oraz zasad jakosci zapewniania ksztatcenia praktycznego
realizowanego u pracodawcow i rekomendacji do zmian przepiséw prawa oswiatowego.

Projekt ,Ksztatcenie jutral Nowy model wspétpracy szkét zawodowych ze szkotami
wyzszymi w zakresie ksztatcenia w zawodach z grupy branzowej ekonomiczno-
administracyjnej" wymagat dostosowania modelu ksztatcenia w tym zawodzie do potrzeb
realizacji ksztatcenia zawodowego branzowego.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r.
w sprawie ogoélnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz
klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa branzowego nowa podstawa programowa ksztatcenia
zawodowego zostata okre$lona w nastepujacych zawodach przyporzadkowanych do branzy
ekonomiczno-administracyjnej, okreslonych w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego:
1) technik administracji;

2) technik archiwista;

3) technik ekonomista;

4) technik prac biurowych;

5) technik rachunkowosci;

6) technik ustug pocztowych i finansowych.

W obecnych czasach w kazdym panstwie branza ekonomiczno-administracyjna,
a w szczegolnosci administracja publiczna musi realizowaé wiele oczekiwan i wyzwan. Ich
katalog nie jest staty. Wspétczesny swiat determinuje potrzeby jednostek, grup spotecznych
oraz catych spoteczenstw, ktére majg swoje oczekiwania. Oczekiwania sg wysuwane wobec
podmiotow, ktore posiadajg mozliwos¢ ich realizacji, np.: pracodawcy, rodziny, grupy
spotecznej (np.: grupy odniesienia, grupy zawodowej, grupy sagsiedzkiej), korporacji,
organizacji pozarzadowej lub administracji publicznej. Wyrazane oczekiwania stajg sie
wyzwaniem (a nie problemem) dla podmiotéw, wobec ktérych sg artykutowane, w tym
stanowig wyzwanie dla administracji publiczne;.

Tego rodzaju wyzwania, wywodzgce sie z oczekiwan spotecznych lub z oczekiwan po-
szczegolnych jednostek, nalezy odrézni¢ od wyzwan stojgcych przed administracjg publiczng,
ktore wynikajg z uwarunkowan spotecznych, ekonomicznych, ustrojowych, finansowych,
prawnych, technologicznych okreslonych wspétczesnie i zakreslajgcych ramy, w jakich
przychodzi dziataC administracji publicznej w trakcie realizacji zadan publicznych
spetniajgcych oczekiwania spoteczne.

Niniejsze opracowanie podejmuje wyzwanie sprostaniu oczekiwaniom uczniow
technikum i stuchaczy szkét policealnych, w duzej czesci przysztych studentéw oraz sktonienia
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ich do relacji w procesach ksztatcenia dla finansow i administracji. Zakres przedmiotowy
oczekiwan i wyzwan wobec stanowisk ekonomicznych i administracji publicznej jest bardzo
szeroki, w opracowaniu nastgpit wybor tematyki i zakresu w kierunku przyktadowych
rozwigzan dla réznych przedmiotéw nauczania.

Programy zostaty poddane konsultacji, co do idei i mozliwos$ci jego realizacji.

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia
w warunkach wspétczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego
funkcjonowania na stale zmieniajgcym sie rynku pracy.

Celem praktycznej nauki zawodu jest:

- przygotowanie uczgcych sie do realizacji zadan zawodowych w zakresie umiejetnosci
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach, potwierdzeniem
nabycia tych wiadomosci i umiejetnosci bedzie uzyskanie dyplomu potwierdzajgcego
kwalifikacje
w zawodzie,

- uksztattowanie postaw zawodowych niezbednych we wspotczesnym Swiecie,

- nabycie przez uczniéw umiejetnosci radzenia sobie na dynamicznie rozwijajgcym sie
potencjale gospodarki oraz na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Podmioty prowadzace ksztatcenie zawodowe powinny uwzgledni¢ w procesie i sposobie
realizacji zmiany w otoczeniu gospodarczo-spotecznym — gospodarka oparta na wiedzy,
globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat handlu
miedzynarodowego, mobilnos$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze
wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu i nowoczesnosci wiedzy i umiejetnosci
pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego istotna jest korelacja miedzy przedmiotowa, a takze
doskonalenie kompetencji kluczowych. W catym procesie ksztalcenia zawodowego nalezy
zwracaé szczegdblng uwage na wspomaganie rozwoju kazdego uczacego sie w zaleznosci od
jego indywidualnych potrzeb i mozliwosci. Gtéwny nacisk potozy¢ na indywidualne $ciezki
edukacji i kariery zawodowej oraz mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych, a takze zapobieganiu porzucaniu nauki.

Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ poszerzenie wiedzy i umiejetnosci uzyskanej
w szkole. Zadania realizowane przez ucznidw w trakcie praktyki zawodowej powinny byé
skorelowane z tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej
jest pogtebianie oraz doskonalenie umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych
warunkach pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢
umiejetnosci wykonywania okreslonych zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Bardzo wazne jest doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci
za wykonywang prace oraz wdrazanie do samokontroli, przed przystgpieniem uczniéw
do wykonywania prac, nalezy zapozna¢ ich z przepisami obowigzujgcymi na danym
stanowisku pracy.

W ramach prac, dotyczacych zasad zapewniania jakosci ksztatcenia praktycznego zostaty
wykorzystane polskie i europejskie doswiadczenia w zakresie tworzenia zasad i narzedzi
zapewniania jakosci, w tym:

e Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk,

e europejskie ramy stazy zawodowych,

e rozwigzania wypracowane w projekcie TRIFT (www.trift.eu).

W dalszej kolejnosci zostata przygotowana matryca dostosowujgca tresci nauczania
do narzedzia weryfikacji zasad zapewniania jakosci. Pozwala to na udostepnienie szkotom
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gotowych narzedzi do monitorowania jakosci ksztatcenia praktycznego realizowanego
w rzeczywistych warunkach pracy, z uwzglednieniem tresci wskazanych w modelu.

Zgodnie z zatozeniami Projektu Modelowy program dla kazdej z grup zawoddéw bedzie
obejmowat co najmniej nastepujgce elementy:

1) tresci nauczania dla kazdego z zawodéw do realizacji w rzeczywistych warunkach pracy,
a w przypadku wariantu wspotpracy na linii szkota — ckp — pracodawca, rowniez tresci
do realizacji w ckp,

2) rozwigzania organizacyjne dla kazdego z zawodow w zakresie realizacji zaje¢ praktycznych,
a w technikum i szkole policealnej takze praktyk zawodowych, w rzeczywistych warunkach
pracy,

3) wzor umowy szkoty z pracodawcg oraz wzor umowy szkoty z ckp i pracodawcg dla danej
branzy,

4) sposOb zaangazowania nauczycieli, w tym nauczycieli praktycznej nauki zawodu
oraz kierownikéw ksztatcenia praktycznego w realizacje zajec praktycznych, a w technikum i
szkole policealnej takze praktyk zawodowych, a w przypadku wariantu wspétpracy na linii
szkota — ckp — pracodawca, réwniez w ckp,

5) zasady zapewniania jakosci ksztatcenia praktycznego realizowanego u pracodawcy wraz
z proponowanym narzedziem ich weryfikacji, umozliwiajgce monitorowanie jakosci ksztatcenia
praktycznego przez wszystkie zaangazowane strony

Niniejsze opracowanie opiera sie na obowigzujgcych z dniem 1.09.2019 roku
podstawach prawnych:

- Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych
celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji
zawodoéw szkolnictwa branzowego (Dz.U. z 2019 r., poz. 316);

- Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. z 2019 r. poz. 644);

- Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét (Dz.U. z 2019 r. poz. 639);

- Rozporzgdzeniu 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 zawodow szkolnictwa branzowego
(Dz.U. 2019 poz. 991).

6|Strona

x*

*


http://dziennikustaw.gov.pl/du/2019/644/1
http://dziennikustaw.gov.pl/du/2019/644/1
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000644
http://dziennikustaw.gov.pl/du/2019/639/1
http://dziennikustaw.gov.pl/du/2019/639/1
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000639

Fundusze . MINISTERSTWO i : R
Euro pej5kie E‘Z)?SC Eg OSPOlIta $ EDUKACJI Eurogj?l:iaFuE:ul;?Slzsljeilz(n? b ;
Wiedza Edukacja Rozwdj - NARODOWEJ At

1. Grupa ekonomia i rachunkowos¢é
1.1. Technik ekonomista
1.1.1. Charakterystyka programu

Modelowy program nauczania praktycznej nauki zawodu opracowany zostat
dla potrzeb ksztatcenia uczniéw w zawodzie technika ekonomisty o symbolu cyfrowym 331403
w 5-letnim cyklu ksztatcenia w technikum. Zawod technika ekonomisty wyréznia poziom IV
Polskiej Ramy Kwalifikacji. W ramach zawodu wyodrebnione zostaty dwie kwalifikacje:
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej oraz EKA.05. Prowadzenie
spraw kadrowo — ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.

Zawdd technik ekonomista nalezy do grupy zawoddéw, w ktorych bardzo wazne sg
relacje miedzy ludzmi, dlatego w programie nauczania nalezy zwrdoci¢ uwage na realizacje
tresci zwigzanych nie tylko z ksztatceniem kompetencji twardych, ale réwniez na wysokie
kompetencje miekkie. Proces ksztatcenia zawodowego nalezy uelastycznic w kierunku
szerokiego zaplecza jezykowego, pasji i twdérczego nastawienia do pracy, umiejetnosci
stuchania, otwartosci na pomysty i sugestie, a takze umiejetnosci obrony swych koncepciji.

Celem ksztatcenia zawodowego technika ekonomisty jest przygotowanie uczacych
sie do realibw wspoiczesnego sSwiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego
dostosowania sie do dynamicznie zmieniajgcego sie rynku pracy.

Nauka zawodu technik ekonomista odbywa sie na przedmiotach teoretycznych, praktycznych
i ksztatceniu zawodowym u pracodawcéw.

W wyniku odbycia ksztatcenia praktycznego uczen powinien podniesé swoje
kompetencje w zakresie:

a) poziomu umiejetnosci i kompetencji w ramach kwalifikaciji

b) poznania specyfiki pracy na rzeczywistym stanowisku pracy ekonomisty, w tym

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie dziatan na konkretnym stanowisku
pracy

c) doswiadczenia zawodowego i podniesienie umiejetnosci zawodowych z myslg

0 zyskaniu wiekszych szans na zatrudnienie, utatwiajgcych podjecie statego
zatrudnienia oraz poprawienie pozycji na rynku pracy.

d) weryfikacji wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w ksztatceniu praktycznym
oraz umiejetnosci w zakresie:

a) stosowania przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,

b) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,

c) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtku,

e) sporzgdzania biznesplanu;

f)  prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatow do pracy,

g) sporzgdzania dokumentacji kadrowej,

h) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,

i) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS,

i) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

k) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

[) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku

finansowego.
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Ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista z jednej strony zapewnia osiggniecie
kwalifikacji wiasciwych dla tego zawodu, z drugiej oznacza wyposazenie absolwenta,
w taki zakres wiedzy i umiejetnosci o charakterze ogolnoksztatcgcym i ogolnoekonomicznym,
ktéry pozwoli na szybkie przekwalifikowanie sie lub uzupetnienie posiadanych kwalifikacji.
Umiejetnosci powinny przygotowa¢ ucznia nie tylko do wykonywania typowych dla tego
zawodu zadan, lecz takze na podjecie dziatalnosci gospodarczej na wiasny rachunek.

Do realizacji profesjonalnego ksztalcenia zawodowego oraz sprostaniu oczekiwanh
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci technika ekonomisty najlepiej
wyznaczy¢ obszary kompetenciji:

e organizowanie dziatalno$ci gospodarczej

e obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych

e obliczanie podatkow

e prowadzenie spraw kadrowo - ptacowych

e doktadnos¢

e wspotpraca w zespole

e odpowiedzialno$é

e zdolnosci analityczne
Wyznaczone obszary kompetencji powinny stuzy¢ do elastycznego reagowania systemu
ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sie przez cate
zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej, sg takze bazg do opracowania zadan
zawodowych, profili kompetencji.

Uczniowie szkoty ponadgimnazjalnej o charakterze zawodowym, z uwagi na charakter
swojej przysztej pracy, wymagajg szczegOlnie starannego przygotowania w zakresie
wyposazenia w wiedze i umiejetnosci, jak i uksztattowania postaw zawodowych. W czasie
ksztatcenia praktycznego uczen powinien poznaé istote zawodu, ktérego sie uczy,
jego specyfike i znaczenie spoteczne. Dlatego odbywajgc ksztalcenie praktyczne
u pracodawcy powinien realizowac je na roznych stanowiskach np:

— ksiegowy,

— bankowiec,

— doradca finansowy, doradca inwestycyjny,

— agent ubezpieczeniowy,

— asystent menedzera, menedzer.

Ksztatcenie obszarow kompetencji w zawodzie technik ekonomista na wymienionych
stanowiskach moze odbywac sie w:.

— urzedach administracji, urzedach skarbowych,

— biurach ksiegowych,

— bankach

— agencjach celnych,

— biurach maklerskich,

— towarzystwach ubezpieczeniowych,

— stowarzyszeniach i fundacjach,

— firmach produkcyjnych, handlowych i ustugowych.

Warunkiem uzyskania tytutu technika ekonomisty jest przystgpienie i zdanie egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce
organizacyjnej i EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych i gospodarki finansowe;j
jednostek organizacyjnych.
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1.1.2. Plan nauczania praktycznej nauki zawodu
Przedmioty w ksztalceniu zawodowym teoretycznym
I Il 1] v \Y
EKA.04 | Bezpieczenstwo i higiena
1 EKA.O05 | pracy 1)1 1 30
EKA.04 .
2 EKA 05 Podstawy ekonomiiistatystyki | 2 |2 |2 |2 |1 |1 5 | 150
EKA.04
3 EKA 05 Elementy prawa 2|2 2 | 60
4 |EKA.04| E'®MeNY planowania 212212 4 | 120
i marketingu
5 | EKA.04 | Organizacja pracy biurowej 2|2 2 | 60
6 |EKA.04 | Gospodarka zasobami 212|122 4 | 120
7 |EKA.O5| Gospodarka finansowa 212122 4 | 120
8 | EKA.05 | Polityka personalna i ptacowa 2122 3 90
EKA.04 e
9 EKA 05 Jezyk angielski zawodowy 11|11 2 60
tacznaliczbagodzin| 9|9 (7|7 (6 |6 (4|4 |2|0]|27]| 810
Przedmioty w ksztatlceniu zawodowym praktycznym
1 |EKA.O04 | Pracownia biurowa 212|122 4 | 120
2 |EKA.04 | Pracownia magazynowa 41412|2|2]|2 8 | 240
3 |EKA.O05 | Pracownia finansowa 414)13|3]|6 10 | 300
4 | EKA.O5 | Pracownia kapitatu ludzkiego 4 141|6 7 | 210
tacznaliczbagodzin| 2 |2 |6 |6 |6 | 6|9 |9 (12| 0|29 | 870
taczna liczba godzin ksztatcenia 111111131131 12112113113114! 0 | 56 | 1680
zawodowego
Specjalizacja 4| 2 | 60
Praktyka zawodowa 160. 160.
godzin | godzin
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1.1.3. Warunki realizacji programu

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinna posiadac
warunki do ksztattowania umiejetnosci w zakresie wykonywania prac finansowo - biurowych,
aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektéw ksztatcenia wymienionych w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiaé przygotowanie absolwenta
do realizowania wymienionych zadan zawodowych. W ksztatceniu praktycznym zaleca sie
korzystanie z zasobow i wspoipracy z przedsiebiorstwami i instytucjami. Wyodrebnione
przedmioty w ramach programu nauczania zawodu sg realizowane w postaci ksztatcenia
teoretycznego oraz praktycznego.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy w kontakcie
z nowoczesnymi technikami i technologiami. Program zaktada realizacje praktyk zawodowych
w klasie trzeciej i czwartej. Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ poszerzenie wiedzy
i umiejetnosci uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez uczniow w trakcie praktyki
zawodowej powinny byé skorelowane z tre$ciami programowymi zrealizowanymi w szkole.
Celem praktyki zawodowej jest pogtebianie oraz doskonalenie umiejetnosci opanowanych
w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie
powinni doskonali¢ umiejetnosci wykonywania okresSlonych zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest doskonalenie kompetencji personalnych
i spotecznych: odpowiedzialnosci za  wykonywang prace oraz wdrazanie
do samokontroli, przed przystgpieniem ucznidw do wykonywania prac, nalezy zapoznac
ich z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy.

Wplyw na przebieg ksztatcenia praktycznego oraz ich jako$¢ ma wyposazenie,

a doktadniej jego nowoczesnosc¢ i kompleksowosc¢ oraz dostep do niezbednych sprzetéw.
Poprzez korzystanie z nowoczesnego sprzetu uczniowie majg mozliwos¢ nauczenia sie jak
najwiecej w ramach zawodu.
Pracodawca podejmujgcy ksztatcenie praktyczne w zawodzie technik ekonomista powinien
posiadaé warunki do ksztattowania u ucznidw umiejetnosci w zakresie wykonywania prac
technika ekonomisty, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia wymienionych
w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiaé uczniowi realizowanie
zadan zawodowych. Pracodawca przyjmujgcy uczniéw na ksztatcenie praktyczne powinien
zapewnic:

a) stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzgdzenia, sprzet, narzedzia, materiaty

i dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny

pracy, niezbedne do realizacji harmonogramu praktyk.

b) odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualnej oraz srodki higieny osobistej

przystugujgce pracownikom na danym stanowisku pracy.

c) dostep do urzadzen higieniczno— sanitarnych oraz pomieszczen socjalno- bytowych.
Konieczne jest zapewnienie dostepu uczniom do dziatow lub komodrek organizacyjnych,
w ktérych bedzie mozliwosc realizacji zaplanowanych zadan i ksztattowania kompetencji,
niezbedne jest udostepnienie dokumentoéw, programow komputerowych ,urzgdzenh biurowych
niezbednych do realizacji programu. Pracodawca powinien rozumie¢ stanowisko pracy
nie tylko przez pryzmat kwalifikacji, tj. umiejetno$ci niezbednych do jej wykonywania, ale
przede wszystkim przez pryzmat kompetencji - jak dane stanowisko wpisuje sie w wewnetrzng
sie¢ relacji w firmie, jakich predyspozycji osobowosciowych, poznawczych relacje
te wymagaja.
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Pracodawca podejmujgcy ucznia na ksztatcenie praktyczne w zawodzie technik ekonomista
oprocz spetnienia kryteriow w zakresie wyposazenia firmy w wymagane wyposazenie
techniczne oraz wymagania z zakresu bezpieczenstwa i higieny powinien

zapewni¢ warunki materialne do realizacji ksztatcenia praktycznego

wyznaczy¢ opiekuna, ktory powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje w zawodzie
oraz co najmniej trzyletni staz pracy w zawodzie

zapozna¢ ucznia z organizacjg pracy, zasadami obowigzujgcymi w podmiocie
przyjmujgcym na praktyke w szczegolnosci w zakresie przestrzegania porzadku
i dyscypliny oraz z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

zapoznac z ich zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem sumiennego
I starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnos$ci, stosowania sie do polecen
pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa), dbaniem o dobro zakfadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac sie do ksztatcenia praktycznego poprzez:

zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu przed rozpoczeciem
ksztatcenia praktycznego;

wypetnienie arkusza pomiaru kompetencji - wstepnego, w ktérym uczen okresli poziom
swoich umiejetnosci wyjsciowych przed odbyciem stazu uczen

odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
przygotowanie dzienniczka ksztatcenia praktycznego, w ktérym bedzie opisywaé
wykonane zadania w poszczegodlnych dniach i dziatach (zapisy powinny by¢
prowadzone na biezgco i potwierdzone podpisem przez opiekuna).

Harmonogram realizacji ksztatcenia praktycznego mozna podzieli¢ na trzy etapy:

Etap 1 - odnosi sie do wdrozenia ucznia do realizacji ksztatcenia praktycznego na
danym stanowisku;

Etap 2 - zwigzany jest z naukg czynnosci zwigzanych z wykonaniem danego zadania
zawodowego;

Etap 3 - odnosi sie do podsumowania wykonanych dziatan.

W trakcie odbywania ksztatcenia praktycznego uczen powinien:

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

7
8)
9)

obstugiwac¢ programy ksiegowe

sporzagdza¢ dokumentacje pracownikéw firmy

wprowadzac faktury do systemu

archiwizowa¢ dokumenty

obstugiwac¢ urzgdzenia biurowe

korzystac z informaciji zawartych w z aktach prawnych, instrukcjach i regulaminach
wewnetrznych,

sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan

mierzy¢ efektywno$¢ dziatan zgodnie z przyjetymi procedurami,

kontrolowac wykonanie zaplanowanych dziatan.

Centrum Ksztatcenia Praktycznego podejmujgcy ksztatcenie praktyczne powinien
posiada¢ warunki do ksztattowania u uczniow umiejetnosci w zakresie wykonywania roznych
prac technika ekonomisty, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia
wymienionych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwia¢ uczniowi
realizowanie zadan zawodowych.
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Centrum Ksztatcenia Praktycznego przyjmujgcy ucznidw na ksztatcenie praktyczne
powinien zapewnic:

+ stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzgdzenia, sprzet, narzedzia, materiaty

i dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy, niezbedne do realizacji harmonogramu ksztatcenia praktycznego.

* odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony indywidualnej oraz srodki higieny osobistej

przystugujgce pracownikom na danym stanowisku pracy.

» dostep do urzgdzen higieniczno — sanitarnych oraz pomieszczen socjalno - bytowych.
Konieczne jest zapewnienie dostepu uczniom do dziatow lub komorek organizacyjnych,
w ktorych bedzie mozliwos¢ realizacji zaplanowanych zadan i ksztaltowania kompetenciji,
niezbedne jest udostepnienie dokumentoéw, programow komputerowych, urzgdzen biurowych
niezbednych do realizacji programu. CKP powinien rozumie¢ stanowisko pracy nie tylko przez
pryzmat  kwalifikacji, t.  umiejetnosci  niezbednych do jej  wykonywania,
ale przede wszystkim przez pryzmat kompetencji - jak dane stanowisko wpisuje sie
w wewnetrzng sie¢ relacji w firmie, jakich predyspozycji osobowosciowych, poznawczych
relacje te wymagaja.

CKP podejmujacy ucznia na ksztatcenie praktyczne w zawodzie oprocz spetnienia kryteriow
w zakresie wyposazenia firmy w wymagane wyposazenie techniczne oraz wymagania z
zakresu bezpieczenstwa i higieny powinien
a) zapewni¢ warunki materialne do realizacji ksztatcenia praktycznego
b) wyznaczyé opiekuna, ktéry powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje w zawodzie
oraz co najmniej trzyletni staz pracy w zawodzie
c) zapozna¢ ucznia z organizacjg pracy, zasadami obowigzujgcymi w podmiocie
przyjmujgcym na praktyke w szczegolnosci w zakresie przestrzegania porzadku
i dyscypliny oraz z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
d) zapoznaé z ich zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem sumiennego
i starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnosci, stosowania sie do polecen
pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa), dbaniem o dobro zakfadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie  mogtoby narazi¢c pracodawce na szkode, przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac sie do ksztatcenia praktycznego poprzez:
e zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu przed rozpoczeciem
ksztatcenia praktycznego;
e wypetnienie arkusza pomiaru kompetencji - wstepnego, w ktorym uczen okresli poziom
swoich umiejetnosci wyjsciowych przed odbyciem stazu uczen;
e odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
e przygotowanie dzienniczka ksztatcenia praktycznego, w ktorym bedzie opisywac
wykonane zadania w poszczegélnych dniach i dziatach (zapisy powinny by¢ prowadzone
na biezgco i potwierdzone podpisem przez opiekun
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1.1.4. Tresci nauczania do realizacji u pracodawcy

Zadania realizowane przez ucznidw w trakcie ksztatcenia praktycznego u pracodawcy
powinny by¢ skorelowane z tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. W trakcie
realizacji ksztatcenia praktycznego u pracodawcy uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci
wykonywania okreslonych zadan na poszczegodlinych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest
doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci za wykonywang
prace oraz wdrazanie do samokontroli w zakresie zadan zawodowych
technologicznych:

1) stosowanie przepisow prawa w jednostce organizacyjnej

2) wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg pracy biurowe;j

3) prowadzenie dokumentacji biurowej

4) gospodarowanie zasobami rzeczowymi

5) dokumentowanie zdarzeh gospodarczych

6) przeprowadzanie inwentaryzacji

7) organizowanie procesu planowania

8) sporzadzanie i opracowywanie dokumentacji pracowniczej

9) rozliczanie wynagrodzen

10) prowadzenie gospodarki finansowej

11) archiwizowanie dokumentaciji ksiegowej

12) stosowanie technologii informacyjno - komunikacyjnej
organizacyjnych:

1) organizowanie wtasnego stanowiska pracy

2) organizowanie pracy zespotu komorki ksiegowosci
Dodatkowe zadania zawodowe:

1) organizowanie i kierowanie pracg matych zespotéw pracowniczych;

2) podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie doradztwa

podatkowego, biura rachunkowego.

Cele ogdlne praktycznej nauki zawodu

1) Pogtebiaé oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych
warunkach pracy;

2) Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci uczniéw dotyczgcych zagadnienh
z zakresu:

- wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,

- przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

- gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informaciji,

- sporzgdzania, przechowywania i archiwizowania  dokumentow  zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,

- obstugiwania sprzetu biurowego,

- stosowania przepiséw prawa w pracy biurowe;.

3) Poznawac specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy.
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Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) zidentyfikowac przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

2) rozréznic¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

3) rozrézni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

4) przyporzadkowa¢ zadania do komorek organizacyjnych,

5) rozréznic¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informaciji,

6) sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

7 rejestrowa¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

8) przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

9) rozroznic¢ rodzaje zapaséw w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

10) rozrézni¢ dokumenty magazynowe,

11) wycenia¢ rozchod zapaséw: FIFO, LIFO, HIFO, LOFO, FEFO, cena przecietna
z zastosowaniem programéw komputerowych,

12) sporzgdza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny
zapasow,

13) obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej
z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od sta”,

14) obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,

15) obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

16) sporzadzi¢ dokumentacje inwentaryzacyjna,

17) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zamowienie, dokumenty potwierdzajgce i korygujgce sprzedaz,

18)  stosowac oprogramowanie komputerowe do obstugi sSrodkéw trwatych,

19) prowadzi¢ ewidencje srodkéw trwatych,

20) sporzadzac¢ dokumenty obrotu srodkami trwatymi,

21) zredagowac, sporzadzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

22) analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

23) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

24) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

25) rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu umow cywilnoprawnych,

26) charakteryzowaé czynniki ksztattujgce ptace,

27) identyfikowac¢ systemy wynagradzania pracownikéw,

28) rozpoznac sktadniki wynagrodzenia brutto,

29) rozlicza¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy,

30) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

31) przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,
32) prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,

33) prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

34) stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,

35) przestrzegaC przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej

oraz ochrony srodowiska,

36) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

37) przestrzegac zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i
ochrony wiasnosci intelektualne;,

38) komunikowac¢ sie w zespole,
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39)
40)
41)

Rzeczpospolita

Polska

MINISTERSTWO
EDUKACJTI
NARODOWEJ

planowac i organizowaé wykonanie zadania przez zespot,
kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,
stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;.

Klasa lll - liczba godzin 160

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Dziat
programowy

Tematy
jednostek
metodycznych

Liczba
godz.

Wymagania podstawowe
Uczen potrafi:

Wymagania
ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

l.
Redagowanie
pism

1. Redagowanie
pism

- dobra¢ procedury postepowania
z pismami $cisle tajnymi, tajnymi,
poufnymi i zastrzezonym

- klasyfikowac¢ pisma uwzgledniajgc tresc,
termin, sposéb rozmieszczenia
elementéw

- rozmiescic¢ elementy pisma wedtug
uktadow

- dobra¢ uktad graficzny do rodzaju pisma

przestrzega¢ zasad
sporzgdzania
korespondencji oraz
redagowania pism

2. Blankiety
korespondencyjne

10

-dobra¢ blankiet korespondencyjny
do rodzaju pisma

-rozplanowac elementy pisma w réznych
typach blankietow

-zaprojektowac blankiety korespondencyjne
w roznych uktadach graficznych

-stosowac blankiety korespondencyjne

Il.
Dokumentacja
urzedowa

i handlowa

1. Pisma
urzedowe

-rozroznic¢ pisma urzedowe
-okresli¢ strukture pisma urzedowego
-zastosowac styl urzedowy
przy formutowaniu tresci pisma
-wymieni¢ przepisy prawne odpowiednie do
tresci sporzadzanego pisma
-sporzgdzié pismo urzedowe
w okreslonej sprawie
-sporzgdzi¢ pisma dotyczgce
funkcjonowania jednostki organizacyjnej w
oparciu o aktualne przepisy prawne

analizowad przepisy
prawne odpowiednie
do tresci
sporzadzanego
pisma urzedowego

2. Pisma
handlowe

10

-rozrézni¢ pisma handlowe
-okresli¢ strukture pisma handlowego
-redagowac pisma handlowe zgodnie

Z obowigzujgcymi zasadami
-sporzgdzi¢ pisma handlowe

z zastosowaniem techniki komputerowej

analizowac przepisy
prawne odpowiednie
do tresci
sporzadzanego
pisma handlowego

3. Organizacja
obiegu
dokumentow

-sporzgdzi¢ wykaz dokumentéw
do zatatwienia okreslonej sprawy
-wskazywac przepisy prawa wiasciwe do
zatatwienia okreslonej sprawy
-kompletowaé dokumentacje i akty prawne
niezbedne do pracy

.
Przechowywa
nie
dokumentacji

1. Rzeczowy
wykaz akt

-wymieni¢ elementy rzeczowego wykazu
akt
-rozrézni¢ kody z rzeczowego wykazu akt
-porzadkowa¢ dokumentacje zgodnie
z rzeczowym wykazem akt
-stosowac rzeczowy wykaz akt
w jednostce organizacyjne

opisywac¢ zasady
opracowania
rzeczowego wykazu
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita

Polska

MINISTERSTWO
EDUKACJTI
NARODOWEJ

Unia Europejska ¥
Europejski Fundusz Spoteczny *

Dziat
programowy

Tematy
jednostek
metodycznych

Liczba
godz.

Wymagania podstawowe
Uczen potrafi:

Wymagania
ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

-rozpoznawac charakter sprawy na
podstawie kodu rzeczowego wykazu akt
-klasyfikowa¢ pisma zgodnie
z zasadami rzeczowego wykazu akt

2. Instrukcja
kancelaryjna

-wymieni¢ zasady budowy instrukgji
kancelaryjnej

-rozrézni¢ systemy kancelaryjne

-opracowac schemat obiegu dokumentow
w procedurze zatatwienia spraw

3. Zasady
archiwizacji

-klasyfikowa¢ dokumenty archiwalne

-opisywac teczki dokumentow archiwalnych

-segregowac¢ dokumenty uwzgledniajac
kategorii archiwalnych

-przestrzegac procedur postepowania
podczas przekazywania i przechowywania
korespondenciji i dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

-stosowac techniczne realizacje
archiwizacji danych

-archiwizowa¢ dokumentacje i dane

charakteryzowaé
zasady dotyczace
gromadzenia

i segregowania
danych

V.
Organizacja
biura

1. Organizacja
pracy

10

-przygotowac wykaz materiatéw
potrzebnych na stanowisku pracy
-prowadzi¢ korespondencje drogg
tradycyjng i elektroniczng
-przekazywac pisma do odpowiednich
komorek organizacyjnych
-organizowac prace biura
lub sekretariatu
-przygotowac wykaz materiatéw
do wyposazenia stanowiska pracy
-dobieraé sprzet techniczny
do wykonywanego zadania

stosowa¢ zasady
korzystania

ze sprzetu

i urzadzen techniki
biurowej

2. Struktura
organizacyjna
jednostki

-okresli¢ strukture organizacyjng jednostki
-przyporzadkowac zadania
do odpowiednich komorek
organizacyjnych

3.
Korespondencja
wewnetrzna

-stosowac przepisy prawa dotyczgce
informacji niejawnej oraz ochrony danych
osobowych wprowadzaé dane osobowe do
bazy danych

-przetwarza¢ dane osobowe zgodnie
Z przepisami prawa

-przechowywac dane osobowe zgodnie
Z przepisami prawa

-przestrzegac zasad bezpieczenstwa
w przetwarzaniu i przesytaniu danych

-rozroznia¢ informacje niejawne

-przestrzegac tajemnicy zawodowej

V.
Korespondencja
elektroniczna i
tradycyjna

1. Poczta
elektroniczna

-uzywac poczty elektronicznej do
przesytania pism o charakterze
urzedowym i handlowym

-okresla¢ terminy zatatwienia spraw

-opracowac baze adresowg klientéw

-korzysta¢ z funkcji korespondenciji seryjnej
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Furoparekie grecspospota [YU] MO uniouropet
Wiediza Edhicacia Rozwi - Polska NARODOWE.J Europejski Fundusz Spoteczny
Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponao’lpodsta.wowe
metodycznych Uczenh potrafi:
-adresowac korespondencje
2. Poczta . -przygotgwaé przesytke do wystania pocztg
tradycyjna tradycyjng
- rozroznia¢ rodzaje magazynéw dobiera¢ rodzaj
5 magazynu
1. Magazyny do materiatow,
wyrobéw i towaréw
- rozroznia¢ rodzaje zapasow w rozpoznawac
jednostkach o r6znym przedmiocie czynniki wptywajgce
2. Zapasy 5 (profilu) dziatalnosci na poziom zapasow
- klasyfikowac zapasy wediug w magazynie
kryterium przydatnosci ekonomicznej, np.:
prawidtowe, nieprawidtowe
- wycenia¢ zapasy wedtug: ceny zakupu, wyceniaé rozchdd
ceny nabycia, rzeczywistego kosztu zapasow z
wytworzenia, statej ceny ewidencyjnej magazynu wedtug
VI, - charakteryzowa¢ metody wyceny metod: FIFO, LIFO,
Gospodarka ’ rozchodu zapaséw: FIFO,.LIFO, HIFO, HIFO,. LOEO ceny
magazynowa 3. Rozchdéd 10 LOFO, FEFO, cena przecietna przecietnej
zapasow stosowac¢ arkusz
kalkulacyjny do
wykonywania
obliczen rozchodu
zapasow z
magazynu
- identyfikowa¢ komorki organizacyjne sporzadzac
odpowiedzialne za sporzadzanie dokumenty
dokumentéw magazynowych magazynowe
4. Dokumenty 10 | stosowac oprogramowanie do obstugi z wykorzystaniem
magazynowe gospodarki magazynowej arkusza
kalkulacyjnego
prowadzi¢ kartoteki
magazynowe
- oblicza¢ normy zuzycia materiatéw interpretowac
- oblicza¢ zapas rezerwowy, biezacy wskazniki rotacji
. i przecietny w ujeciu ilosciowym zapasow
;s;srz?ndizanle 5 i wartosciowym interpretowac
- oblicza¢ wskazniki rotacji zapaséw wskazniki struktury
- oblicza¢ wskazniki struktury i dynamiki i dynamiki zapasow
zapasow
- oblicza¢ zapotrzebowanie na materiaty i stosowaé
towary w ujeciu ilosciowym oprogramowanie
. i wartosciowym magazynowo —
;IZZZ?NW&”'E 5 sprzedazowe
w zakresie
sporzadzania
zestawien
- oblicza¢ cene sprzedazy z oblicza¢ cene
VI. Sprzedaz uwzgle,dnileniem zysku producenta i marzy sprzedazy o
krajowa 1 Cena, marza 5 hanQIoweJ z zastosowaniem rachunku ,w z uwzgle;dnlenlem'
zagraniczna i podatek stu” i ,od sta” podatku od towaréw
- obliczy¢ cene sprzedazy netto i brutto i ustug
wyrobow i towaréw
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Eﬂrr‘gggjzsekie Rzeczpospolita & URAC e Unia Europejska [ESMN
Wiediza Edhicacia Rozwi - Polska NARODOWE.J Europejski Fundusz Spoteczny L
Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponao’lpodsta.wowe
metodycznych Uczenh potrafi:
- obliczy¢ kwote podatku VAT naleznego od | — rozpoznawaé
sprzedazy czynniki wptywajgce
na poziom cen
sprzedazy
— oblicza¢ wynik
ze sprzedazy
- sporzgdzac zapytanie ofertowe, oferte stosowac
sprzedazy, zamoéwienie, oprogramowanie do
;)22';2?33 10 | sporzgdzac¢ dokumenty potwierdzajgce i sporzgdzania
korygujace sprzedaz dokumentow
sprzedazowych
1. Organizacja, - dobiera¢ rodzaj inwentaryzacji sporzadzi¢
przebieg i 5 do sytuaciji dokumentacje
dokumentacja - przeprowadzac¢ spis z natury inwentaryzacyjng
- ustali¢ réznice inwentaryzacyjne Zinterpretowac
VIl - ustali¢ wynik inwentaryzac;ji réznice
Inwentaryzacj - ustal?é niedobory zgwiniqng inw.entaryzacy.jne
a 2. Wynik - ustali¢ niedobory niezawinione obliczy¢ ubytki
. - 5 - ustali¢ nadwyzki naturalne
inwentaryzaciji dokonad
kompensaty
niedoboréw
i nadwyzek
- rozréznia¢ metody amortyzacji sSrodkow — sporzadzac tabele
trwatych amortyzacyjng
1. Amortyzacja 5 - oblicza¢ c’)c.ipis a.\mortyzacy.jny érod’kéw srodkow trwa%ych
trwatych r6znymi metodami dla celéw z wykorzystaniem
podatkowych programow
komputerowych
VIII. Srodki - oblicza¢ zdolno$¢ produkcyjng — stosowaé
trwate - ocenia¢ wykorzystanie zdolnosci oprogramowanie
5 produkcyjnej komputerowe
Dokumentacja 10 prowadzi¢ ewidencje srodkow trwatych ?o O}{bSi;]ng srodkow
i ewidencja B s?cj’zfdzaé
dokumenty obrotu
Srodkami trwatymi
Razem klasa lll 160
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Fundusze Rzeczpospolita MINISTERSTWO Unia Europejska [N
EUI'OpEjSkIe Polsk EDUKACJI Europejski Fundusz Spoteczny .
Wiedza Edukacja Rozwoj - OISka NARODOWEJ *
Klasa IV - liczba godzin 160
Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponaqpodsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:
1. Rozliczenia 5 sporzadza¢ dokumenty obrotu
gotowkowe gotowkowego
sporzadza¢ dokumenty obrotu interpretowaé zapisy w
gotéwkowego oblicza koszty dokumentach transakciji
i przychody wynikajgce z przeterminowanych, np.
wekslowych rozliczenh z w nocie odsetkowe;j
2. Rozliczenia 5 kontrahentami
bezgotéwkowe oblicza¢ koszty i przychody
wynikajgce z transakgc;ji
z kontrahentami zagranicznymi
oblicza¢ odsetki za opdznienie
w transakcjach handlowych
3. Rachunki okr_eéla(: operacje powodujgce
5 zmiany na rachunkach bankowych
bankowe . .
na podstawie wyciggu bankowego
wybieraé najkorzystniejszg oferte oblicza¢ koszt ustugi
kredytowa na podstawie podanych factoringu, forfaitingu
ofert kilku bankow i gwarancji Swiadczonej
IX_ Rozliczenia z oblicza¢ kwote dyskonta z tytutu przez bank
kontrahentami i wykupu przez ba’nl.< weksla przed
bankami 4. Kredyty 5 terminem pfatnosci
bankowe oblicza¢ catkowity koszt kredytu
bankowego z uwzglednieniem
réznych skfadnikéw, np.: odsetek
prostych, odsetek skapitalizowanych,
prowizji bankowych, kosztéw
manipulacyjnych
wybiera¢ najkorzystniejszg oferte
lokat terminowych na podstawie
fe'rr;?nkc?vtvi 5 podanych ofert kilku bankow
oblicza¢ odsetki od lokat
terminowych
sporzadza¢ dokumenty obrotu prowadzi¢ dodatkowe
srodkami trwatymi w programie ewidencje
komputerowym w programie finansowo-
6. Srodki trwate 5 sp.orzadzaé.w programie finansowo- ksiggowym’, np.:’
ksiegowym i kadrowo-ptacowym ewidencje srodkéw
dokumentacje rozliczeniowg trwatych, ewidencje
i ptatniczg do urzedu skarbowego wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu
oblicza¢ zaliczki z tytutu podatku sporzgdzac roczne
dochodowego od os6b fizycznych zeznanie podatkowe
prowadzgcych dziatalnos¢ dla 0s6b fizycznych
gospodarczg opodatkowanych prowadzgcych
X Rozliczenia 1 Podatek w réznych formach . . dzia’ralnoéé, gospodarczg
10 identyfikowac elementy rozliczenia sporzgdzac roczne
podatkowe dochodowy . .
rocznego pfatnika zeznanie podatkowe
sporzadza¢ polecenia przelewow dla 0s6b fizycznych
dla celow podatkowych nieprowadzgcych
oblicza¢ odsetki od zalegtosci dziatalnosci
budzetowych gospodarczej
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Fundusze . MINISTERSTWO ; 3
Europejskie ng;lfg ospolita $ EDUKACJII Eurogj?l:iaFuE:ul;?SriflJeilz(n?
Wiedza Edukacja Rozwd) - NARODOWEJ

Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:
sporzadzaé roczne
rozliczenia podatkowe z
tytutu podatku
dochodowego
od 0s6b fizycznych z
wykorzystaniem
specjalistycznych
aplikaciji
— sporzadzaé dokumenty prowadzi¢ ewidencje
rozliczeniowe przychodéw
z tytutu podatku od towaréw i ustug w programie finansowo-
— sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe ksiegowym
2. Podatek VAT, podatku akcyzowego prowadzic¢ rejestr){ .
akcyzowy i 10 podatku od towardw i
. ustug
podatki lokalne -
w programie finansowo-
ksiegowym
rozlicza¢ podatek
akcyzowy i podatki
lokalne
— wskazywac akty prawne regulujgce — wyjasnia¢ zasady
prowadzenie KPiR przechowywania KPiR
— identyfikowa¢ kolumny KPiR — prowadzi¢ podatkowg
— identyfikowa¢ zasady zapisow w ksiege przychoddw i
;'roF\)/\(/):dSZVr:,i};l 10 KPIR rozchoddéw w wersji
— identyfikowa¢ terminy dokonywania papierowej
zapisOow zaktadac ksiege
przychoddw i rozchodoéw w wersji
papierowej
— prowadzi¢ podatkowg ksiege archiwizowac¢ dane
1. Podatkowa przychodéw i rozchpdéw przy zapisane w podatlfowej
ksiega polmocy programu finansowo- !(Sledze p’rzychodow
i ksiegowego i rozchodéw
przychodéw i ; . .
rozchodéw - eW|denc1.onowac.przychody ze
sprzedazy, a takze pozostate
przychody)
2. Prowadzenie 10 — ewidencjonowac zakup towaréw
KPIiR handlowych
— ewidencjonowac¢ zakup materiatow
podstawowych
— ewidencjonowac koszty uboczne
zwigzane z tymi zakupami
— ewidencjonowac¢ wydatki zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarcze;.
— identyfikuje podmioty uprawnione — obliczac¢ sktadki
do wyptaty zasitkow ze Srodkéw na ubezpieczenia
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych spoteczne,
XII. Rozliczenia | 1. Skiadki i - okreél_aé zasgdy podlegania ubezpieczenie
2 7US swiadczenia 10 ybezpleczenlom spo’feczrfym zdrowgtne, Fundusz
i zdrowotnym z tytutu umoéw o prace Pracy i Fundusz
i umow cywilnoprawnych oraz Gwarantowanych
prowadzenia dziatalnosci Swiadczen
gospodarczej Pracowniczych
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Eﬂrr‘gggjzsekie Rzeczpospolita $ URAC e Unia Europejska [ESMN
Wiediza Edhicacia Rozwi - Polska NARODOWE.J Europejski Fundusz Spoteczny L
Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:

— okreslac sktadki na ubezpieczenia — identyfikowac terminy
spotecznego i ubezpieczenia sktadania dokumentow
zdrowotnego i optacania sktadek do

— wskazywac tytuty naliczania sktadek Zaktadu Ubezpieczen
na Fundusz Pracy i Fundusz Spotecznych
Gwarantowanych Swiadczen oraz pojecia z zakresu
Pracowniczych ubezpieczen, np.:

— rozréznia¢ rodzaje Swiadczen ubezpieczony, ptatnik
z ubezpieczen spotecznych sktadek, podstawa

naliczenia sktadki

— sporzadzaé dokumenty — sporzadzaé zestawy
zgtoszeniowe platnika sktadek i os6b dokumentow
ubezpieczonych do Zaktadu zgtoszeniowych ptatnika
Ubezpieczen Spotecznych oraz sktadek
korekty tych dokumentow w programie

2. Dokumenty SOZ;C:(TQZZ?
zgtoszeniowe 10 Ubezpieczefs
ZUS Spotecznych
— sporzadzaé dokumenty
stanowigce podstawe
do ustalenia uprawnien
rentowych
i emerytalnych

— sporzadzaé miesieczne dokumenty — sporzadzaé zestawy
rozliczeniowe z Zaktadem dokumentow
Ubezpieczen Spotecznych oraz rozliczeniowych pfatnika
korekty tych dokumentow sktadek

— sporzadza¢ dokument ptatniczy w programie do

3. Dokumenty do Zaktadu Ubezpieczen rozliczeh z Zaktadem
. . Spotecznych Ubezpieczen
rozliczeniowe 10 . .
7US — sporzadza¢ dokumenty stanowigce Spotecznych
podstawe do uzyskania zasitkow, — sporzgdza¢ dokumenty
np.: zasitku chorobowego, zasitku ptatnicze w programie
opiekunczego, zasitku do rozliczen
macierzynskiego z Zaktadem
Ubezpieczen
Spotecznych
— zredagowacé ogtoszenia - opracowac plan
rekrutacyjne zatrudnienia
z wykorzystaniem edytora tekstu, |  wybrac¢ kandydata na
L np.: do zamieszczenia w prasie, pracownika na
L Rek.rutaqal w aplikacjach multimedialnych podstawie analizy
selekcja 5 . ) X .
pracownikéw - |dentyflkgwac dokumenty dokumehtow
XII. pracownika zgromadzone w aplikacyjnych
Zarzadzanie zwigzku
zasobami z ubieganiem sie przez niego
ludzkimi o0 zatrudnienie
— okresla¢ sposoby nawigzania - dobra¢ wtasciwg umowe
2. Nawigzanie .StOSUI”IkL.I pracy z osobg petnoletnig (umowe
stosunku pracy 5 i mtodociang 0 prace, umowe

—  charakteryzowac¢ rodzaje umow

o prace i uméw cywilnoprawnych

zlecenia lub umowe o
dzieto) do charakteru
podstawy zatrudnienia
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Eﬂrr‘gggjzsekie Rzeczpospolita $ URAC e Unia Europejska [ESMN
Wiediza Edhicacia Rozwi - Polska NARODOWE.J Europejski Fundusz Spoteczny L
Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:

—  sporzadzi¢ dokumenty zwigzane sporzadza¢ dokumenty
Z nawigzaniem i rozwigzaniem kadrowe
stosunku pracy z wykorzystaniem w programie kadrowo-
edytora tekstu ptacowym, np.:

—  sporzadzi¢ dokumenty zwigzane kwestionariusz
z zatrudnieniem z wykorzystaniem osobowy, umowe
edytora tekstu 0 prace, umowy

— wystawi¢ zaswiadczenie cywilnoprawne,

0 zatrudnieniu z wykorzystaniem sporzgdzi¢ umowy
edytora tekstu cywilnoprawne
z wykorzystaniem
edytora tekstu
obliczy¢ wymiar urlopu
wypoczynkowego

—  kwalifikowa¢ dokumenty sporzadza¢ dokumenty
pracownicze do odpowiednich kadrowe w programie
czesci akt osobowych kadrowo-ptacowym,

— sporzadzac¢ zaswiadczenia dla np.: kwestionariusz
pracownika wynikajgce ze osobowy, umowe
stosunku pracy z wykorzystaniem 0 prace, umowy
edytora tekstu, np.: zaswiadczenie cywilnoprawne,

o zatrudnieniu, zaswiadczenie Swiadectwo pracy

o wysokosci wynagrodzenia prowadzi¢ ewidencje i
3 —  sporzadzi¢ pismo informujgce rejestry zwigzane z
Dokumentacja 10 o} przyznamul nagrody z zatrudnlalmlem
pracownicza wykorzys.tgnllem ertora tgkstu _pracoyvmkow, np.:

—  sporzadzi¢ pismo informujgce indywidualne karty
o0 wymierzeniu kary porzgdkowe;j ewidencji czasu pracy,
z wykorzystaniem edytora tekstu indywidualne ewidencje

—  sporzadzi¢ wypowiedzenie przydziatu odziezy i
zmieniajgce warunki pracy i ptacy obuwia roboczego oraz
z wykorzystaniem edytora tekstu srodkdw ochrony

indywidualnej, rejestry
wypadkow,
dokumentacje choréb
zawodowych
5 — rozlicza¢ czas pracy pracownikow sporzgdzacé karty
4. Czas pracy w réznych systemach ewidencji czasu pracy
—  sporzadzac¢ $wiadectwo pracy sporzadza¢ dokumenty
z wykorzystaniem edytora tekstu zwigzane
5. Rozwigzanie 10 —  sporzadzi¢ dokumenty rozwigzania Z rozwigzaniem
stosunku pracy stosunku pracy z wykorzystaniem stosunku pracy
edytora tekstu w programie kadrowo-
ptacowym

— oblicza¢ obowigzkowy i wskazywac reguty
fakultatywny odpis na zaktadowy obowigzujgce
fundusz $wiadczen socjalnych pracodawce

XIV. Place i ] —  okresla¢ sposoby wykorzystania w zgkresie Swiadczen
swiadczenia 1. Swiadczenia 10 Srodkow z zaktadowego funduszu socjalnych, np.:
socjalne Swiadczen socjalnych w zakresie obowigzku
tworzenia zaktadowego
funduszu $wiadczen
socjalnych,
w zakresie zasad
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Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:
wyptacania $wiadczen
urlopowych
sporzadzaé polecenie wyjazdu rozlicza¢ Swiadczenia
stuzbowego pozaptacowe zwigzane
rozliczaé¢ rachunki kosztow podrozy Z uzywaniem
stuzbowych krajowych i samochoddéw
zagranicznych prywatnych
rozliczy¢ podrdz stuzbowg do celéw stuzbowych
2. Swiadczenia 10 sporzadza¢ umowe uzyczenia
pozaptacowe samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych
oblicza¢ kwote zwrotu z tytutu
uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych
niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy
identyfikowac systemy obliczy¢ dobrowolne
wynagradzania pracownikow dodatki do
rozpoznac sktadniki wynagrodzenia
wynagrodzenia brutto zasadniczego oraz
rozlicza¢ wynagrodzenia ze ekwiwalenty, np.:
stosunku pracy dodatek za prace w
rozlicza¢ wynagrodzenia z tytutu godzinach
umow cywilnoprawnych nadliczbowych, dodatek
obliczy¢ wynagrodzenie za prace w porze
zasadnicze wedtug réznych nocnej, dodatek
systemoéw wynagradzania funkcyjny, dodatek za
obliczy¢ obowigzkowe dodatki wystuge lat, ekwiwalent
do wynagrodzenia zasadniczego za pranie odziezy
oblicza¢ wynagrodzenie za czas roboczej
nieprzepracowany, np.: za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas ptatnego urlopu
3. Rozliczanie 15 oblicza¢ obligatoryjne obcigzenia

wynagrodzen

sktadkowo- podatkowe
przychodéw

ze stosunku pracy

oblicza¢ obowigzkowe potragcenia
z wynagrodzenia z tytutow
cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np.:
potrgcenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe

identyfikowac fakultatywne
potracenia z wynagrodzenia za
prace

oblicza¢ na podstawie ztozonych
oswiadczen obligatoryjne i
dobrowolne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodoéw z tytutu
umow cywilnoprawnych
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Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:
—  przygotowac rachunki do uméw - rozlicza¢ wynagrodzenia
cywilnoprawnych z tytutu umow
4. — sporzadzac listy ptac 0 prace i umow
Dokumentacja 10 —  sporzadzi¢ imienne karty cywilnoprawnych
ptacowa wynagrodzen pracownikow z wykorzystaniem
programu kadrowo-
ptacowego
Razem klasa IV 160

Procedury osiggania celéw ksztatcenia, propozycje metod nauczania, srodkéow
dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji
Realizacja praktyki zawodowej powinna by¢ prowadzona w Scistej korelacji z innymi
przedmiotami ksztatcenia zawodowego, a w drugiej czesci praktyki w klasie czwartej dopetnic
trescig programu ksztatcenia realizowanego wraz z pierwszg czeécig praktyki zawodowej
w klasie trzeciej.
Formy organizacji zaje¢:
Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczen powinien pracowaé¢ indywidualnie
i w grupie.
Proponowane metody dydaktyczne:
— dziatania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opieka instruktora/nauczyciela,
— Case study (analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji wywiadu, dokumentac;ji
i porownywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w szkole),
— C¢wiczenia praktyczne.
Opiekun praktyk powinien:
— motywowac praktykantow do pracy,
— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwoéci praktykantow,
— uwzglednia¢ zainteresowania praktykantow,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,
— zachecac praktykantow do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowe;j.
Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno byé
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikdw wykonujgcych zadania
zawodowe.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia: uczen prowadzi
dzienniczek zajec i portfolio, ktére przedktada oceniajgcemu praktyke po zakonczeniu zajec.
Sposob i forma zaliczenia praktyki
Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Uczen powinien otrzymac program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki
zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny
w miejscu jej odbywania. Dokonujgc oceny pracy ucznidw nalezy zwroci¢ uwage na: kulture
osobistg i zawodowg, zdyscyplinowanie i punktualno$é, pracowito$é, doktadnosc¢ i rzetelnosé
w wykonywaniu powierzonych obowigzkow, samodzielnoS¢ podczas wykonywania zadan,
odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywang praca.
Na zakonczenie praktyki zawodowej opiekun powinien wpisa¢ w dzienniku praktyki opinie o
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pracy i postepach ucznia wraz z nabytymi przez niego umiejetnosciami zawodowymi oraz
propozycje oceny koncowe;.
Sposoby ewaluacji przedmiotu

Narzedziami ewaluacji efektywnosci niniejszego programu bedzie ankieta przeprowadzona
wsrod ucznidw klasy lli IV technik ekonomista.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji ksztatcenia praktycznego powinno byé
prowadzone na biezgco monitorowanie zaplanowanych zadah poprzez:
¢ weryfikacje obecnosci na ksztatceniu praktycznym
o weryfikacje realizacji czynnosci okreslonych w harmonogramie
o weryfikacje zapisow ucznia w dzienniczku ksztatcenia praktycznego
o weryfikacje wstepnego pomiaru kompetencji ucznia
¢ weryfikacje koncowego pomiaru kompetencji ucznia po zakonczonym ksztatceniu
praktycznym
Poprawnie prowadzony monitoring realizacji programu ksztatcenia praktycznego daje
gwarancije:
+ weryfikacji efektow ksztatcenia pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci
» obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna u pracodawcy
* przygotowania profesjonalnego raportu z realizacji ksztalcenia praktycznego,
ktory bedzie odzwierciedlat rzeczywisty stan wykonywanych zadan w poszczegdlnych
dziatach firmy,
+ elastycznego korygowania i dostosowania realizacji zadan zawodowych
do indywidualnych potrzeb ucznia
* uzupeienia luk kompetencyjnych
» uzyskania certyfikatu potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia praktycznego w zawodzie
Duze zaangazowanie pracodawcéw na etapie realizacji ksztatcenia praktycznego uczniéw
pozwoli na wyksztatcenie wysokiej klasy specjalistéw, poszukiwanych na rynku pracy
wyposazonych w pozgdane kompetencje.

Ocene z ksztalcenia praktycznego powinien wystawi¢ i podpisa¢ opiekun po stronie
pracodawcy, zgodnie z przyjetymi i przedstawionymi uczniowi Kkryteriami oceniania.
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caly czas realizacji
praktyki u pracodawcy, na podstawie okreslonych kryteriéw przedstawionych w tabeli. Kryteria
oceniania powinny dotyczy¢ rzetelnosci wykonania przez ucznia wszystkich zadan
wynikajgcych z programu realizacji ksztatcenia praktycznego oraz zadan powierzonych
przez opiekuna. Przy wystawianiu oceny powinny zosta¢ uwzgledniane:

- przestrzeganie dyscypliny pracy,

- wtasciwa postawa i kultura osobista oraz punktualnosg,

- stopien opanowania kompetencji i umiejetnosci zawodowych wskazanych w programie
ksztatcenia praktycznego

- organizacja pracy,

- samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan,

- jakos¢ wykonywanej pracy,

- poszanowanie wyposazenia i sprzetu,

- przestrzeganie przepisow bhp i P. Poz. ochrony srodowiska,

- umiejetnos¢ pracy w zespole

25|Strona

x*

*



Fundusze . MINISTERSTWO ; 3
Europejskie ggf;lfg ospolita $ EDUKACJII Eurogj?l:iaFuE:ul;?;ijeilz(n?
Wiedza Edukacja Rozwd) - NARODOWEJ

1.1.5. Tresci nauczania do realizacji w CKP

Centrum Ksztatcenia Praktycznego realizuje okreslone zadania w zakresie ksztatcenia
zawodowego. Nauka w CKP moze obejmowacC ksztatcenie: zawodowe teoretyczne,
zawodowe praktyczne. Ksztatcenie zawodowe, jak kazda inna dziatalnos¢, podlega regule
oceny jakosci swiadczonych ustug.

Cele szczegodtowe:
*  poznanie oczekiwanh uczniéw dotyczacych realizacji programu nauczania w CKP,
* poznanie stopnia realizacji zamierzonych celéw,
* ocena rezultatow zatozonych programem nauczania realizowanym w CKP,
* ocena skutecznosci osiggania szczegdtowych efektéw realizowanych w CKP,
*+ ocena adekwatnosci oraz atrakcyjnos¢ doboru oraz zastosowania form, metod
i strategii dydaktycznych w programie nauczania dla zawodu,
* ocena skutecznosci wspétpracy ze szkotg,
* ocena wykorzystania bazy technodydaktycznej.

Cele ogdlne realizacji praktycznej nauki zawodu

1) Pogtebiac¢ oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole,

2) Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci uczniow dotyczacych
zagadnien z zakresu kwalifikacji EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce
organizacyjnej i EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych i gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych.

Zadania realizowane przez ucznidow w trakcie ksztatcenia praktycznego w CKP powinny by¢
skorelowane z treSciami programowymi zrealizowanymi w szkole. Realizacja tresci
programowych moze by¢ oparta o ksztattowanie umiejetnosci zawartych w programie
realizowanym u pracodawcy.

: Li

Dziat programowy Tematy jednostek metodycznych glg(zjt;a Klasa
| Redadowanie pism 1. Redagowanie pism 5
' g P 2. Blankiety korespondencyjne 10

1. Pisma urzedowe 5
II. Dokumentacja urzedowa i I Urzedow

2. Pisma handlowe 10
handlowa —— . -

3. Organizacja obiegu dokumentéw 5

1.R k k
Ill. Przechowywanie zeczowy WyKaz a .t >

i, 2. Instrukcja kancelaryjna 5

dokumentacji ——

3. Zasady archiwizacji 5 "

1. Organizacja pracy 10
IV. Organizacja biura 2 Struktgra organizacyjna 5

jednostki

3. Korespondencja wewnetrzna 5
V. Korespondencja 1. Poczta elektroniczna 5
elektroniczna ,
i tradycyjna 2. Poczta tradycyjna 5
VI. Gospodarka magazynowa 1. Magazyny 5
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Dziat programowy Tematy jednostek metodycznych I;gth)a Klasa
2. Zapasy 5
3. Rozchdéd zapasow 10
4. Dokumenty magazynowe 10
5. Zarzgdzanie zapasami 5
6. Planowanie zakupéw 5
V1. Sprzedaz krajowa i 1. Cena, marza i podatek 5
zagraniczna 2. Dokumenty sprzedazowe 10
1. Organizacja, przebieg i 5
VII. Inwentaryzacja dokumentacja
2. Wynik inwentaryzacji 5
. . 1. Amortyzacja 5
VIIl. Srodki trwate 2. Dokumentacja i ewidencja 10
1. Rozliczenia gotowkowe 5
2. Rozliczenia bezgotowkowe 5
IX. Rozliczenia z kontrahentami | 3. Rachunki bankowe 5
i bankami 4. Kredyty bankowe 5
5. Lokaty terminowe 5
6. Srodki trwate 5
1. Podatek dochodowy 10
X. Rozliczenia podatkowe
2. Podatek VAT, akcyzowy i
. 10
podatki lokalne
XI. Podatkowa ksiega 1. Podstawy prowadzenia 10
p.rzychodo’w 2. Prowadzenie KPiR 10
i rozchodéw \Vi
1. Sktadki i Swiadczenia 10
XIl. Rozliczenia z ZUS 2. Dokumenty zgtoszeniowe ZUS 10
3. Dokumenty rozliczeniowe ZUS 10
1. Rekrutacja i selekcja 5
pracownikow
XIll. Zarzgdzanie zasobami 2. Nawigzanie stosunku pracy 5
ludzkimi 3. Dokumentacja pracownicza 10
4. Czas pracy 5
5. Rozwigzanie stosunku pracy 10
1. Swiadczenia socjalne 10
IV, Place i swiadczenia 2. Swialdcze.nia pozap’facom{e 10
3. Rozliczanie wynagrodzen 15
4. Dokumentacja ptacowa 10

Centrum Ksztatcenia praktycznego moze realizowa¢ tresci zawarte w programie nauczania
zawodu zawarte w pracowni biurowej, magazynowej w klasie Ill oraz pracowni finansowej
i kapitatu ludzkiego w klasie IV.
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Klasa lll - liczba godzin 160

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Dziat programowy Tematy jednostek metodycznych Liczba godz.
1. Redagowanie pism
2. Blankiety korespondencyjne
_I. Dokumentacja urzedowa 3. Pisma urzedowe 30
i handlowa
4. Pisma handlowe
5. Organizacja obiegu dokumentéw
1. Rzeczowy wykaz akt
lll. Przechowywanie . .
dokumentagji 2. Instrukcja kancelaryjna 5
3. Zasady archiwizacji
1. Organizacja pracy
IV. Organizacja biura 2. Struktura organizacyjna jednostki 15
3. Korespondencja wewnetrzna
V. Korespondencja 1. Poczta elektroniczna 5
elektroniczna i tradycyjna 2. Poczta tradycyjna
1. Planowanie pracy
VI. Komunikacja 2. Organizowanie
interpersonalna w pracy 5
biurowej 3. Kreatywnos¢ i otwartos$¢ na zmiany
4. Monitorowanie i ocenia jako$¢ wykonania zadan
1. Magazyny
2. Zapasy
3. Rozchéd zapasow
VII. Gospodarka magazynowa 30
4. Dokumenty magazynowe
5. Zarzadzanie zapasami
6. Planowanie zakupow
VIIl. Sprzedaz krajowa i 1. Cena, marza i podatek 20
zagraniczna 2. Dokumenty sprzedazowe
1. Organizacja, przebieg i dokumentacja
IX. Inwentaryzacja 10
2. Wynik inwentaryzacji
] 1. Amortyzacja
X. Srodki trwate 30
2. Dokumentacja i ewidencja
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Klasa IV - liczba godzin 160

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Dziat programowy

Tematy jednostek metodycznych

Liczba godz.

|. Rozliczenia z
kontrahentami i bankami

. Rozliczenia gotéwkowe

2.

Rozliczenia bezgotéwkowe

3.

Rachunki bankowe

4. Kredyty bankowe

5.

Lokaty terminowe

6.

Srodki trwate

20

Il. Rozliczenia podatkowe

Podatek dochodowy

Podatek VAT, akcyzowy i podatki lokalne

20

IV. Podatkowa ksiega
przychoddw i rozchodow

. Podstawy prowadzenia

. Prowadzenie KPIiR

20

IV. Rozliczenia z ZUS

. Skfadki i $wiadczenia

. Dokumenty zgtoszeniowe ZUS

. Dokumenty rozliczeniowe ZUS

30

V. Zarzgdzanie zasobami
ludzkimi

. Rekrutacja i selekcja pracownikow

. Nawigzanie stosunku pracy

. Dokumentacja pracownicza

. Czas pracy

. Rozwigzanie stosunku pracy

30

VI. Ptace i $wiadczenia

. Swiadczenia socjalne

. Swiadczenia pozaptacowe

3.

Rozliczanie wynagrodzen

4.

Dokumentacja ptacowa

40

Razem

160

Centrum Ksztatcenia praktycznego moze realizowa¢ tresci zawarte w programie nauczania
zawodu dla technika rachunkowos$ci w przedmiotach ksztatcenia zawodowego praktycznego
pracowni finansowej i pracowni kapitatu ludzkiego magazynowej w klasie Il oraz pracowni
analizy finansowej i pracowni rachunkowosci w klasie V. Zaleca sie wykorzystanie

do realizacji tresci pracowni symulacyjnych.
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Procedury osiggania celéw ksztalcenia, propozycje metod nauczania, srodkéw
dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji

Realizacja praktyki zawodowej powinna by¢ prowadzona w Scistej korelacji z innymi
przedmiotami ksztatcenia zawodowego, a w drugiej czesci praktyki w klasie czwartej dopetnié
trescig programu ksztalcenia realizowanego wraz z pierwszg czescig praktyki zawodowej
w klasie trzecie;.
Formy organizacji zajec:

Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczeh powinien pracowac¢ indywidualnie
i w grupie.
Proponowane metody dydaktyczne:
dziatania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opiekg instruktora/nauczyciela,
Case study (analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji wywiadu, dokumentac;ji
i porownywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w szkole),
¢wiczenia praktyczne.
Opiekun praktyk powinien:
motywowaé praktykantow do pracy,
dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci praktykantow,
uwzgledniaé zainteresowania praktykantow,
przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnoéci i zZtozonosci,
zacheca¢ praktykantow do korzystania z réoznych zrédet informacji zawodowe;j.
Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢ stworzone stanowisko pracy wyposazone
podobnie jak pracownikow wykonujgcych zadania zawodowe.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia: uczen prowadzi
dzienniczek zaje¢ i portfolio, ktore przedkiada oceniajgcemu praktyke po zakonczeniu zajeé.
Sposéb i forma zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Uczen powinien otrzymaé program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki
zawodowe] organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny
w miejscu jej odbywania. Dokonujgc oceny pracy uczniéw nalezy zwroci¢ uwage na: kulture
osobistg i zawodowg, zdyscyplinowanie i punktualno$é, pracowitosé, doktadnos¢ i rzetelnosé
w wykonywaniu powierzonych obowigzkow, samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan,
odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywang praca.
Na zakonczenie praktyki zawodowej opiekun powinien wpisa¢ w dzienniku praktyki opinie o
pracy i postepach ucznia wraz z nabytymi przez niego umiejetnosciami zawodowymi oraz
propozycje oceny koncowe;.
Sposoby ewaluacji przedmiotu

Narzedziami ewaluacji efektywnosci niniejszego programu bedzie ankieta przeprowadzona
wsrod uczniow klasy i IV technik ekonomista.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji ksztatcenia praktycznego powinno byé
prowadzone na biezgco monitorowanie zaplanowanych zadah poprzez:

o weryfikacje obecnosci na ksztatceniu praktycznym

o weryfikacje realizacji czynnosci okreslonych w harmonogramie

¢ weryfikacje zapisdéw ucznia w dzienniczku ksztatcenia praktycznego

o weryfikacje wstepnego pomiaru kompetencji ucznia
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o weryfikacje koncowego pomiaru kompetencji ucznia po zakonczonym ksztatceniu

praktycznym

Poprawnie prowadzony monitoring realizacji programu ksztatcenia praktycznego daje

gwarancje:

+ weryfikacji efektow ksztatcenia pod kgtem ich adekwatnosci i skutecznosci
» obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna u pracodawcy

* przygotowania profesjonalnego raportu z realizacji ksztatcenia

praktycznego,

ktory bedzie odzwierciedlat rzeczywisty stan wykonywanych zadan w poszczegdlnych

dziatach firmy,

» celastycznego korygowania i dostosowania realizacji zadan
do indywidualnych potrzeb ucznia

* uzupeienia luk kompetencyjnych

zawodowych

» uzyskania certyfikatu potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia praktycznego w zawodzie
Duze zaangazowanie nauczycieli/opiekundw na etapie realizacji ksztatcenia praktycznego
uczniéw pozwoli na wyksztatcenie wysokiej klasy specjalistow, poszukiwanych na rynku pracy

wyposazonych w pozgdane kompetencje.

Ocene z ksztatcenia praktycznego powinien wystawic i podpisaé opiekun po stronie CKP,
zgodnie z przyjetymi i przedstawionymi uczniowi kryteriami oceniania. Sprawdzanie
i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caty czas realizacji praktycznej nauki
zawodu, na podstawie okreslonych kryteriow przedstawionych w tabeli. Kryteria oceniania
powinny dotyczyé rzetelnosci wykonania przez ucznia wszystkich zadan wynikajgcych z

programu realizacji ksztatcenia praktycznego oraz zadan
przez opiekuna. Przy wystawianiu oceny powinny zosta¢ uwzgledniane:

- przestrzeganie dyscypliny pracy,

- wtasciwa postawa i kultura osobista oraz punktualnosg,

powierzonych

- stopienn opanowania kompetencji i umiejetnosci zawodowych wskazanych w programie

ksztatcenia praktycznego

- organizacja pracy,

- samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan,

- jakos¢ wykonywanej pracy,

- poszanowanie wyposazenia i sprzetu,

- przestrzeganie przepiséw bhp i P. Poz. ochrony srodowiska,
- umiejetnos¢ pracy w zespole.
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1.1.6. Matryca dostosowujgca tresci nauczania do narzedzi weryfikacji zasad jakosci
ksztatcenia

Diagnoza i ocena kompetencji zawodowych jest kluczowym elementem ksztatcenia
zawodowego. Podstawowym celem oceny kompetenciji pracownikéw jest oszacowanie rdéznic
pomiedzy wymaganym na danym stanowisku poziomem kompetencji a poziomem, na ktérym
uczen aktualnie sie znajduje. Narzedzia i metody pomiaru kompetencji zawodowych powinny
pozwoli¢ na precyzyjng identyfikacje luk kompetencyjnych. Wskazane luk kompetencyjnych
pozwalajg na trafne zaplanowanie potrzeb rozwojowych kazdego z uczestnikéw ksztatcenia
praktycznego. Wyniki pomiaru kompetencji nie tylko pozwolg na wskazanie, ktoére obszary
wymagajg doskonalenia, ale réwniez jakie dziatania nalezy podjg¢ (podstawowe, czyli
ukierunkowane na usystematyzowanie wiedzy w danym obszarze lub zaawansowane,
ukierunkowane na doskonalenie wiedzy w praktyce).

Proponowane narzedzia do pomiaru kompetencji w ramach oceny ksztatcenia w zawodzie
technik ekonomista:

e wstepny arkusz pomiaru kompetencji, w ktérym uczen okresli poziom swoich

umiejetnosci wyjsciowych

o koncowy arkusz pomiaru kompetencji przeprowadzony po odbyciu praktyk

e oObserwacja i ocena zachowania ucznia przy wykonywaniu zadan zawodowych
Autorzy zakladajg mozliwo$¢ uzyskania przez uczestnikow ksztatcenia praktycznego
certyfikatu potwierdzajgcego zrealizowanie programu ksztatcenia praktycznego.

MATRYCA WYBRANYCH KOMPETENCJI

x*

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetencji
Kompetencja 1(A) 2 (B) 3(C) 4 (D) 5(E)
organizowanie | Potrafi rozrézni¢i | Potrafi Prowadzi Prowadzi Wdraza
dziatalnosci prowadzi¢ prowadzi¢ | przejrzystg dokumentacj | nowe
gospodarczeji | szczatkowa dokumenta | dokumentacje | e cenng z rozwigzani
obliczanie dokumentacje cie, stuzbowa; punktu a
podatkéw stuzbowa; gubi czasamiz | starannie widzenia usprawniaj
sie w zapisach matymi prowadzi firmy; gce proc es
prowadzenia btedami; zapisy bezbtednie pracy swoj i
rozliczen; wymaga rozliczen, prowadzi innych;
przygotowuje pomocy stosuje wewnetrzne | usprawnia
niepetne dane w przy obowigzujgce | rozliczenia; procesy
procesie obstugi skomplikow | procedury; pomaga rozliczen
klienta; nie potrafi | anych dobrze innym w wewnetrzn
do sprawy rozliczenia | dobiera uporzgdkowa | ych
dostosowac ch; okre$la | dokumenty w | niui sprawnie
przepisy prawa sam kontaktach z kompletowan | kompletuje
dokumenta | kontrahentam | iu danych; dane
ciew [ samodzielnie | samodzieln
kontaktach | i przepisy prowadzi el
z klientem; | prawa do sprawe i poprawnie
wymaga sprawy dobiera sporzadza
wsparcia w prawo
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zadan praktycznych

do prowadzenia
spraw kadrowo-
ptacowych,
ubezpieczeniow
ych

rejestruje proste
zdarzenia
gospodarcze
sporzgdza
raporty i wydruki
z ksiegi

sprawdza listy
ptac

drukuje liste ptac
karty
wynagrodzen
sporzadza
deklaracje z
tytutu
ubezpieczen
spotecznych i
zdrowotnych,

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetencji
Kompetencja 1(A) 2(B) 3(C) 4 (D) 5(E)
wskazaniu | zna formy stosuje formy | deklaracje
przepisu opodatkowani | opodatkowani | podatkowe,
dla danegj a a wykorzystuj
sprawy przedsiebiorc | przedsiebiorc | e wszystkie
ow, ow mozliwosci
wykorzystuje | oblicza programu
programy podatki dokonuje
komputerowe | posrednie i wyboru
do bezposrednie, | najkorzystn
prowadzenia | charakteryzuj | iejszej
spraw e podatek formy
podatkowych | VAT, opodatkow
sporzadza ania
deklaracje
podatkowe,
prowadzenie posiada braki w zna i klasyfikuje | wykonuje zadania | potrafi
spraw wiadomosciach i podatki typowe i zastosowac
kadrowo- umiejetnosciach, bezposrednie i nietypowe o zdobytg wiedze w
ptacowych ktére jest w stanie posrednie, nieznacznym realnych
uzupetnic, zna systemy stopniu trudnosci, | warunkach
wykonuje ¢wiczenia | wynagrodzen, potrafi praktyki
0 niewielkim stopniu | wymienia zastosowac gospodarczej,
trudnosci przy elementy zdobytg wiedze w | przestrzega norm
wsparciu wynagrodzen, sytuacjach i regulaminow,
nauczyciela, klasyfikuje typowych, potrafi
pracuje wolno i sktadki ZUS przestrzega norm | organizowac
mato samodzielnie, | zna wskazniki i requlamindw, prace zespotu i
przestrzega norm i dotyczgce potrafi pracowac¢ | okresli¢ swoje
regulaminow, wynagrodze i w grupie i miejsce w
nie potrafi zatrudnienia okresli¢ swoje zespole.
wykorzystaé wykorzystuje miejsce w sprawnie
posiadanej wiedzy programy zespole, wykonuje
W rozwigzywaniu komputerowe sporzadza i obliczenia

szacujgc wyniki
stosuje przepisy
prawa dotyczgce
spraw
kadrowych,
ptacowych,
emerytalno-
rentowych,
oblicza
wynagrodzenia
wg réznych
systeméw ptaci z
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i sporzagdzanie
planéw, analiz
i sprawozdan

wskaznikéw analizy
finansowe;j

wskazniki
analizy
finansowej na
podstawie
danych

potrafi
sporzadzi¢
biznesplan

wskazniki analizy
ekonomicznej i
finansowej
bankow i
gospodarki
budzetowe;j,
gospodarczych,

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetencji
Kompetencja 1 (A) | 2(B) | 3(C) | 4 (D) | 5(E)
oblicza wskazniki | tytutu réznych
dotyczace umow,
zatrudnienia i interpretuje
wynagrodzen wskazniki
wykorzystuje dotyczgce
programy zatrudnienia i
komputerowe do | wynagrodzenh
prowadzenia wykorzystuje
spraw kadrowo- programy
ptacowych, komputerowe do
ubezpieczeniowy | prowadzenia
ch) spraw kadrowo-
rejestruje ptacowych,
wszystkie ubezpieczeniowy
zdarzenia ch
gospodarcze instaluje i
kontroluje terminy | modyfikuje
ptatnosci, program do
rozlicza potrzeb firmy
naleznosci i przygotowuje
zobowigzania, deklaracje ZUS
prezentuje dane | wykorzystuje
o pracownikach w | wszystkie
réznych uktadach | mozliwosci
wprowadza programu
schematy
wynagrodzen,
prowadzenie potrafi wyjasni¢ potrafi zna zasady potrafi rozliczyé
i rozliczanie podstawowe pojecia | przygotowac rozliczania réznic | réznice
inwentaryzacji | zwigzane z dokumentacje inwentaryzacyjny | inwentaryzacyjne
inwentaryzacja inwentaryzacyjn | ch potrafi
zna rodzaje 3 potrafi prawidtowo
inwentaryzaciji i przeprowadzi¢ zaewidencjonowa
wskazuje réznice inwentaryzacje ¢ réznigce
miedzy nimi réznymi inwentaryzacyjne
metodami
analizowanie zna rodzaje | potrafi obliczy¢ | potrafi oblicza¢ jest w stanie, na

podstawie
informacji
analitycznych
podjaé¢ wtasciwag
decyzje w
zakresie

polityki
kredytowania i
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Profil/
Kompetencja

Wskazniki/skala rozwoju kompetencji

1 (A)

| 2(B)

| 3(©)

| 4(D)

| 5(E)

potrafi
formutowac
proste wnioski
decyzyjne

przyjmowania
depozytow
mozliwosci
finansowania
dziatan
budzetowych,
wybrac wiasciwag
metode

badania,
odpowiednio
przeprowadzic,
zinterpretowaé
wyniki i podjg¢
wiasciwg decyzje,

0golne

postawy i
zachowania

zna, akceptuje i potrafi
stosowac postawy i
zachowania pozgdane w
zawodzie, przewidziane w
kodeksie etycznym lub
zarzgdcow dokumentagji

nie rozpowszechnia
informaciji uzyskanych w
trakcie pracy z
dokumentacja,
przestrzegajac tajemnicy
stuzbowej pracodawcy i
wszystkich klientow, w
ktérych dokumentacje

nie wykorzystuje
swojego
uprzywilejowanego
dostepu do materiatow
dla osiggniecia korzysci
osobistych
jakiegokolwiek rodzaju

ma wglad
wspotpracaw | ma trudnosci musi zosta¢ | dostrzega potrafi inspiruje
zespole wcielenia sie wyznaczony | cele motywowac innych swoim
do zadan do zadan, zespotowe, | innych do przyktadem
grupowych, sam nie chetny do osiggania i
przedktada angazuje sie | pracy w celéw nastawieniem,
cele w dziatania | grupie zespotowych, sprawia, ze
indywidualne zespotowe ktore uwaza za | wszyscy majg
nad zespotowe najwazniejsze | poczucie
zysku
komunikacja neswiadomosé | ograniczony | prezentuje | odpowiednie znakomite
kulturowa: brak | repertuar wiasciwg umiejetnosci porozumiewan
lub newielkie jezykowy, z | postawe w | niewerbalne, ie sie
ukierunkowanie | uwzglednien | kontaktach | ptynna jezykowe,
na klientow iem jezyka z klientami, | interakcja, wrazliwosc¢
obcego, z dobry poziom kulturowa i
mata uchybienia | jezyka swiadomosci
orientacja mi potrzeb klienta
na klienta jezykowymi
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Arkusz POMIARU KOMPETENCJI

Kompetencja Ocena

EKA.04. 3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu
dziatalnosci jednostki organizacyjne;j

charakteryzuje podstawowe pojecia dotyczgce systemu
prawnego

Stosuje przepisy kodeksu spotek handlowych, kodeksu
cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadan
Okresla zadania przedsiebiorcow, instytucji finansowych,
organdw administracji rzadowej i samorzgdowej

Rozréznia formy organizacyjno-prawne dziatania
przedsiebiorcow

stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot
prawa cywilnego, zdolno$¢ prawna, zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, czynnosé prawna, stosunek cywilnoprawny, zrédta
prawa cywilnego, odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym

rozroznia podmioty, stosunki i czynnosci cywilnoprawne

dobiera forme oswiadczenia woli do rodzaju czynnosci
prawnych dokonywanych w zakresie prawa gospodarczego
rozréznia rodzaje umoéw: umowa dostawy, umowa sprzedazy
na raty, umowa zlecenia, umowa o dzieto, umowa najmu,
umowa dzierzawy, umowa leasingu, umowa agencyjna,
umowa rachunku bankowego, umowa ubezpieczenia,
umowa pozyczki, umowa uzyczenia, umowa poreczenia

rozroznia formy wlasnosci

sporzgdza schemat trybu odwotania od decyzji
administracyjnej

oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym

klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone prawem wtasnosci
intelektualnej

identyfikuje warunki udzielenia prawa ochronnego:
wynalazku, wzoru uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku
towarowego

postuguije sie pojeciami z zakresu ochrony danych
osobowych, np. zbiér danych, przetwarzanie danych,
zabezpieczenie danych, usuwanie danych, administrator
danych, odbiorca danych

kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych
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identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych
osobowych

sporzadza projekt oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych

EKA.04. 4. Wykonywanie prac biurowych

rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych jednostki
organizacyjnej

wskazuje kierunki przetwarzania informacji wedtug jej tresci

rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i
jawnosé informaciji opisuje systemy kancelaryjne

identyfikuje dokumenty na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt

przestrzega zasad przechowywania materiatéw archiwalnych
i niearchiwalnych

przestrzega zasad redagowania pism

identyfikuje czesci sktadowe pism i zasady
ich rozmieszczania

redaguje pisma urzedowe

sporzgdza pisma wewnetrzne

przygotowuje materiaty informacyjne zwigzane z organizacjg
spotkan stuzbowych

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi
i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

rozpoznaje zadania komoérek zaopatrzenia w jednostce
organizacyjnej

rozréznia rodzaje zapasow w jednostkach o réznym
przedmiocie (profilu) dziatalnoSci

klasyfikuje zapasy wedtug kryterium przydatnosci
ekonomicznej

klasyfikuje materiaty wedtug grup rodzajowych

oblicza zapotrzebowanie na materiaty i towary w ujeciu
ilosciowym i wartosciowym

rozréznia dokumenty magazynowe

sporzgdza dokumenty magazynowe

prowadzi kartoteki magazynowe

wycenia rozchdd zapasow z magazynu wedtug roznych
metod

rozréznia operacje w obrocie towarowym z zagranicg, np.
eksport, import, dostawa wewnatrzwspdlnotowa, nabycie
wewnatrzwspolnotowe
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oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta
i marzy handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od
sta”

przeprowadza inwentaryzacje zapasow

gospodaruje srodkami trwatymi

oblicza wskazniki rotacji zapasow

EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

organizuje proces planowania

opracowuje analize strategiczng jednostki organizacyjnej

opracowuje strategie marketingowg jednostki organizacyjnej

sporzgdza plan techniczny przedsiewziecia

sporzagdza plan zatrudnienia i ptac

sporzadza plan finansowy dziatalnosci

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych

prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatami, towarami i
wyrobami gotowymi oraz srodkami pienieznymi

sporzgdza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami,
towarami i wyrobami gotowymi oraz srodkami pienieznymi

korzysta z programéw komputerowych wspomagajgcych
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i rozliczenh
podatkowych

stosuje przepisy kodeksu spotek handlowych, kodeksu
cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadan

okresla zadania przedsigbiorcow, instytucji finansowych,
organow administracji rzgdowej i samorzgdowe]

rozréznia formy organizacyjno-prawne dziatania
przedsiebiorcow

oblicza podatki bezposrednie i posrednie

sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe

prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatami, towarami i
wyrobami gotowymi oraz $rodkami pienieznymi

sporzgdza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami,
towarami i wyrobami gotowymi oraz srodkami pienieznymi

stosuje rozne metody kalkulacji cen sprzedazy, w tym
rozliczenia z tytutu podatku VAT
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EKA. 05.3. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

stosuje przepisy prawa dotyczgce spraw kadrowych,
ptacowych, emerytalno-rentowych

prowadzi dokumentacje dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i
przebiegu pracy pracownikéw

sporzgdza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych
pracownikow

oblicza wynagrodzenia wedtug réznych systemow ptaci z
tytutu roznych umow

oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzenh
wyptacanych osobom fizycznym

sporzgdza listy ptac

sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczeh spotecznych i
zdrowotnych

sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczace
podatku dochodowego od osob fizycznych w zwigzku z
wyptacaniem wynagrodzen

oblicza i interpretuje wskazniki dotyczgce zatrudnienia i
wynagrodzen

korzysta z programéw komputerowych do prowadzenia
spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i
podatkowych
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1.1.7. Umowa

Podstawg nawigzania wspoétpracy miedzy uczniem ksztatcenia praktycznego
a firma/CKP jest umowa zawarta w formie pisemnej, ktéra w precyzyjny sposéb okresla
warunki wspétpracy przy realizacji programu. Umowe nalezy zawrze¢ na czas trwania
realizacji programu ksztatcenia praktycznego, z wyszczegdlnieniem stron zaangazowanych
w program, liczby godzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym i zakresu
obowigzkow. Przygotowany w takiej formie dokument w precyzyjny sposob definiuje podstawy
realizacji programu i zobowigzuje zaangazowane strony do respektowania pisemnych ustalen.
Ksztatcenie praktyczne powinno odbywacé sie na podstawie programu, ktéry powinien byé
zatgcznikiem do umowy. Firma powinna réwniez wyznaczy¢ opiekuna stazu. Opiekunowie
powinni byé wyznaczani sg na etapie przygotowan programu realizacji ksztatcenia
praktycznego. Opiekun powinien wprowadzi¢ ucznia w zakres obowigzkéw oraz zasady
i procedury obowigzujgce w organizacji. Opiekun powinien monitorowa¢ realizacje
przydzielonego w programie zakresu obowigzkéw oraz celow edukacyjnych, udzielaé
informaciji zwrotnej uczniowi ksztatcenia praktycznego na temat osigganych wynikoéw i stopnia
realizacji zadan.

Umowa powinna zawiera¢ podstawowe warunki przebiegu ksztatcenia praktycznego, w tym:
— okres trwania,

— miejsce wykonywania prac,
— zakres obowigzkow,
— dane opiekuna.

UMOWA WSPOLPRACY

Zawartaw dniu ... r. pomiedzy:
.................................................................. reprezentowang przez:
zwang dalej ,Podmiotem przyjmujgcym” lub ,Pracodawcg”

a

Imie i nazwisko ucznia/uczennicy ...
Adres zamieSZKaNIa ......oovviii e ,
Zwanym/-i dalej ,Stazysta/-ka/-ami”/ Uczniem

zostata zawarta umowa nastepujgce;j tresci:
§1

PRZEDMIOT | CEL UMOWY
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta w zwigzku z realizacjg ksztatcenia praktycznego.
2. Przedmiotem niniejszej umowy jest realizacja stazu/-y zawodowego/-ych w Podmiocie
przyjmujgcym.
3. Celem realizacji ksztatcenia praktycznego jest podniesienie lub nabycie umiejetnosci lub
kompetencji zawodowych przez uczniéw, a takze nawigzanie lub pogtebienie wspotpracy
pomiedzy stronami umowy oraz wzmocnienie relacji pomiedzy Szkotg a jej otoczeniem
spoteczno-gospodarczym. Wspdipraca przyczyni sie do zdobycia praktycznego
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doswiadczenia zawodowego i umiejetnodci zawodowych przez ucznidow oraz zwiekszenia
szans na zatrudnienie.
4. Wolg Stron niniejszej umowy nie jest zatrudnienie ucznidw na podstawie umowy
0 prace. Zawarcie umowy nie stanowi zatem nawigzania stosunku pracy pomiedzy uczniem,
a Podmiotem przyjmujgcym na ksztatcenie praktyczne.
§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia jej podpisania do.............

2.Ksztalcenie praktyczne realizowane bedzie w zawodzie: ............. , zgodnie
z programem stanowigcym zatgcznik do niniejszej umowy.

3. Ksztatcenie praktyczne bedzie realizowane w terminie od ............. do ...l roku.
Strony ustalajg liczbe godzin realizacji ksztatcenia praktyczne zawodowego na: ....... godzin
zegarowych.

5. Podmiot przyjmujgcy ucznia jako miejsce odbywania ksztatcenia praktycznego wskazuje
adres:

5. Podmiot przyjmujgcy jest zobowigzany do zapewnienia uczniom nieprzerwanego
odpoczynku/przerw w pracy na zasadach analogicznych jak okreslone w kodeksie pracy
dla pracownikéw swiadczgcych prace w podstawowym wymiarze czasu pracy.
6. Ksztatcenie praktyczne jest realizowane zgodnie z Programem (zatgcznik do umowy).
§3

OSOBY WYZNACZONE DO REALIZACJI UMOWY
1. Opiekunem ksztatcenia praktycznego z ramienia Podmiotu przyjmujgcego, do ktérego
zadan nalezy w szczegoélnosci diagnoza kompetencji i kwalifikacji ucznia, okreslenie celu
i programu, udzielenie uczniom informacji zwrotnej w trakcie realizacji
oraz po zakonczeniu ksztalcenia zawodowego, nadzor nad prawidtowg realizacjg
i harmonogramem ksztatcenia zawodowego bedzie:

.......................................................... , Arkontaktowy: ...
§4
PODMIOT PRZYJMUJACY
Podmiot przyjmujgcy Uczniéw/Uczennice na ksztatcenie praktyczne:

1. Zapewnia odpowiednie stanowisko pracy, wyposazone w niezbedne sprzety,
narzedzia i zaplecze, udostepnia warsztaty, pomieszczenia, zaplecze techniczne, zapewnia
urzgdzenia

i materialy zgodnie z programem i potrzebami ucznidbw wynikajacymi ze specyfiki
wykonywanych zadan, wymogow technicznych miejsca pracy, a takze z niepetnosprawnosci
lub stanu zdrowia.

2. Szkoli ucznia na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie BHP,
przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznaje z obowigzujgcym regulaminem pracy
na stanowisku, ktérego dotyczy ksztatcenie zawodowe.

3. Zapoznaje ucznia z zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem
sumiennego i starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnosci, stosowania sie
do polecen pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa), obowigzkiem dbania o dobro zaktadu pracy, zachowania w tajemnicy
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informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode oraz przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

4, Sprawuje nadzér nad odbywaniem ksztatcenia zawodowego w postaci wyznaczenia
opiekuna, zgodnie z § 3 ust. 1.

5. Monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez ucznia, a takze stopien
realizacji tresci i celéw edukacyjnych oraz regularnie udziela uczniowi informacji zwrotne;.

6. Wydaje niezwtocznie po zakonczeniu ksztatcenia zawodowego dokument
potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia zawodowego. Dokument potwierdzajgcy odbycie
ksztatcenia zawodowego zawiera nastepujgce informacje: date rozpoczecia i zakohczenia
ksztatcenia praktycznego, cel i program, opis zadan wykonywanych przez ucznia, opis
kompetencji uzyskanych przez ucznia w wyniku ksztalcenia zawodowego oraz ocene
dokonang przez opiekuna.

7. Sporzadza w razie wypadku podczas ksztalcenia praktycznego dokumentacje
powypadkowa.
8. Wspétpracuje ze szkotg w zakresie organizacji ksztatcenia praktycznego.
§5

UCZEN
Uczen ksztatcenia praktycznego zobowigzany jest do:
1. Przestrzegania i sumiennego wykonywania postanowiern umowy o wspotpracy.
2. Realizacji ksztatcenia praktycznego w terminie i wymiarze okreslonym w § 2 ust. 3.
3. Przediozenia dokumentéw niezbednych do potwierdzenia prawidtowej realizaciji

ksztatcenia praktycznego okreslonych, w terminie do 14 dni kalendarzowych po zakohczeniu
realizacji ksztatcenia praktycznego.

4, Posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw w zakresie
obejmujgcym ksztatcenie praktyczne, przez caty okres jego realizacji.
5. Posiadania zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan
do wykonywania ksztatcenia praktycznego w zawodzie, w ktérym sie ksztatci.
6. Przekazania danych dotyczgcych statusu na rynku pracy oraz informacji na temat
udziatu w ksztatceniu lub szkoleniu oraz uzyskaniu lub nabyciu kompetencji.
§6

ZALICZENIE REALIZACJI KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO
1. Podstawg zaliczenia ksztatcenia praktycznego jest:
a) realizacja zadan okreslonych w harmonogramie ksztatcenia praktycznego, w
terminach i godzinach okreslonych w harmonogramie, w wymiarze .......... godzin
zegarowych,
b) pozytywna ocena wystawiona przez Opiekuna ze strony Podmiotu przyjmujacego
w dokumencie potwierdzajgcym odbycie ksztatcenia praktycznego,
2. Uczen otrzyma ocene niedostateczng w przypadku razgcego naruszenia postanowien
umowy, a w szczegolnosci w razie:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
b) braku przeszkolenia w zakresie zasad BHP i P. Poz. z winy ucznia,
C) niepodporzagdkowania sie przepisom organizacyjno-porzagdkowym  Podmiotu
przyjmujgcego,
d) stawienia sie na ksztatcenie praktyczne w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,

zazywanie narkotykow lub innych srodkéw odurzajgcych lub posiadanie przy sobie alkoholu,
narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych.
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1. Nieobecnos¢ na ksztalceniu praktycznym musi by¢ usprawiedliwiona przez ucznia
pod rygorem niezaliczenia.
2. Podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci jest spetnienie tgcznie nastepujgcych
warunkoéw:
a) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA nie jest wymagany) lub dostarczenie pisemnego

usprawiedliwienia wyjasniajgcego przyczyny nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania:
w szczegolnosci choroba, smieré lub pogrzeb bliskiej osoby,

b) bezzwloczne przekazanie przez ucznia informacji o swojej nieobecnosci Podmiotowi
przyjmujgcemu.
3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ucznia dopuszczalne jest odbycie

ksztatcenia praktycznego w innym terminie, w wymiarze pozwalajgcym na realizacje ........
godzin zegarowych, pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z umowa, z organizacjg pracy
w Podmiocie przyjmujgcym i Podmiot przyjmujacy wyrazi na to zgode.

4, Niezrealizowanie ksztatlcenia praktycznego w wymiarze .......... godzin zegarowych,
w terminie okreslonym w §2 ust. 3, powoduje uzyskanie przez ucznia oceny niedostatecznej.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Tytuty paragrafow uzyte zostaty wylgcznie dla przejrzystosci Umowy i nie majg wptywu
na interpretacje tresci Umowy.
2. Spory mogace wynikaé w zwigzku z realizacjg Umowy Strony beda staraty sie
rozwigzac polubownie.

3. Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagajg zgody Stron i dokonywane sa
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem § 2 ust. 7.

4, W sprawach, ktérych nie reguluje niniejsza Umowa, bedg miaty zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz inne wtasciwe przepisy.

5. Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zatgcznikami do niniejszej umowy jest program ksztatcenia praktycznego.

Uczen Podmiot przyjmujgcy
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1.1.8. Ankiety

Diagnoza i ocena kompetencji zawodowych jest kluczowym elementem ksztatcenia
zawodowego. Podstawowym celem oceny kompetencji jest oszacowanie réznic pomiedzy
wymaganym na danym stanowisku poziomem kompetencji a poziomem, na ktorym uczen
aktualnie sie znajduje. Narzedzia i metody pomiaru kompetencji zawodowych powinny
pozwoli¢ na precyzyjng identyfikacje luk kompetencyjnych.

Model ankietowania opracowany dla pracodawcy i CKP to:

1. Ankieta monitorujgca wdrozenie zasad ram jakosci stazy w odniesieniu do tresci
dydaktycznych i treéci szkoleniowych oraz warunkéw pracy.1;

2. Ankieta oceny programu w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy
i praktyk;

3. A?\kiet); ocena zawartosci umowy w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci
stazy i praktyk.

Ankieta monitorujgca wdrozenie zasad ram jakosci stazy w odniesieniu do tresci
dydaktycznych i tresci szkoleniowych oraz warunkow pracy

Kryteria dotyczace warunkéw uczenia sie i warunkow TAK NIE
Moduty pgcy ycza e

Umowa w Przed rozpoczeciem przygotowania zawodowego powinna TAK NIE
formie pisemnej zosta¢ zawarta pisemna umowa definiujgca prawa i
obowigzki ucznia zawodu, pracodawcy, a w stosownych
przypadkach, instytucji ksztatcenia i szkolenia
zawodowego, w zakresie warunkéw uczenia sie i
warunkéw pracy.

Cele Pracodawcy i instytucje ksztatcenia i szkolenia TAK NIE
dydaktyczne i zawodowego oraz, w stosownych przypadkach, zwigzki
szkoleniowe / zawodowe, powinni uzgodni¢ zapewnienie zestawu

Efekty uczenia kompleksowych efektow uczenia sie okreslonych zgodnie
sie z ustawodawstwem krajowym. Nalezy zadba¢ o
réwnowage miedzy umiejetno$ciami zwigzanymi z danym
stanowiskiem, wiedzg i kompetencjami kluczowymi dla
uczenia sie przez cate zycie, wspierajgc zaréwno rozwoj
osobisty uczniéw zawodu, jak i mozliwosci ich rozwoju
zawodowego przez cate zycie, tak by mogli dostosowywac
sie do zmieniajgcych sie modeli kariery zawodowej

Wsparcie Wewnatrz przedsiebiorstw powinni zostaé wyznaczeni TAK NIE
pedagogiczne szkoleniowcy, ktérych zadaniem powinna by¢ Scista
wspotpraca z instytucjami ksztatcenia i szkolenia
zawodowego i nauczycielami, tak aby dostarczaé
wsparcia uczniom zawodu oraz zapewnia¢ wzajemne i
regularne przekazywanie informacji zwrotnych.
Nauczyciele, szkoleniowcy i mentorzy, zwtaszcza w
mikroprzedsigbiorstwach oraz matych i $rednich
przedsiebiorstwach, powinni otrzymywaé wsparcie w
zakresie podnoszenia swoich umiejetnosci, wiedzy i
kompetencji, tak by mogli szkoli¢ uczniéw zawodu zgodnie
Z najnowszymi metodami nauczania i szkolenia oraz
potrzebami rynku pracy.

1 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/2uri=CELEX%3A32014H0327%2801%29
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Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Moduty Kryteria dotyczace warunkéw uczenia sie i warunkéw TAK NIE
pracy
Komponent Znaczna czes¢ przygotowania zawodowego, czyli co TAK NIE
dotyczacy najmniej potowa, powinna odbywac sie w miejscu pracy, a
miejsca pracy tam gdzie to mozliwe cze$¢ tego komponentu powinna
by¢ mozliwa do zrealizowania za granica. Przy
uwzglednieniu réznorodnos$ci systemow krajowych celem
jest stopniowe uzyskiwanie takiego udziatu uczenia sie
opartego na pracy w ramach przygotowania zawodowego.
Wynagrodzenie Uczniowie zawodu powinni otrzymywa¢ wynagrodzenie TAK NIE
pieniezne lub pieniezne lub inny rodzaj wynagrodzenia, zgodnie z
inny rodzaj wymogami krajowymi lub sektorowymi bgdz uktadami
wynagrodzenia zbiorowymi, gdy takie istnieja, i z uwzglednieniem
uzgodnien dotyczgcych podziatu kosztéw miedzy
pracodawcami i wtadzami publicznymi.
Ochrona Uczniowie zawodu powinni by¢ uprawnieni do ochrony TAK NIE
socjalna socjalnej, w tym do niezbednego ubezpieczenia
Warunki pracy, W przyjmujgcym miejscu pracy powinny by¢ spetnione TAK NIE
warunki odpowiednie zasady i przepisy dotyczace warunkéw
zdrowia i pracy, w szczegolnosci w zakresie zdrowia i
bezpieczenstwa bezpieczenstwa
Kryteria dotyczace warunkéw ramowych TAK NIE
Zapewnianie Nalezy stosowa¢ podejscia stuzgce zapewnieniu jakosci, TAK NIE
jakosci i uwzgledniajgce europejskie ramy odniesienia na rzecz
monitorowanie zapewniania jakosci w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym
loséw uczniow (EQAVET), w tym proces umozliwiajgcy przeprowadzenie
zawodu prawidtowej i rzetelnej oceny efektéw uczenia sie. Nalezy
stara¢ sie monitorowac zatrudnienie i przebieg kariery
uczniéw zawodu, przy poszanowaniu krajowych i
europejskich przepiséw ochrony danych.
Wdrozenie -dostep TAK NIE
Zapewnienie Zaangazowanie partneréw spotecznych w opracowywanie TAK NIE
réwnego przygotowania zawodowego, zarzgdzanie nim i jego
dostepu do wdrazanie, zgodnie z krajowymi systemami w zakresie
programéw stosunkow pracy i praktykami w dziedzinie ksztatcenia i
przygotowania szkolenia.
zawodowego. Program jest dostepny bez wzgledu na sposoby
organizacji szkoty, udziat w grupie dziewczat czy chtopcéw
itp.
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Ankieta oceny programu w zakresie spelnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy i praktyk

Kryterium oceny

Przygotowanie do realizacji programu i rekrutacja TAK NIE
Program praktyki lub stazu dostepny jest w formie spisanego dokumentu. TAK NIE
Miejsce pracy praktykanta lub stazysty jest odpowiednio przygotowane. TAK NIE
Program jest transparentnie komunikowany zdefiniowanej grupie odbiorcow. TAK NIE
Proces rekrutacji do programu jest przeprowadzany rzetelnie. TAK NIE
Proces adaptacji praktykanta lub stazysty funkcjonuje w formie spisanego TAK NIE
dokumentu.
Umowa TAK NIE
Miedzy zaangazowanymi w program stronami zostaje zawarta pisemna TAK NIE
umowa.
Walor edukacyjny TAK NIE
Program ma zdefiniowane cele edukacyjne. TAK NIE
Program ma zdefiniowane tresci edukacyjne. TAK NIE
Program ma zdefiniowany zakres obowigzkow. TAK NIE
Opieka i mentoring TAK NIE
Opiekunowie wyznaczani sg na etapie przygotowan do realizacji programu. TAK NIE
Opiekun wprowadza praktykanta w zakres obowigzkéw oraz zasady i TAK|  NIE
procedury obowigzujgce w organizacji.
Opiekun monitoruje realizacje przydzielonego w programie zakresu TAK NIE
obowigzkdéw oraz celdw edukacyjnych
Opiekun udziela informacji zwrotnej praktykantowi na temat osiaganych TAK | NIE
wynikéw i stopnia realizacji zadan.
Czas trwania, wynagrodzenie i opieka socjalna TAK NIE
Program praktyki lub stazu ma jasno okreslony czas trwania TAK NIE
Ogodlne ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw TAK NIE
nieszczesliwych wypadkéw sg zapewnione praktykantowi podczas trwania
programu.
Ocena programu TAK NIE
Po ukonczeniu programu praktykant otrzymuje pisemne potwierdzenie jego TAK NIE
realizacji opisane jezykiem efektéw uczenia sie.

TAK NIE

Pracodawca umozliwia praktykantowi lub stazyscie ocene programu praktyki w
formie pisemne;j.
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Ankieta ocena zawartosci umowy w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy

i praktyk

Umowa zawiera: TAK NIE
nazwe formy wsparcia (staz/praktyka zawodowa), TAK NIE
okreslenie stron umowy (nazwa i adres pracodawcy oraz nazwa i adres TAK NIE
beneficjenta),
dane uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowg (imie i nazwisko, TAK NIE
PESEL, data urodzenia, adres zameldowania/zamieszkania),
dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowa (imie i TAK NIE
nazwisko, ...)
zajmowane stanowisko, wyksztatcenie), TAK NIE
miejsce odbywania stazu/praktyki zawodowej, TAK NIE
date rozpoczecia i zakonczenia stazu/praktyki zawodowej, TAK NIE
wysokos$¢ przewidywanego stypendium stazowego, TAK NIE
numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz/praktyka zawodowa, TAK NIE
program stazu/praktyki zawodowe;j, TAK NIE
zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizacji stazu/praktyki TAK NIE
zawodowej, zgodnie z ustalonym programem,
prawa i obowigzki uczestnika praktyki/stazu, TAK NIE
prawa i obowigzki pracodawcy, TAK NIE
prawa i obowigzki beneficjenta TAK NIE
Umowa o odbycie stazu/praktyki zawodowej moze zosta¢ rozwigzana w TAK NIE

przypadku:
nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia TAK NIE
stazu/praktyki zawodowej;
naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw okreslonych w TAK NIE
regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia sie na staz/praktyke zawodowg
w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkow TAK NIE
psychotropowych lub spozywania na stanowisku stazy/praktyki zawodowej
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych;
nierealizowania przez pracodawce warunkéw i programu odbywania stazu/praktyki; TAK NIE
przerwania stazu/praktyki przez uczestnika projektu. TAK NIE
Staze/praktyki zawodowe realizowane w ramach projektu sg TAK NIE
udokumentowane w sposéb umozliwiajacy okreslenie co najmniej:
organizatora stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
uczestnikéw stazu/praktyki zawodowej i ich danych kontaktowych; TAK NIE
terminu i miejsca odbywania stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
zakresu stazu/praktyki zawodowej, w tym programu i harmonogramu; TAK NIE
liczby godzin stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
przekazanych uczestnikom materiatéw; TAK NIE
faktu zakonczenia formy wsparcia, TAK NIE
oceny stazu/praktyki zawodowej dokonanej przez jego uczestnikéw. TAK NIE
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1.2. Technik rachunkowosci
1.2.1. Charakterystyka programu

Celem ksztatcenia zawodowego technika rachunkowosci jest przygotowanie uczgcych

sie do realiow wspotczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego
dostosowania sie do dynamicznie zmieniajgcego sie rynku pracy.
Zawdd technik rachunkowosci nalezy do grupy zawodow, w ktérych bardzo wazne sa relacje
miedzy ludzmi, dlatego absolwent powinien posiada¢ nie tylko kompetencje twarde
(specjalistyczne) w zakresie wiedzy oraz umiejetnosci, ale réwniez wysokie kompetencje
miekkie. Technik rachunkowosci powinien, cechowaé sie dobrg organizacjg pracy
oraz samodzielnoscig w realizowaniu powierzonych mu zadan. Technik rachunkowosci bedzie
wspotpracowaé z réznymi osobami. W pracy bedzie uzywac réznego rodzaju urzgdzen
technicznych i komputerow. Przydawa¢ sie bedzie znajomos$¢ specjalistycznego
oprogramowania. Jest to zawdd, w ktérym ogromne znaczenie ma ksztatcenie przez cate
zycie, dlatego uczgcy musi mie¢ swiadomosé ciggtej aktualizacji wiedzy i doskonalenia
wiasnych umiejetnosci zawodowych. Proces ksztatcenia zawodowego nalezy uelastycznic
w kierunku sprawnego warsztatu literackiego, szerokiego zaplecza jezykowego, pasiji
i tworczego nastawienia do pracy, umiejetnosci stuchania, otwarto$ci na pomysty i sugestie,
a takze umiejetnosci obrony swych koncepcji.

Nauka zawodu technik rachunkowosci odbywa sie na przedmiotach teoretycznych,
praktycznych i ksztatceniu zawodowym u pracodawcow. Ksztatlcenie w zawodzie technik
rachunkowo$ci z jednej strony zapewnia osiggniecie kwalifikacji wtasciwych dla tego zawodu,
z drugiej oznacza wyposazenie absolwenta w taki zakres wiedzy i umiejetnosci o charakterze
ogolnoksztatcacym i ogdlnoekonomicznym, ktéry pozwoli na szybkie przekwalifikowanie sie
lub uzupetnienie posiadanych kwalifikacji. Umiejetnosci powinny przygotowaé ucznia nie tylko
do wykonywania typowych dla tego zawodu zadan, lecz takze na podjecie dziatalnosci
gospodarczej na wtasny rachunek. Warunkiem uzyskania dyplomu zawodowego technika
rachunkowosci jest ukonczenie technikum, a w trakcie nauki przystapienie i zdanie egzaminu
zawodowego oraz uzyskanie certyfikatu zawodowego z kwalifikacji: EKA.05 i EKA.O7.

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektow ksztatcenia
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci:

W zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych:

1) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy;

2) sporzgdzania dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi;

4) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS;

5) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen;

6) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych;

7) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.
W zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowos$ci:

1) organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych;

2) ewidencjonowania operacji gospodarczych;

3) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow;

4) wyceniania sktadnikow aktywéw i pasywow, ustalania wyniku finansowego;

6) sporzgdzania jednostkowych sprawozdan finansowych, prowadzenia analizy finansowe;j.
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1.2.2. Plan nauczania praktycznej nauki zawodu

MINISTERSTWO
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Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Przedmioty w ksztalceniu zawodowym teoretycznym

I Il 1 v Y,
EKA.05 | Bezpieczenstwo i higiena
1 EKA.Q7 | pracy 11 1 30
EKA.05 | Podstawy ekonomii, prawa
2 EKA.O07 | i statystyki 212121211 5 | 150
3 |EKA.O05 | Gospodarka zasobami 2|2 2 | 60
4 | EKA.O5 | Gospodarka finansowa 313122 5 | 150
5 |EKA.O05 | Polityka personalna i ptacowa | 3 | 3 3 90
6 |EKAO7| rowadzenie ksiag 2123322 7 | 210
rachunkowych
7 |Exa.oy | Preeprowadzanie 2|2 2 | 60
inwentaryzacji
EKA.05 .
8 EKA.07 Jezyk angielski zawodowy 111111 2 60
tacznaliczbagodzin (11|11 7 |7 | 5|54 |4 0| 0| 37| 810
Przedmioty w ksztalceniu zawodowym praktycznym
9 |EKA.O05 | Pracownia finansowa 41414 4 8 | 240
10 |EKA.O5 | Pracownia kapitatu ludzkiego 212|144 6 | 180
11 | EKA.Q07 | Pracowania rachunkowosci 717110 12 | 360
12 | EKA.O7 | Pracownia analizy finansowej 2|12 |4 4 | 120
tacznaliczbagodzin| 0 |0 |6 |6 |6 |6 | 9|9 (14| 0|29 | 870
taczna liczba godzin ksztatcenia 11111113113112112113113114| 0 | 56 | 1680
zawodowego
Praktyka zawodowa 160 160
godzin | godzin
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1.2.3. Warunki realizacji programu

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowosci powinna posiadaé
warunki do ksztattowania umiejetnosci w zakresie wykonywania prac finansowo - biurowych,
aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektéw ksztatcenia wymienionych w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiaé przygotowanie absolwenta
do realizowania wymienionych zadan zawodowych.

W ksztatceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z zasobdéw i wspotpracy
z przedsiebiorstwami i instytucjami, a w zakresie projektu w szczegdlnosci z uczelniami
wyzszymi.

Wyodrebnione przedmioty w ramach programu nauczania zawodu sg realizowane
w postaci ksztatcenia teoretycznego w systemie lekcyjnym oraz praktycznego w formie zajeé
praktycznych.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy w kontakcie
z nowoczesnymi technikami i technologiami. Program praktyk zawodowych powinien by¢
opracowywany przez zespot nauczycieli ksztalcenia zawodowego w konsultacji
z pracodawcami lub organizacjami pracodawcow, wspétpracujgcymi ze szkotg. Zakres tresci
zawartych w programie praktyk zawodowych powinien odpowiadaé potrzebom lokalnego
rynku pracy. Program zaktada realizacje praktyk zawodowych w klasie trzeciej i czwartej.

Warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci wynikajgce z PPKZ:

Szkota prowadzgca ksztalcenie w zawodzie technik rachunkowosci zapewnia odpowiednig
liczbe pomieszczen dydaktycznych z wyposazeniem odpowiadajgcym najnowszej technologii
i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia
wymienionych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiac
przygotowanie absolwenta do realizowania wymienionych zadah zawodowych.

W ksztatceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z zasobow i wspotpracy z przedsiebiorcami,
zakfadami pracy i instytucjami wiasciwymi dla zawodu.

Wyposazenie niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:
Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

- stanowisko komputerowe (komputer stacjonarny Ilub laptop) dla nauczyciela,
z dostepem do sieci lokalnej Internetu, drukarki sieciowej, skanera i projektora
multimedialnego,

- indywidualne stanowiska komputerowe (komputery stacjonarne Iub laptopy)
dla kazdego ucznia, z dostepem do sieci lokalnej Internetu i drukarki sieciowej,

- pakiet programoéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia
uproszczonych ewidencji podatkowych, program kadrowo-ptacowy, program
do prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz inne programy
aktualnie stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

- urzadzenia techniki biurowej,

- materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodow ksiegowych,

- zestaw przepisbw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych,
podreczna biblioteczka zawodowa.
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Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe,
urzad miasta i/lub gminy, urzedy skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddziaty lub jednostki
terenowe ZUS.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk: 4 (160 godzin)

Wyposazenie niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie
rachunkowos$ci:
Pracownia rachunkowosci wyposazona w:

stanowisko komputerowe (komputer stacjonarny lub laptop) dla nauczyciela,
z dostepemdo sieci lokalnej Internetu, drukarki sieciowej, skanera i projektora
multimedialnego,

indywidualne stanowiska komputerowe (komputery stacjonarne Iub laptopy)
dla kazdego ucznia, z dostepem do sieci lokalnej Internetu i drukarki sieciowej,

pakiet programdéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia ksigg
rachunkowych oraz inne programy aktualnie stosowane w wykonywaniu zadan
zawodowych,

urzadzenia techniki biurowej,

materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodow ksiegowych,

zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadah zawodowych, wzorcowy
plan kont, podreczna biblioteczka zawodowa.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe,
biura rachunkowe.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk: 4 (140 godzin)

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego w kwalifikacjach wyodrebnionych
w zawodzie

EKA.05.

jednostek organizacyjnych

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowe;j

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 180
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen 210

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek

. : 240
organizacyjnych
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy 30
EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne 15
EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow 15
Razem liczba godzin: 720
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EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci
Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin

EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki 180
EKA.07.3. Prowadzenie ksigg rachunkowych 240
EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikéw 60
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie 150
wyniku

EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i 60
prowadzenie

EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy 30
EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoteczne 15
EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotow 15
Razem liczba godzin: 780

Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ poszerzenie wiedzy i umiejetnosci uzyskanej
w szkole. Zadania realizowane przez uczniéw w trakcie praktyki zawodowej powinny by¢
skorelowane z tresSciami programowymi zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej
jest pogtebianie oraz doskonalenie umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych
warunkach pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢
umiejetnosci wykonywania okreslonych zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy.
Bardzo wazne jest doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci
za wykonywang prace oraz wdrazanie do samokontroli, przed przystgpieniem uczniow do
wykonywania prac, nalezy zapoznac ich z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku
pracy.

1. Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe,
handlowe, biura rachunkowe oraz w innych podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce
zatrudnienia absolwentéw szkot prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

2. Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).
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1.1.4. Tresci nauczania do realizacji u pracodawcy
Zadania realizowane przez uczniow w trakcie ksztatcenia praktycznego u pracodawcy
powinny by¢ skorelowane z tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. W trakcie
realizacji ksztatcenia praktycznego u pracodawcy uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci
wykonywania okreslonych zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest
doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci za wykonywang
prace oraz wdrazanie do samokontroli w zakresie zadan zawodowych:
w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjne;j:
a) stosowania przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci,
b) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,
c) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,
d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtku,
e) sporzgdzania biznesplanu;
w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych:
a) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatow do pracy,
b) sporzadzania dokumentacji kadrowej,
c) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,
d) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych,
e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,
f) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,
g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku
finansowego.

Cele ogdlne praktycznej nauki zawodu

1) Pogtebia¢ oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych
warunkach pracy;

2) Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci ucznidéw dotyczgcych zagadnien
Z zakresu:

- wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,

- przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

- gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informaciji,

- sporzgdzania, przechowywania i  archiwizowania  dokumentéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,

- obstugiwania sprzetu biurowego,

- stosowania przepiséw prawa w pracy biurowe;.

3) Poznawac specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:
1) przestrzegac zasad i stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowosci,
2) klasyfikowac¢ aktywa i pasywa,
3) identyfikowac kategorie wynikowe,
4) przestrzegaé zasad funkcjonowania kont ksiegowych,
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5) prowadzi¢ ksiegi rachunkowe oraz je otwiera¢ i zamykac¢ zgodnie z przepisami

prawa,
6) sprawdzac i kwalifikowa¢ dowody ksiegowe do ujecia w ksiegach rachunkowych,
7) sporzadzac¢ ksiegowe dokumenty rozliczeniowe i dokumenty obrotu pienieznego,

8) ewidencjonowac¢ operacje gospodarcze w réznych jednostkach,

9) poprawiac btedy ksiegowe,
10) sporzadzac i analizowac¢ zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg
pomocniczych,
11) prowadzi¢ ksiegi rachunkowe z zastosowaniem technologii informacyjnych i
systeméw komputerowych,
12) przestrzegac zasad organizacji inwentaryzacji,
13) przeprowadzac i rozlicza¢ inwentaryzacje roznymi metodami oblicza i interpretuje
roznice inwentaryzacyjne,
14) rozlicza¢ rdéznice inwentaryzacyjne w ksiegach rachunkowych jednostki,
15) stosowac zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych,
16) wycenia¢ aktywa i pasywa w ciggu okresu sprawozdawczego i na dzien bilansowy,
17) rozlicza¢ koszty dziatalnosci jednostki,
18) stosowac metody kalkulacji kosztéw,
19) ustala¢ wynik finansowy metodg statystyczng i ksiegowg w réznych wariantach
rachunku kosztow,

20) rozlicza¢ wynik finansowy netto

21) prowadzi¢ wycene, rachunek kosztéw i rozliczenia podatkowe z zastosowaniem

technologii informacyjnych i systeméw komputerowych,
22) stosowac przepisy prawa dotyczgce sprawozdan finansowych jednostek,
23) sporzadzac jednostkowe sprawozdanie finansowe,
24) prowadzi¢ analize finansowa.

Material nauczania klasa Ill — liczba godzin 160
. Tematy jednostek | Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
Dziat programowy i " ponadpodstawowe
metodycznych godz. | Uczen potrafi: . i
Uczen potrafi:

— zredagowac ogloszenia —opracowac plan zatrudnienia
rekrutacyjne z wykorzystaniem —wybraé kandydata na
edytora tekstu, np.: do pracownika na podstawie

1. Rekrutacja i zamieszczenia w prasie, w analizy dokumentow
selekcja aplikacjach multimedialnych aplikacyjnych
pracownikow —identyfikowa¢ dokumenty
pracownika zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem sie przez
|. Zarzadzanie 5 niego o zatrudnienie

zasobami ludzkimi

2. Nawigzanie
stosunku pracy

— okresla¢ sposoby nawigzania
stosunku pracy z osobg
petnoletnig i mtodociang

— charakteryzowac rodzaje umoéw o
prace i umow cywilnoprawnych

— sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane
Z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy z wykorzystaniem
edytora tekstu

—dobraé wtasciwg umowe
(umowe o prace, umowe
zlecenia lub umowe o
dzieto) do charakteru
podstawy zatrudnienia

—sporzgdzac¢ dokumenty
kadrowe w programie
kadrowo-ptacowym, np.:
kwestionariusz osobowy,
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. Tematy jednostek | Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
Dziat programowy , ) ponadpodstawowe
metodycznych godz. | Uczen potrafi: , )
Uczen potrafi:

— sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane umowe o prace, umowy
Z zatrudnieniem z cywilnoprawne,
wykorzystaniem edytora tekstu —sporzgdzi¢ umowy

— wystawi¢ zaswiadczenie o cywilnoprawne z
zatrudnieniu z wykorzystaniem wykorzystaniem edytora
edytora tekstu tekstu

—obliczy¢ wymiar urlopu
wypoczynkowego

— kwalifikowa¢ dokumenty —sporzgdzac¢ dokumenty
pracownicze do odpowiednich kadrowe w programie
czesci akt osobowych kadrowo-ptacowym, np.:

— sporzgdza¢ zaswiadczenia dla kwestionariusz osobowy,
pracownika wynikajgce ze umowe o prace, umowy
stosunku pracy z wykorzystaniem cywilnoprawne, swiadectwo
edytora tekstu, np.: pracy
zaswiadczenie o zatrudnieniu, —prowadzi¢ ewidencje i

3. Dokumentacja zaéwiadczenig 0 wysokosci rejestry.zw.iazane z N
. wynagrodzenia zatrudnianiem pracownikow,
pracownicza L . . : .

— sporzadzi¢ pismo informujace o np.: indywidualne karty
przyznaniu nagrody z ewidencji czasu pracy,
wykorzystaniem edytora tekstu indywidualne ewidencje

5 — sporzadzi¢ pismo informujace o przydziatu odziezy i obuwia
wymierzeniu kary porzagdkowej z roboczego oraz srodkow
wykorzystaniem edytora tekstu ochrony indywidualnej,

— sporzgdzi¢ wypowiedzenie rejestry wypadkow,
zmieniajgce warunki pracy i ptacy dokumentacje choréb
z wykorzystaniem edytora tekstu zawodowych

—rozlicza¢ czas pracy pracownikow | —sporzadzac karty ewidencji

4. Czas pracy w réznych systemach czasu pracy
— sporzgdza¢ swiadectwo pracy z —sporzgdza¢ dokumenty
5. Rozwigzanie Wykorzys.tfamiem edytora tekstu zwigzane z rozwigzaniem .
— sporzgdzi¢ dokumenty stosunku pracy w programie
stosunku pracy . .
rozwigzania stosunku pracy z kadrowo-ptacowym
wykorzystaniem edytora tekstu

—identyfikuje podmioty uprawnione | —oblicza¢ sktadki na
do wyptaty zasitkow ze srodkow ubezpieczenia spoteczne,
Zaktadu Ubezpieczeh ubezpieczenie zdrowotne,
Spotecznych Fundusz Pracy i Fundusz

— okresla¢ zasady podlegania Gwarantowanych
ubezpieczeniom spotecznym i Swiadczen Pracowniczych
zdrowotnym z tytutu uméw o —identyfikowa¢ terminy
prace i umow cywilnoprawnych skfadania dokumentéw i

1. Rozliczenia z 1. Sktadki | oraz prowad;enia dziatalnosci opfacania sk’rad.ek do’
. . 10 gospodarczej Zaktadu Ubezpieczen
ZUs Swiadczenia

— okresla¢ skfadki na ubezpieczenia
spotecznego i ubezpieczenia
zdrowotnego

—wskazywac tytuty naliczania
sktadek na Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych

—rozréznia¢ rodzaje swiadczen z
ubezpieczen spotecznych

Spotecznych oraz pojecia z
zakresu ubezpieczen, np.:
ubezpieczony, ptatnik
sktadek, podstawa
naliczenia skfadki
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. Tematy jednostek | Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
Dziat programowy , ) ponadpodstawowe
metodycznych godz. | Uczen potrafi: , )
Uczen potrafi:
— sporzgdza¢ dokumenty —sporzgdzac¢ zestawy
zgtoszeniowe pfatnika sktadek i dokumentow
0s0b ubezpieczonych do Zaktadu zgtoszeniowych ptatnika
Ubezpieczen Spotecznych oraz skfadek w programie do
2. Dokumenty 10 korekty tych dokumentow rozliczeh z Zaktadem
zgtoszeniowe ZUS Ubezpieczenh Spotecznych
—sporzgdza¢ dokumenty
stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych
— sporzgdza¢ miesieczne —sporzgdzac¢ zestawy
dokumenty rozliczeniowe z dokumentow
Zaktadem Ubezpieczen rozliczeniowych ptatnika
Spotecznych oraz korekty tych skfadek w programie do
dokumentéw rozliczen z Zaktadem
— sporzgdza¢ dokument pfatniczy Ubezpieczen Spotecznych
3. Dokumenty do Zaktadu Ubezpieczen —sporzgdzac¢ dokumenty
. . 10 . .
rozliczeniowe ZUS Spotecznych ptatnicze w programie do
— sporzgdza¢ dokumenty rozliczeh z Zaktadem
stanowigce podstawe do Ubezpieczen Spotecznych
uzyskania zasitkéw, np.: zasitku
chorobowego, zasitku
opiekunczego, zasitku
macierzynskiego
— oblicza¢ obowigzkowy i —wskazywac reguty
fakultatywny odpis na zakladowy obowigzujgce pracodawce w
fundusz $wiadczen socjalnych zakresie Swiadczen
Il. Ptace i o . — okresla¢ sposoby wykorzystania socjalnych, np.: w zakresie
Swiadczenia 1 Swadczema 10 Srodkow z zaktadowego funduszu obowigzku tworzenia
socjalne . i .
Swiadczen socjalnych zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych, w
zakresie zasad wyptacania
Swiadczen urlopowych
— sporzgdzac¢ polecenie wyjazdu —rozlicza¢ $wiadczenia
stuzbowego pozapfacowe zwigzane z
—rozlicza¢ rachunki kosztéw uzywaniem samochodéw
podrézy stuzbowych krajowych i prywatnych do celéw
zagranicznych stuzbowych
—rozliczy¢ podréz stuzbowg
2. Swiadczenia 10 — sporzgdza¢ umowe uzyczenia
pozaptacowe samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych
— oblicza¢ kwote zwrotu z tytutu
uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych
niebedacych wiasnoscig
pracodawcy
— identyfikowa¢ systemy —obliczy¢ dobrowolne dodatki
wynagradzania pracownikow do wynagrodzenia
3. Rogliczanie — rozpoznac sktadniki zasadniczego oraz
10 wynagrodzenia brutto ekwiwalenty, np.: dodatek za

wynagrodzen

—rozlicza¢ wynagrodzenia ze
stosunku pracy

prace w godzinach
nadliczbowych, dodatek za
prace w porze nocne;j,
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Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godz.

Wymagania podstawowe
Uczen potrafi:

Wymagania
ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

—rozlicza¢ wynagrodzenia z tytutu
uméw cywilnoprawnych

— obliczy¢ wynagrodzenie
zasadnicze wedtug réznych
systemdw wynagradzania

— obliczy¢ obowigzkowe dodatki do
wynagrodzenia zasadniczego

— oblicza¢é wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np.: za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas ptatnego urlopu

— oblicza¢ obligatoryjne obcigzenia
sktadkowo- podatkowe
przychodéw ze stosunku pracy

— oblicza¢ obowigzkowe potragcenia
z wynagrodzenia z tytutow
cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np.:
potragcenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe

— identyfikowac fakultatywne
potracenia z wynagrodzenia za
prace

— oblicza¢ na podstawie ztozonych
oswiadczen obligatoryjne i
dobrowolne obcigzenia
sktadkowo-podatkowe
przychodéw z tytutu umow
cywilnoprawnych

dodatek funkcyjny, dodatek
za wystuge lat, ekwiwalent
za pranie odziezy roboczej

4. Dokumentacja
ptacowa

10

— przygotowac rachunki do umow
cywilnoprawnych

— sporzgdzac listy ptac

— sporzgdzi¢ imienne karty
wynagrodzen pracownikéw

—rozlicza¢ wynagrodzenia z
tytutu umow o prace i umow
cywilnoprawnych z
wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego

|. Rozliczenia z
kontrahentami i
bankami

1. Rozliczenia
gotéwkowe

2. Rozliczenia
bezgotéwkowe

3. Rachunki
bankowe

4. Kredyty
bankowe

10

— sporzgdza¢ dokumenty obrotu
gotéwkowego

— sporzgdza¢ dokumenty obrotu
gotowkowego oblicza koszty i
przychody wynikajace z
wekslowych rozliczen z
kontrahentami

— oblicza¢ koszty i przychody
wynikajgce z transakgji z
kontrahentami zagranicznymi

— oblicza¢ odsetki za opdznienie w
transakcjach handlowych

—interpretowac zapisy w
dokumentach transakciji
przeterminowanych, np. w
nocie odsetkowej

— okresla¢ operacje powodujgce
zmiany na rachunkach bankowych
na podstawie wyciggu bankowego

—wybiera¢ najkorzystniejszg oferte
kredytowg na podstawie podanych
ofert kilku bankéw

— oblicza¢ koszt ustugi
factoringu, forfaitingu i
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. Tematy jednostek | Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
Dziat programowy , ) ponadpodstawowe
metodycznych godz. | Uczen potrafi: , )
Uczen potrafi:
— oblicza¢ kwote dyskonta z tytutu gwarancji S$wiadczonej przez
wykupu przez bank weksla przed bank
terminem pfatnosci
— oblicza¢ catkowity koszt kredytu
bankowego z uwzglednieniem
réznych sktadnikéw, np.: odsetek
prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztéw
manipulacyjnych
—wybiera¢ najkorzystniejszg oferte
lokat terminowych na podstawie
?érlrﬁ?nkc?vtv); podanych ofert kilku bankéw
—oblicza¢ odsetki od lokat
terminowych
— sporzgdza¢ dokumenty obrotu — prowadzi¢ dodatkowe
Srodkami trwatymi w programie ewidencje w programie
komputerowym finansowo-ksiegowym, np.:
6. Srodki trwate 10 - ]Eporzqdza(: w programje ew?dencje érodkéV\{ trvya%ych,
inansowo-ksiegowym i kadrowo- ewidencje wyposazenia,
ptacowym dokumentacje ewidencje przebiegu pojazdu
rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu
skarbowego
— oblicza¢ zaliczki z tytutu podatku — sporzgdzac roczne zeznanie
dochodowego od os6b fizycznych podatkowe dla oséb
prowadzgcych dziatalnosé fizycznych prowadzacych
gospodarczg opodatkowanych w dziatalno$¢ gospodarcza
réznych formach — sporzgdzac roczne zeznanie
—identyfikowa¢ elementy rozliczenia podatkowe dla oséb
1. Podatek 10 rocznego pfatnika fizycznych nieprowadzacych
dochodowy — sporzgdzac polecenia przelewow dziatalnosci gospodarczej
dla celéw podatkowych — sporzgdzac roczne
— oblicza¢ odsetki od zalegtosci rozliczenia podatkowe z
budzetowych tytutu podatku dochodowego
Il. Rozliczenia od 0s6b fizycznych z
podatkowe wykorzystaniem
specjalistycznych aplikacji
— sporzgdza¢ dokumenty — prowadzi¢ ewidencje
rozliczeniowe z tytutu podatku od przychoddéw w programie
towaroéw i ustug finansowo-ksiegowym
2. Podatek VAT, — sporzgdzi¢ dokumenty — prowadzi¢ rejestry podatku
akcyzowy i 10 rozliczeniowe podatku od towardw i ustug w
podatki lokalne akcyzowego programie finansowo-
ksiegowym
—rozlicza¢ podatek akcyzowy i
podatki lokalne
—wskazywac akty prawne —wyjasnia¢ zasady
regulujgce prowadzenie KPiR przechowywania KPiR
V. P 1. Podstawy — identyfikowa¢ kolumny KPiR — prowadzi¢ podatkowg ksiege
. Podatkowa : . . - Iy L .
ksiega pr(l)wgdzenla - |de_ntyf|kowac zasady zapisow w przyc_:_hodo_w i roz_chodow w
przychodow i ksiegi 10 KPIR wersji papierowej
X przychoddw i —identyfikowa¢ terminy
rozchodéw

rozchodoéw -KPiR

dokonywania zapisow zaktadac
ksiege przychodoéw i rozchodéw w
wersji papierowej
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. Tematy jednostek | Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
Dziat programowy , ) ponadpodstawowe
metodycznych godz. | Uczen potrafi: , )

Uczen potrafi:

— prowadzi¢ podatkowsg ksiege —archiwizowa¢ dane zapisane
przychoddw i rozchodow przy w podatkowej ksiedze
pomocy programu finansowo- przychoddw i rozchodow
ksiegowego

— ewidencjonowac przychody ze
sprzedazy, a takze pozostate
przychody)

2. Prowadzenie 10 —ewidencjonowac zakup towaréw
KPIiR handlowych

—ewidencjonowac zakup materiatow
podstawowych

—ewidencjonowac koszty uboczne
zwigzane z tymi zakupami

— ewidencjonowac wydatki zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarcze;.

—identyfikuje podmioty uprawnione | —oblicza¢ skfadki na
do wyptaty zasitkow ze Srodkéw ubezpieczenia spoteczne,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych | ubezpieczenie zdrowotne,

— okresla¢ zasady podlegania Fundusz Pracy i Fundusz
ubezpieczeniom spotecznym i Gwarantowanych Swiadczen
zdrowotnym z tytutu umoéw o prace Pracowniczych
i umoéw cywilnoprawnych oraz —identyfikowa¢ terminy
prowadzenia dziatalnosci skfadania dokumentéw i

1. Skfadki i 10 gospodarczej optacania sktadek do Zaktadu

Swiadczenia —okresla¢ sktadki na ubezpieczenia Ubezpieczen Spotecznych
spotecznego i ubezpieczenia oraz pojecia z zakresu
zdrowotnego ubezpieczen, np.:

—wskazywac tytuty naliczania ubezpieczony, ptatnik
sktadek na Fundusz Pracy i sktadek, podstawa naliczenia
Fundusz Gwarantowanych skiadki
Swiadczen Pracowniczych

—rozréznia¢ rodzaje swiadczen z
ubezpieczen spotecznych

Q/L.Jgozllczenla z — sporzgdza¢ dokumenty — sporzgdzac¢ zestawy
zgtoszeniowe platnika sktadek i dokumentéw zgtoszeniowych
0s6b ubezpieczonych do Zakfadu ptatnika sktadek w programie
Ubezpieczen Spotecznych oraz do rozliczen z Zaktadem

2. Dokumenty K ; . ,
. orekty tych dokumentow Ubezpieczen Spotecznych
zgtoszeniowe ZUS .

— sporzgdza¢ dokumenty
stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych

10 — sporzgdza¢ miesieczne dokumenty | — sporzadzaé zestawy
rozliczeniowe z Zaktadem dokumentdw rozliczeniowych
Ubezpieczen Spotecznych oraz ptatnika sktadek w programie
korekty tych dokumentéw do rozliczen z Zaktadem
3. Dokumenty — sporzgdza¢ dokument pfatniczy do Ubezpieczenh Spotecznych
- . Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych | — sporzgdzaé¢ dokumenty
rozliczeniowe ZUS - X ) .

—sporzgdzaé¢ dokumenty stanowigce ptatnicze w programie do
podstawe do uzyskania zasitkow, rozliczeh z Zaktadem
np.: zasitku chorobowego, zasitku Ubezpieczenh Spotecznych
opiekunczego, zasitku
macierzynskiego

Razem 160
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Ponadto powinny by¢ realizowane efekty ksztatcenia z JEK:
EKA.05.1 BHP
EKA.05.8. Kompetencje personalne i spoteczne
EKA.05.9. Organizacja pracy matych zespotéw

Wariant tematyczny praktyk zawodowych dla matych firm:
— Struktura organizacyjna dziatu gtéwnego ksiegowego.

— Kryteria podziatu prac ksiegowych.
— Zakres obowigzkéw pracownikow dziatu ksiegowosci.

— Zasady (polityka) rachunkowo$ci jednostki organizacyjne;.

Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowe;j.
Archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

— Korzystanie z uzytkowych i specjalistycznych programéw komputerowych.

Formy rozliczen z kontrahentami jednostki organizacyjne;.

— System komunikowania sie z bankiem.

— Zadania dziatu inwentaryzaciji.

MATERIAL NAUCZANIA - klasa Ill 160 godzin

. . . W i
. Tematy jednostek Liczba | Wymagania podstawowe ymagania
Dziat programowy i ; ponadpodstawowe
metodycznych godz. | Uczen potrafi: . )
Uczen potrafi:
- identyfikowac elementy zasad - wskazac okresy
(polityki) rachunkowosci przechowywania
- rozpoznaé nadrzedne zasady dokumentacji ksiggowej
rachunkowosci wedtug przepis6w prawa
1. Zasady - wskazaé akty prawne dotyczace bilansowego, podatkowego
p.rowa dzenia rozliczen podatkowych jednostek i ubezpieczen spotecznych
rachUnKOWOSCi prowadzacych ksiegi rachunkowe | - okresla¢ zasady ochrony

|. Prowadzenie

ksiag
rachunkowych

- wskazac¢ kategorie archiwalne
dokumentacji ksiegowej

- okre$la¢ zasady sporzgdzania

baz danych w przypadku
prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu
techniki komputerowej

5 bilansu, np. réwnowagi
bilansowej, ciggtosci bilansowe;j
- rozrozni¢ sktadniki aktywow - identyfikowa¢ elementy
trwatych i obrotowych struktury i wymogi formalne
- rozrézniaé kapitaty (fundusze) bilansu
. wiasne w zaleznosci od form - porzadkowac ak i
.2' Kapitaty- aktywa or:ZniG;acy;s-prc;SV\?ngjdje(()jnoitki zZsy?/sanggrietzwa
' pasyna - klasyfikowaé zobowigzania ze obowigzujacymi zasadami i
wzgledu na termin pfatnosci i tytut przepisami prawa
- rozrézniaé rezerwy na
zobowigzania
- okresla¢ pojecia wynikowe, np. - klasyfikowa¢ koszty
wynik finansowy (zysk lub strate) podstawowej dziatalnosci
tegore || Soueooraipadek | opesosneuedug cinych
wynikowe ’

prowadzonej dziatalnosci,
miejsc ich powstania,
rodzajéw kosztow, okresu
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. Tematy jednostek Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
Dziat programowy , ) ponadpodstawowe
metodycznych godz. | Uczen potrafi: ] )
Uczen potrafi:
- rozpozna¢ koszty i przychody ich rozliczania, ze wzgledu
podstawowej dziatalnosci na zwigzek z wytwarzanymi
Operacyjnej produktami
- rozpoznaé koszty i przychody - klasyfikowac przychody
pozostatej dziatalnosci podstawowej dziatalnosci
operacyjnej operacyjnej
- rozpoznac koszty i przychody
finansowe
- wskazac¢ elementy konta - stosowaé zasady
ksiegowego funkcjonowania kont
- rozpoznaé rodzaje kont ksiegowych: aktywnych,
4. Funkcjonowanie ksiegowych, np. bilansowe, pasywnych, aktywno-
kont ksiggowych wynikowe, pozabilansowe, pasywnych, kosztow,
rozliczeniowe, podstawowe i przychodow, analitycznych,
korygujace, syntetyczne i pozabilansowych
analityczne
- okreslac elementy ksiag - otwierac¢ konta ksiegi
rachunkowych gtéwnej i konta ksigg
- okre$la¢ przeznaczenie pomocniczych
elementéw ksigg rachunkowych - zamykac¢ konta ksiegi
- okresla¢ wymagania dotyczace gtoéwnej i konta ksiag
prowadzenia ksiag rachunkowych pomocniczych
- wskazaé zdarzenia, ktére - przeprowadzac kontrole
zobowigzujg do otwarcia i dowodow ksiegowych
zamkniecia ksigg rachunkowych - poprawia¢ btedy w
- wskazaé dzien otwarcia ksiag dowodach ksiggowych
rachunkowych - dekretowac dowody
- identyfikowa¢ czynnosci ksiggowe zgodnie
20 poprzedzajgce zamkniecie ksiag z zaktadowym planem kont

5. Prowadzenie

ksiag
rachunkowych

rachunkowych

klasyfikowa¢ dowody ksiegowe
wedtug réznych kryteriow, np.
wystawcy dowodu, funkcji
dowodu, sposobu ewidencji,
rodzaju operacji gospodarczej
rozpozna¢ dowody ksiegowe:
wiasne i obce, zewnetrzne i
wewnetrzne, pierwotne i wtorne,
obrotu pienieznego,
rozrachunkéw, magazynowe,
stanu i ruchu srodkow trwatych
wskaza¢ komérki organizacyjne
upowaznione

do przeprowadzania
poszczegodlnych rodzajow kontroli
dowodow ksiegowych

okreslac¢ zadania kontroli
merytorycznej i formalno-
rachunkowej

- formutowac tresci operacji
gospodarczych
na podstawie
zadekretowanych dowodow
ksiegowych

- stosowaé oprogramowanie
finansowo-ksiegowe
do tworzenia zakladowego
planu kont, otwarcia kont
bilansowych, ksiegowania
operacji gospodarczych,
zaktadania réznych kartotek

- stosowac oprogramowanie
finansowo-ksiegowe
do prowadzenia ewidenciji i
sporzadzania dokumentow
Srodkow trwatych

- stosowaé oprogramowanie
finansowo-ksiegowe
do prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku
od towardw i ustug
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Uczen potrafi:
- dobiera¢ ksieggowy dowdd - stosowaé oprogramowanie
rozliczeniowy do tresci operaciji finansowo-ksiegowe
gospodarczej do sporzgdzania:
- sporzadza¢ ksiegowe dowody ksiegowych dokumentow
rozliczeniowe bedace podstawa rozliczeniowych, deklaracji
6. Ksiegowe zapisow w ksiggach skarbowych, dokumentow
dokumenty rachunkowych, np. noty obrotu pienigznego, réznych
rozliczeniowe i 20 ksiegowe, noty odsetkowe, zestawien
dokumenty obrotu polecenia ksiegowania
pienieznego - sporzadza¢ ksiegowe dokumenty

rozliczeniowe o charakterze

informacyjnym, np. monity,

wezwania do zaptaty

- sporzgdzac dokumenty obrotu
gotowkowego i bezgotéwkowego

- stosowac zasade podwdjnego - interpretowac zapisy na
zapisu na kontach ksiegi gtéwnej kontach: bilansowych,

- stosowa¢ zasade zapisu bilansowo-wynikowych,
jednostronnego na kontach, w wynikowych, korygujacych,
tym: zapisu powtérzonego na rozliczeniowych,

; kontach ksigg pomocniczych, pozabilansowych

s . . zapisu jednostronnego na - wskaza¢ na podstawie tresci
Ewidencjonowanie . . .
aperacii 30 kontach pozabilansowych operacji gospodgrczej btedy

- ksiegowa¢ rozne operacje w podanych zapisach na

gospodarczych .
gospodarcze w jednostkach kontach ksiggowych
produkcyjnych, handlowych i
ustugowych zgodnie z przyjeta
polityka rachunkowosci

- okreslac tres¢ ekonomiczng sald
kont bilansowych

- okreslac cele przeprowadzania - identyfikowac¢ sktadniki
inwentaryzacji majatku inwentaryzowane

- rozrézniaé rodzaje inwentaryzacii metoda spisu z natury

- ustala¢ kolejnos¢ prac - identyfikowa¢ sktadniki
zwigzanych z przebiegiem majatku inwentaryzowane
inwentaryzacii metodg poréwnania danych

- rozpoznajeé zadania na ksiag rachunkowych B
poszczegdlnych etapach z dok.umeptaml z’ro.diowyml i
przebiegu prac weryfikaciji Yvartosm

Il. inwentaryzacyjnych tych sktadnikow
Przeprowadzanie 1 Metody , 5 AP oy & - identyfikowa¢ sktadniki
inwentaryzacji - okreslac terminy i czestotliwosc

inwentaryzacji

przeprowadzania inwentaryzaciji
sktadnikdw majatku

rozréznia dokumenty wchodzgce
w sktad dokumentacji
inwentaryzacyjnej

stosowaé metody: spis z natury,
potwierdzenie salda i poréwnania
danych ksiag rachunkowych

z dokumentami zrodtowymi i
weryfikacji wartosci

majatku inwentaryzowane

metodg potwierdzenia salda
- stosowaé zasady

inwentaryzacji
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Uczen potrafi:
tych sktadnikow do inwentaryzacji
skfadnikow majatku
- identyfikowac ilosciowe i - obliczac ilosciowe i
jakosciowe réznice wartosciowe réznice
inwentaryzacyjne wynikajgce z poréwnania
- klasyfikowac niedobory i stanow rzeczywistych
nadwyzki inwentaryzacyjne sktadnikow majatku ze
- oblicza¢ kwote kompensaty stanami ksiggowymi
niedoborow nadwyzkami - okreslac rodzaj obliczonej
- oblicza¢ kwoty dopuszczalnych réznicy inwentaryzacyjnej
2. Rozliczanie 15 ubytkow naturalnych
inwentaryzacji - rozlicza¢ niedobory niezawinione
mieszczace sie w granicach
zaktadowych norm ubytkéw
naturalnych oraz przekraczajgce
normy ubytkéw naturalnych
- rozlicza¢ niedobory zawinione
bezsporne i sporne
- rozlicza¢ nadwyzki
inwentaryzacyjne
- identyfikowac¢ sktadniki aktywow - sporzadzaé plan amortyzacji
trwatych podlegajgce amortyzaciji bilansowej i podatkowej
wedtug prawa bilansowego i Srodkow trwatych
podatkowego - sporzadzac¢ tabele
1. Dokonywanie - rozréznia¢ metody naliczania amortyzacyjne
odpiséw 20 amortyzaciji z uwzgledr]igniem metod
amortyzacyjnych - oblicza¢ kwoty odpiséw gmortyzacu |”_“0W91
amortyzacyjnych srodkéw i degresywnej
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
réznymi metodami dla celéw
bilansowych i podatkowych
- oblicza¢ warto$¢ poczatkowg - oblicza¢ odchylenia od cen
rzeczowych sktadnikéw aktywéw ewidencyjnych materiatéw,
IIl. Wycena tr_wa’fych,. wartoé_ci produktévy i towaréow
aktywow i nlemaferle}lnych i prawnych,_ N przypada@c;e .
pasywow gktywon finansowych, naleznosci na skfadniki przyjete do
i pasywow magazynu
- oblicza¢ warto$¢ zapasow na - rozlicza¢ odchylenia od cen
dzieh przyjecia do ewidencji ewidencyjnych materiatéw,
2. Wycena w ciggu wedtug kosztu wytworzenia i produktow i towarow
okresu 15 statych cen ewidencyjnych przypadajgce na skfadniki

sprawozdawczedo i
na dzien bilansowy

- stosowa¢ metody wyceny
rozchodu zapaséw wycenionych
po koszcie wytworzenia: metodg
cen przecietnych, metoda
~pierwsze weszto-pierwsze
wyszto”, metodg ,ostatnie weszto-
pierwsze wyszto”

- wycenia sktadniki aktywéw z
uwzglednieniem standw kont

korygujacych

rozchodowane z magazynu

- dokona¢ odpiséw
aktualizujgcych wartosc:
aktywow trwatych, zapaséw,
naleznosci

- stosowac kursy walut
obcych do wyceny aktywow
i pasywoéw wyrazonych w
walutach obcych
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- wycenia sktadniki aktywéw i - obliczac¢ réznice kursowe
pasywow z uwzglednieniem sald powstate z wyceny aktywow
koncowych kont aktywno- i pasywéw wyrazonych w
pasywnych walutach obcych

- wycenia sktadniki aktywow i
pasywéw wedtug wartosci
nominalnej

- ewidencjonowac koszty w - rozpoznac¢ koszty dotyczgce
réznych wariantach ewidencji przysztych okreséw
kosztow w jednostkach sprawozdawczych oraz
produkcyjnych, handlowych i koszty stanowigce
ustugowych rozliczenia migdzyokresowe

- sporzadzac rozdzielniki dla - ewidencjonowac czynne i
rozliczenia kosztow wedtug bierne rozliczenia
miejsca ich powstawania, np. miedzyokresowe kosztow w

1. Koszty _— . s .

X . rozdzielnik zuzycia materiatéw, ksiegach rachunkowych
.dZIaiah’lC?SCI 15 rozdzielnik ptac i narzutéw na - interpretowac salda kont
jednostki L,

ptace rozliczen

- rozlicza¢ koszty produkc;ji miedzyokresowych kosztow
dziatalnosci pomocniczej - stosowaé metody kalkulacji

- rozlicza¢ koszty posrednie kosztéw
produkcji dziatalnosci
podstawowej

- rozlicza¢ koszty dziatalnosci
podstawowej

- identyfikowa¢ elementy wyniku - rozlicza¢ wynik finansowy
finansowego netto

- oblicza¢ wynik finansowy brutto - prowadzi¢ wycene,

IV. Rozliczenia metoda statystyczng w wariancie rachunek kosztow
kosztow poréwnawczym oraz i rozliczenia podatkowe z

kalkulacyjnym zastosowaniem technologii

- ustala¢ wynik finansowy brutto informacyjnych i systemow
metoda ksiegowg w wariacie komputerowych
poréwnawczym oraz
kalkulacyjnym

- identyfikowa¢ obowigzkowe
obcigzenia wyniku finansowego

2. Wynik finansowy 15 brutto w réznych jednostkach

- rozpoznac koszty uznane i
nieuznane przez przepisy
podatkowe za koszty uzyskania
przychodéw

- wskazac¢ réznice w prawie
bilansowym i podatkowym w
zakresie uznawalnosci
przychodéw

- rozpoznac¢ korekty trwate i
przejsciowe uwzgledniane przy
obliczaniu podstawy
opodatkowania podatkiem
dochodowym od oséb prawnych
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Uczen potrafi:
- identyfikowac jednostki mikro i - stosowaé oprogramowanie
mate finansowo-ksiegowe
- okre$laé zakres informacii do sporzadzania
wykazywanych jednostkowego
w sprawozdaniu finansowym sprawozdania finansowego,
jednostek mikro np. bilansu, rachunku
i matych oraz innych niz banki, zyskow i strat
zakfady ubezpieczen i sporzadzaé¢ bilans,
reasekuracji rachunek zyskow i strat
- interpretowaé powigzanie jednostki mikro
1. Jednostkowe zestawienia obrotow i sald ze sporzadzac¢ bilans,
sprawozdanie 5 sprawozdaniem finansowym rachunek zyskow i strat
finansowe - okresla¢ zakres informacji wedtug wariantu
wykazywanych kalkulacyjnego i
w informacji dodatkowej jednostki poréwnawczego jednostki
matej matej
- okreslaé zakres informagii sporzgdzac bilans,
wykazywanych rachunek zyskow i strat
w informacji dodatkowej jednostki wedtug wariantu
innej niz banki, zaktady kalkulacyjnego i
IV. Sprawozdanie ubezpieczen i zaktady porownawczego jednostkd
finansowe reasekuracii innej niz banki, zaktady
ubezpieczen
i zaktady reasekuracji
- identyfikowa¢ przedmiot analizy stosowacé arkusz
finansowej kalkulacyjny do obliczen
- interpretowa¢ obliczone wskazniki i prezentacji wynikow
analizy poziomej i pionowej analizy finansowej
sprawozdan finansowych oblicza¢ wskazniki analizy
- interpretuje obliczone wskazniki: poziomej i pionowej
ptynnosci finansowej, sprawnosci sprawozdan finansowych
dziatania jednostki, poziomu oblicza¢ wskazniki:
2. Analiza zadtuzenia, rentownosci ptynnosci finansowej,
finansowa 5 - sporzgdzac¢ informacje o sprawnosci dziatania

poprawie lub pogorszeniu sytuacji
majatkowo-finansowej jednostki
na podstawie zmian wskaznikow
analizy finansowej w czasie

jednostki, poziomu
zadtuzenia, rentownosci
sporzgdza¢ informacje o
sytuacji majatkowo-
finansowej jednostki na
podstawie poréwnania
obliczonych wskaznikéw z
planowanymi lub uznanymi
za wzorcowe

Ponadto powinny by¢ realizowane efekty ksztatlcenia z JEK w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy, kompetencji personalnych i spofecznych, organizacji pracy matych zespotow.
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Procedury osiggania celéw ksztalcenia, propozycje metod nauczania, sSrodkéw
dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji
Realizacja praktyki zawodowej powinna by¢ prowadzona w Scistej korelacji z innymi
przedmiotami ksztatcenia zawodowego, a w drugiej czesci praktyki w klasie czwartej dopetnic
trescig programu ksztatcenia realizowanego wraz z pierwszg czescig praktyki zawodowej
w klasie trzecie;.
Formy organizacji zajec:
Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczeh powinien pracowac¢ indywidualnie
i w grupie.
Proponowane metody dydaktyczne:
— dziatania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opiekg instruktora/nauczyciela,
— Case study (analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji wywiadu,
dokumentacji
i porownywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w szkole),
— C¢wiczenia praktyczne.
Oplekun praktyk powinien:
motywowaé praktykantow do pracy,
— dostosowywac stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwoéci praktykantow,
— uwzglednia¢ zainteresowania praktykantow,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,
zachecaé praktykantow do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowe;j.
Wykaz niezbednych $rodkow i materiatéw dydaktycznych
Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikdw wykonujgcych zadania
zawodowe.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia: uczen prowadzi
dzienniczek zajec i portfolio, ktére przedktada oceniajgcemu praktyke po zakonczeniu zajec.
Sposob i forma zaliczenia praktyki
Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Uczen powinien otrzymacé program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki
zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny w
miejscu jej odbywania. Dokonujgc oceny pracy ucznidow nalezy zwroci¢ uwage na: kulture
osobistg i zawodowg, zdyscyplinowanie i punktualno$¢, pracowito$é, doktadnosc¢ i rzetelnosé
w wykonywaniu powierzonych obowigzkow, samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan,
odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywang pracg. Na
zakonczenie praktyKki zawodowe;j opiekun powinien wpisaé
w dzienniku praktyki opinie o pracy i postepach ucznia wraz z nabytymi przez niego
umiejetnosciami zawodowymi oraz propozycje oceny koncowe;j.

Sposoby ewaluacji przedmiotu

Narzedziami ewaluacji efektywnosci niniejszego programu bedzie ankieta przeprowadzona
wsrod uczniow klasy i IV technik rachunkowosci
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1.2.5. Tresci nauczania do realizacji w CKP

Centrum Ksztatcenia Praktycznego realizuje okreslone zadania w zakresie ksztatcenia
zawodowego. Nauka w CKP moze obejmowacC ksztatcenie: zawodowe teoretyczne,
zawodowe praktyczne. Ksztatcenie zawodowe, jak kazda inna dziatalnos¢, podlega regule
oceny jakosci swiadczonych ustug.

Cele szczegodtowe:
*  poznanie oczekiwanh uczniéw dotyczacych realizacji programu nauczania w CKP,
* poznanie stopnia realizacji zamierzonych celéw,
*  ocena rezultatéw zatozonych programem nauczania realizowanym w CKP,
* ocena skutecznosci osiggania szczegdtowych efektéw realizowanych w CKP,
*+ ocena adekwatnosci oraz atrakcyjnos¢ doboru oraz zastosowania form, metod
I strategii dydaktycznych w programie nauczania dla zawodu,
* ocena skutecznosci wspétpracy ze szkotg,
* ocena wykorzystania bazy technodydaktycznej.

Cele ogdlne realizacji praktycznej nauki zawodu
1) Pogtebiac¢ oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole,
2) Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci ucznidow dotyczacych
zagadnien z zakresu kwalifikacji i EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych
i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i EKA.07. Prowadzenie
rachunkowosci
Zadania realizowane przez ucznidow w trakcie ksztatcenia praktycznego w CKP powinny by¢
skorelowane z treSciami programowymi zrealizowanymi w szkole. Realizacja tresci
programowych moze by¢ oparta o ksztattowanie umiejetnoéci zawartych w programie
realizowanym u pracodawcy.

Cele ogdlne praktycznej nauki zawodu

1) Pogtebia¢ oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych
warunkach pracy;

2) Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci ucznidéw dotyczacych zagadnien
z zakresu:

- wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,

- przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

- gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informaciji,

- sporzgdzania, przechowywania i  archiwizowania  dokumentow  zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,

- obstugiwania sprzetu biurowego,

- stosowania przepiséw prawa w pracy biurowe;.

3) Poznawac specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:
25) przestrzegac zasad i stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowosci,
26) klasyfikowac¢ aktywa i pasywa,
27) identyfikowa¢ kategorie wynikowe,
28) przestrzega¢ zasad funkcjonowania kont ksiegowych,

67|Strona

x*

*



Fundusze . MINISTERSTWO ; 3
Europejskie ng;lfg ospolita $ EDUKACJII Eurogj?l:iaFuE:ul;?S‘gfljeilz(n?
Wiedza Edukacja Rozwd) - NARODOWEJ

29) prowadzi¢ ksiegi rachunkowe oraz je otwiera¢ i zamykac¢ zgodnie z przepisami
prawa,

30) sprawdzac¢ i kwalifikowa¢ dowody ksiegowe do ujecia w ksiegach rachunkowych,

31) sporzgdzaé ksiegowe dokumenty rozliczeniowe i dokumenty obrotu pienieznego,

32) ewidencjonowacé operacje gospodarcze w réznych jednostkach,

33) poprawia¢ btedy ksiegowe,

34) sporzgdzaé i analizowa¢ zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg
pomocniczych,

35) prowadzi¢ ksiegi rachunkowe z zastosowaniem technologii informacyjnych i
systeméw komputerowych,

36) przestrzegac¢ zasad organizacji inwentaryzaciji,

37) przeprowadzac i rozlicza¢ inwentaryzacje réznymi metodami oblicza i interpretuje
roznice inwentaryzacyjne,

38) rozliczac¢ roznice inwentaryzacyjne w ksiegach rachunkowych jednostki,

39) stosowac¢ zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych,

40) wycenia¢ aktywa i pasywa w ciggu okresu sprawozdawczego i na dzienh bilansowy,

41) rozlicza¢ koszty dziatalnosci jednostki,

42) stosowaé metody kalkulacji kosztow,

43) ustala¢ wynik finansowy metodg statystyczng i ksiegowg w réznych wariantach
rachunku kosztow,

44) rozlicza¢ wynik finansowy netto

45) prowadzi¢ wycene, rachunek kosztéw i rozliczenia podatkowe z zastosowaniem
technologii informacyjnych i systeméw komputerowych,

46) stosowac przepisy prawa dotyczgce sprawozdan finansowych jednostek,

47) sporzgdzac¢ jednostkowe sprawozdanie finansowe,

48) prowadzi¢ analize finansowa.

Material nauczania klasa lll — liczba godzin 160

Dziat programowy Tematy jednostek metodycznych Klasa

|. Zarzgdzanie zasobami ludzkimi

1. Rekrutacja i selekcja pracownikow

. Nawigzanie stosunku pracy

. Dokumentacja pracownicza

2
3
4. Czas pracy
5

. Rozwigzanie stosunku pracy

Il. Rozliczenia z ZUS

1. Skfadki i $wiadczenia

. Dokumenty zgtoszeniowe ZUS [

. Dokumenty rozliczeniowe ZUS

Ill. Ptace i $wiadczenia

1. Swiadczenia socjalne

. Swiadczenia pozaptacowe

2
3. Rozliczanie wynagrodzen
4

. Dokumentacja ptacowa

1. Rozliczenia gotdwkowe
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Dziat programowy

Tematy jednostek metodycznych

Klasa

IV. Rozliczenia z kontrahentami i
bankami

2. Rozliczenia bezgotéwkowe

3. Rachunki bankowe

4, Kredyty bankowe

5. Lokaty terminowe

6. Srodki trwate

V. Rozliczenia podatkowe

1. Podatek dochodowy

2. Podatek VAT, akcyzowy i podatki lokalne

VI. Podatkowa ksiega przychodéw i
rozchodéw

1. Podstawy prowadzenia ksiegi przychodow i
rozchodow -KPIiR

2. Prowadzenie KPiR

VII. Rozliczenia z ZUS

1. Sktadki i $wiadczenia

2. Dokumenty zgtoszeniowe ZUS

3. Dokumenty rozliczeniowe ZUS

I. Prowadzenie ksigg rachunkowych

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci

2. Kapitaty- aktywa i pasywa

3. Kategorie wynikowe

4. Funkcjonowanie
kont ksiegowych

5. Prowadzenie ksigg rachunkowych

6. Ksiegowe dokumenty rozliczeniowe i
dokumenty obrotu pienieznego

7. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych

Il. Przeprowadzanie inwentaryzacji

1. Metody inwentaryzacji

2. Rozliczanie inwentaryzaciji

Ill. Wycena aktywow i pasywow

1. Dokonywanie odpisdéw amortyzacyjnych

2. Wycena w ciggu okresu sprawozdawczego
i na dzien bilansowy

IV. Rozliczenia kosztow

1. Koszty dziatalnosci jednostki

2. Wynik finansowy

IV. Sprawozdanie finansowe

1. Jednostkowe sprawozdanie finansowe

2. Analiza finansowa

Ponadto powinny by¢ realizowane efekty ksztatcenia z JEK:

EKA.07.1 BHP

EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoteczne
EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotow
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Procedury osiggania celow ksztalcenia, propozycje metod nauczania, Srodkéw
dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji
Realizacja praktyki zawodowej powinna by¢ prowadzona w Scistej korelacji z innymi
przedmiotami ksztatcenia zawodowego, a w drugiej czesci praktyki w klasie czwartej dopetnic
trescig programu ksztatcenia realizowanego wraz z pierwszg czescig praktyki zawodowej
w klasie trzecie;.
Formy organizacji zajec:
Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczeh powinien pracowac¢ indywidualnie
i w grupie.
Proponowane metody dydaktyczne:
— dziatania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opiekg instruktora/nauczyciela,
— Case study (analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji wywiadu,
dokumentacji
i porownywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w szkole),
— C¢wiczenia praktyczne.
Oplekun praktyk powinien:
motywowaé praktykantow do pracy,
— dostosowywac stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwoéci praktykantow,
— uwzglednia¢ zainteresowania praktykantow,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,
zachecaé praktykantow do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowe;j.
Wykaz niezbednych $rodkow i materiatéw dydaktycznych
Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikdw wykonujgcych zadania
zawodowe.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia: uczen prowadzi
dzienniczek zajec i portfolio, ktére przedktada oceniajgcemu praktyke po zakonczeniu zajec.
Sposob i forma zaliczenia praktyki
Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Uczen powinien otrzymacé program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki
zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny w
miejscu jej odbywania. Dokonujgc oceny pracy ucznidow nalezy zwroci¢ uwage na: kulture
osobistg i zawodowg, zdyscyplinowanie i punktualno$¢, pracowito$é, doktadnosc¢ i rzetelnosé
w wykonywaniu powierzonych obowigzkow, samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan,
odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywang pracg. Na
zakonczenie praktyKki zawodowe;j opiekun powinien wpisaé
w dzienniku praktyki opinie o pracy i postepach ucznia wraz z nabytymi przez niego
umiejetnosciami zawodowymi oraz propozycje oceny koncowe;j.

Sposoby ewaluacji przedmiotu

Narzedziami ewaluacji efektywnosci niniejszego programu bedzie ankieta przeprowadzona
wsrod uczniow klasy lli IV technik rachunkowosci.
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Kompetencja

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego

Dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu
dziatalnosci gospodarcze

Zaktada i prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg

Archiwizuje dokumentacje jednostki organizacyjnej zgodnie
z zasadami

Rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskie;
i krajowej

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wyn

agrodzen

Stosuje przepisy prawa dotyczgce spraw kadrowo -
ptacowych

Prowadzi rekrutacje pracownikow i dokumentacje osobowag

Rozlicza wynagrodzenia

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Stosuje rézne formy rozliczeh z kontrahentami

Prowadzi rozliczenia z bankami

Prowadzi rozliczenia podatkowe 0sd6b fizycznych i jednostek
organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami podatku
dochodowego od 0s6b prawnych

Kompetencja

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego

Dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu
dziatalnosci gospodarcze

Zaktada i prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg

Archiwizuje dokumentacje jednostki organizacyjnej zgodnie
z zasadami

Rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
i krajowej

Zbiera i opracowuje materiat statystyczny

Przeprowadza analize statystyczng badanej zbiorowosci

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Stosuje przepisy prawa dotyczgce spraw kadrowo-
ptacowych

Prowadzi rekrutacje pracownikow i dokumentacje osobowg

Rozlicza wynagrodzenia

Rozlicza swiadczenia zwigzane z praca: swiadczenia
socjalne, podréze stuzbowe, swiadczenia pozaptacowe
zwigzane z uzywaniem samochodow prywatnych do celéw
stuzbowych

Prowadzi analize kadrowg i ptacowg

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Stosuje rozne formy rozliczen z kontrahentami

Prowadzi rozliczenia z bankami

Prowadzi rozliczenia podatkowe 0séb fizycznych i jednostek
organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami podatku
dochodowego od 0s6b prawnych

Prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
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1.2.7. Umowa

Podstawg nawigzania wspoétpracy miedzy uczniem ksztatcenia praktycznego
a firma/CKP jest umowa zawarta w formie pisemnej, ktéra w precyzyjny sposéb okresla
warunki wspétpracy przy realizacji programu. Umowe nalezy zawrze¢ na czas trwania
realizacji programu ksztatcenia praktycznego, z wyszczegdlnieniem stron zaangazowanych
w program, liczby godzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym i zakresu
obowigzkow. Przygotowany w takiej formie dokument w precyzyjny sposob definiuje podstawy
realizacji programu i zobowigzuje zaangazowane strony do respektowania pisemnych ustalen.
Ksztatcenie praktyczne powinno odbywacé sie na podstawie programu, ktéry powinien byé
zatgcznikiem do umowy. Firma powinna réwniez wyznaczy¢ opiekuna stazu. Opiekunowie
powinni by¢é wyznaczani sg na etapie przygotowan programu realizacji ksztatcenia
praktycznego. Opiekun powinien wprowadzi¢ ucznia w zakres obowigzkéw oraz zasady
i procedury obowigzujgce w organizacji. Opiekun powinien monitorowa¢ realizacje
przydzielonego w programie zakresu obowigzkéw oraz celow edukacyjnych, udzielaé
informaciji zwrotnej uczniowi ksztatcenia praktycznego na temat osigganych wynikoéw i stopnia
realizacji zadan.

Umowa powinna zawiera¢ podstawowe warunki przebiegu ksztatcenia praktycznego, w tym:
— okres trwania,

— miejsce wykonywania prac,
— zakres obowigzkow,
— dane opiekuna.

UMOWA WSPOLPRACY

Zawartaw dniu ... r. pomiedzy:
.................................................................. reprezentowang przez:
zwang dalej ,Podmiotem przyjmujgcym” lub ,Pracodawcg”

a

Imie i nazwisko ucznia/uczennicy ...
Adres zamieSZKaNIa ......oovviii e ,
Zwanym/-i dalej ,Stazysta/-ka/-ami”/ Uczniem

zostata zawarta umowa nastepujgce;j tresci:
§1

PRZEDMIOT | CEL UMOWY
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta w zwigzku z realizacjg ksztatcenia praktycznego.
2. Przedmiotem niniejszej umowy jest realizacja stazu/-y zawodowego/-ych w Podmiocie
przyjmujgcym.
3. Celem realizacji ksztatcenia praktycznego jest podniesienie lub nabycie umiejetnosci lub
kompetencji zawodowych przez uczniéw, a takze nawigzanie lub pogtebienie wspotpracy
pomiedzy stronami umowy oraz wzmocnienie relacji pomiedzy Szkotg a jej otoczeniem
spoteczno-gospodarczym. Wspdipraca przyczyni sie do zdobycia praktycznego
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doswiadczenia zawodowego i umiejetnodci zawodowych przez ucznidow oraz zwiekszenia
szans na zatrudnienie.
4. Wolg Stron niniejszej umowy nie jest zatrudnienie ucznidw na podstawie umowy
0 prace. Zawarcie umowy nie stanowi zatem nawigzania stosunku pracy pomiedzy uczniem,
a Podmiotem przyjmujgcym na ksztatcenie praktyczne.
§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia jej podpisania do.............

2.Ksztalcenie praktyczne realizowane bedzie w zawodzie: ............. , zgodnie
z programem stanowigcym zatgcznik do niniejszej umowy.

3. Ksztatcenie praktyczne bedzie realizowane w terminie od ............. do ...l roku.
Strony ustalajg liczbe godzin realizacji ksztatcenia praktyczne zawodowego na: ....... godzin
zegarowych.

5. Podmiot przyjmujgcy ucznia jako miejsce odbywania ksztatcenia praktycznego wskazuje
adres:

5. Podmiot przyjmujgcy jest zobowigzany do zapewnienia uczniom nieprzerwanego
odpoczynku/przerw w pracy na zasadach analogicznych jak okreslone w kodeksie pracy
dla pracownikéw swiadczgcych prace w podstawowym wymiarze czasu pracy.
6. Ksztatcenie praktyczne jest realizowane zgodnie z Programem (zatgcznik do umowy).
§3

OSOBY WYZNACZONE DO REALIZACJI UMOWY
1. Opiekunem ksztatcenia praktycznego z ramienia Podmiotu przyjmujgcego, do ktérego
zadan nalezy w szczegoélnosci diagnoza kompetencji i kwalifikacji ucznia, okreslenie celu
i programu, udzielenie uczniom informacji zwrotnej w trakcie realizacji
oraz po zakonczeniu ksztatcenia zawodowego, nadzor nad prawidtowg realizacjg
i harmonogramem ksztatcenia zawodowego bedzie:

.......................................................... , hrkontaktowy: ...
§4
PODMIOT PRZYJMUJACY
Podmiot przyjmujgcy Uczniéw/Uczennice na ksztatcenie praktyczne:

1. Zapewnia odpowiednie stanowisko pracy, wyposazone w niezbedne sprzety,
narzedzia i zaplecze, udostepnia warsztaty, pomieszczenia, zaplecze techniczne, zapewnia
urzgdzenia

i materialy zgodnie z programem i potrzebami ucznidbw wynikajacymi ze specyfiki
wykonywanych zadan, wymogéw technicznych miejsca pracy, a takze z niepetnosprawnosci
lub stanu zdrowia.

2. Szkoli ucznia na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie BHP,
przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznaje z obowigzujgcym regulaminem pracy
na stanowisku, ktérego dotyczy ksztatcenie zawodowe.

3. Zapoznaje ucznia z zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem
sumiennego i starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnosci, stosowania sie
do polecen pracodawcy i upowaznionych przez niego oséb (jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa), obowigzkiem dbania o dobro zaktadu pracy, zachowania w tajemnicy
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informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode oraz przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

4, Sprawuje nadzér nad odbywaniem ksztatcenia zawodowego w postaci wyznaczenia
opiekuna, zgodnie z § 3 ust. 1.

5. Monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez ucznia, a takze stopien
realizacji tresci i celéw edukacyjnych oraz regularnie udziela uczniowi informacji zwrotne;.

6. Wydaje niezwtocznie po zakonczeniu ksztatcenia zawodowego dokument
potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia zawodowego. Dokument potwierdzajgcy odbycie
ksztatcenia zawodowego zawiera nastepujgce informacje: date rozpoczecia i zakohczenia
ksztatcenia praktycznego, cel i program, opis zadan wykonywanych przez ucznia, opis
kompetencji uzyskanych przez ucznia w wyniku ksztalcenia zawodowego oraz ocene
dokonang przez opiekuna.

7. Sporzadza w razie wypadku podczas ksztalcenia praktycznego dokumentacje
powypadkowa.
8. Wspétpracuje ze szkotg w zakresie organizacji ksztatcenia praktycznego.
§5

UCZEN
Uczen ksztatcenia praktycznego zobowigzany jest do:
1. Przestrzegania i sumiennego wykonywania postanowiern umowy o wspotpracy.
2. Realizacji ksztatcenia praktycznego w terminie i wymiarze okreslonym w § 2 ust. 3.
3. Przediozenia dokumentéw niezbednych do potwierdzenia prawidtowej realizaciji

ksztatcenia praktycznego okreslonych, w terminie do 14 dni kalendarzowych po zakohczeniu
realizacji ksztatcenia praktycznego.

4, Posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw w zakresie
obejmujgcym ksztatcenie praktyczne, przez caty okres jego realizacji.
5. Posiadania zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan
do wykonywania ksztatcenia praktycznego w zawodzie, w ktérym sie ksztafci.
6. Przekazania danych dotyczgcych statusu na rynku pracy oraz informacji na temat
udziatu w ksztatceniu lub szkoleniu oraz uzyskaniu lub nabyciu kompetencji.
§6

ZALICZENIE REALIZACJI KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO
1. Podstawg zaliczenia ksztatcenia praktycznego jest:
a) realizacja zadan okreslonych w harmonogramie ksztatcenia praktycznego, w
terminach i godzinach okreslonych w harmonogramie, w wymiarze .......... godzin
zegarowych,
b) pozytywna ocena wystawiona przez Opiekuna ze strony Podmiotu przyjmujacego
w dokumencie potwierdzajgcym odbycie ksztatcenia praktycznego,
2. Uczen otrzyma ocene niedostateczng w przypadku razgcego naruszenia postanowien
umowy, a w szczegolnosci w razie:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
b) braku przeszkolenia w zakresie zasad BHP i P. Poz. z winy ucznia,
C) niepodporzagdkowania sie przepisom organizacyjno-porzagdkowym  Podmiotu
przyjmujgcego,
d) stawienia sie na ksztatcenie praktyczne w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,

zazywanie narkotykow lub innych srodkéw odurzajgcych lub posiadanie przy sobie alkoholu,
narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych.

§7
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PRZERWANIE | KONTYNUACJA KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO
1. Nieobecnos¢ na ksztatceniu praktycznym musi byé usprawiedliwiona przez ucznia
pod rygorem niezaliczenia.
2. Podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci jest spetnienie tgcznie nastepujgcych
warunkoéw:
a) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA nie jest wymagany) lub dostarczenie pisemnego
usprawiedliwienia wyjasniajgcego przyczyny nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania:
w szczegolnosci choroba, smieré lub pogrzeb bliskiej osoby,

b) bezzwloczne przekazanie przez ucznia informacji o swojej nieobecnosci Podmiotowi
przyjmujgcemu.
3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ucznia dopuszczalne jest odbycie

ksztatcenia praktycznego w innym terminie, w wymiarze pozwalajgcym na realizacje ........
godzin zegarowych, pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z umowa, z organizacjg pracy
w Podmiocie przyjmujgcym i Podmiot przyjmujacy wyrazi na to zgode.

4, Niezrealizowanie ksztatlcenia praktycznego w wymiarze .......... godzin zegarowych,
w terminie okreslonym w §2 ust. 3, powoduje uzyskanie przez ucznia oceny niedostatecznej.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Tytuty paragrafow uzyte zostaty wyltgcznie dla przejrzystosci Umowy i nie majg wptywu
na interpretacje tresci Umowy.
2. Spory mogace wynikaé w zwigzku z realizacjg Umowy Strony beda staraty sie
rozwigzac polubownie.

3. Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagajg zgody Stron i dokonywane sg
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem § 2 ust. 7.

4, W sprawach, ktérych nie reguluje niniejsza Umowa, bedg miaty zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz inne wtasciwe przepisy.

5. Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zatgcznikami do niniejszej umowy jest program ksztatcenia praktycznego.

Uczen Podmiot przyjmujgcy
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1.2.8. Ankiety

Diagnoza i ocena kompetencji zawodowych jest kluczowym elementem ksztatcenia
zawodowego. Podstawowym celem oceny kompetencji jest oszacowanie roznic pomiedzy
wymaganym na danym stanowisku poziomem kompetencji a poziomem, na ktorym uczen
aktualnie sie znajduje. Narzedzia i metody pomiaru kompetencji zawodowych powinny
pozwoli¢ na precyzyjng identyfikacje luk kompetencyjnych.

Model ankietowania opracowany dla pracodawcy i CKP to:

1. Ankieta monitorujgca wdrozenie zasad ram jakosci stazy w odniesieniu do tresci
dydaktycznych i treéci szkoleniowych oraz warunkéw pracy.2;

2. Ankieta oceny programu w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy
i praktyk;

3. Ankieta ocena zawarto$ci umowy w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci
stazy i praktyk.

Ankieta monitorujgca wdrozenie zasad ram jakosci stazy w odniesieniu do tresci
dydaktycznych i tresci szkoleniowych oraz warunkéw pracy

Moduty Kryteria dotyczace warunkow uczenia sie i warunkéw TAK NIE
pracy

Umowa w Przed rozpoczeciem przygotowania zawodowego powinna TAK NIE
formie pisemnej zosta¢ zawarta pisemna umowa definiujgca prawa i
obowigzki ucznia zawodu, pracodawcy, a w stosownych
przypadkach, instytucji ksztatcenia i szkolenia
zawodowego, w zakresie warunkéw uczenia sie i
warunkow pracy.

Cele Pracodawcy i instytucje ksztatcenia i szkolenia TAK NIE
dydaktyczne i zawodowego oraz, w stosownych przypadkach, zwigzki
szkoleniowe / zawodowe, powinni uzgodni¢ zapewnienie zestawu

Efekty uczenia kompleksowych efektow uczenia sie okreslonych zgodnie
sie z ustawodawstwem krajowym. Nalezy zadba¢ o
réwnowage miedzy umiejetnosciami zwigzanymi z danym
stanowiskiem, wiedzg i kompetencjami kluczowymi dla
uczenia sie przez cate zycie, wspierajgc zaréwno rozwoj
osobisty uczniéw zawodu, jak i mozliwosci ich rozwoju
zawodowego przez cate zycie, tak by mogli dostosowywac
sie do zmieniajgcych sie modeli kariery zawodowej

Wsparcie Wewnatrz przedsiebiorstw powinni zostaé wyznaczeni TAK NIE
pedagogiczne szkoleniowcy, ktérych zadaniem powinna by¢ $cista
wspotpraca z instytucjami ksztatcenia i szkolenia
zawodowego i nauczycielami, tak aby dostarczaé
wsparcia uczniom zawodu oraz zapewnia¢ wzajemne i
regularne przekazywanie informacji zwrotnych.
Nauczyciele, szkoleniowcy i mentorzy, zwtaszcza w
mikroprzedsigbiorstwach oraz matych i Srednich
przedsiebiorstwach, powinni otrzymywaé wsparcie w
zakresie podnoszenia swoich umiejetnosci, wiedzy i
kompetencji, tak by mogli szkoli¢ uczniéw zawodu zgodnie
Z najnowszymi metodami nauczania i szkolenia oraz
potrzebami rynku pracy.

2 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/2uri=CELEX%3A32014H0327%2801%29
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Moduty Kryteria dotyczace warunkéw uczenia sie i warunkéw TAK NIE
pracy
Komponent Znaczna czes¢ przygotowania zawodowego, czyli co TAK NIE
dotyczacy najmniej potowa, powinna odbywac sie w miejscu pracy, a
miejsca pracy tam gdzie to mozliwe cze$¢ tego komponentu powinna
by¢ mozliwa do zrealizowania za granica. Przy
uwzglednieniu réznorodnos$ci systemow krajowych celem
jest stopniowe uzyskiwanie takiego udziatu uczenia sie
opartego na pracy w ramach przygotowania zawodowego.
Wynagrodzenie Uczniowie zawodu powinni otrzymywa¢ wynagrodzenie TAK NIE
pieniezne lub pieniezne lub inny rodzaj wynagrodzenia, zgodnie z
inny rodzaj wymogami krajowymi lub sektorowymi bgdz uktadami
wynagrodzenia zbiorowymi, gdy takie istnieja, i z uwzglednieniem
uzgodnien dotyczgcych podziatu kosztéw miedzy
pracodawcami i wtadzami publicznymi.
Ochrona Uczniowie zawodu powinni by¢ uprawnieni do ochrony TAK NIE
socjalna socjalnej, w tym do niezbednego ubezpieczenia
Warunki pracy, W przyjmujgcym miejscu pracy powinny by¢ spetnione TAK NIE
warunki odpowiednie zasady i przepisy dotyczace warunkéw
zdrowia i pracy, w szczegolnosci w zakresie zdrowia i
bezpieczenstwa bezpieczenstwa
Kryteria dotyczace warunkéw ramowych TAK NIE
Zapewnianie Nalezy stosowa¢ podejscia stuzgce zapewnieniu jakosci, TAK NIE
jakosci i uwzgledniajgce europejskie ramy odniesienia na rzecz
monitorowanie zapewniania jakosci w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym
loséw uczniow (EQAVET), w tym proces umozliwiajgcy przeprowadzenie
zawodu prawidtowej i rzetelnej oceny efektéw uczenia sie. Nalezy
stara¢ sie monitorowac zatrudnienie i przebieg kariery
uczniéw zawodu, przy poszanowaniu krajowych i
europejskich przepiséw ochrony danych.
Wdrozenie -dostep TAK NIE
Zapewnienie Zaangazowanie partneréw spotecznych w opracowywanie TAK NIE
réwnego przygotowania zawodowego, zarzgdzanie nim i jego
dostepu do wdrazanie, zgodnie z krajowymi systemami w zakresie
programéw stosunkow pracy i praktykami w dziedzinie ksztatcenia i
przygotowania szkolenia.
zawodowego. Program jest dostepny bez wzgledu na sposoby
organizacji szkoty, udziat w grupie dziewczat czy chtopcéw
itp.
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Ankieta oceny programu w zakresie spelnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy i praktyk

Kryterium oceny

Przygotowanie do realizacji programu i rekrutacja TAK NIE
Program praktyki lub stazu dostepny jest w formie spisanego dokumentu. TAK NIE
Miejsce pracy praktykanta lub stazysty jest odpowiednio przygotowane. TAK NIE
Program jest transparentnie komunikowany zdefiniowanej grupie odbiorcow. TAK NIE
Proces rekrutacji do programu jest przeprowadzany rzetelnie. TAK NIE
Proces adaptacji praktykanta lub stazysty funkcjonuje w formie spisanego TAK NIE
dokumentu.
Umowa TAK NIE
Miedzy zaangazowanymi w program stronami zostaje zawarta pisemna TAK NIE
umowa.
Walor edukacyjny TAK NIE
Program ma zdefiniowane cele edukacyjne. TAK NIE
Program ma zdefiniowane tresci edukacyjne. TAK NIE
Program ma zdefiniowany zakres obowigzkow. TAK NIE
Opieka i mentoring TAK NIE
Opiekunowie wyznaczani sg na etapie przygotowan do realizacji programu. TAK NIE
Opiekun wprowadza praktykanta w zakres obowigzkéw oraz zasady i TAK|  NIE
procedury obowigzujgce w organizacji.
Opiekun monitoruje realizacje przydzielonego w programie zakresu TAK NIE
obowigzkdéw oraz celdw edukacyjnych
Opiekun udziela informacji zwrotnej praktykantowi na temat osiaganych TAK | NIE
wynikéw i stopnia realizacji zadan.
Czas trwania, wynagrodzenie i opieka socjalna TAK NIE
Program praktyki lub stazu ma jasno okreslony czas trwania TAK NIE
Ogodlne ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw TAK NIE
nieszczesliwych wypadkéw sg zapewnione praktykantowi podczas trwania
programu.
Ocena programu TAK NIE
Po ukonczeniu programu praktykant otrzymuje pisemne potwierdzenie jego TAK NIE
realizacji opisane jezykiem efektéw uczenia sie.

TAK NIE

Pracodawca umozliwia praktykantowi lub stazyscie ocene programu praktyki w
formie pisemne;j.
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Ankieta ocena zawartosci umowy w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy

i praktyk

Umowa zawiera: TAK NIE
nazwe formy wsparcia (staz/praktyka zawodowa), TAK NIE
okreslenie stron umowy (nazwa i adres pracodawcy oraz nazwa i adres TAK NIE
beneficjenta),
dane uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowg (imie i nazwisko, TAK NIE
PESEL, data urodzenia, adres zameldowania/zamieszkania),
dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowg (imie i TAK NIE
nazwisko, ...)
zajmowane stanowisko, wyksztatcenie), TAK NIE
miejsce odbywania stazu/praktyki zawodowej, TAK NIE
date rozpoczecia i zakonczenia stazu/praktyki zawodowej, TAK NIE
wysokos$¢ przewidywanego stypendium stazowego, TAK NIE
numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz/praktyka zawodowa, TAK NIE
program stazu/praktyki zawodowe;j, TAK NIE
zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizacji stazu/praktyki TAK NIE
zawodowej, zgodnie z ustalonym programem,
prawa i obowigzki uczestnika praktyki/stazu, TAK NIE
prawa i obowigzki pracodawcy, TAK NIE
prawa i obowigzki beneficjenta TAK NIE
Umowa o odbycie stazu/praktyki zawodowej moze zosta¢ rozwigzana w TAK NIE

przypadku:
nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia TAK NIE
stazu/praktyki zawodowej;
naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw okreslonych w TAK NIE
regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia sie na staz/praktyke zawodowg
w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkow TAK NIE
psychotropowych lub spozywania na stanowisku stazy/praktyki zawodowej
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych;
nierealizowania przez pracodawce warunkéw i programu odbywania stazu/praktyki; TAK NIE
przerwania stazu/praktyki przez uczestnika projektu. TAK NIE
Staze/praktyki zawodowe realizowane w ramach projektu sg TAK NIE
udokumentowane w sposéb umozliwiajacy okreslenie co najmniej:
organizatora stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
uczestnikéw stazu/praktyki zawodowej i ich danych kontaktowych; TAK NIE
terminu i miejsca odbywania stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
zakresu stazu/praktyki zawodowej, w tym programu i harmonogramu; TAK NIE
liczby godzin stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
przekazanych uczestnikom materiatéw; TAK NIE
faktu zakonczenia formy wsparcia, TAK NIE
oceny stazu/praktyki zawodowej dokonanej przez jego uczestnikéw. TAK NIE
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1.3. Technik ustug pocztowych i finansowych

1.3.1. Charakterystyka programu

Modelowy program nauczania praktycznej nauki zawodu opracowany zostat dla
potrzeb ksztatcenia ucznidow w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych.

Program jest przeznaczony do realizacji w jednorocznej szkole policealnej ksztatcgcej w
zawodzie o symbolu 421108 - technik ustug pocztowych i finansowych, w ktérym
wyodrebniono jedng kwalifikacje EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz
wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych. Program moze tez byc¢ realizowany w formie
kwalifikacyjnych kursow zawodowych. Zawod technik ustug pocztowych i finansowych
wyréznia poziom V PRK. Gtéwnymi adresatami programu poza szkotami, sg uczacy sie oraz
pracodawcy - w zakresie realizowanej praktyki zawodowej.

Absolwent szkoly ksztatcgcej w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych jest
przygotowany w szczegolnosci do:

e przyjmowania, doreczania i wydawania przesytek pocztowych, w tym kurierskich,

e prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towaréw i ustug swiadczonych przez

operatora,

¢ realizowania obrotu przekazowego, gotdwkowego i bezgotéwkowego,

e realizowania ustug finansowych i bankowych,

e wykonywania zadan rozdzielczych w ustugach pocztowych, w tym kurierskich,

e wykonywania zadan ekspedycyjnych w ustugach pocztowych, w tym kurierskich.

Ksztatcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych ma na celu przygotowanie
absolwentow do sprawnego wykonywania réznorodnych zadan zawodowych w warunkach
gospodarki rynkowej zwigzanych z ustugami pocztowymi, finansowymi oraz kurierskimi.
Technicy ustug pocztowych i finansowych znajdujg zatrudnienie u operatoréw pocztowych
oraz w firmach kurierskich i logistycznych o zasiegu miedzynarodowym, ogdlnokrajowym i
lokalnym. Absolwenci tego kierunku mogg podejmowaé dziatalno$¢ gospodarczg i
posredniczy¢ w zawieraniu umow o Swiadczenie ustug pocztowych na rzecz operatora
pocztowego lub firmy kurierskiej. Zdobyta wiedza w trakcie ksztatcenia zawodowego na tym
kierunku stanowi podstawe do dalszego rozwijania kompetencji celem pédzniejszego
zatrudnienia w bankach komercyjnych, firmach ubezpieczeniowych czy przedsiebiorstwach
handlowych.

Wykonywanie zawodu technika ustug pocztowych i finansowych taczy sie z duzag
odpowiedzialnoscig oraz wysokimi wymaganiami w zakresie jakosci realizacji zadan
zawodowych, gtéwnie terminowosci doreczania przesylek i bezpieczehstwa obrotu
pocztowego. Zawod wymaga ciggtego doskonalenia, gtownie w zakresie zmiany przepiséw
prawa, oferty ustugowej operatora pocztowego dostosowywanej do zapotrzebowania klientéw
i technologii wykonywania ustug.

W wyniku odbycia ksztatcenia praktycznego w zawodzie technik ustug pocztowych
i finansowych uczen podniesie swoje kompetencje w zakresie:
e poznania specyfiki pracy na rzeczywistym stanowisku pracy technika ustug
pocztowych i finansowych w tym ponoszenia odpowiedzialnosci za wykonywanie
dziatan na konkretnym stanowisku pracy,
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e zdobycia praktycznego doswiadczenia zawodowego i podniesienia umiejetnosci
zawodowych z myslg o zyskaniu wiekszych szans na zatrudnienie, utatwiajgcych
podjecie statego zatrudnienia oraz poprawienie pozycji na rynku pracy,

o weryfikacji wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w ksztatceniu praktycznym.

1.3.2. Plan nauczania praktycznej nauki zawodu

L. Obowigzkowe zajecia edukacyjne roczny wymiar godzin Cykl .
p. semestr | semestr Il ksztatcenia
1. | Ksztatcenie zawodowe: 400 400 800
Ksztatcenie zawodowe 160 160 320
teoretyczne
Bezpieczenstwo i higiena pracy w
e 32 - 32
ustugach pocztowych i finansowych
Obrét towarowy 32 - 32
Przesylki w obrocie krajowym i
: . . 32 - 32
zagranicznym w fazie nadawczej
Przesyiki . pocztowe w fazie i 32 32
oddawczej
Pocztowe ustugi finansowe 32 - 32
Ustugi bankowe 32 - 32
Rachunkowos$¢ kasowa i
s - 32 32
sprawozdawczos$¢ pocztowa
Prace rozdzielczo-ekspedycyjne - 96 96
Ksztatcenie zawodowe 240 240 480
praktyczne
Komunikacja spoteczna i praca 96 ) 96
zespotowa
Obrot towarowy w praktyce 32 - 32
Pracownia pocztowa 64 32 96
Pracownia finansowo-bankowa 48 16 64
Pracownla_ rozdzielczo -1 128 128
ekspedycyjna
Jezyk obcy w ustugach pocztowych
‘e - 64 64
i finansowych
2. |Wychowanie fizyczne 48 48 96
Suma godzin w cyklu ksztatcenia | 448 448 896
Dodatkowe zajecia edukacyjne’ - - -
Jezyk migowy” - - -
Zajecia z  zakresu pomocy |realizacja w zaleznosci od potrzeb rozwojowych i
psychologiczno-pedagogicznej edukacyjnych stuchaczy — brak wymiaru godzin
Praktyka zawodowa 280" 280"

Termin egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje: sesja czerwiec-lipiec po Il semestrze
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1.3.3. Warunki realizacji programu

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych
powinna posiada¢ warunki do ksztattowania umiejetnosci zawodowych, aby zapewniac
uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia wymienionych w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiaé przygotowanie absolwenta do realizowania
wymienionych zadan zawodowych. W ksztalceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z
zasobdow i wspotpracy z przedsigbiorstwami i instytucjami. Wyodrebnione przedmioty w
ramach programu nauczania zawodu sg realizowane w postaci ksztatcenia teoretycznego oraz
praktycznego.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy w kontakcie

z nowoczesnymi technikami i technologiami. Praktyka zawodowa powinna umozliwiaé
poszerzenie wiedzy i umiejetnoéci uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez uczniéw w
trakcie praktyki zawodowej powinny by¢é skorelowane z tresciami programowymi
zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogtebianie oraz doskonalenie
umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. W trakcie realizacji
programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci wykonywania okreslonych
zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest doskonalenie kompetenciji
personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci za wykonywang prace oraz wdrazanie

do samokontroli, przed przystgpieniem ucznidéw do wykonywania prac, nalezy zapoznac¢

ich z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy.

Whptyw na przebieg ksztatcenia praktycznego oraz ich jakos¢ ma wyposazenie,

a doktadniej jego nowoczesnosc¢ i kompleksowo$¢ oraz dostep do niezbednych sprzetow.
Poprzez korzystanie z nowoczesnego sprzetu uczniowie majg mozliwos¢ nauczenia sie jak
najwiecej w ramach zawodu.

. Pracodawca przyjmujgcy ucznidow na ksztatcenie praktyczne powinien zapewnic:

» stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia, materiaty

i dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny

pracy, niezbedne do realizacji harmonogramu ksztatcenia praktycznego.

* odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualnej oraz srodki higieny osobistej

przystugujgce pracownikom na danym stanowisku pracy.

» dostep do urzgdzen higieniczno — sanitarnych oraz pomieszczen socjalno - bytowych.
Konieczne jest zapewnienie dostepu uczniom do dziatéw lub komodrek organizacyjnych,
w ktorych bedzie mozliwos¢ realizacji zaplanowanych zadanh i ksztaltowania kompetencji,
niezbedne jest udostepnienie dokumentow, programow komputerowych ,urzgdzen biurowych
niezbednych do realizacji programu. Pracodawca powinien rozumie¢ stanowisko pracy
nie tylko przez pryzmat kwalifikacji, tj. umiejetnosci niezbednych do jej wykonywania, ale
przede wszystkim przez pryzmat kompetencji - jak dane stanowisko wpisuje sie w wewnetrzng
sie¢ relacji w firmie, jakich predyspozycji osobowosciowych, poznawczych relacje
te wymagaja.

Pracodawca podejmujgcy ucznia na ksztalcenie praktyczne w zawodzie oprécz spetnienia
kryteriow w zakresie wyposazenia firmy w wymagane wyposazenie techniczne oraz
wymagania z zakresu bezpieczenstwa i higieny powinien:
» zapewni¢ warunki materialne do realizacji ksztatcenia praktycznego,
* wyznaczyC¢ opiekuna, ktéry powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje w zawodzie
oraz co najmniej trzyletni staz pracy w zawodzie,
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Uczen

zapozna¢ ucznia z organizacjg pracy, zasadami obowigzujacymi w podmiocie
przyjmujgcym na praktyke w szczegolnosci w zakresie przestrzegania porzgdku
i dyscypliny oraz z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapoznac z ich zadaniami i obowigzkami, w szczegolnosci z obowigzkiem sumiennego
i starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnosci, stosowania sie do polecen
pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa), dbaniem o dobro zakfadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

ma obowigzek odpowiednio przygotowacé sie do ksztatcenia praktycznego poprzez:
zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu przed rozpoczeciem
ksztatcenia praktycznego;

wypetnienie arkusza pomiaru kompetencji - wstepnego, w ktérym uczen okresli poziom
swoich umiejetnosci wyjsciowych przed odbyciem stazu uczen;

odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
przygotowanie dzienniczka ksztatcenia praktycznego, w ktérym bedzie opisywaé
wykonane zadania w poszczegodinych dniach i dziatach (zapisy powinny by¢
prowadzone na biezgco i potwierdzone podpisem przez opiekuna).

Harmonogram realizacji ksztatcenia praktycznego podzielono na trzy etapy:

Et

ap 1 - odnosi sie do wdrozenia ucznia do realizacji ksztatcenia praktycznego na danym

stanowisku;

Et

ap 2 - zwigzany jest z naukg czynnosci zwigzanych z wykonaniem danego zadania

zawodowego;

Et
W cel

ap 3 - odnosi sie do podsumowania wykonanych dziatan.
u zapewnienia wysokiej jakosci realizacji ksztatcenia praktycznego powinno byc¢

prowadzone na biezgco monitorowanie zaplanowanych zadah poprzez:

weryfikacje obecnosci na ksztatceniu praktycznym,

weryfikacje realizacji czynnosci okreslonych w harmonogramie,

weryfikacje zapisow ucznia w dzienniczku ksztatcenia praktycznego,

weryfikacje wstepnego pomiaru kompetencji ucznia,

weryfikacje koncowego pomiaru kompetencji ucznia po zakonczonym ksztatceniu
praktycznym.

Poprawnie prowadzony monitoring realizacji programu ksztatcenia praktycznego daje
gwarancje:

weryfikacji efektéw ksztatcenia pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci,
obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna u pracodawcy,
przygotowania profesjonalnego raportu z realizacji ksztatcenia praktycznego,
ktory bedzie odzwierciedlat rzeczywisty stan wykonywanych zadan w poszczegdlnych
dziatach firmy,

elastycznego korygowania i dostosowania realizacji zadan zawodowych
do indywidualnych potrzeb ucznia,

uzupetnienia luk kompetencyjnych,

uzyskania certyfikatu potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia praktycznego w zawodzie.

Duze zaangazowanie pracodawcow na etapie realizacji ksztatcenia praktycznego uczniow

pozwWo

li na wyksztatcenie wysokiej klasy specjalistéw, poszukiwanych na rynku pracy

wyposazonych w pozgdane kompetencje.
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Miejsce realizacji praktyk zawodowych to : przedsiebiorstwa swiadczgce ustugi pocztowo-
finansowe i kurierskie oraz w inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia
absolwentow szkot prowadzgcych ksztatcenie w zawodzie.

1.3.4. Tresci nauczania do realizacji u pracodawcy

U pracodawcy realizowane sg tresci w ramach przedmiotu praktyka zawodowa, co powinno
umozliwia¢ poszerzenie wiedzy i umiejetnosci uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez
uczniow w trakcie praktyki zawodowej powinny by¢ skorelowane z tresciami programowymi
zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogtebianie oraz doskonalenie
umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. W trakcie realizacji
programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci wykonywania okreslonych
zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest doskonalenie kompetenciji
personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci za wykonywang prace oraz wdrazanie do
samokontroli, przed przystgpieniem uczniéw do wykonywania prac, nalezy zapoznac ich z
przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy. Miejsce realizacji praktyk
zawodowych: przedsiebiorstwa swiadczgce ustugi pocztowo-finansowe i kurierskie oraz w
inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkét prowadzgcych
ksztatcenie w zawodzie. Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa swiadczace
ustugi pocztowo-finansowe i kurierskie oraz w inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce
zatrudnienia absolwentéw szkét prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Cele ogdlne

1. Rozwijanie w rzeczywistych warunkach pracy kompetencji nabytych w szkole.

2. Doskonalenie umiejetnosci obstugi klienta w realizacji ustug pocztowych i finansowych.

3. Poznanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach w stuzbie nadawczej i oddawczej
w placéwce pocztowe).

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) obstugiwac klientéw placdéwki pocztowej w zakresie nadawania i doreczania przesytek
krajowych i zagranicznych,

2) prowadzi¢ obstuge klientdéw w zakresie ustug finansowych i bakowych,

3) realizowa¢ zadania klientdow w zakresie zmiany umowy o $wiadczenie ustugi pocztowej i
finansowej,

4) rozliczy¢ transakcje gotowkowe i bezgotowkowe,

5) realizowac¢ zadania rozdzielczo-ekspedycyjne,

6) rejestrowac przeprowadzone operacje w systemie informatycznym,

7) realizowac¢ obowigzki zawodowe z zachowaniem tajemnicy pocztowej i ochrony danych
osobowych,

8) sporzagdzi¢ dokumentacje finansowg i bankowg z zachowaniem zasad ochrony informacii,

9) przyja¢ reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne na ustugi swiadczone
przez operatora pocztowego,

10) zabezpieczy¢ mienie placowki pocztowej,

11) przestrzega¢ zasad kultury i etyki w procesie swiadczenia ustug,

12) przestrzegaC przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska oraz wymagan ergonomii w srodowisku pracy.
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Program praktyk 280 godzin

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Zakres materiatu

Po ukonczeniu praktyki stuchacz potrafi

Klasa/semestr

Obstuga klienta

-przygotowac stanowisko pracy zgodnie z
obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
-wykorzystywac¢ programy komputerowe
stosowane w realizacji ustug pocztowych,
finansowych

i bankowych

-obstuzy¢ klienta zgodnie

Z przepisami prawa

-sporzgdzi¢ zapotrzebowanie na gotéwke w
granicach ustalonego limitu

-zaewidencjonowac przeprowadzone operacje w
systemie informatycznym

-odprowadzi¢ gotowke do kasy gtéwnej

-zamowi¢ znaczki i druki ptatne w granicach
ustalonego limitu

-prowadzi¢ obstuge klientow z zachowaniem zasad
ochrony danych osobowych w tym RODO,
tajemnicy pocztowej i tajemnicy przedsiebiorstwa
-wyeksponowac¢ towary handlowe

w sposob skutkujacy wzrostem ich sprzedazy
-wyeksponowaé materiaty informacyjne dotyczace
realizowanych ustug w szczegdlnosci wymaganych
przepisami prawa

-wyeksponowaé materiaty promocyjne i reklamowe
-wskazac przypadki naruszenia tajemnicy
zawodowej

-przyjac¢ przesyike listowg zwykig i polecong w
obrocie krajowym i zagranicznym

-zrealizowaé zlecenie przyjecia przesytki listowej
wartosciowej

w obrocie krajowym i zagranicznym

-przyja¢ paczke pocztowg krajowg i zagraniczng
nadawang w ramach ustugi powszechnej

-dobraé rodzaj ustugi umownej do potrzeb klienta
-przyjac przesytke kurierskg krajowg Pocztex i
zagraniczng EMS

-oceni¢ spetnienie warunkow nadania przesytek w
ramach ustug umownych (np. masa, wymiary,
zawartos¢, zabezpieczenie)

-dobrac ustugi dodatkowe do potrzeb klienta
-obliczy¢ opfate za zlecong ustuge

-obstuzy¢ urzgdzenia na stanowisku nadawania
przesytek (frankownica, stemplownica)

Semestr Il
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-sporzgdzi¢ dokumentacje przy przyjmowaniu
przesytek

-zarejestrowac nadane przesyiki

w stosownym systemie informatycznym operatora
-zastosowac wiasciwy tryb przyjecia przesyiki w
zaleznosci od typu klienta: indywidualnego,
umownego, masowego

-sporzgdzi¢ niezbedng dokumentacje przy
przyjmowaniu przesytek umownych, w tym
zarejestrowaé dane na karcie klienta umownego
-przyjac przesytke optacong

e-znaczkiem (neoznaczek)

-przyjac przesytke z wykorzystaniem systemu
Elektroniczny Nadawca oraz przez platforme
Envelo

-promowac i reklamowac ustugi pocztowe
-wskazaé nieprawidtowosci

w zabezpieczeniu przesytek wartosciowych
-ocenié prawidtowo$¢ wypetnienia dokumentéw
celnych dla przesytek zagranicznych
-zastosowac zasady postepowania

z przesytkami nieoptaconymi

i z przesytkami o niedostatecznej optacie
-przyjaé przesytke zwolniong z opfaty pocztowe;j tj.
przesyike dla ociemniatych i przesytke nadawang
w ramach obowigzkowych egzemplarzy
bibliotecznych

-ustali¢ osobe uprawniong do odbioru przesyiki w
placéwce pocztowej

(w tym na podstawie petnomocnictwa)
-potwierdzi¢ tozsamosc¢ odbiorcy

na podstawie stosownego dokumentu

-wydac przesyike za stosownym pokwitowaniem z
uwzglednieniem rodzaju wydawanej przesytki
-wydac przesytke w zaleznosci od typu klienta:
indywidualnego, instytucjonalnego i masowego
-korzysta¢ z urzadzenia Signature Pad przy
wydawaniu przesytek

-przygotowacé powtorne zawiadomienie dla
adresata

-dokonac¢ stosownych adnotacji zwigzanych z
przekazaniem adresatowi powtdrnego
zawiadomienia

-wydac przesytke za posrednictwem skrytki
pocztowej

-obstuzy¢ urzadzenie do automatycznego
wydawania przesytek w strefie samoobstugowej
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-zdecydowaé o zwrocie przesyiki

w uzasadnionych prawem przypadkach

-ustali¢ termin odbioru awizowanej przesytki
-dokona¢ stosownych adnotacji bezposrednio na
zwracanej przesytce oraz w stosownej
dokumentacji placéwki pocztowej

-przyjac zlecenie adresata na dosytanie przesytek
pocztowych

-przyjac zlecenie adresata na przechowywanie
przesytek po terminie odbioru

-przyja¢ zadanie klienta dotyczgce odstgpienia
badz zmiany umowy

o swiadczenie ustugi pocztowej

-zrealizowac zadania klienta zwigzane z
dosytaniem, przechowywaniem i zwrotem
przesytek

-przyjac¢ petnomocnictwa pocztowe state i
jednorazowe

-przyjac¢ ztozone przez adresata zastrzezenie
odbioru w zakresie zastepczego doreczania
przesytek

-przyjac zlecenie doreczania przesytek poleconych
bez koniecznosci kwotowania ich odbioru
-przyjac zlecenie na realizacje ustugi informacyjne;j
w fazie oddawczej, np. e-awizo

-wydac przesytke nadang na zasadach specjalnych
-przeprowadzi¢ kontrole prawidtowosci
opracowania przesytki w placowce oddawczej
przed dokonaniem jej zwrotu do nadawcy
-dokonac¢ zwrotu przesylek nadawanych na
zasadach specjalnych, w tym po uptywie terminu
odbioru

-opracowac przesytke niedoreczalng

-dobra¢ wtasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta
-przyja¢ wptate w formie gotowkowe;j

-przyja¢ naleznos$¢ w formie bezgotowkowej z
wykorzystaniem terminala ptatniczego

-obliczy¢ optate za przyjecie wptaty na rachunek
bankowy

z wykorzystaniem cennika operatora
-zaewidencjonowac w systemie informatycznym
wptate na rachunek bankowy

-dobra¢ odpowiedni dokument do rozliczen
pienieznych

-stosowac urzgdzenia do rozliczeh pienieznych, w
tym terminal ptatniczy
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-przyjg¢ przekaz pocztowy w obrocie krajowym i
zagranicznym

-obliczy¢ opfate za przyjecie przekazu krajowego i
zagranicznego

z wykorzystaniem cennika operatora
-zaewidencjonowac w systemie informatycznym
przyjecie przekazu krajowego i zagranicznego
-wyptaci¢ kwote przekazu krajowego

i zagranicznego w formie gotéwkowej
-zaewidencjonowac¢ w systemie informatycznym
wyptate przekazu krajowego i zagranicznego
-postugiwac sie terminologia

z zakresu ustug finansowych

-promowac i reklamowac ustugi finansowe
-przyjac reklamacje na wptate na rachunek
bankowy

-przyjac reklamacje na przekaz krajowy i
zagraniczny

-postugiwac sie przepisami prawa dotyczacymi
warunkéw korzystania z ustug finansowych
-dobra¢ wtasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta
-otworzy¢ w systemie rachunek bankowy
-obliczy¢ oprocentowanie srodkéw finansowych na
rachunkach bankowych na podstawie taryfy optat i
prowizji, zatozy¢ w systemie informatycznym lokate
bankowa,

-przyja¢ wptate i dokona¢ wyptaty

z rachunku bankowego

-sporzgdzi¢ dokumentacje bankowg do produktéw
depozytowych,

-sporzgdzi¢ dowodd wptaty i wyptaty

w obrocie gotéwkowym

-przyja¢ w systemie informatycznym wniosek o
kredyt bankowy

i pozyczke gotowkowg

-przyja¢ w systemie informatycznym wniosek o
karte kredytowg

-sporzgdzi¢ dokumentacje bankowg do produktéw
kredytowych

-wyptaci¢ kwote kredytu bankowego w formie
gotowkowe;j

-zaewidencjonowac w systemie informatycznym
wyptate kredytu bankowego

-promowac i reklamowac ustugi bankowe

-przyja¢ reklamacje na zawarcie umowy o produkt
depozytowy

i produkt kredytowy
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-przyjac¢ reklamacje na dokonanie wyptaty i
przyjecie spfaty udzielonego przez bank kredytu i
pozyczkKi

-przyjg¢ wniosek o zmiang umowy kredytowej i
depozytowej

-postugiwac sie przepisami prawa dotyczacymi
warunkéw korzystania z ustug bankowych

Obstuga
stanowiska kasy
gtéwnej

-przygotowac stanowisko pracy zgodnie z
obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
-przygotowac i wydac zaliczki dla kas operacyjnych
i stuzby doreczen

-przyjac¢ gotowke z kasy operacyjnej

-rozliczy¢ z gotowki stuzbe doreczen

-wydac i uzupetniaé zapasy znaczkow i drukow
ptatnych pracownikom kas operacyjnych

i stuzbie doreczen

-przyjac i przekaza¢ do Kasy Zbiorczo-Zasilajgcej
pakietow gotowkowych

-zaewidencjonowac przeprowadzone operacje w
systemie informatycznym

-wykorzystywac¢ programy komputerowe
stosowane

w rozliczeniach kas gtéwnych

-sporzgdzi¢ nadmiar kasowy

-rozebrac zasitek kasowy

-prowadzi¢ rejestr nadmiardw i zasitkdw
-rozliczy¢ kase gtdwng na zakonczenie dnia pracy
-przechowac zgodnie z wymogami bezpieczenstwa
przyjete wartosci pieniezne i przydzielone
rekwizyty imienne

-sporzgdzi¢ do Kasy Zbiorczo-Zasilajgcej
zapotrzebowanie na gotéwke wedtug okreslonych
potrzeb w granicach ustalonego limitu

-zaméwi¢ w Magazynie Znaczkéw znaczki i druki
ptatne wedtug okreslonych potrzeb w granicach
ustalonego limitu

Semestr Il

Obstuga
stanowiska
ekspedycji

-przygotowac przesyiki do doreczenia w zaleznosci
od rodzaju ustugi

-dobra¢ sposéb doreczania przesytek do typu
odbiorcy: indywidualnego, instytucjonalnego i
masowego

-przygotowac przesyiki do wydania

w zewnetrznych punktach odbioru (punktach
partnerskich)

Semestr Il
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-ustali¢ przesyiki do wydania w placéwce
pocztowej (z pominieciem doreczania
bezposrednio adresatom)

-opracowac przesytki listowe

w systemie automatycznym

i recznym na kierunki zgodnie

z planem kierowania przesytek wedtug PNA
-grupowac przesytki listowe ze wzgledu na
pierwszenstwo opracowania i ich rodzaj
-opracowac prase celem dalszego
wyekspediowania

-opracowac przesytki z grupy KEP oraz przesytki
kurierskie w systemie automatycznym i recznym
-grupowac przesyiki KEP i przesyiki kurierskie ze
wzgledu na pierwszenstwo opracowania
-dokona¢ rozdziatu przesytek z grupy KEP na
kierunki zgodnie z planem kierowania przesytek wg
PNA

-przestrzega¢ wewnetrznych terminéw kontrolnych
przy opracowywaniu przesytek

-dobra¢ opakowania zbiorcze

dla przesytek

-zabezpieczy¢ opakowania zbiorcze dla przesytek
-sporzgdzi¢ karty odsytkowe, karty specjalne i
wykazy tadunku, w tym z wykorzystaniem
systeméw informatycznych

-kartowaé imiennie przesyiki

w dokumentach zdawczych

-zaewidencjonowac przesytki uszkodzone
-sporzadzi¢ sumariusz na stanowisku opracowania
przesytek

-zarejestrowac przesyiki w systemach
informatycznych

-dokonac¢ podziatu przesytek listowych na
standardowe, typu flat

i niestandardowe

-opracowac plan kierowania przesytek
-opracowac przesytki paletowe

-przygotowac przesyiki do odprawy zgodnie z
planem wymiany poczty

-zastosowac¢ odpowiednie rodzaje odsytek w
zaleznosci od przesytek przeznaczonych do
wyekspediowania

-zastosowac¢ odpowiednie opakowania zbiorcze w
zaleznosci od ekspediowanych przesytek (np.
kontenery przejezdne, skrzyniopalety, wozki do
przewozu kaset)
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-oznaczy¢ opakowania zbiorcze zgodnie z
przyjetymi zasadami poprzez sporzadzenie
chorggiewek adresowych czy etykiet adresowych
-stosowac¢ odpowiednie rodzaje tadunkow
pocztowych w zaleznosci od ekspediowanych
przesytek

-zweryfikowaé uprawnienie do przeprowadzenia
wymiany tadunku pocztowego

-ustali¢ miejsce dokonania wymiany tadunku
pocztowego (przed placowkg pocztowg badz w
oddaleniu od placowki)

-przekazaé tadunek pocztowy podczas wymiany
zgodnie

z przyjetymi zasadami

-dokona¢ weryfikacji otrzymanego tadunku
pocztowego z otrzymang zapowiedzig w formie
elektronicznej

-przekazaé przesyiki do dalszego opracowania w
placéwce pocztowej

-sporzgdzi¢ sumariusz na stanowisku
ekspedycyjnym

-sporzgdzi¢ plan wymiany poczty dla placowki
pocztowej

-sporzgdzi¢ tabelke kursowg

-gospodarowac opakowaniami zbiorczymi dla
przesytek zgodnie

z przyjetymi zasadami

-zabezpieczy¢ fadunek przy przewozie kursami
pocztowymi zamknietymi

-zweryfikowac prawidtowos¢ sporzgdzenia
dokumentu uprawniajgcego do wymiany fadunku
pocztowego

-zaewidencjonowac brak lub nadwyzke
stwierdzong w otrzymanym tadunku pocztowym
-zaraportowac nieprawidtowosc¢

w otrzymanym tadunku pocztowym

Obstuga
stanowiska
doreczania
przesytek

-ustali¢ osobe uprawniong do odbioru przesyiki (w
tym na podstawie petnomocnictwa)

-potwierdzi¢ tozsamos¢ odbiorcy na podstawie
dokumentu dopuszczonego przepisami prawa
-doreczy¢ przesytke w zaleznosci

od typu klienta: indywidualnego, instytucjonalnego i
masowego

-zrealizowa¢ w fazie oddawczej zlecone przy
nadaniu ustugi dodatkowe, np. potwierdzenie
odbioru, sprawdzenie zawartosci, zainkasowanie
kwoty pobrania

Semestr Il
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-doreczy¢ przesytke za stosownym pokwitowaniem
w formie tradycyjnej (papierowej)

-doreczy¢ przesytke z wykorzystaniem urzgdzenia
mobilnego

-sporzgdzi¢ zawiadomienie dla adresata w
przypadku braku mozliwosci doreczenia przesyiki
-promowac i reklamowac ustugi pocztowe,
finansowe i bankowe

-doreczy¢ przesytke nadang na zasadach
specjalnych

-prowadzi¢ obstuge oséb niepetnosprawnych w
zakresie doreczania przesytek pocztowych
-doreczy¢ przesytke uszkodzong

W oparciu 0 obowigzujgce przepisy

Obstuga
stanowiska obrotu
towarowego

-zamowic towar zgodnie z przyjetym kanatem w
placéwce pocztowej,

w ktérej odbywa praktyke zawodowg

-wykonac¢ czynnosci zwigzane

z odbiorem ilosciowym i jakosciowym w trakcie
dostawy towardw do placowki, w ktorej odbywa
praktyke zawodowg

-utozy¢ towary w magazynie

Z zachowaniem ich wiasciwosci fizyko-
chemicznych

-sporzadzi¢ dokumentacje wydania towaréw z
magazynu

-wykonaé czynnosci wydania towaréw z magazynu
-utozy¢ towar w sali sprzedazowej zgodnie z
zasadami

-skontrolowac jakosc¢ partii towarow metodami
stosowanymi

w przedsiebiorstwie pocztowo-finansowym, w
ktérym odbywa praktyke zawodowg
-zaproponowac¢ formy promocji wybranych towaréw
-przeprowadzi¢ rozmowe sprzedazowg zgodnie z
typem obstugiwanego klienta w jednostce, w ktorej
odbywa praktyke zawodowg

-udzieli¢ informaciji o prezentowanym towarze, w
trakcie prowadzonej rozmowy

-obliczy¢ nalezno$¢ za sprzedany towar
-zainkasowac naleznos$¢ w réznych formach
ptatnosci

-prowadzi¢ postepowanie reklamacji towaréw
-rozpoznac potrzeby klienta

na podstawie prowadzonej rozmowy sprzedazowej
-dobrac¢ rodzaj towaru, ktory zaspokoi oczekiwania
klienta

Semestr Il
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Obstuga
stanowiska
nadzoru placowki
pocztowej

-zbadac prawidtowos¢ sporzgdzenia dokumentéw
wytworzonych

na wszystkich stanowiskach pracy

w placéwce pocztowej

-zbadac¢ prawidtowos¢ przyjetych przez stanowiska
nadawcze przesytek

-ustali¢ wysokos¢ zapasu gtéwnego znaczkéw i
drukéw pfatnych

dla placéwki pocztowej

-ustali¢ wysokos¢ pozostatosci gotéwkowej dla
placéwki pocztowej

-dokona¢ analizy osiggnietych wynikow sprzedazy
-przeanalizowaé poziom realizacji planu sprzedazy
-zbadac¢ prawidtowos¢ wydania badz zwrotu
przesytek przez stanowiska oddawcze
-przeprowadzi¢ kontrole prawidtowosci doreczania
przesytek

-przeprowadzi¢ badanie dokumentéw zwigzanych
z ekspediowaniem przesytek i tadunkow
pocztowych

-dokonac kontroli prawidtowosci kierowania
przesytek

-przeprowadzi¢ kontrole terminowosci przebiegu
przesytek

-obliczy¢ wskaznik bezpieczenstwa obrotu
pocztowego

-obliczy¢ wskazniki terminowosci przebiegu
przesytek w zaleznosci

od rodzaju przesytek i kategorii

-sporzadzi¢ raport na nieterminowy przebieg
przesytek

-zorganizowac¢ badania terminowosci przebiegu
przesytek w placowce pocztowej

-wprowadzi¢ dziatania usprawniajgce proces
opracowania przesytek skutkujgce poprawg
wskaznikow przebiegu przesytek

-podjg¢ dziatania zmierzajgce

do podniesienia poziomu bezpieczenstwa
pocztowego

-stosowac przepisy prawa dotyczgce gromadzenia,
przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania
danych i dokumentéw

-przechowywac¢ dokumentacje zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

-oznacza¢ dokumentacje zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

Semestr Il
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-katalogowa¢ dokumenty w formie papierowe; i
elektronicznej zgodnie

z przyjetym systemem i zasadami

-obliczy¢ srednig arytmetyczng, mediane,
dominante, wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki
struktury zjawisk, wskazniki dynamiki zjawisk,
miary rozproszenia

w ramach prowadzonych badan statystycznych
-przestrzegac zasad bezpieczenstwa w
przetwarzaniu i przesytaniu danych

-przygotowac niezbedng sprawozdawczosc¢ z
dziatalnosci placoéwki pocztowej

-przyjac¢ reklamacje na niewykonanie bgdz
nieprawidiowe wykonanie ustug pocztowych w
obrocie krajowym

i zagranicznym

-przyjac skarge na niewtasciwg realizacje ustugi
pocztowej bgdz sposobu obstugi w placéwce
pocztowej

-przeprowadzi¢ badanie dokumentéw w zwigzku ze
ztozong reklamacjg badz skarga

-dokonac¢ badania prawidtowosci sporzgdzenia
dokumentéw zwigzanych z reklamowang przesytkg
-przeprowadzi¢ poszukiwania przesytki w zwigzku
ze ztlozong reklamacja bgdz skargg

-ustali¢ zakres odpowiedzialnosci operatora
zwigzanej

z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem
ustugi pocztowej

taczna liczba 280 godzin

W czasie praktyki zawodowej stuchacz powinien mie¢ mozliwos¢é skonfrontowania
umiejetnosci nabytych w szkole z praktycznymi rozwigzaniami stosowanymi w
przedsiebiorstwach pocztowo-finansowych. Praktyka powinna tez ksztalttowa¢ kompetencje
personalne i spoteczne, uczy¢ pracy w zespole, rozwija¢ komunikacje interpersonalng..
Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczen powinien pracowac indywidualnie i w
zespole z pracownikami jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywa praktyki zawodowe.
Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc
zestawy zadanh praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac¢ o dostosowanie ich
do potrzeb i mozliwosci indywidualnych praktykanta. Oceny efektow ksztatcenia dokonuje
zaktadowy opiekun praktyki zawodowej w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny
uwzgledniaé:

e zaangazowanie stuchacz w wykonywanie zadan zawodowych,

e sumiennos¢ w wykonywaniu zadan,
punktualnosc,
etyke zawodowa,
kulture osobista.
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1.3.5. Tresci nauczania do realizacji w CKP

Centrum Ksztatcenia Praktycznego, zwane dalej CKP, realizuje okreslone zadania w
zakresie ksztalcenia zawodowego. Nauka w CKP moze obejmowaé ksztatcenie: zawodowe
teoretyczne, zawodowe praktyczne. Ksztatcenie zawodowe, jak kazda inna dziatalnosc,
podlega regule oceny jakosci $wiadczonych ustug.

Cele szczegodtowe:

* poznanie oczekiwanh uczniéw dotyczacych realizacji programu nauczania w CKP,

*  poznanie stopnia realizacji zamierzonych celéw,

* ocena rezultatéw zatozonych programem nauczania realizowanym w CKP,

* ocena skutecznosci osiggania szczegotowych efektéw realizowanych w CKP,

*+ ocena adekwatnosci oraz atrakcyjnos¢ doboru oraz zastosowania form, metod

i strategii dydaktycznych w programie nauczania dla zawodu,

* ocena skutecznosci wspotpracy ze szkota,

* ocena wykorzystania bazy technodydaktycznej.

Cele ogodlne realizacji praktycznej nauki zawodu

1) Pogtebia¢ oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole,

2) Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci uczniéw dotyczacych
zagadnien z zakresu kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych
oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych. Zadania realizowane przez
uczniow w trakcie ksztatcenia praktycznego w CKP powinny byé skorelowane z
tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. Realizacja tre$ci programowych
moze by¢ oparta o ksztalttowanie umiejetnosci zawartych w programie realizowanym u
pracodawcy.

Ksztatcenie zawodowe, jak kazda inna dzialalnos¢, podlega regule oceny jakoSci
swiadczonych ustug. CKP podejmujacy ksztatcenie praktyczne powinien posiada¢ warunki do
ksztattowania u ucznidbw umiejetnosci w zakresie wykonywania réznych prac technika
administracji, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektéw ksztatcenia wymienionych w
podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiaé uczniowi realizowanie zadan
zawodowych. CKP przyjmujacy ucznidéw na ksztatcenie praktyczne powinien zapewnié:

e stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia, materiaty i
dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,
niezbedne do realizacji harmonogramu ksztatcenia praktycznego;

e odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualnej oraz srodki higieny osobistej
przystugujgce pracownikom na danym stanowisku pracy;

e dostep do urzgdzen higieniczno — sanitarnych oraz pomieszczen socjalno - bytowych.

Konieczne jest zapewnienie dostepu uczniom do dziatéw lub komérek organizacyjnych, w
ktérych bedzie mozliwos$¢ realizacji zaplanowanych zadan i ksztattowania kompetenciji,
niezbedne jest udostepnienie dokumentow, programow komputerowych, urzadzen biurowych
niezbednych do realizacji programu. CKP powinien rozumie¢ stanowisko pracy, nie tylko przez
pryzmat kwalifikacji, tj. umiejetnosci niezbednych do jej wykonywania, ale przede wszystkim
przez pryzmat kompetencji - jak dane stanowisko wpisuje sie w wewnetrzng siec relacji w
firmie, jakich predyspozycji osobowosciowych, poznawczych relacje te wymagajg. CKP
podejmujacy ucznia na ksztatcenie praktyczne w zawodzie oprocz spetnienia kryteriow w
zakresie wyposazenia firmy w wymagane wyposazenie techniczne oraz wymagania z zakresu
bezpieczenstwa i higieny powinien:

a) zapewni¢ warunki materialne do realizacji ksztatcenia praktycznego,
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b) wyznaczyc¢ opiekuna, ktéry powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje w zawodzie oraz
co najmniej trzyletni staz pracy w zawodzie,

C) zapozna¢ ucznia z organizacjg pracy, zasadami obowigzujgcymi w podmiocie
przyjmujgcym na praktyke w szczegoélnosci w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny
oraz z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) zapoznac z ich zadaniami i obowigzkami, w szczegolnosci z obowigzkiem sumiennego i
starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnos$ci, stosowania sie do polecen
pracodawcy i upowaznionych przez niego oséb (jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa),
dbaniem o dobro zaktadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, przestrzeganiem w zakladzie pracy zasad
wspétzycia spotecznego.

Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac sie do ksztatcenia praktycznego poprzez:

e zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu przed rozpoczeciem

ksztatcenia praktycznego,

o wypelnienie arkusza pomiaru kompetenciji - wstepnego, w ktorym uczen okresli poziom

swoich umiejetnosci wyjsciowych przed odbyciem stazu uczen,

e odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

e przygotowanie dzienniczka ksztatcenia praktycznego, w ktorym bedzie opisywac

wykonane zadania w poszczegdlnych dniach i dziatach (zapisy powinny by¢
prowadzone na biezgco i potwierdzone podpisem przez opiekuna).Praktyka zawodowa
jest formg wsparcia, kitéra umozliwia uczestnikowi zdobycie doswiadczenia
zawodowego w celu zwiekszenia jego szans na znalezienie zatrudnienia. Pomiedzy
uczestnikiem a pracodawcag nie zostaje nawigzany stosunek pracy. Okres trwania
praktyki zawodowej wynika z programu nauczania.

Ocene z ksztatcenia praktycznego powinien wystawi¢ i podpisa¢ opiekun po stronie
pracodawcy, zgodnie z przyjetymi i przedstawionymi uczniowi Kkryteriami oceniania.
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caty czas realizacji
praktyki w CKP, na podstawie okreslonych kryteriow przedstawionych w tabeli. Kryteria
oceniania powinny dotyczy¢ rzetelnosci wykonania przez ucznia wszystkich zadan
wynikajgcych z programu realizacji ksztatcenia praktycznego oraz zadan powierzonych przez
opiekuna. Przy wystawianiu oceny powinny zosta¢ uwzgledniane: [

e przestrzeganie dyscypliny pracy,

e wlasciwa postawa i kultura osobista oraz punktualnosc¢,

o stopien opanowania kompetencji i umiejetnosci zawodowych wskazanych w
programie ksztatcenia praktycznego,

e oOrganizacja pracy,

e samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan,

e jakos¢ wykonywanej pracy,

e poszanowanie wyposazenia i sprzetu,

e przestrzeganie przepisow bhp i p. poz. oraz ochrony srodowiska,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

Po ukonczeniu programu praktykant otrzymuje pisemne potwierdzenie jego realizacji
opisane jezykiem efektéw uczenia sie. CKP umozliwia praktykantowi ocene programu praktyki
lub stazu w formie pisemnej. W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji ksztatcenia
praktycznego powinno by¢ prowadzone na biezgco monitorowanie zaplanowanych zadan
poprzez:
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+ weryfikacje obecnosci na ksztatceniu praktycznym;

» weryfikacje realizacji czynnosci okreslonych w harmonogramie;

+ weryfikacje zapisow ucznia w dzienniczku ksztatcenia praktycznego;

» weryfikacje wstepnego pomiaru kompetencji ucznia;

» weryfikacje kohcowego pomiaru kompetencji ucznia po zakonczonym ksztatceniu

praktycznym.

Poprawnie prowadzony monitoring realizacji programu ksztatcenia praktycznego daje
gwarancje:

 weryfikacji efektow ksztatcenia pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci;

* obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna w CKP;

* przygotowania profesjonalnego raportu z realizacji ksztatcenia praktycznego, ktory
bedzie odzwierciedlat rzeczywisty stan wykonywanych zadan w poszczegdlnych
dziatach firm;

* elastycznego korygowania i dostosowania realizacji zadan zawodowych do
indywidualnych potrzeb ucznia;

* uzupetnienia luk kompetencyjnych;

* uzyskania certyfikatu potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia praktycznego w zawodzie.
Centrum Ksztatcenia Praktycznego moze realizowac tresci zawarte w programie nauczania
zawodu zawarte w przedmiotach wyodrebnionych w nauczaniu praktycznym:

Komunikacja spoteczna i praca zespotowa

Obrot towarowy w praktyce

Pracownia pocztowa

Pracownia finansowo-bankowa

Pracownia rozdzielczo — ekspedycyjna

Jezyk obcy w ustugach pocztowych i finansowych

ook wbdrE

1. Komunikacja spoteczna i praca zespotowa- 96 godzin

Cele ogdlne przedmiotu

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacji;

Wdrazanie do pracy zespotowej;

Rozwijanie kreatywno$ci i otwartosci na zmiany;

Wdrazanie do ponoszenia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania;
Ksztattowanie postaw etycznych w Srodowisku pracy;

Przygotowanie do swiadomego planowania kariery zawodowej;
Ksztattowanie postawy uczenia sie przez cate zycie.

Noakowde

Cele operacyjne
Stuchacz potrafi:

1) uzywac form grzecznosciowych i budowac dobre relacje miedzyludzkie,

2) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

3) przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i
ochrony wiasnosci intelektualne;,

4) identyfikowa¢ zasady skutecznej komunikacii,

5) dobiera¢ odpowiednie kanaty przekazywania informacji,

6) planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

7) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,
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8) stosowac techniki i metody tworczego rozwigzywania problemow,

9) szukac¢ nieoczywistych rozwigzan problemow,

10) analizowac wiasne nastawienie do zmian i reagowania na nie,

11) rozrézni¢ formy i metody doskonalenia zawodowego,

12) uzasadni¢ znaczenie uczenia sie przez cate zycie w kontekscie rozwoju zawodowego i
zatrudnienia,

13) sporzadzi¢ rézne warianty kariery edukacyjno-zawodowej w oparciu o bilans wiasnych
zasobow oraz informacji na temat rynku edukaciji i rynku pracy,

14) dokonaé¢ wyboru dalszej drogi edukacyjno-zawodowej zgodnie z posiadanymi zasobami i

celami.
Komunikacja spoteczna i praca zespotowa
Dziat : Liczba Etap
e Tematy jednostek metodycznych godzin T e
I. Zasady kultury | 1. Zasady skutecznej komunikacji 13 Semestr |
i etyki 2. Komunikacja spoteczna 6 Semestr |
w komunikacji w $rodowisku pracy pocztowca
Z innymi 3. Osoba kreatywna 5 Semestr |
osobami i jej cechy
4. Zasady planowania dziatan 12 Semestr |
5. Odpowiedzialnos¢ 5 Semestr |
za podejmowane decyzje
Il. Wspotpraca 1. Zasady wspoitpracy 15 Semestr |
w zespole w matym zespole
2. Techniki radzenia sobie ze 15 Semestr |
stresem
3. Planowanie sSciezki kariery 25 Semestr |
zawodowej

Obrét towarowy w praktyce- 32 godziny
Cele ogdlne przedmiotu

Wdrozenie do wykorzystania wiedzy towaroznawczej w praktyce obrotu towarowego;
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem;

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg prac w obrocie towarowym;

Ksztattowanie umiejetnosci zamawiania, przyjmowania i przechowywania towaréw;
Wdrazanie do stosowania systemow komputerowych usprawniajgcych prace w obrocie
towarowym,

6. Wdrazanie do bezpiecznego wykonywania prac zawodowych.

aprwne

Cele operacyjne
Stuchacz potrafi:

1) ustali¢ stawke i kwote podatku od towardéw i ustug w powigzaniu z Polskg Klasyfikacjag
Wyrobdw i Ustug,
2) ocenic¢ jako$¢ towarow,
99|Strona



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

w

1)
2)

- Polska

Rzeczpospolita

EDUKACJTI

MINISTERSTWO
NARODOWEJ

3) ustali¢ zestaw asortymentowy towaréw w placéwce pocztowo-finansowej,
4) ustali¢ poziom zapaséw biezacych,
5) zamdwi¢ towar zgodnie z ustalonymi potrzebami,

6) przyja¢ dostawe towardw,

7) przechowywac towary z nalezytg starannoscia,

8) zainkasowac naleznos¢ za sprzedany towar w roznych formach,

9) prowadzi¢ dokumentacje magazynowg i obrotu towarowego,
10) prowadzi¢ sprawy zwigzane z reklamacjami dostaw i reklamacjami konsumentow,
11) prowadzi¢ sprawy dotyczgce inwentaryzacji zapaséw towarowych,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

12) sporzadzi¢ dokumentacje obrotu towarowego 2z wykorzystaniem technologii
komputerowej,
13) zorganizowac prace i wspotpracowaé w matym zespole.
Obrét towarowy w praktyce.
Dziallprogramoay Tematy jednostek Liczba | Etap
metodycznych godzin | realizacji
I. Organizacja prac 1. Bezpieczenstwo 2 Semestr |
na stanowisku obstugi i ergonomia
obrotu towarowego na stanowisku pracy
w zakresie obrotu towarowego
2. Towaroznawstwo 4 Semestr |
w praktyce
3. Gospodarowanie zapasami i 4 Semestr |
zamawianie towaréw
Il. Sprzedaz towaréw 1. Wycena towaréw 3 Semestr |
2. Obstuga klienta 5 Semestr |
3. Dokumentowanie procesu 5 Semestr |
sprzedazy towarow
4. Przyjmowanie 5 Semestr |
i zatatwianie reklamac;ji
konsumenckich

Pracownia pocztowa- 96 godzin
Cele ogdlne przedmiotu

Organizowanie stanowisk nadawczych i oddawczych w placowce pocztowej zgodnie z
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zasadami ergonomii;

Realizowanie ustug pocztowych krajowych i zagranicznych w fazie nadawczej i oddawczej;

Realizowanie zgdania klienta zwigzanego ze zmiang umowy o swiadczenie ustugi pocztowej;
Opracowywanie reklamacji na niewykonanie bgdz niewtasciwe wykonanie ustugi pocztowej.

Cele operacyjne
Stuchacz potrafi:

przyjac¢ przesytke pocztowg zgodnie z dyspozycjg klienta,
przyjac zlecenie realizacji ustugi dodatkowej do ustugi pocztowej,
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9)

10) zrealizowa¢ ustuge pocztowg z zachowaniem zasad zachowania tajemnicy pocztowej i
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prowadzi¢ obstuge klienta umownego,
obliczy¢ optate za ustuge pocztowa,

doreczyC przesytke pocztowg, w tym kurierskg w obrocie krajowym i zagranicznym oraz

przesytke nadang na zasadach specjalnych,
awizowac¢ przesytke, a po uptywie terminu odbioru dokonac jej zwrotu do nadawcy,
zrealizowa¢ doreczenie przesyiki z wykorzystaniem urzgdzen mobilnych,

zarejestrowaé nadang i doreczong przesytke w dokumentach placéwki pocztowej i w systemie

informatycznym operatora pocztowego,

ochrony danych osobowych.

MINISTERSTWO
EDUKACJTI
NARODOWEJ

zrealizowacC zlecenie klienta nadania przesytki przekazane z wykorzystaniem nowych

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Pracownia pocztowa.

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godzin

Etap
realizacji

I. Bezpieczne, higieniczne
i ergonomiczne
wykonywanie zadan w
fazie nadawczej
i oddawczej podczas
realizacji ustug pocztowych

1. Zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej
na stanowisku nadawczym,
oddawczym
oraz podczas doreczania
przesytek

2

Semestr |

2. Zasady udzielania pierwszej
pomocy
w stanach zagrozenia zycia i
zdrowia

Semestr |

3. Organizacja stanowiska pracy
zgodnie
z zasadami ergonomii

Semesitr |

Il. Realizacja ustug
pocztowych, w tym
kurierskich w fazie
nadawczej

1. Podstawy przyjmowania
przesytek

Semesitr |

2. Przyjmowanie przesytek w
ramach ustug powszechnych

16

Semesitr |

3. Przyjmowanie przesytek w
ramach ustug umownych

16

Semestr |

4. Przyjmowanie przesytek
kurierskich

10

Semesitr |

5. Przyjmowanie przesytek od
nadawcow masowych,
umownych
i zZlecanych drogg elektroniczng

Semestr |

ll. Realizacja ustug

pocztowych

1. Podstawy doreczania przesytek

Semestr
1
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i kurierskich w fazie
oddawczej

skargowe

2. Przygotowanie przesytek i 2 Semestr
przekazéw do doreczenia Il

3. Doreczanie przesytek 10 Semestr
i przekazow Il

4. Wydawanie przesytek 6 Semestr
i przekazow w placéwce Il
pocztowej

5. Zwrot przesytek 6 Semestr
i przekazow Il

6. Zmiana umowy 4 Semestr
o realizacje ustugi pocztowej I

7. Postepowanie reklamacyjne i 2 Semestr

Pracownia finansowo-bankowa- 64 godziny

Cele ogdlne przedmiotu

1. Realizowanie ustug bankowych i finansowych;

2. Obstugiwanie przedsiebiorstw w zakresie obrotu gotdéwkowego;

3. Rozliczanie placdéwki pocztowej z obrotu finansowego.

Cele operacyjne
Stuchacz potrafi:

1) rozpozna¢ fatszywe srodki ptatnicze i dokumenty tozsamosci,
2) obliczy¢ optate za ustugi finansowe zgodnie z cennikiem,

3) zrealizowac wptate w formie gotowkowej i bezgotéwkowe;j,

4) przyja¢ wptate i dokonac wyptaty przekazéw pocztowych i pienieznych,
5) obliczy¢ naleznosci za ustugi bankowe zgodnie z taryfg opfat i prowizji,
6) przyjac wptate na konto bankowe i dokona¢ wyptaty z konta bankowego,
7) przyjac do realizacji zlecenie na ustugi bankowe,
8) sporzadzi¢ dokumenty finansowe i bankowe z zachowaniem zasad ochrony informacji,
9) przyjac reklamacje na ustugi finansowe i bankowe,

10) obstuzy¢ podmiot zewnetrzny w zakresie logistyki gotowki.

Pracownia finansowo-bankowa.

i dokumenty tozsamosci

. . Liczba | Etap
Dziat programowy Tematy jednostek metodycznych godzin | realizag]
I. Odpowiedzialnos¢ 1. Podstawy prawne ochrony danych 2 Semestr |
i ochrona danych osobowych (RODO)
osobovyych' . Przechowywanie dokumentow 4 Semestr |
oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa
. Tajemnica przedsiebiorstwa 2 Semestr |
Il. Realizacja ustug . Przepisy prawa 2 Semestr |
finansowych w realizacji ustug finansowych
i bankowych i bankowych
. Srodki ptatnicze 2 Semestr |
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3. Wptaty na rachunki bankowe 10 Semestr |
4. Przekazy w obrocie krajowym 10 Semestr |
i zagranicznym
5. Produkty depozytowe 12 Semestr |
i kredytowe
6. Obrot gotowkowy 4 Semestr |
w obstudze przedsigbiorstw
1. Obroét finansowy 1. Obstuga kasowa 6 Semestr I
w placoéwce pocztowej | 2. Obieg pieniezny 4 Semestr ||
3. Rachunkowos¢ kasowa 6 Semestr I

Pracownia rozdzielczo-ekspedycyjna- 128 godzin

Cele ogélne przedmiotu

1. Realizowanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w praktyce;

2. Ustalanie wskaznikow terminowosci przebiegu przesytek i bezpieczehstwa obrotu
pocztowego.

Cele operacyjne

Stuchacz potrafi:

1) realizowac¢ zadania rozdzielcze w oparciu o plan kierowania przesytek,

2) ekspediowac tadunki pocztowe zgodnie z przyjetymi zasadami,

3) dokona¢ wymiany poczty zgodnie z planem wymiany,

4) sporzgdzi¢ dokumenty towarzyszgce przekazywanym przesytkom i fadunkom pocztowym,

5) zarejestrowacC przesytki i tadunki pocztowe w systemie informatycznym operatora

pocztowego,
6) zaewidencjonowac nieprawidtowosci stwierdzone w procesie realizacji zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych,
7) obliczy¢ wskazniki terminowosci przebiegu przesytek i bezpieczenstwa obrotu pocztowego.
Pracowniarozdzielczo-ekspedycyjna.
Dziat programowy Tematy jednostek Liczpa Etap
metodycznych godzin | realizacji
I. Bezpieczne, higieniczne 1. Zasady bezpieczenstwa i 2 Semestr
i ergonomiczne wykonywanie higieny pracy Il
zadan rozdzielczo- oraz ochrony
ekspedycyjnych przeciwpozarowe;j
na stanowisku rozdzielczo-
ekspedycyjnym
2. Zasady udzielania pierwszej 2 Semestr
pomocy Il
w stanach zagrozenia zycia i
zdrowia
3. Organizacja stanowiska pracy 4 Semestr
zgodnie Il
z zasadami ergonomii
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Il. Rozdziat przesytek
pocztowych

. Podstawy realizacji ustug

pocztowych
w fazie rozdzielczej

Semestr
1

. Sortowanie przesytek

listowych

18

Semestr
1

. Sortowanie przesytek

z grupy KEP (paczek
pocztowych i przesytek
kurierskich)

18

Semestr
1

. Sporzadzanie dokumentaciji

na etapie opracowywania
przesytek

20

Semestr
1

. Ekspediowanie przesytek
i tadunkoéw pocztowych

. Organizacja ekspedyciji

przesytek

10

Semestr
1

. Przygotowanie przesytek do

odprawy

14

Semestr
1

. Przewodz tadunkow

pocztowych

10

Semestr
1

. Dokonanie wymiany fadunku

pocztowego

12

Semestr
1

IV. Jakos¢ ustug pocztowych

. Terminowo$¢ przebiegu

przesytek

Semestr
1

. Bezpieczenstwo obrotu

pocztowego

Semestr
1

Jezyk obcy w ustugach pocztowych i finansowych- 64 godziny
Cele ogdlne przedmiotu

1.
2.
3.

4.
5.
6.

zawodowych;

Cele operacyjne
Stuchacz potrafi:
1) postuzy¢ sie podstawowym zasobem s$rodkéw jezykowych w jezyku obcym w zakresie
obstugi urzgdzeh biurowych i pocztowych, prowadzenia spraw pocztowo-finansowych oraz
wykonywania zadan na stanowisku obrotu towarowego,
2) wykorzystac¢ zaséb srodkow jezykowych w jezyku obcym do prowadzenia konwersacji w
jezyku obcym na tematy zawodowe,

3) porozumiec sie z pracownikami, kontrahentami i klientami w jezyku obcym,

Ksztattowanie umiejetnosci konwersacji w jezyku obcym zawodowym;
Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie w pisSmie w jezyku obcym zawodowym;
Ksztattowanie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w trakcie wykonywania zadan

Wdrazanie do aktywnego funkcjonowania na rynku globalnym;
Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac;
Ksztattowanie wtasciwego dla technika ustug pocztowych i finansowych stownictwa
zawodowego w jezyku obcym.

4) samodzielnie formutowac¢ krétkie, proste i spdjne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku

obcym w zakresie tematyki pocztowej, finansowej i handlowej,
5) prowadzi¢ korespondencje w jezyku obcym za posrednictwem poczty elektronicznej,
6) przekaza¢ informacje o tematyce zawodowej drogg telefoniczna,
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7) stosowac zwroty grzecznosciowe,

8) prowadzi¢ rozmowe sprzedazowg i posprzedazowg w jezyku obcym,

9) zredagowaé odpowiedz na reklamacje,
10) wykorzysta¢ w pracy zawodowej teksty specjalistyczne w jezyku obcym,
11) przekazaé w jezyku obcym informacje zawarte w materiale wizualnym,
12) opracowac¢ materiaty informacyjne o tematyce zawodowej,
13) pozyskiwa¢ informacje z réznych zrédet obcojezycznych,
14) korzystac¢ ze stownikéw w trakcie wykonywania zadan zawodowych,

15) wspotpracowac w zespole w trakcie przygotowania zadan zawodowych z wykorzystaniem

jezyka obcego.

MINISTERSTWO
EDUKACJTI
NARODOWEJ

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Jezyk obcy w ustugach pocztowych i finansowych.

e e Tematy jednostek Liczba | Etap
metodycznych godz. realizacji
I. Korespondencja 1. Podstawowa terminologia 10 Semestr
i dokumentacja dotyczgca ustug pocztowych Il
w przedsiebiorstwie ustug i finansowych
pocztowo-finansowych 2. Korespondencja 20 Semestr
i dokumentacija Il
3. Obcojezyczne instrukcje 6 Semestr
obstugi urzgdzen Il
Il. Konwersacja zwigzana 1. Porozumiewanie sie 16 Semestr
Z zadaniami zawodowymi ze wspotpracownikami Il
pracownika pocztowego i kontrahentami
instytucjonalnymi
2. Obstuga bezposrednia klienta 12 Semestr

1.3.6. Matryca dostosowujgca tresci nauczania do narzedzi weryfikacji zasad

jakosci ksztalcenia

Aby moc oceni¢ kompetencje pracownika lub kandydata potrzebna jest skala. Wiedza
o tym czy dana osoba posiada dang umiejetnos¢ czy nie najczesciej nie wystarcza. Jest kilka
typéw skal uzywanych do oceny kompetencji. Czes$¢ z nich opiera sie na systemie liczbowym
inne na systemie literowym, ktéry mniej kojarzy sie z ocenami szkolnymi. Wiele skal bazuje na

opisie definicji i wskaznikow kompetenciji. Przypisuje sie im uniwersalng skale ocen:

e A(1l) - brak przyswojenia danej kompetenc;i.

na jej opanowanie i wykorzystywanie w podejmowanych dziataniach

e B(2) -przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana
w sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzér ze strony bardziej

doswiadczonych oséb

e C(3) -kompetencja przyswojona w stopniu dobrym-pozwalajagcym na samodzielne,

praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadan zawodowych
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o D(4) -kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajgcym na bardzo
dobrg realizacje zadan z danego zakresu oraz przekazywanie innych wiasnych
doswiadczen
E(5) -kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolno$¢ do twoérczego
wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw wiasciwych dla danego
zakresu dziatan. 3

Celem tworzenia matryc nie jest zastgpienie tresci okreslonych w podstawach

programowych, ale przedstawienie kompetencji zawodowych w sposob zrozumiaty
dla pracodawcow i nauczycieli.
Matryca kompetencji — technik ustug pocztowych i finansowych

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetencji
Kompetenc | 1 (A) 2 (B) 3 (C) 4 (D) 5(E)
ja
Prowadzeni | Potrafi Potrafi Prowadzi Prowadzi Wdrazag
e rozrézni¢c i | opracowac przejrzystg | dokumentacj | nowe
dokumentac | prowadzi¢ harmonogram | dokumenta | e cenng z | rozwigzani
jiiprac szczatkowa prac w | cje punktu a
rozdzielczo | dokumentacj | procesie stuzbowa; widzenia usprawniaj
- e stuzbowg, | ekspediowani | starannie firmy; ace proc es
ekspedycyjn | opracowacé a i przewozu | prowadzi bezbtednie pracy swoj i
ych harmonogra przesytek; zapisy prowadzi innych;
m prac w | sporzadzi¢ i | rozliczen, wewnetrzne | usprawnia
procesie kontrolowac stosuje rozliczenia; procesy
ekspediowani | dokumentacje | obowigzujg | pomaga rozliczen
a i przewozu | dotyczaca ce innym w | wewnetrzn
przesytek; ekspediowani | procedury; procesie ych:
ekspediowa¢ | a i przewozu, | dobrze ekspediowa | sprawnie
tadunki ekspediowac dobiera nia i | kompletuje
pocztowe; tadunki dokumenty | przewozu dane [
stosuje mapy | pocztowe; w przesytek; sprawe
potgczen opracowuje i | kontaktach | sporzgdzi¢ i | pomagajgc
pocztowych stosuje mapy | z klientem i | kontrolowa¢ | innym;
potgczen przepisy dokumentacj | wzér w
pocztowych prawa; e dotyczagca | doborze
opracowuje | ekspediowa | prawa,
[ stosuje | nia i | bezbtednie
mapy przewozu, sporzadza i
potgczen optymalizacji | kontroluje
pocztowych | potaczen dokumenta
cje,
przewozy
Wykonywani | Postuguje sie | Postuguje sie Postuguije sie Wspomaga
e ustug cennikiem optat, | sprawnie biegle innych i zawsze

8 Zrédio: G. Filipowicz, ,, Pracownik wyskalowany czyli metody i narzedzia pomiaru kompetencji” Personel 1-31

lipca 2002, Warszawa , s. 26
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pocztowych | regulaminami cennikiem optat, cennikiem biegle postuguje
i kurierskich | swiadczenh ustug | regulaminami optat, sie cennikiem
pocztowych i | Swiadczen ustug regulaminami optat,
kurierskich; pocztowych i Swiadczeh regulaminami
przyjmuje, kurierskich; ustug Swiadczeh ustug
dorecza przyjmuje, dorecza | pocztowych i pocztowych i
przesytki, przesytki, zawsze kurierskich; kurierskich,
zgodnie Z | zgodnie z WZOrowo procedurami,
procedurami procedurami dorecza i uwzglednia
postuguje sie | dobiera zakres przyjmuje potrzeby klienta;
komputerowymi | Swiadczonych przesytki, przyktadnie i
programami ustug pocztowych i | rozwaznie sprawnie
uzytkowymi kurierskich do dobiera zakres | postuguje sie
stosowanymi w | potrzeb klienta; Swiadczonych | komputerowymi
ustugach dobrze postuguje ustug programami
pocztowych; sie programami pocztowych i uzytkowymi
powoli obstuguje | uzytkowymi kurierskich do | stosowanymi w
urzadzenia stosowanymi w potrzeb klienta; | ustugach
techniczne  na | ustugach biegle pocztowych;
stanowisku pocztowych; obstuguje biegle obstuguje
obstugi klienta obstuguje programy urzadzenia
urzadzenia uzytkowe i techniczne na
techniczne na urzadzenia stanowisku
stanowisku obstugi | techniczne na | obstugi klienta
klienta uwaznie stanowisku

obstugi klienta

Swiadczenie
ustug
finansowych

Zna i stosuje z
usterkami rozne
formy rozliczen
pienieznych,
rozpoznaje
fatszywe Srodki
pfatnicze i
dokumenty
tozsamosci oraz
przestrzegania
procedur
postepowania w
przypadku
stwierdzenia
nieprawidtowosc
i; powoli
przyjmuje wptaty
i dokonuje
wyptat, wnioski o
pozyczke j€j
przyznanie

Zna i stosuje rézne
formy rozliczen
pienieznych,
rozpoznaje
fatszywe Srodki
ptatnicze i
dokumenty
tozsamosci oraz
przestrzegania
procedur
postepowania w
przypadku
stwierdzenia
nieprawidtowosci;
przyjmuje wptaty i
dokonuje wypfat,
wnioski o pozyczke
i przeprowadza
procedure jej
przyznania

Potrafi biegle
stosowac
rézne formy
rozliczen
pienieznych,
zawsze trafnie
rozpoznaje
fatszywe Srodki
ptatnicze i
dokumenty
tozsamosci
oraz
przestrzegania
procedur; bez
wad przyjmuje
wpfaty i
dokonuje
wyptat, wnioski
0 pozyczke i
przeprowadza

Potrafi
przyktadnie
stosowac roézne
formy rozliczen
pienieznych,
wspomaga
innych; biegle
rozpoznaje
fatszywe Srodki
ptatnicze i
dokumenty
tozsamosci oraz
zawsze dba o
przestrzeganie
procedur
postepowania w
przypadku
stwierdzenia
nieprawidtowosci
; wspiera
klienata
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procedure jej
przyznania
Opracowyw | Potrafi stosowac Potrafi zawsze dobrze Potrafi przyktadnie
anie instrukcje stosowac instrukcje stosowac instrukcje
przesytek technologiczng technologiczng technologiczng
operatora; przestrzega | operatora; przestrzega operatora; przestrzega
zasad dzielenia zasad dzielenia zasad dzielenia
przesytek pocztowych | przesytek pocztowych w | przesytek pocztowych
w systemie systemie w systemie
automatycznym i automatycznym i automatycznym i
recznym, przepisy recznym, przepisy recznym, przepisy
prawa o ochronie prawa o ochronie prawa o ochronie
informacji niejawnych; | informacji niejawnych; informaciji niejawnych;
stabo identyfikuje i identyfikuje i oblicza wspiera innych gdy
oblicza wskazniki wskazniki jakosci identyfikuje i oblicza
jakosci $wiadczonych Swiadczonych ustug wskazniki jakosci
ustug pocztowych i pocztowych i kurierskich | swiadczonych ustug
kurierskich
Ogdlne Zna, akceptuje i potrafi | Potrafi nie | Potrafi nie
postawy i | stosowa¢ postawy i | rozpowszechniaé wykorzystywac
zachowania | zachowania pozadane | informacji uzyskanych w | swojego
w zawodzie, | trakcie pracy Z | uprzywilejowanego
przewidziane w | dokumentacja, dostepu do materiatow
kodeksie etycznym lub | przestrzegajgc tajemnicy | dla osiggniecia
zarzgdcow stuzbowej pracodawcy i | korzySci osobistych
dokumentacji wszystkich klientéw, w | jakiegokolwiek rodzaju
ktérych  dokumentacje
ma wglad
Wspolpraca | Ma Musi zostac¢ | Dostrzega Potrafi Inspiruje
w zespole trudnosci wyznaczony cele motywowaé innych swoim
wcielenia do zadan, | zespotowe, | innych do | przyktadem i
sie do | sam nie | chetny do | osiggania nastawieniem
zadan angazuje sie | pracy w | celéw , Sprawia, ze
grupowych, | w dziatania | grupie zespotowych, | wszyscy majg
przedktada | zespotowe ktére uwaza | poczucie
cele za zysku
indywidualn najwazniejsz
e nad e
zespotowe
Komunikacj | Neswiadom | Ograniczony | Prezentuje | Odpowiednie | Znakomite
a z klientem | os¢ repertuar wiasciwg umiejetnosci | porozumiewa
kulturowa: jezykowy, z | postawe w | niewerbalne, | nie sie
brak lub | uwzglednieni | kontaktach | ptynna jezykowe,
newielkie em jezyka | z Kklientami, | interakcja, wrazliwosc
ukierunkow | obcego, mata | z dobry poziom | kulturowa i
anie na | orientacja na | uchybienia | jezyka Swiadomos¢
klientow klienta
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mi potrzeb
jezykowymi klienta
1.3.7. Umowa

Podstawg nawigzania wspotpracy miedzy uczniem Kksztatcenia praktycznego,
a firma/CKP jest umowa zawarta w formie pisemnej, ktéra w precyzyjny sposéb okresla
warunki wspétpracy przy realizacji programu. Umowe nalezy zawrze¢ na czas trwania
realizacji programu ksztatcenia praktycznego, z wyszczegoélnieniem stron zaangazowanych w
program, liczby godzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym i zakresu
obowigzkow. Przygotowany w takiej formie dokument w precyzyjny sposob definiuje podstawy
realizacji programu i zobowigzuje zaangazowane strony do respektowania pisemnych ustalen.
Ksztatcenie praktyczne powinno odbywac sie na podstawie programu, ktéry powinien byé
zatgcznikiem do umowy. Firma powinna réwniez wyznaczy¢ opiekuna stazu. Opiekunowie
powinni by¢é wyznaczani sg na etapie przygotowan programu realizacji ksztatcenia
praktycznego. Opiekun powinien wprowadzi¢ ucznia w zakres obowigzkéw oraz zasady
i procedury obowigzujgce w organizacji. Opiekun powinien monitorowa¢ realizacje
przydzielonego w programie zakresu obowigzkéw oraz celéow edukacyjnych, udzielaé
informaciji zwrotnej uczniowi ksztatcenia praktycznego na temat osigganych wynikoéw i stopnia
realizacji zadan.
Umowa powinna zawiera¢ podstawowe warunki przebiegu ksztatcenia praktycznego, w tym:
okres trwania,
miejsce wykonywania prac,
zakres obowigzkow,
dane opiekuna.
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Umowa z Pracodawca

UMOWA WSPOLPRACY

Zawarta w dNiu r. pomiedzy:

zwang dalej ,Podmiotem przyjmujagcym” lub ,Pracodawcg”

a

Imie i nazwisko ucznia/uczenniCy  .......ccooiiiiiiiiiii
Adres zamieSzZKania .......ovviii e ,
Zwanym/-i dalej ,Stazysta/-ka/-ami”/ Uczniem

zostata zawarta umowa nastepujgcej tresci:

§1

PRZEDMIOT | CEL UMOWY

1. Niniejsza umowa zostaje zawarta w zwigzku z realizacjg ksztatcenia praktycznego.

2. Przedmiotem niniejszej umowy jest realizacja stazu/-y zawodowego/-ych w Podmiocie
przyjmujgcym.

3. Celem realizacji ksztatcenia praktycznego jest podniesienie lub nabycie umiejetnosci lub
kompetencji zawodowych przez uczniow, a takze nawigzanie lub pogtebienie wspotpracy
pomiedzy stronami umowy oraz wzmocnienie relacji pomiedzy Szkotg a jej otoczeniem
spoteczno-gospodarczym. Wspdtpraca przyczyni sie do zdobycia praktycznego
doswiadczenia zawodowego i umiejetnosci zawodowych przez uczniow oraz zwiekszenia
szans na zatrudnienie.

4. Wolg Stron niniejszej umowy nie jest zatrudnienie ucznibw na podstawie umowy
O prace. Zawarcie umowy nie stanowi zatem nawigzania stosunku pracy pomiedzy uczniem,
a Podmiotem przyjmujgcym na ksztatcenie praktyczne.

§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia jej podpisania do.............

2. Ksztalcenie praktyczne realizowane bedzie w zawodzie: ............. , zgodnie
z programem stanowigcym zatgcznik do niniejszej umowy.

3. Ksztalcenie praktyczne bedzie realizowane w terminie od ............. do ............. roku.
Strony ustalajg liczbe godzin realizacji ksztatcenia praktyczne zawodowego na: ....... godzin
zegarowych.

4. Podmiot przyjmujgcy ucznia jako miejsce odbywania ksztatcenia praktycznego wskazuje
adres:

5. Podmiot przyjmujgcy jest zobowigzany do zapewnienia uczniom nieprzerwanego
odpoczynku/przerw w pracy na zasadach analogicznych jak okreslone w kodeksie pracy
dla pracownikow swiadczgcych prace w podstawowym wymiarze czasu pracy.

6. Ksztatcenie praktyczne jest realizowane zgodnie z Programem (zatgcznik do umowy).

§3

OSOBY WYZNACZONE DO REALIZACJI UMOWY
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1. Opiekunem ksztatcenia praktycznego z ramienia Podmiotu przyjmujacego bedzie:
.......................................................... , rkontaktowy: ...

2. Do zadan opiekuna ksztatcenia praktycznego nalezy w szczegolnosci diagnoza kompetencji
i kwalifikacji ucznia, okres$lenie celu i programu, udzielenie uczniom informacji zwrotnej w
trakcie realizacji oraz po zakonczeniu ksztatcenia zawodowego nadzér nad prawidtowg
realizacjg i harmonogramem ksztatcenia zawodowego

§4

PODMIOT PRZYJMUJACY

Podmiot przyjmujacy Ucznidw/Uczennice na ksztatcenie praktyczne:

1. Zapewnia odpowiednie stanowisko pracy, wyposazone w niezbedne sprzety, narzedzia
i zaplecze, udostepnia warsztaty, pomieszczenia, zaplecze techniczne, zapewnia urzgdzenia
i materialy zgodnie z programem i potrzebami ucznidw wynikajgcymi ze specyfiki
wykonywanych zadan, wymogow technicznych miejsca pracy, a takze z niepetnosprawnosci
lub stanu zdrowia.

2. Szkoli ucznia na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie BHP, przepiséw
przeciwpozarowych oraz zapoznaje z obowigzujgcym regulaminem pracy na stanowisku,
ktérego dotyczy ksztatcenie zawodowe.

3. Zapoznaje ucznia z zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem sumiennego
i starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnosci, stosowania sie
do polecen pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa), obowigzkiem dbania o dobro zaktadu pracy, zachowania w tajemnicy
informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode oraz przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

4. Sprawuje nadzor nad odbywaniem ksztalcenia zawodowego w postaci wyznaczenia
opiekuna, zgodnie z § 3 ust. 1.

5. Monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez ucznia, a takze stopieh
realizacji tresci i celow edukacyjnych oraz regularnie udziela uczniowi informaciji zwrotne;j.

6. Wydaje niezwtocznie po zakonczeniu ksztatcenia zawodowego dokument potwierdzajgcy
odbycie ksztatcenia zawodowego. Dokument potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia
zawodowego zawiera nastepujgce informacje: date rozpoczecia i zakonczenia ksztatcenia
praktycznego, cel i program, opis zadahn wykonywanych przez ucznia, opis kompetencji
uzyskanych przez ucznia w wyniku ksztatcenia zawodowego oraz ocene dokonang przez
opiekuna.

7. Sporzadza w razie wypadku podczas ksztalcenia praktycznego dokumentacje
powypadkowa.

8. Wspdtpracuje ze szkotg w zakresie organizacji ksztatcenia praktycznego.

§5

UCZEN

Uczen ksztatcenia praktycznego zobowigzany jest do:

1. Przestrzegania i sumiennego wykonywania postanowien umowy o wspétpracy.

2. Realizacji ksztatcenia praktycznego w terminie i wymiarze okreslonym w § 2 ust. 3.

3. Przedtozenia dokumentdéw niezbednych do potwierdzenia prawidtowej realizacji ksztatcenia
praktycznego okreslonych, w terminie do 14 dni kalendarzowych po zakonczeniu realizacji
ksztatcenia praktycznego.
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4. Posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w zakresie
obejmujgcym ksztatcenie praktyczne, przez caty okres jego realizacji.

5. Posiadania zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan
do wykonywania ksztatcenia praktycznego w zawodzie, w ktérym sie ksztalci.

6. Przekazania danych dotyczacych statusu na rynku pracy oraz informacji na temat udziatu
w ksztatceniu lub szkoleniu oraz uzyskaniu lub nabyciu kompetencji.

§6

ZALICZENIE REALIZACJI KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO

1. Podstawg zaliczenia ksztatcenia praktycznego jest:

a) realizacja zadan okreslonych w harmonogramie ksztatcenia praktycznego, w terminach
i godzinach okreslonych w harmonogramie, w wymiarze .......... godzin zegarowych,

b) pozytywna ocena wystawiona przez Opiekuna ze strony Podmiotu przyjmujgcego
w dokumencie potwierdzajgcym odbycie ksztatcenia praktycznego,

2. Uczen otrzyma ocene niedostateczng w przypadku razgcego naruszenia postanowieh
umowy, a w szczegolnos$ci w razie:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

b) braku przeszkolenia w zakresie zasad BHP i P. Poz. z winy ucznia,

c) niepodporzadkowania sie  przepisom  organizacyjno-porzgdkowym  Podmiotu
przyjmujacego,

d) stawienia sie na ksztalcenie praktyczne w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,
zazywanie narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych lub posiadanie przy sobie
alkoholu, narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych.

§7

PRZERWANIE | KONTYNUACJA KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO

1. Nieobecnos¢ na ksztatlceniu praktycznym musi byC usprawiedliwiona przez ucznia
pod rygorem niezaliczenia.

2. Podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci jest spetnienie tgcznie nastepujgcych
warunkow:

a) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA nie jest wymagany) lub dostarczenie pisemnego
usprawiedliwienia wyjasniajgcego przyczyny nieobecnosci i przewidywany czas jej
trwania: w szczegdélnosci choroba, smieré lub pogrzeb bliskiej osoby,

b) bezzwloczne przekazanie przez ucznia informacji o swojej nieobecnosci Podmiotowi

przyjmujgcemu.
3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ucznia dopuszczalne jest odbycie ksztatcenia
praktycznego w innym terminie, w wymiarze pozwalajgcym na realizacje ........ godzin

zegarowych, pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z umowa, z organizacjg pracy
w Podmiocie przyjmujgcym i Podmiot przyjmujacy wyrazi na to zgode.

4. Niezrealizowanie ksztatcenia praktycznego w wymiarze .......... godzin zegarowych,
w terminie okreslonym w §2 ust. 3, powoduje uzyskanie przez ucznia oceny niedostatecznej.

§8

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Tytuly paragraféw uzyte zostaty wytgcznie dla przejrzystosci Umowy i nie majg wptywu na
interpretacje tresci Umowy.

2. Spory mogace wynika¢ w zwigzku z realizacjag Umowy Strony bedg staraty sie rozwigzac
polubownie.
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3. Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagajg zgody Stron i dokonywane
sg w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem § 2 ust. 7.

4. W sprawach, ktérych nie reguluje niniejsza Umowa, bedg miaty zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu Cywilnego oraz inne wtasciwe przepisy.

5. Umowe sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zatagcznikami do niniejszej umowy jest program ksztatcenia praktycznego.

Uczen Podmiot przyjmujgcy

Uwaga

Zgodnie z art. 237 § 2 kp. pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie
praktykanta w zakresie bhp przed dopuszczeniem go do pracy. Szkolenie to powinno by¢
zorganizowane w oparciu o rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004
r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860
zpbzn. zm.) — dalej r.s.b.h.p.

Szkolenie to, zgodnie z § 8 r.s.b.h.p., przeprowadzane jest w formie instruktazu wedfug
szczegotowych programow opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogdine (tzw. instruktaz ogoéiny) oraz

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy (tzw. instruktaz stanowiskowy).
Instruktaz ogolny odbywajg wszyscy uczniowie szkot zawodowych zatrudnieni w celu
praktycznej nauki zawodu (§ 10 ust. 1 r.s.b.h.p.).

Instruktaz stanowiskowy nalezy przeprowadzi¢ przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu (§ 11 ust. 1
r.s.b.h.p.).

Umowa z CKP

UMOWA DOTYCZACA ORGANIZACJI KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
zawartaw dniu .......cccceeeeeeeenn pomiedzy:

Szkotg ..ooviiiii W o (nazwa i adres Szkoty), dla ktérej organem
PrOWAAZGCYM JEST. ...ttt ,

zwang dalej Szkotg,

reprezentowang przez dyrektora: ............oooiiiiiii

a

CENTRUM KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO (lub nazwa i adres, dane innego podmiotu),
zwanym dalej CKP,

reprezentowanym przez dyrektora: ...........ooooiiiiiiiiii e,

§ 1
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1. Na podstawie niniejszej umowy CKP zobowigzuje sie przyja¢ na zajecia ksztatcenia
zawodowego, ktorych lista stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej umowy.

2. Ksztalcenie zawodowe realizowane bedzie w ramach przedmiotu: ............ (nazwa
przedmiotu, w ramach ktérego zajecia edukacyjne bedg realizowane CKP)

3. Uczniowie, o ktérych mowa w ust. 1 ksztatcg sie w zawodzie ................... :

4. Ksztatcenie zawodowe bedzie realizowane w terminie: 0d .......ccccooiiiiiiiiennenn. r.
do ...l r.wwymiarze .................. godzin, WMIEJSCU .......ccovvviiiiriiiinannnn. (np.
stanowigcym siedzibe CKP , nalezy wskaza¢ miejsce, w ktérym ksztatcenia zawodowe bedzie
sie odbywato) wedlug harmonogramu zatgczonego do niniejszej umowy.

§2

1. Ksztalcenie zawodowe bedzie realizowana na podstawie programu nauczania danego
zawodu dopuszczonego do uzytku w Szkole.

2. Program nauczania zawodu, o ktérym mowa powyzej jest dotgczony do niniejszej umowy.
§3

1. Szkota nadzoruje realizacje programu zajec¢ - ksztatcenia zawodowego.

2. Strony na biezgco wspodtpracujg w celu prawidtowego przebiegu ksztatcenia zawodowego.
3. Szkota zapewnia ubezpieczenie ucznidéw od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw oraz od
odpowiedzialnosci cywilnej.

4. W chwili rozpoczecia ksztalcenia zawodowego uczniowie zobowigzani sg posiadaé
aktualne badania lekarskie.

5. Podczas realizacji ksztatcenia zawodowego uczniowie Szkoly zobowigzani sg do
posiadania i korzystania z wiasnej odziezy roboczej, do systematycznego i sumiennego
wykonywania zadan wyznaczonych przez nauczyciela zawodu, dbania o majgtek CKP, w tym
0 powierzony sprzet i materiaty dydaktyczne.

§4

1. CKP zobowigzuje sie do zapewnienia warunkéw materialnych do realizacji ksztatcenia
zawodowego, w szczegdlnosci stanowisk szkoleniowych wyposazonych w niezbedne
urzagdzenia, sprzet, narzedzia, dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. CKP moze zgtaszac¢ dyrektorowi Szkoty wnioski do tresci programu nauczania zawodu.

3. CKP wyznacza nauczycieli zawodu oraz nauczycieli praktycznej nauki zawodu.

4. Ksztatcenie zawodowe prowadzg nauczyciele zawodu lub nauczyciele praktycznej nauki
zawodu .

5. Nauczyciele prowadzgcy ksztatcenia zawodowego realizujg swoje zadania zgodnie
z wymogami okreslonymi w statucie CKP, w szczegdlnosci stosujg zasady oceniania
wewnatrzszkolnego, realizujg program nauczania zawodu oraz prowadzg obowigzujacg w
CKP dokumentacje potwierdzajgca realizacje ksztatcenia zawodowego.

6. CKP zapozna uczniéw z organizacjg pracy, regulaminem pracy, w szczegodlnosci w
zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, oraz z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa

i higieny pracy.

7. W razie wypadku podczas zaje¢ praktycznych, CKP bedzie zobowigzany do sporzgdzenia
odpowiedniej dokumentacji powypadkowe;.

9. W razie naruszenia przez ucznia regulaminu pracy obowigzujgcego w CKP, CKP
powiadamia o tym Szkote.

§5
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1.0sobami upowaznionymi do ustalania kwestii organizacyjnych zwigzanych z realizacjg
przedmiotu umowy, beda:

Ze strony CKP ...

Ze strony SzKOoty ...

§6

1. Sprawy nieuregulowane niniejszg umowg strony ustala¢ bedg w drodze porozumienia oraz
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r.
w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. 2017 poz. 1644).

2. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§7
1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych na podstawie niniejszej umowy jest
Szkota, a podmiotem przetwarzajgcym dane jest CKP.
2. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu, dane osobowe do przetwarzania,
na zasadach, w zakresie oraz w celu okreslonym w Umowie. Niniejsza Umowa stanowi
udokumentowane polecenie Administratora do przetwarzania danych osobowych.
3. Czas trwania przetwarzania obejmuje okres od dnia zawarcia niniejszej Umowy do czasu
trwania (realizacji) umowy, odpowiednio z uwzglednieniem czynno$ci przekazania
i usuniecia danych przez Podmiot przetwarzajgcy.
4. Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat dane osob wskazanych w zatgczniku w
zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji niniejszej umowy.
5. Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat nastepujgce dane osobowe:

a) rodzaj danych osobowych: dane zwykle,

b) zakres danych: imie i nazwisko, adres e-mail, adres zamieszkania, numer telefonu,

c) kategoria os6b, ktorych dane dotyczg: uczniowie.
6. Powierzone dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu wykonania ustugi
okreslonej niniejsza umowg, a przetwarzanie powierzonych danych bedzie polegato
na wykonywaniu tylko i wytgcznie niezbednych czynnos$ci w celu realizacji niniejszej umowy i
bedzie sie odbywato zgodnie z warunkami i w zakresie okreslonym w niniejszej umowie.
7. 10D ze strony Administratora:
IMI€ | NAZWISKO: ....veveiiiiiiiiiiiiiiee e
stuzbowy adres e-mail: ...........cocceiieniiiin
stuzbowy numer telefonu kontaktowego: ...............coooiii,
8. I0D/osoba do kontaktu w zakresie ochrony danych osobowych ze strony Podmiotu
przetwarzajgcego:
iIMig i NAZWISKO: ..o,
stuzbowy adres e-mail: ...
stuzbowy numer telefonu kontaktowego: ...,
9. Podmiot przetwarzajgcy zapewnia, ze przekazywane Administratorowi dane osobowe
do przetwarzania, sg przetwarzane zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, chronigcymi prawa osob, ktérych dane dotyczg.
10. Administrator zobowigzuje sie, ze podczas realizacji Umowy bedzie scisle wspotpracowac
z Podmiotem przetwarzajgcym w zakresie dotyczgcym przetwarzania danych osobowych
na podstawie Umowy.
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11. Administrator ma prawo przez caly okres objety umowg kontrolowaé poprawnosé
zabezpieczenia i przetwarzania danych powierzonych Podmiotowi przetwarzajgcemu
na podstawie Umowy.

12. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zastosowania przy przetwarzaniu danych
osobowych odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem
danych osobowych.

13. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zabezpieczenia przetwarzanych danych
osobowych przed udostepnieniem osobom i/lub podmiotom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe i/lub podmiot nieuprawniony, przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem danych powierzonych do przetwarzania.

14. Administrator upowaznia Podmiot przetwarzajgcy do nadawania dalszych upowaznien
do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone
dane, w celu realizacji Umowy, oraz ktore zobowigzaty sie (lub bytyby ustawowo zobowigzane)
do zachowania w tajemnicy tresci danych osobowych, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w
Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.

15. Podmiot przetwarzajgcy ponosi petng odpowiedzialnosé za dziatania i zaniechania
wspétpracownikéw jak za wtasne dziatania i zaniechania.

16. Podmiot przetwarzajgcy po zakonczeniu  Swiadczenia ustug  zwigzanych
Z przetwarzaniem danych zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz usuwa
wszelkie ich istniejgce kopie zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej zgodnie
z dyspozycja wydang przez Administratora Danych, chyba 2Ze prawo nakazuje
przechowywanie danych osobowych.

17. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzany jest umozliwi¢ Administratorowi, na kazde zgdanie,
dokonania przeglagdu stosowanych $rodkéow technicznych i organizacyjnych, aby
przetwarzanie toczyto sie zgodnie z prawem, a takze zobowigzuje sie uaktualnia¢ te srodki, o
ile w opinii Administratora sg one niewystarczajgce do tego, aby zapewni¢ zgodnie z prawem
przetwarzanie danych osobowych powierzonych Podmiotowi przetwarzajgcemu.

18. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie bez zbednej zwioki, jednak nie pdzniej niz
w ciggu 24 godzin od stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, zawiadomi¢
Administratora o kazdym naruszeniu danych osobowych, nieupowaznionym dostepie do
danych osobowych lub kazdej innej sytuacji mogacej mie¢ wptyw na poprawno$¢ lub
bezpieczenstwo danych.

19. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie umozliwi¢ Administratorowi lub audytorowi
upowaznionemu przez Administratora przeprowadzenie audytéw, w tym inspekgciji,
i przyczynia sie do nich.

20. Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze w przypadku prowadzenia u Administratora przez
organ nadzorczy kontroli dotyczgcej przetwarzania powierzonych danych osobowych, bedzie
niezwtocznie przekazywat Administratorowi niezbedne informacje i wyjasnienia.

21. Wszelkie decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych odbiegajace od ustalen
zawartych w Umowie, powinny by¢ przekazywane drugiej Stronie w formie pisemnej pod
rygorem niewazno$ci.

22. Podmiot przetwarzajgcy moze powierzy¢ dane osobowe objete Umowg do dalszego
przetwarzania podwykonawcom, tylko i wytgcznie w celu i zakresie niezbednym do wykonania
Umowy, po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora.

23. Podwykonawca, o ktérym mowa w ust. 22, powinien spetniaC te same gwarancje
i obowigzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w Umowie.
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24. Podmiot przetwarzajgcy ponosi petng odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za nie
wywigzanie sie ze spoczywajgcych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych
osobowych zgodnych z Rozporzgdzeniem oraz innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, chronigcymi prawa osob, ktérych dane dotycza.

25. Podmiot przetwarzajgcy odpowiada za szkody, jakie powstaty po stronie Administratora
lub 0s6b trzecich w wyniku niezgodnego z umowg przetwarzania danych osobowych.

26. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania
Administratora o jakimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym
lub sgdowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot przetwarzajgcy danych osobowych
okreslonych w Umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym
przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotu przetwarzajgcego, a takze o wszelkich
planowanych, o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczgcych
przetwarzania w Podmiocie przetwarzajgcym tych danych osobowych, w szczegdlnosci
prowadzonych przez organ nadzorczy. Niniejszy ustep dotyczy wylgcznie danych osobowych
powierzonych i przetwarzanych na rzecz Administratora.

§8

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§9

Umowa sporzgdzona zostata w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

CKP Szkota

1.3.8. Ankiety

Diagnoza i ocena kompetencji zawodowych jest kluczowym elementem ksztatcenia
zawodowego. Podstawowym celem oceny kompetencji jest oszacowanie réznic pomiedzy
wymaganym na danym stanowisku poziomem kompetencji a poziomem, na ktérym uczen
aktualnie sie znajduje. Narzedzia i metody pomiaru kompetencji zawodowych powinny
pozwoli¢ na precyzyjng identyfikacje luk kompetencyjnych.

1.Ankieta przed praktyka zawodowa

Drogi uczniu

Informacje, ktére zostang podane w niniejszej ankiecie, postuzg jako wskazowki do tego, aby
podnie$¢ poziom praktyk zawodowych, w ktérych Panstwo uczestniczg, a takze poziom
skutecznosci i atrakcyjnoSci przysztych praktyk. Uprzejmie prosimy o wypetnienie wszystkich

rubryk i wpisanie wszelkich uwag, ktore uznajg Parnstwo za pomocne.

Nazwa CKP :
Termin i miejsce praktyki:
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1. Jakich rezultatow oczekujesz podczas odbywania praktyki? (mozliwo$¢ wielokrotnego
wyboru)

REZULTATY Zaznacz X

Nowych umiejetnosci praktycznych

Zwigkszenia mojej wartosci dla pracodawcy (przysztych pracodawcéow) jako
pracownika

Ugruntowania i poszerzenia wiedzy

Umiejetnosci rozwigzywania typowych problemoéw na stanowisku pracy

2. Jakich form zdobywania umiejetnosci oczekujesz podczas odbywania praktyki
zawodowej? (mozliwos¢ wielokrotnego wyboru)

FORMA Zaznacz X

Praca w grupie

Prezentacja prowadzacego

Praca wlasna pod nadzorem opiekuna

Rozmowa, konsultacje indywidualne z nauczycielem zawodu

Wzajemna ocena przez uczestnikow praktyk

Inne:

3. Czego chcial(a)bys sie nauczyé podczas odbywania ksztatcenia praktycznego?
Prosimy o wskazanie, jak najbardziej konkretnych odpowiedzi

2. Ankieta po weryfikacji efektéw uczenia sie
Drogi uczniu

Informacje, ktére zostang podane w niniejszej ankiecie, postuzg jako wskazowki do tego,
aby podnieS¢ poziom praktyk zawodowych, a takze poziom skutecznoSci i atrakcyjnosci
kolejnych praktyk.

Termin i miejsce pomiaru umiejetnosci:
Nauczyciele/ egzaminatorzy:
1. Ogodlna ocena, informacja zwrotna na temat ksztatcenia zawodowego:
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raczej trudno raczej bardzo

Zle i L,
Zle powiedzie¢ | doskonale | przydatne

Ogodlna ocena praktyki

Tres¢ /| zawartos¢ merytoryczna
praktyki

Czy szkolenie odnosito sie do
codziennych  doswiadczeh w
pracy?

Praktyka byta przyjemnoscig

Nauczytem sie czegos
przydatnego

Czy praktyka spetnita moje
oczekiwania

2. Ocena nauczycieli/ instruktoréw, ocena sposobu prowadzenia ksztatcenia

zawodowego
Zzle | niedostatecznie | dostatecznie | dobrze | bardzo
dobrze
Umiejetnosé przekazywania
wiedzy

Prowadzenie zaje¢ w sposob
logiczny i zrozumiaty

Umiejetnosé nawigzania
kontaktu z uczniem / grupg i
stworzenie pozytywnej
atmosfery

Umiejetnos¢ angazowania
uczestnikow w wykonywanie
zadan

Ogodlne wrazenie
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[Prosimy o wskazanie konkretnych aspektow i rozwigzan, ktére mozna by poprawi¢. Pamieta;j,
ze ogoblne stwierdzenia w rodzaju 'lepiej zaplanowaé zajecia’ tylko w niewielkim stopniu

pomoga poprawi¢ ksztatcenie zawodowe]

3.Proponowane narzedzia do pomiaru kompetencji w ramach oceny ksztatcenia w

zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych

Do proponowanych narzedzi pomiaru kompetencji w ramach oceny ksztatcenia w zawodzie

technik ustug pocztowych i finansowych zaliczy¢ mozna:

1) wstepny arkusz pomiaru kompetenciji, w ktérym uczen okresli poziom swoich
umiejetnosci ,na wejsciu”- przed odbyciem ksztatcenia zawodowego,
2) kohcowy arkusz pomiaru kompetencji przeprowadzony po odbyciu ksztatcenia

zawodowego,

3) obserwacja i ocena zachowania ucznia przy wykonywaniu zadan zawodowych.

WSTEPNY ARKUSZ POMIARU KOMPETENCJI

Imie i nazwisko ucznia:
Zawdd: technik ustug pocztowych i finansowych
Data rozpoczecia ksztatcenia praktycznego:

**

Kompetencja

Ocena

Uwa
gi

Realizacja ustug pocztowych i kurierskich

postuguje sie cennikiem opfat za ustugi pocztowe oraz
regulaminami Swiadczen ustug pocztowych i kurierskich;

przyjmuje, dorecza przesyiki, druki bezadresowe, telegramy
zgodnie z procedurami

dobiera zakres $wiadczonych ustug pocztowych i kurierskich
do potrzeb klienta;

postuguje sie komputerowymi programami uzytkowymi
stosowanymi w ustugach pocztowych;

obstuguje urzgdzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta

Realizacja ustug finansowych

stosuje rozne formy rozliczen pienieznych
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rozpoznaje fatszywe Srodki ptatnicze i dokumenty tozsamosci

oraz

stwierdzenia nieprawidtowosci

przestrzegania procedur postepowania w przypadku

przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z
réznych tytutéw;

przyjmuje wnioski o pozyczke i przeprowadza procedure
przyznania pozyczKi

Opracowywanie przesytek

stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacag
opakowania i nadawania przesyfek;

przestrzega zasad dzielenia przesytek pocztowych w systemie
automatycznym i recznym;

stosuje przepisy prawa o ochronie informacji niejawnych w
zakresie dotyczgcym tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

identyfikuje i oblicza wskazniki jakosci swiadczonych ustug
pocztowych i kurierskich;

Wykonywania czynnosci rozdzielczo - ekspedycyjnych oraz
prowadzenia dokumentacji.

opracowuje harmonogram prac w procesie ekspediowania i
przewozu przesytek;

sporzgdza i kontroluje dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu przesyiek;

ekspediuje tadunki pocztowe;

opracowuje i stosuje mapy potgczen pocztowych;

Legenda

1. Nie posiadam danej umiejetnosci —nie wiem, jak wykona¢ dang czynnos$¢, nigdy tego nie
robitem.

2. Ucze sie —zaczynam nabywac umiejetnosc¢, ucze sie podstawowych czynnosci.

3. Potrafie wykonaé podstawowe czynnosci —posiadam juz podstawowe umiejetnosci z
danego zakresu, ale nie potrafie jeszcze pracowac w petni samodzielnie.

4. Pracuje samodzielnie —jestem w stanie poradzi¢ sobie z wiekszoscig sytuacii,
wymagajgcych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

5. Ucze innych —opanowatem dang umiejetno$¢ na tyle dobrze, ze jestem w stanie nauczy¢
jej innych uczniow/pracownikéw.

Uwaga: Narzedzie ma charakter uniwersalny, moze by¢ stosowane prze ucznia, nauczyciela
i pracodawce na kazdym etapie ksztatcenia

KONCOWY ARKUSZ POMIARU KOMPETENCJI
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Imie i nazwisko ucznia:

Zawdd: technik ustug pocztowych i finansowych
Data rozpoczecia ksztatcenia praktycznego:

Data zakonczenia ksztatcenia praktycznego:

x*

Kompetencja

Ocena

Uwa
gi

Realizacja ustug pocztowych i kurierskich

postuguje sie cennikiem optat za ustugi pocztowe oraz
regulaminami Swiadczen ustug pocztowych i kurierskich;

przyjmuje, dorecza przesytki, druki bezadresowe, telegramy
zgodnie z procedurami

dobiera zakres $wiadczonych ustug pocztowych i kurierskich
do potrzeb klienta;

postuguje sie komputerowymi programami uzytkowymi
stosowanymi w ustugach pocztowych;

obstuguje urzgdzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta

Realizacja ustug finansowych

stosuje rézne formy rozliczen pienieznych

rozpoznaje fatszywe $rodki ptatnicze i dokumenty tozsamosci
oraz przestrzegania procedur postepowania w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci

przyjmuje wpfaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z
réznych tytutéw;

przyjmuje wnioski o pozyczke i przeprowadza procedure
przyznania pozyczki

Opracowywanie przesytek

stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczaca
opakowania i nadawania przesyiek;

przestrzega zasad dzielenia przesytek pocztowych w systemie
automatycznym i recznym;

stosuje przepisy prawa o ochronie informacji niejawnych w
zakresie dotyczgcym tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

identyfikuje i oblicza wskazniki jakosci swiadczonych ustug
pocztowych i kurierskich;

Wykonywania czynnosci rozdzielczo — ekspedycyjnych oraz prowadzenia dokumentacji.

opracowuje harmonogram prac w procesie ekspediowania i
przewozu przesyfek;

sporzadza [ kontroluje dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu przesytek;

ekspediuje fadunki pocztowe;

opracowuje i stosuje mapy potgczen pocztowych;
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2. Grupa administracja i prace biurowe

2.1. Technik administracji

2.1.1. Charakterystyka programu

Modelowy program nauczania praktycznej nauki zawodu opracowany zostat dla potrzeb

ksztatcenia uczniéw w zawodzie technik administracji w szkole policealne;.

W zawodzie technik administracji w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie 334306

wyodrebniono jedng kwalifikacje EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administraciji.

Zawaod technik administracji wyréznia poziom V PRK.

Absolwent szkoty prowadzgcej ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinien byc¢

przygotowany do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obstuga

klienta w jednostkach administraciji:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracii;

2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom;

3) kompletowania i porzgdkowania aktéw prawnych w jednostce administracji;

4) sporzgdzania protokotdéw, analiz i sprawozdan;

5) udostepniania dokumentéw klientom wewnetrznym i zewnetrznym,;

6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikéw;

7) sporzadzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

8) sporzadzania dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych w jednostce
administracij;

9) przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego.

Analiza zawodu*, kod zawodu 334306, wskazuje na szczegdtowe zadania zawodowe:

e obstugiwanie klienta w jednostkach administracji, w tym udzielanie wyjasnien w
zakresie stosowania przepisow z réznych dziedzin prawa;

e sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych, m.in. na podstawie
prawa pracy i prawa administracyjnego, w tym: sporzgdzanie umoéw cywilnoprawnych
i dokumentéw wynikajgcych ze stosunku pracy, opracowywanie regulaminow pracy,
przygotowanie projektéw umow, porozumien, decyzji, procedur, instrukcji i innych
dokumentow;

e przygotowywanie roznych form korespondencji stuzbowej, redagowanie pism,
korespondenc;ji, sprawozdan i notatek stuzbowych;

e uczestniczenie w prowadzeniu postepowania administracyjnego
w jednostkach administracji publicznej, w tym: wszczynanie postepowania
i prowadzenie rozpraw administracyjnych, rozpatrywanie skarg i wnioskow,
informowanie stron o ich prawach i obowigzkach oraz o wynikach postepowania;

e wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem spotkan
stuzbowych;

e przyjmowanie, segregowanie i klasyfikowanie informacji, w tym dokonywanie selekgc;ji
danych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej oraz obliczanie i
interpretowanie podstawowych miar statystycznych;

e przygotowywanie zestawien danych i przeprowadzanie podstawowych analiz
statystycznych, w tym m.in. sporzgdzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw
publicznych oraz opracowywanie i prezentowanie danych statystycznych i wynikow
badan;

e archiwizowanie dokumentow;

o stosowanie przepiséw prawa dotyczacych dostepu do informacji publicznej tajemnicy
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

4 http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-
zawodow//-/klasyfikacja_zawodow/litera/S
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e obstugiwanie sprzetu i urzgdzen techniki biurowej oraz korzystanie
z programow komputerowych w pracy biurowej;

e obstugiwanie klienta w jezyku obcym;

e organizowanie i kierowanie pracg matych zespotdéw pracowniczych;

e przestrzeganie zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepiséw

prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Technik administracji posiada kwalifikacje zawodowe zwigzane z rozumieniem i stosowaniem
w praktyce norm prawnych, przejawiajgce sie w poszanowaniu zasad stuzgcych organizacji
kazdej zbiorowosci ludzkiej. Absolwenci kierunku technik administracji posiadajg petne
uprawnienia do podjecia pracy w administracji rzadowej i administracjach specjalnych,
jednostkach samorzgdu terytorialnego — w urzedach marszatkowskich, urzedach
powiatowych, miejskich, gminnych, w jednostkach organizacyjnych gminy, w samorzadach
zawodowych, gospodarczych, przedsiebiorstwach, organach organizacji spotecznych i
zakfadach ustugowych niewymagajacych innych specjalistycznych kwalifikacji, firmach
ubezpieczeniowych, bankach, urzedach skarbowych.
Do realizacji profesjonalnego ksztalcenia zawodowego oraz sprostaniu oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow administracji nalezy
wyznaczy¢ obszary kompetenciji:

e prowadzenie dokumentacj;
gromadzenie, przetwarzanie i prezentacja informacji ekonomicznych i statystycznych;
sporzgdzanie dokumentacji prawnej;
sporzadzanie dokumentacji spraw pracowniczych;
ogolne postawy i zachowania;
wspétpraca w zespole;
znajomos¢ jezykow obcych;

¢ komunikacja z klientem.
Wyznaczone obszary kompetencji powinny stuzy¢ do elastycznego reagowania systemu
ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sie przez cate
zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowe;j.
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2.1.2. Plan nauczania praktycznej nauki zawodu

Zalaczmk or 12

RAMOWY PLAN NAUCZANIA DLA SZKOLY POLICEALNEJ, W TYM SZKOLY POLICEALNEJ SPECJALNEJ DLA UCZNIOW W NORMIE
INTELEKTUALNEJ: NIEPELNOSPRAWNYCH, NIEDOSTOSOWANYCH SPOLECZNIE ORAZ ZAGROZONYCH NIEDOSTOSOWANIEM
SPOLECZNYM, PROWADZACEJ ZAJECIA W FORMIE DZIENNEJ, STACJONARNEJ I ZAOCZNEJ"

Forma dzienna Forma stacjonarna Forma zaoczna
Tygodniowy Razemw Razem w !m'
wymiar godznw | dwuletnim | Tygodmiowy wymuar godzmn | dwuletum —-_—
Ip Obowiazkowe zajecia klasie (w okresie w klasie (w kazdym okresie Semestralny wymiar godzin okresie
- edukacyjne kazdym nauczamia semestze) nauczama aenceamia
semestrze)
1 I 1 I 1 i ml|Iv

1. | Ksztalceme zawodowe*' 25 25 50 18 19 37 165 | 165 | 175 | 175 680

2. | Wychowame fizyczne 3 3 6 - - - - - - - -

3. | Podstawy przedsiebiorczosci’) - - - 1 - 1 10 10 - - 2
Razem 28 28 56 19 19 a8 178 | 175 | 175 | 175 700
Dodatkowe z3jecia edukacyjne *

Jezyk mugowy®
Zajecia z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogiczne”)

1. Minimalny tygodniowy wymiar godzin zaje¢ rewahdacyjnych dla uczmow mepelnosprawnych, w kazdym roku szkolnym, wynosi:
1) w oddzale specjalnym - po § godzin na oddzal;
2) w oddzale ogolnodostepnym lub integracyjnym — po 2 godziny na ucznia.
2. Praktyk: zawodowe 53 realizowane w wynuarze okreslonym w podstawie programowe) ksztalcemia w zawodze szkolnictwa branzowego.

b D«yuyntohpohcuhgo’—kmohmm‘mﬂnm 1.5-ocznego fub 2.5-letnsezo okresu nauczania wymiar godzin okreslony w tabeli wlega odpowisdniemu
zmnejszentu lub zwiekszenm

b mmmnwmmmzmmmnmnwmm 2 fym 2e wymiar podzin przeznaczonych na zajecia
orzanizowane w formue zajec praktycznych nie moze byc nizszy miz 50% godzn przewndzianych na ksztalcenie zawodowe

" Dotyczy shachaczy, kiorzy na wezesniejszym etapie edukacyjoym nie realizowali rych zajec

b ?Mm&kmnnﬁnmqum'mpﬂummmmmhpdmnMMQg zgodnie z § 3 ust 1 pkt2
13 rozporzadzenia

" Zaycia z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogiczne) 5 realizowane zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art 47 ust 1 pht. 5 ustawy - Prawo oswiatowe.

2.1.3. Warunki realizacji programu

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinna posiadac
warunki do ksztattowania umiejetnosci zawodowych, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich
efektow ksztatcenia wymienionych w podstawie programowej ksztatlcenia w zawodzie oraz
umozliwia¢ przygotowanie absolwenta do realizowania wymienionych zadan zawodowych. W
ksztatceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z zasobdw i wspotpracy z przedsiebiorstwami
i instytucjami. Wyodrebnione przedmioty w ramach programu nauczania zawodu sg
realizowane w postaci ksztatcenia teoretycznego oraz praktycznego.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy w kontakcie
z nowoczesnymi technikami i technologiami. Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢
poszerzenie wiedzy i umiejetnosci uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez uczniéw w
trakcie praktyki zawodowej powinny by¢é skorelowane z tresciami programowymi
zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogtebianie oraz doskonalenie
umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. W trakcie realizacji
programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci wykonywania okreslonych
zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest doskonalenie kompetencji
personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci za wykonywang prace oraz wdrazanie
do samokontroli, przed przystgpieniem uczniow do wykonywania prac, nalezy zapoznac¢
ich z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy.
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Wplyw na przebieg ksztatcenia praktycznego oraz ich jako$¢ ma wyposazenie,
a doktadniej jego nowoczesnos¢ i kompleksowo$é oraz dostep do niezbednych sprzetow.
Poprzez korzystanie z nowoczesnego sprzetu uczniowie majg mozliwos¢ nauczenia sie jak
najwiecej w ramach zawodu.
. Pracodawca przyjmujgcy ucznidow na ksztatcenie praktyczne powinien zapewnic:
+ stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzgdzenia, sprzet, narzedzia, materiaty
i dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy, niezbedne do realizacji harmonogramu ksztatcenia praktycznego.

* odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony indywidualnej oraz srodki higieny osobistej

przystugujgce pracownikom na danym stanowisku pracy.

» dostep do urzgdzen higieniczno — sanitarnych oraz pomieszczen socjalno - bytowych.
Konieczne jest zapewnienie dostepu uczniom do dziatow lub komorek organizacyjnych,
w ktérych bedzie mozliwos¢ realizacji zaplanowanych zadan i ksztattowania kompetenc;ji,
niezbedne jest udostepnienie dokumentoéw, programow komputerowych ,urzgdzeh biurowych
niezbednych do realizacji programu. Pracodawca powinien rozumie¢ stanowisko pracy
nie tylko przez pryzmat kwalifikacji, tj. umiejetnosci niezbednych do jej wykonywania, ale
przede wszystkim przez pryzmat kompetencji - jak dane stanowisko wpisuje sie w wewnetrzng
sie¢ relacji w firmie, jakich predyspozycji osobowosciowych, poznawczych relacje
te wymagaja.

Pracodawca podejmujgcy ucznia na ksztatcenie praktyczne w zawodzie oprocz spetnienia
kryteriow w zakresie wyposazenia firmy w wymagane wyposazenie techniczne oraz
wymagania z zakresu bezpieczenstwa i higieny powinien:
» zapewni¢ warunki materialne do realizacji ksztatcenia praktycznego,
* wyznaczy¢ opiekuna, ktéry powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje w zawodzie
oraz co najmniej trzyletni staz pracy w zawodzie,
* zapozna¢ ucznia z organizacjg pracy, zasadami obowigzujgcymi w podmiocie
przyjmujgcym na praktyke w szczegolnosci w zakresie przestrzegania porzadku
i dyscypliny oraz z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
* zapoznac¢ z ich zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem sumiennego
i starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnosci, stosowania sie do polecen
pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa), dbaniem o dobro zakfadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informaciji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac sie do ksztatcenia praktycznego poprzez:

* zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu przed rozpoczeciem

ksztatcenia praktycznego;

* wypetnienie arkusza pomiaru kompetencji - wstepnego, w ktérym uczen okresli poziom

swoich umiejetnosci wyjsciowych przed odbyciem stazu uczen;

+ odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

* przygotowanie dzienniczka ksztatcenia praktycznego, w ktérym bedzie opisywac

wykonane zadania w poszczegdinych dniach i dziatach (zapisy powinny by¢
prowadzone na biezgco i potwierdzone podpisem przez opiekuna).
Zadania realizowane przez ucznidw w trakcie ksztatcenia praktycznego u pracodawcy
powinny by¢ skorelowane z tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. W trakcie
realizacji ksztatcenia praktycznego u pracodawcy uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci
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wykonywania okreslonych zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest
doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych.
Obszar: Zadania technologiczne:
1. Wykonywanie prac administracyjnych;
2. Sporzadzanie dokumentacji prawnej oraz dokumentacji spraw pracowniczych zwigzanej z
dziatalnoscig jednostki organizacyjnej;
3. Gromadzenie, przetwarzanie i prezentacja informacji ekonomicznych i statystycznych;
4. Wykonywanie prac biurowych.
Obszar: Zadania organizacyjne:
1. Organizowanie pracy biura i sekretariatu;
2. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;
3. Przygotowanie zebran, narad i konferenc;ji;
a ponadto:
Obszar: Zadania wspoétpracy i oceny jakosci:
1. Potrafi oceniac¢ jakosc¢ i efektywnosé wiasnych dziatan zawodowych na stanowisku technika
administraciji;
Potrafi przygotowywac i udostepnia¢ dokumentacje do kontroli;
Ogodlne postawy i zachowania;
Wspétpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi jednostki;
Wspétpraca z otoczeniem zewnetrznym jednostki organizacyjnej;
Wspotpraca w zespole;
. Komunikacja z klientem.
Dodatkowe zadania zawodowe:
1) organizowanie i kierowanie pracg matych zespotow pracowniczych;
2) podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie spraw
administracyjnych.
Harmonogram realizacji ksztatcenia praktycznego podzielono na trzy etapy:
Etap 1 - odnosi sie do wdrozenia ucznia do realizacji ksztatcenia praktycznego na danym
stanowisku;
Etap 2 - zwigzany jest z naukg czynnosci zwigzanych z wykonaniem danego zadania
zawodowego;
Etap 3 - odnosi sie do podsumowania wykonanych dziatan.
W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji ksztatcenia praktycznego powinno byc¢
prowadzone na biezgco monitorowanie zaplanowanych zadah poprzez:
o weryfikacje obecnosci na ksztatceniu praktycznym,
o weryfikacje realizacji czynnosci okreslonych w harmonogramie,
o weryfikacje zapiséw ucznia w dzienniczku ksztatcenia praktycznego,
o weryfikacje wstepnego pomiaru kompetencji ucznia,
¢ weryfikacje koncowego pomiaru kompetencji ucznia po zakonczonym ksztatceniu
praktycznym.
Poprawnie prowadzony monitoring realizacji programu ksztatcenia praktycznego daje
gwarancje:
+ weryfikacji efektow ksztatcenia pod kagtem ich adekwatnosci i skutecznosci,
» obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna u pracodawcy,
* przygotowania profesjonalnego raportu z realizacji ksztatcenia praktycznego,
ktory bedzie odzwierciedlat rzeczywisty stan wykonywanych zadan w poszczegdlnych
dziatach firmy,

N G s N
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+ elastycznego korygowania i dostosowania realizacji zadan zawodowych

do indywidualnych potrzeb ucznia,
* uzupetnienia luk kompetencyjnych,
» uzyskania certyfikatu potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia praktycznego w zawodzie.
Duze zaangazowanie pracodawcow na etapie realizacji ksztatcenia praktycznego uczniow
pozwoli na wyksztatcenie wysokiej klasy specjalistéw, poszukiwanych na rynku pracy
wyposazonych w pozgdane kompetencje.

Do realizacji profesjonalnego ksztatcenia zawodowego oraz sprostaniu oczekiwanh
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw administracji nalezy
wyznaczy¢ obszary kompetenciji:

e prowadzenie dokumentacj;

e gromadzenie, przetwarzanie i prezentacja informacji ekonomicznych i statystycznych;

e sporzgdzanie dokumentacji prawnej;

e sporzadzanie dokumentacji spraw pracowniczych;

e 0g0lne postawy i zachowania;

e wspdtpraca w zespole;

e znajomosc¢ jezykdw obceych;

e komunikacja z klientem.
Wyznaczone obszary kompetencji powinny stuzy¢ do elastycznego reagowania systemu
ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwarto$ci na uczenie sie przez cate
zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowe;.

2.1.4. Tresci nauczania do realizacji u pracodawcy

U pracodawcy realizowane sg tresci w ramach przedmiotu praktyka zawodowa, co
powinno umozliwia¢ poszerzenie wiedzy i umiejetnosci uzyskanej w szkole. Zadania
realizowane przez uczniéw w trakcie praktyki zawodowej powinny by¢ skorelowane z treSciami
programowymi zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogtebianie oraz
doskonalenie umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. W
trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci wykonywania
okreslonych zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest doskonalenie
kompetencji personalnych i spotecznych: odpowiedzialno$ci za wykonywang prace oraz
wdrazanie do samokontroli, przed przystgpieniem uczniow do wykonywania prac, nalezy
zapoznaC ich z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy. Ksztatcenie
praktyczne u pracodawcy na réznych stanowiskach powinno umozliwia¢ zweryfikowanie
uzytecznosci opanowanej wiedzy, doskonalenia umiejetnosci praktycznych, nabywania
nowych umiejetnosci i wiadomoséci uzyskanych w szkole.
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Zakres materiatu Liczba godzin Liczba dni Semestr
Organizacja urzedu 16 godz. 2 dni Uil
Dokumentacja w urzedzie 16 godz. 2 dni /1l
Zatrudnianie 8 godz. 1 dzien /11
Finanse 12 godz. 1,5 dnia I/
Obstuga programéw komputerowych 12 godz. 1,5 dni /1l

Praktyka zawodowa z ukierunkowaniem na postepowanie administracyjne

wariant 2 do 6 tygodni

Prawo administracyjne 40 godz. 1 tydzien /11

Postepowanie administracyjne 120 godz. 3 tygodnie /1l

Postepowanie odwotawcze 40 godz. 1 tydzien /1l

Postepowanie egzekucyjne 40 godz. 1 tydzieh /1l
Cele ogdine

1. Pogtebia¢ oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych
warunkach pracy;

2. Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci uczniéw dotyczacych zagadnien
z zakresu:

wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;

udzielania informacji pracownikom oraz interesantom;

kompletowania i porzgdkowania aktow prawnych w jednostce organizacyjnej;
sporzgdzania protokotdéw, analiz i sprawozdan;

udostepniania dokumentow klientom wewnetrznym i zewnetrznym;

prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow;

sporzadzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

sporzgdzanie dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych w jednostce
organizacyjnej;

organizowania postepowania administracyjnego.

3. Poznawac specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy administracyjne;j
Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

doskonali¢ umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw, organizowania
pracy wiasnej, przewidywania skutkéw podjetych dziatan,

wykonac powierzony zakres prac biurowych w jednostce organizacyjnej,

udziela¢ informacji pracownikom oraz interesantom,

kompletowac¢ i porzgdkowac akty prawne w jednostce organizacyjnej,

sporzadzac¢ notatki do protokotéw, analiz i sprawozdan,

udostepnia¢ dokumenty klientom wewnetrznym i zewnetrznym,

prowadzi¢ dokumentacje kadrowg pracownikéw,
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8) analizowac¢ dokumenty finansowe pod wzgledem zgodnosci z procedurami,
9) sporzadza¢ dokumenty dotyczgce wybranego zakresu spraw administracyjnych w
jednostce organizacyjnej;
10) oméwi¢ organizowanie postepowania administracyjnego,
11) doskonali¢ kompetencje personalne i spoteczne podczas wykonywania pracy
zawodowej,
12) obstugiwaé urzgdzenia biurowe,
13) zachowac tajemnice zawodow3.
Cele w réznych wariantach, w zaleznosci od mozliwosci miejsca praktyk:
Wariant I.
1. ldentyfikowaC zadania naczelnych organow administracji;
Odroézni¢ zadania organéw naczelnych od zadanh organéw centralnych administracii;
Rozpoznac w sprawie wtasciwos¢ wojta, burmistrza, prezydenta;
Identyfikowaé zadania organéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego na
szczeblu powiatu i wojewodztwa;
Identyfikowaé zadania organéw wykonawczych samorzgdu terytorialnego;
Wskazaé organy nadzoru nad samorzgdem terytorialnym;
Okresli¢ zadania organéw nadzoru nad samorzadem terytorialnym;
Identyfikowaé zadania organéw administracji zespolonej w wojewodztwie;
Wskazac¢ zadania administracji niezespolonej w wojewddztwie;
10. Analizowaé zadania wojewody jako przedstawiciela rzagdu w terenie oraz
zwierzchnika administracji zespolonej;
11. Wyjasnic¢ stosunek wojewody do organéw administracji niezespolonej;
Watriant II.
1. Analizowac i interpretowac podstawowe akty prawne;
2. ldentyfikowac¢ akty wewnetrzne administracji;
3. Postugiwacé sie aktami zewnetrznymi podczas wykonywania pracy w organach
administraciji;
4. Odrozni¢ akty wewnetrzne od aktow zewnetrznych;
5. Stosowac¢ przepisy o ochronie danych osobowych;
6. Rozrézniac instrukcje, regulaminy, statuty;
Watriant lIl.
1. Sporzadzi¢ zawiadomienie o wszczeciu postepowania;
2. Sporzgdzi¢ wezwanie do udziatu w czynnosciach procesowych i ztoZzenia wyjasnien;
3. Sporzadzi¢ protokoty i adnotacje;
4. Dokonac¢ analizy przyktadowej decyzji administracyjnej pod katem jej tresci;
5. Sporzadzi¢ postanowienie o zawieszeniu postepowania;
6. Sporzadzi¢ decyzje o umorzeniu postepowania;
Watriant IV.
1. Ustali¢ elementy konieczne dla decyzji administracyjnej;
2. Opracowac projekt postanowienia i decyzji administracyjnej na kazdym etapie sprawy;
3. Sklasyfikowa¢ wady decyzji administracyjnej;
4. Oceni¢ prawidtowos¢ decyzji administracyjnej;
5. Okresli¢ warunki stwierdzenia niewaznosci decyzji;
Wariant V.
1. Okresli¢ strukture i zakres dziatania sgdéw administracyjnych;
2. Sporzadzi¢ projekt skargi;

P wn
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3. Ustali¢ sposob rozpatrzenia skargi lub wniosku;

4. Uzasadni¢ rozpatrzenie przyktadowej skargi lub wniosku;

Wariant VI

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

1. Analizowa¢ budzet i sprawozdania finansowe jednostek organizacyjnych w jednostce
administracji samorzgadowej lub rzgdowej.
Program praktyki 140 do 280 godzin

Zakres materiatu

Po zakonczeniu praktyki uczen potrafi:

Liczba
godzin

Liczba
dni

Klasa/
semestr

Organizacja urzedu

- analizowac¢ zadania realizowane w
roznych komorkach organizacyjnych
urzedu,

- okresli¢ strukture organizacyjng
urzedu,

- konstruowacé regulaminy pracy
obowigzujgcych w komérkach
organizacyjnych urzedu.

- okresli¢ obieg dokumentow w
urzedzie,

- komunikowac¢ sie z uczestnikami w
procesie pracy,

- stosowac zasady obiegu
dokumentow,

- sporzgdzac¢ dokumenty biurowe,
- organizowac stanowisko pracy,
- przygotowac spotkania stuzbowe,

- analizowac¢ wewnetrzne
i zewnetrzne akty prawne,
- obstugiwac interesanta

16
godz.

2 dni

I/

Dokumentacja w
urzedzie

- klasyfikowa¢ umowy prawa
cywilnego,

- wyznaczac prawa i obowigzki stron
W umowie najmu
i umowie dzierzawy,

- poréwnaé¢ umowe najmu do umowy
dzierzawy,

- - poréwnac¢ umowe zlecenia
Z umowg o dzieto,

- sporzadzi¢ projekt umowy zlecenia
wykonania okreslonej pracy.

- sporzadzi¢ projekt umowy o dzieto,

- redagowacé pisma stuzbowe,

- przechowywac i archiwizowac
dokumenty zgodnie z instrukcjg

16
godz.

2 dni

I/
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kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Zatrudnianie -

sporzadzi¢ umowe o prace
rozwigza¢ umowy o prace,
opracowac plan urlopow w
jednostce organizacyjnej,
prowadzi¢ akta osobowe
pracownika,

opracowac harmonogram czasu
pracy w pracy zmianowej,
sporzadzi¢ umowe zlecenie,
sporzadzi¢ swiadectwo pracy,
sporzadzi¢ regulamin pracy,
sporzadzi¢ regulamin
wynhagradzania

godz.

1 dzien

I/

Finanse -

okresli¢ zasady konstrukcji budzetu
jednostki,

rozrézni¢ elementy budzetu,
dokona¢ analizy przyktadowego
budzetu jednostki organizacyjne;j

12
godz.

1,5
dnia

171

zastosowac zasady sporzadzania
sprawozdan finansowych,

ustali¢ wynik finansowy,

sporzgdzi¢ bilans jednostki
organizacyijnej,

sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe

12
godz.

1,5 dni

171

Obstuga -
programow
komputerowych

korzystac z urzadzen

i materiatéw biurowych urzedu i
obstugiwac je,

redagowac pisma stuzbowe
korzystac z uzytkowych

i specjalistycznych programéw
komputerowych

16
godz.

2 dni

I/

wariant 2 do 6 tygodni

Praktyka zawodowa z ukierunkowaniem na
postepowanie administracyjne

Liczba
godzin

Liczba
dni

Klasa/
semestr

Prawo -
administracyjne

oceni¢ poprawnosc¢ budowy aktu
prawnego,

scharakteryzowac zrédta prawa
lokalnego,

wyjasnic potrzebe stosowania
wyktadni prawa,

wyszukac¢ informacje z réznych
zrodet prawa

skonstruowa¢ wewnetrzny akt
prawny,

40
godzin

1
tydzien

I/
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Postepowanie
administracyjne

okresli¢ zasady postepowania
administracyjnego,

stosowac Kodeks postepowania
administracyjnego jako zrodto
prawa,

wskazaé uczestnikow postepowania
administracyjnego,

oceni¢ wiasciwos¢ organéw
biorgcych udziat w postepowaniu
administracyjnym,

wszczgl postepowanie
administracyjne w okres$lonej
sprawie,

prawidtowo doreczy¢ pismo

okreci¢ warunki zawarcia ugody,
gromadzi¢ dowody w postepowaniu
administracyjnym,

sporzadzi¢ pisma na kazdym etapie
postepowania administracyjnego,
sporzgdzi¢ decyzje administracyjna,
dokonaé analizy poprawnosci
decyzji administracyjnej,

zawiesic¢ lub umorzy¢ postepowanie
administracyjne,

okresli¢ okolicznosci wznowienia
postepowania zakonczonego
decyzjg administracyjng

120
godzin

3 tyg.

I/l -
1 tydz.
[/1-

2 tyg.

Postepowanie
odwotawcze

dobrac¢ srodek odwotawczy do
rodzaju rozstrzygniecia
administracyjnego,

sporzgdzi¢ srodki odwotawcze,
zastosowac uprawnienia decyzyjne
organu, odwotawczego zgodnie z
KPA

40
godz.

1
tydzien

[/

Postepowanie
egzekucyjne

wszczgl egzekucje dotyczacg aktu
administracyjnego,

ustali¢ sposoby prowadzenia
postepowania egzekucyjnego,
dobrac srodki egzekucyjne,
opracowac projekt tytutu
wykonawczego

40
godz.

1
tydzien

[/

Planowane zadania:

Sporzgdzenie odwotania od decyzji administracyjnej wydanej przez organ | instancji w
okreslonej sprawie. Praca powinna by¢ wykonana indywidualnie i przedstawiona do oceny.
Warunki osiggania efektéw ksztalcenia w tym $rodki dydaktyczne, metody, formy
organizacyjne. Zajecia edukacyjne mogg by¢ prowadzone w urzedach administracji publicznej.
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Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, ustawy, przyktadowe decyzje administracyjne, skargi,
wzory dokumentdw, gazety i czasopisma branzowe, prawnicze programy komputerowe.
Zalecane metody dydaktyczne

Zaleca sie stosowac metody ¢éwiczen, ktére to ksztattujg kompetencje do wykonywania zadan
zawodowych pracownika administracji takie jak: umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,
samodzielne rozwigzywanie problemow, sporzgdzanie dokumentow.

Formy organizacyjne

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

Propozycje kryteriéw oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Uczniowie powinni obserwowac¢ czynnosci zawodowe pracownikéw urzedu administracii,
wykonywa¢ zadania zawodowe pod kierunkiem opiekuna praktyk/ instruktora a nastepnie
samodzielnie realizowaé powierzone czynnosci. Sprawdzanie efektow ksztatcenia bedzie
przeprowadzone na podstawie obserwacji pracy ucznia i oceny sporzgdzonej dokumentaciji.
W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczna
(poprawnos¢ wykonywanych zadan, stosowanie sie do polecen przetozonych, przestrzeganie
zasad ochrony danych w jednostce organizacyjnej), wydruk dokumentacji (uktad, bezbtedny
edycyjnie, poprawnos¢ sporzgdzonego pisma).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:

— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,

2.1.5. Tresci nauczania do realizacji w CKP

Centrum Ksztatcenia Praktycznego, zwane dalej CKP, realizuje okreslone zadania w zakresie
ksztatcenia zawodowego. Nauka w CKP moze obejmowaé ksztatcenie: zawodowe
teoretyczne, zawodowe praktyczne.
Cele szczegodtowe:

*  poznanie oczekiwanh uczniéw dotyczacych realizacji programu nauczania w CKP,

*  poznanie stopnia realizacji zamierzonych celéw,

* ocena rezultatéw zatozonych programem nauczania realizowanym w CKP,

* ocena skutecznosci osiggania szczegdtowych efektéw realizowanych w CKP,

* ocena adekwatnosci oraz atrakcyjnos¢ doboru oraz zastosowania form, metod
i strategii dydaktycznych w programie nauczania dla zawodu,

* ocena skutecznosci wspotpracy ze szkofg,

* ocena wykorzystania bazy technodydaktycznej.

Cele ogdlne realizacji praktycznej nauki zawodu

3) Pogtebia¢ oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole,

4) Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetno$ci uczniéw dotyczgcych
zagadnien z zakresu kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych
oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych. Zadania realizowane przez
ucznidbw w trakcie ksztatcenia praktycznego w CKP powinny by¢ skorelowane z
tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. Realizacja tresci programowych
moze by¢ oparta o ksztattowanie umiejetnosci zawartych w programie realizowanym u
pracodawcy.

Ksztatcenie zawodowe, jak kazda inna dziatalnos¢, podlega regule oceny jakosci

swiadczonych ustug. CKP podejmujacy ksztatcenie praktyczne powinien posiada¢ warunki do
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ksztattowania u ucznidw umiejetnosci w zakresie wykonywania roéznych prac technika
administracji, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektéw ksztatcenia wymienionych w
podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiaé uczniowi realizowanie zadan
zawodowych. CKP przyjmujacy uczniéw na ksztatcenie praktyczne powinien zapewnié:

o stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzgdzenia, sprzet, narzedzia, materiaty i
dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,
niezbedne do realizacji harmonogramu ksztatcenia praktycznego;

e odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualnej oraz srodki higieny osobistej
przystugujgce pracownikom na danym stanowisku pracy;

o dostep do urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz pomieszczen socjalno - bytowych.

Konieczne jest zapewnienie dostepu uczniom do dziatow lub komoérek organizacyjnych, w
ktorych bedzie mozliwos$¢ realizacji zaplanowanych zadan i ksztattowania kompetenciji,
niezbedne jest udostepnienie dokumentow, programow komputerowych, urzgdzeh biurowych
niezbednych do realizacji programu. CKP powinien rozumie¢ stanowisko pracy, nie tylko przez
pryzmat kwalifikacji, tj. umiejetnosci niezbednych do jej wykonywania, ale przede wszystkim
przez pryzmat kompetencji - jak dane stanowisko wpisuje sie w wewnetrzng sie¢ relacji w
firmie, jakich predyspozycji osobowosciowych, poznawczych relacje te wymagajg. CKP
podejmujacy ucznia na ksztatcenie praktyczne w zawodzie oprocz spetnienia kryteriow w
zakresie wyposazenia firmy w wymagane wyposazenie techniczne oraz wymagania z zakresu
bezpieczenstwa i higieny powinien:

a) zapewnic¢ warunki materialne do realizacji ksztatcenia praktycznego,

b) wyznaczy¢ opiekuna, ktéry powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje w zawodzie oraz
co najmniej trzyletni staz pracy w zawodzie,

Cc) zapozna¢ ucznia z organizacjg pracy, zasadami obowigzujgcymi w podmiocie
przyjmujgcym na praktyke w szczegodlnosci w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny
oraz z przepisami i zasadami bezpieczenhstwa i higieny pracy,

d) zapoznac z ich zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem sumiennego i
starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnos$ci, stosowania sie¢ do polecen
pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa),
dbaniem o dobro zakfadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, przestrzeganiem w zaktadzie pracy zasad
wspoétzycia spotecznego.

Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac sie do ksztatcenia praktycznego poprzez:

e zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu przed rozpoczeciem
ksztatcenia praktycznego,

e wypetnienie arkusza pomiaru kompetenc;ji - wstepnego, w ktorym uczen okresli poziom
swoich umiejetnosci wyjsciowych przed odbyciem stazu uczen,

e odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

e przygotowanie dzienniczka ksztatcenia praktycznego, w ktorym bedzie opisywac
wykonane zadania w poszczegdlnych dniach i dziatach (zapisy powinny byc¢
prowadzone na biezgco i potwierdzone podpisem przez opiekuna).Praktyka zawodowa
jest forma wsparcia, ktora umozliwia uczestnikowi zdobycie doswiadczenia
zawodowego w celu zwiekszenia jego szans na znalezienie zatrudnienia. Pomiedzy
uczestnikiem a pracodawca nie zostaje nawigzany stosunek pracy. Okres trwania
praktyki zawodowej wynika z programu nauczania.

Ocene z ksztatcenia praktycznego powinien wystawi¢ i podpisa¢ opiekun po stronie

pracodawcy, zgodnie z przyjetymi i przedstawionymi uczniowi Kkryteriami oceniania.
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Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caty czas realizacji
praktyki w CKP, na podstawie okreslonych kryteriow przedstawionych w tabeli. Kryteria
oceniania powinny dotyczy¢ rzetelnosci wykonania przez ucznia wszystkich zadan
wynikajgcych z programu realizacji ksztatcenia praktycznego oraz zadan powierzonych przez
opiekuna. Przy wystawianiu oceny powinny zosta¢ uwzgledniane: [

e przestrzeganie dyscypliny pracy,

o wlasciwa postawa i kultura osobista oraz punktualnosc,

o stopien opanowania kompetencji i umiejetnosci zawodowych wskazanych w

programie ksztatcenia praktycznego,

e oOrganizacja pracy,

e samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan,

e jakos¢ wykonywanej pracy,

poszanowanie wyposazenia i sprzetu,
przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz. oraz ochrony srodowiska,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

Po ukonczeniu programu praktykant otrzymuje pisemne potwierdzenie jego realizacji
opisane jezykiem efektow uczenia sie. CKP umozliwia praktykantowi ocene programu praktyki
lub stazu w formie pisemnej. W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji ksztatcenia
praktycznego powinno by¢ prowadzone na biezgco monitorowanie zaplanowanych zadan
poprzez:

+ weryfikacje obecnosci na ksztatceniu praktycznym;

» weryfikacje realizacji czynnosci okreslonych w harmonogramie;

+ weryfikacje zapisow ucznia w dzienniczku ksztatcenia praktycznego;

» weryfikacje wstepnego pomiaru kompetencji ucznia;

» weryfikacje kohcowego pomiaru kompetencji ucznia po zakonczonym ksztatceniu

praktycznym.
Poprawnie prowadzony monitoring realizacji programu ksztatcenia praktycznego daje
gwarancje:

« weryfikacji efektow ksztatcenia pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci;

* obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna w CKP;

* przygotowania profesjonalnego raportu z realizacji ksztatcenia praktycznego, ktory
bedzie odzwierciedlat rzeczywisty stan wykonywanych zadan w poszczegolnych
dziatach firm;

* elastycznego korygowania i dostosowania realizacji zadan zawodowych do
indywidualnych potrzeb ucznia;

* uzupetienia luk kompetencyjnych;

* uzyskania certyfikatu potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia praktycznego w zawodzie.
Centrum Ksztatcenia Praktycznego moze realizowac tresci zawarte w programie nauczania
zawodu zawarte w przedmiotach wyodrebnionych w nauczaniu praktycznym:

1. Pracownia pracy biurowej
2. Postepowanie w administraciji
3. Pracownia budzetowa
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Zakres materiatu dotyczacy zajeé praktycznych.

Pracownia pracy biurowej- zajecia praktyczne

Cele ogélne

1. Organizowanie obiegu dokumentow.
2. Nabycie umiejetnosci wykorzystania programow komputerowych w pracy biurowe;.

3. Organizowanie pracy biurowej.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) obstugiwaé komputerowe programy uzytkowe,
2) wspotpracowac z innymi komorkami organizacyjnymi i otoczeniem zewnetrznym

jednostki organizacyjnej,

3) organizowac prace wlasng i zespotu,
4) sporzgdzaé¢ dokumenty powstajgce w czasie wykonywania pracy biurowe;j,

5) kontrolowa¢ obieg dokumentow,

6) wyjasni¢ znaczenie zmian,
7) redagowac pisma,

8) komunikowac sie z interesantami.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Pracownia pracy biurowej- zajecia praktyczne
Dziat programowy Tematy jednostek metodycznych Klasa/
semestr
I. Organizacja obiegu 1. Obieg korespondenciji Klasa I/
dokumentéw 2. Systemy kancelaryjne Semestr |
Il. Redagowanie pism 1. Zasady redagowania Klasa I/
2. Ukfad graficzny Semestr |
Ill. Pisma urzedowe i 1. Pisma urzedowe Klasa |
korespondencja administraciji 2. Korespondencja handlowa semestr Il
IV. Korespondencja stuzbowa 1. Korespondencja kadrowa
2. Pisma w sprawach
administracyjnych Klasa Il
3. Wewnetrzne akty prawne semestr |
4.Pisma sprawozdawcze,
zatytutowane i inne
V. Praca biurowa 1. Organizacja pracy w administracji Klasa Il
2. Organizacja obiegu pism semestr |
3. Ewidencja skarg i wnioskow
4. Przyjmowanie i obstuga
interesantow
5. Organizacja spotkan stuzbowych
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V1. Sporzadzanie dokumentow 1. Sporzgdzanie umow cywilno-
prawnych

2. Sporzgdzanie dokumentow
wynikajgcych ze stosunku pracy
3. Ochrona danych osobowych
IV. Budowanie kompetencji 1. Kierowanie zmiang
spotecznych i zawodowych 2. Planowanie pracy wiasnej Semestr I
3. Zadania i odpowiedzialnos¢ w
administraciji

4. Organizacja pracy zespotu

5. Techniki motywacyjne
UWAGA: Kompetencje personalne, realizowac w ciggu catego cyklu realizacji przedmiotu; Zaleca sie
realizacje tresci poprzez stosowanie aktywnych metod nauczania wymagajgcych od uczniéw:
stosowania pracy zespotowej, wykorzystywania réznych metod komunikacji, szukania sposobow
rozwigzywania problemoéw powstatych w trakcie pracy w grupie, uwzglednienia opinii innych cztonkéw
podczas wykonywania zadania, analizy imodyfikowania rozwigzan, prezentowania wfasnego
stanowiska, itd.

Klasa Il
Semestr I

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania: mapa mentalna, metoda tekstu przewodniego, dyskusja, dramy, scenki,
rybi szkielet, pokaz z opisem i c¢wiczenia. Podczas stosowanie aktywizujgcych metod
nauczania przed uczniami nalezy stawia¢ rézne problemy zwigzane z praktyczng pracg w
administracji.

Srodki dydaktyczne: tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostepem
do internetu, tablice pogladowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, przepisy
prawne, formularze, wzory dokumentow.

Warunki realizacji programu przedmiotu: realizacja przedmiotu powinna odbywac
sie w pracowni biurowej wyposazonej w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablice
interaktywng, przepisy prawne regulujgce obieg dokumentow w biurze, przyktadowe instrukcje
kancelaryjne, rzeczowe wykazy akt, szablony dokumentéw, formularze, przepisy prawne.
Obudowa dydaktyczna: wycieczki dydaktyczne do urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego, skarbowego, innych jednostek organizacyjnych i zaktadow pracy.
Indywidualizacja: w celu indywidualizacji pracy nalezy dostosowa¢ warunki, srodki i metody
pracy do potrzeb i mozliwosci ucznia, wykorzystujgc, np. wydtuzenie czasu pracy, liczne
powtdrzenia, dodatkowe zadania, stopniowanie trudnosci zadan, prace w grupach, stosujgc
zasade, ze uczen stabszy pracuje z uczniem zdolniejszym. Dla uczniéw zdolnych nalezy
przygotowywac zadania
z zakresu ponadpodstawowych wymagan programowych

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidéw nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi
w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testow, ¢wiczen, opracowanych
projektow, sprawdzianow, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane
pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
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Postepowanie w administracji - zajecia praktyczne

Cele ogélne

1. Poznanie przepisow dotyczgcych postepowania administracyjnego.
2. Prowadzenie postepowania w | instancji.

3. Prowadzenie postepowania odwotawczego w administracji.

4. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) przestrzegac zasad postepowania administracyjnego,
2) zainicjowa¢ postepowanie administracyjne,

3) okredli¢ wkasciwos¢ organu administracyjnego,

4) poinformowac¢ strony o uprawnieniach i obowigzkach w postepowaniu administracyjnym,
5) ustali¢ okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania,
6) podjgc¢ czynnosci sktaniajgce strony do zawarcia ugody,

7) przygotowaé rozprawe administracyjna,

8) sporzadzi¢ dokumenty postepowania administracyjnego,

9) ustali¢ okolicznosci niewaznosci decyzji administracyjnej,

10) zanalizowa¢ $rodki
administracyjnego,

11) ustali¢ czynnosci zwigzane z egzekucjg administracyjnag,
12) udzielaé¢ informaciji na kazdym etapie postepowania oraz odpowiedzi na skargi i wnioski

obywateli.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

kontroli decyzji administracyjnej w trybie postepowania

Postepowanie w administracji - zajecia praktyczne

Dziat programowy

Tematy jednostek metodycznych

Klasa/semestr

|. Postepowanie
administracyjne w |
instanciji

1. Zasady postepowania administracyjnego
2. Uczestnicy postepowania
administracyjnego

4. Terminy w postepowaniu
administracyjnym i skutki ich
niezachowania

5. Wytgczenie organu lub pracownika w
postepowaniu

6. Wszczecie postepowania
administracyjnego

3. Wiasciwos¢ organow postepowania
administracyjnego

Informowanie stron o uprawnieniach i
obowigzkach w postepowaniu
administracyjnym

7. Mediacje, postanowienie i ugoda

8. Prowadzenie rozprawy administracyjnej
9. Zawieszenie i umorzenie postepowania
administracyjnego

Klasa |
Semestr |
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10. Dokumenty w postepowaniu
administracyjnym

11. Stwierdzenie niewaznosci decyzji
12. Skargi i wnioski

Il. Postepowanie 1. Postepowanie odwotawcze
odwotawcze w 2. Wznowienie postepowania
administraciji
lll. Postepowanie 1. Zasady ogolne postepowania
egzekucyjne w egzekucyjnego

administraciji w administracji

2. Organy postepowania egzekucyjnego

w administraciji

3. Projekt tytutu wykonawczego

4. Zawieszenie postepowania
egzekucyjnego

w administracji

5. Umorzenie postepowania egzekucyjnego
w administracji

IV. Praca z KPA Doskonalenie stosowania KPA w praktyce Klasa Il
Semestr I

Klasa |
Semestr I

Klasa Il
Semestr |

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania: wyktad informacyjny potgczony z prezentacjg multimedialng, dyskusja
dydaktyczna, metoda przypadkow, ¢wiczenia, debata, praca z tekstem zrédtowym, analiza
przypadku.

Srodki dydaktyczne: techniczne $rodki ksztatcenia (tablica, flipchart, komputer z
podtgczeniem do internetu, rzutnik, ekran, tablica interaktywna), Konstytucja, ustawy,
rozporzadzenia, akty prawa miejscowego, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia,
materiaty prasowe, formularze, regulaminy, publikacje organéw rzgdowych i samorzadowych,
specjalistyczne programy komputerowe, filmy edukacyjne.

Obudowa dydaktyczna: wskazane jest organizowanie wycieczek dydaktycznych, spacerow
edukacyjnych do organéw administracji publicznej, kancelarii podatkowych.

Warunki realizacji programu: zajecia powinny by¢ prowadzone w salach komputerowych.
Podczas zajec uczniowie powinni korzysta¢ z zasobow internetu. Zaleca sie tworzenie sytuaciji
problemowych, w ktérych nauczyciel pobudza do logicznego myslenia ucznidéw oraz angazuje
ich do aktywnego uczestnictwa w zajeciach. Nauczyciel zacheca ucznidéw do wyciggania
wnioskéw

i prezentowania wtasnego stanowiska na forum klasy.

Zalecane metody dydaktyczne

W procesie nauczania-uczenia sie jest wskazane stosowanie nastepujgcych metod
dydaktycznych: wyktadu informacyjnego, pokazu z instruktazem i ¢éwiczen. Wazne jest
wykonywanie projektow indywidualnych i grupowych. W trakcie realizacji programu dziatu
zaleca sie wykorzystywanie dostepnych zasobow BIP. Wykonywanie ¢wiczen nalezy
poprzedzi¢ szczegbétowym instruktazem.
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Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie
oraz zespotowo. Zajecia nalezy prowadzi¢ w grupach umozliwiajgcych samodzielng prace
na stanowiskach komputerowych.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajgce:

— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,

— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
Nauczyciel powinien:

— motywowacé uczniow do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczeh do mozliwosci uczniow,

— uwzgledniaé zainteresowania uczniow,

— przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecac uczniéw do korzystania z roznych zrodet informacji zawodowe;j.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

W procesie oceniania osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw nalezy uwzgledni¢ wyniki wszystkich
metod sprawdzania efekidow ksztalcenia zastosowanych przez nauczyciela oraz ocene za
wykonane ¢wiczenia. Zaleca sie systematyczne ocenianie postepdw ucznia oraz biezgce
korygowanie wykonywanych éwiczen.

Oceniajgc osiggniecia uczniow, nalezy zwrdci¢é uwage na umiejetnosé stosowania zasad
postepowania administracyjnego. Zaleca sie by wykonywane projekty, realizowane dtuzej niz
przez 4 godziny lekcyjne miaty przypisang wyzszg wage oceniania niz ¢wiczenia.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Narzedziem ewaluacji programu jest zestaw pytanh kluczowych, dotyczgcych etapow ewaluacji
wraz z kryteriami ewaluacji i odpowiednimi metodami badawczymi. Ewaluacja ma na celu
doskonalenie stosowanych metod w celu osiggania zatozonych celéw edukacyjnych.
Do pozyskania danych od ucznidow nalezy zastosowac testy pisemne, kwestionariusze oraz
ankiety. W ocenie rezultatow procesu dydaktycznego nalezy zastosowac¢ metody ilosciowe,
pozwalajgce na stwierdzenie ilu ucznidow uzyska wynik testu praktycznego powyzej 75%.
Metody jakosciowe pozwolg zbadac¢ osigganie kwalifikacji przez uczacych sie w zawodzie oraz
ocene stopnia korelacji celéw i tresci programu nauczania.

Pracownia budzetowa — zajecia praktyczne

Cele ogdlne
1. Poznanie praktycznych aspektow zagadnien finanséw publicznych.
2. Charakteryzowanie jednostek sektora finanséw publicznych w oparciu o dokumenty

zrodtowe.

Zapoznanie sie z praktykami stosowania prawa finanséw publicznych.

4. Praktyczne poznanie instytucji finansowo-prawnych i jednostek sektora finanséw
publicznych..

5. Charakteryzowanie dochoddw i wydatkéw budzetu panstwa i jednostki samorzgdu
terytorialnego.

6. Analizowanie sprawozdania budzetowego i finansowego wybranych jednostek
organizacyjnych sektora finanséw publicznych.

w
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Cele operacyjne
Uczen potrafi:

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

1) doskonali¢ rozpoznawanie podstawowych poje¢ z zakresu finanséw publicznych,

2) charakteryzowac jednostki sektora finanséw publicznych,

3) okresli¢ funkcje i zasady finanséw publicznych,

4) opisa¢ mechanizm finanséw publicznych,

5) charakteryzowa¢ podstawowe jednostki sektora finanséw publicznych,

6) charakteryzowa¢ wybrane z zasobéw BIP dochody i wydatki budzetu: panstwa i
jednostki samorzadu terytorialnego,

7) wskazywac na podstawie BIP zrodta dochodéw budzetu panstwa i jednostki samorzadu

terytorialnego,

8) identyfikowa¢ wydatki budzetu panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego,

9) analizowac¢ dostepne w BIP sprawozdania budzetowe jednostki budzetowe;j,

10) analizowa¢ dostepne w BIP najnowsze sprawozdania finansowe jednostki
organizacyjnej sektora finanséw publicznych.

Pracownia budzetowa — zajecia praktyczne

Dziat programowy

Tematy jednostek metodycznych

Klasa/Semestr

|. Podstawy praktycznych
zagadnien finansow
publicznych.

1. Jednostki sektora finanséw
publicznych - opisane w BIP.

2. Budzet jednostek finanséw
publicznych, na wybranych przyktadach z
BIP.

4. Stosowanie zasad rachunkowosci
budzetowe;.

5. Stosowanie zasad gospodarki
finansowe] jednostek organizacyjnych
sektora finansoéw publicznych.

6. Sprawozdania budzetowe — zasoby
BIP.

Klasa Il
Semestr I

. Instytucje ogdlne prawa

1. Podatki bezposrednie i posrednie

podatkowego 2. Elementy postepowania podatkowego
Klasa Il Semestr
A%
Il. Analiza budzetu 1. Wykonywanie budzetu jednostki
jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego Klasa Il
2. Analiza budzetu jednostki Semestr IV

organizacyjnej z zasobow BIP
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2.1.6. Matryca dostosowujaca tresci nauczania do narzedzi weryfikacji zasad
jakosci ksztalcenia

Aby mdc oceni¢ kompetencje pracownika lub kandydata potrzebna jest skala. Wiedza
o tym czy dana osoba posiada dang umiejetnos¢ czy nie najczesciej nie wystarcza. Jest kilka
typow skal uzywanych do oceny kompetencji. Czes¢ z nich opiera sie na systemie liczbowym
inne na systemie literowym, ktéry mniej kojarzy sie z ocenami szkolnymi. Wiele skal bazuje na
opisie definicji i wskaznikdw kompetencji. Przypisuje sie im uniwersalng skale ocen:

e A(1) — brak przyswojenia danej kompetenc;i.

na jej opanowanie i wykorzystywanie w podejmowanych dziataniach
e B(2) -przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana
w sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzér ze strony bardziej

doswiadczonych oséb

Brak zachowan wskazujgcych

e (C(3) -kompetencja przyswojona w stopniu dobrym-pozwalajgcym na samodzielne,
praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadan zawodowych
e D(4) -kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajgcym na bardzo
dobrg realizacje zadan z danego zakresu oraz przekazywanie innych wtasnych
doswiadczen
E(5) -kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolnos¢ do tworczego
wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw wiasciwych dla danego
zakresu dziatan. ®
Celem tworzenia matryc nie jest zastgpienie tresci

programowych, ale przedstawienie kompetencji

dla pracodawcow i nauczycieli.
Matryca kompetencji — technik administracji

okreslonych w podstawach

zawodowych w sposéb zrozumiaty

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetencji

Kompeten 1(A) 2 (B) 3(C) 4 (D) 5(E)

cja

Prowadzeni | Potrafi Potrafi Prowadzi Prowadzi Wdrazag

e rozroznic i prowadzi¢ przejrzystg dokumentacje | nowe

dokumenta | prowadzi¢ dokumentacje, | dokumentacj | cenng z rozwigzani

cji szczatkowg | czasami z e stuzbowg; | punktu a
dokumentacj | matymi starannie widzenia usprawniaj
e stuzbowg; | btedami; prowadzi firmy; gce proc
gubi sie w wymaga zapisy bezbtednie es pracy
zapisach pomocy przy rozliczen, prowadzi SWOj i
prowadzenia | skomplikowany | stosuje wewnetrzne innych;
rozliczen; ch obowigzujgc | rozliczenia; usprawnia
przygotowuj | rozliczeniach; e procedury; | pomaga procesy
e niepetne okresla sam dobrze innym w rozliczen
dane w dokumentacje dobiera uporzadkowa | wewnetrzn
procesie w kontaktach z | dokumenty | niu i ych:

5 Zrédlo: G. Filipowicz,
Personel 1-31 lipca 2002, Warszawa , s. 26

., Pracownik wyskalowany czyli metody i narzedzia pomiaru kompetencji”
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obstugi klientem; w kompletowani | sprawnie
klienta; nie wymaga kontaktach z | u danych; kompletuje
potrafi do wsparcia w klientem i samodzielnie | dane i
sprawy wskazaniu przepisy prowadzi sprawe
dostosowaé | przepisu dla prawa do sprawe i pomagajac
przepisy danej sprawy sprawy dobiera innym;
prawa prawo wzor w
doborze
prawa
Wykonywa | postuguje sie i | postuguje sie i dobrze postuguje | biegle postuguje
nie prac konserwuje konserwuje sprzet | sie i konserwuje | sie i konserwuje
biurowych sprzet biurowy | biurowy w sprzet biurowy w | sprzet biurowy w
w podstawowym podstawowym podstawowym
podstawowym zakresie, redaguje | zakresie, zakresie,
zakresie, pisma urzedowe; | redaguje pisma redaguje pisma
redaguje pisma | w matym stopniu urzedowe; urzedowe; stale
urzedowe; stosuje metode stosuje metode stosuje metode
utrwala, mnemotechniczng | mnemotechniczn | mnemotechniczn
przekazuje przy pisaniu; g przy pisaniu; g przy pisaniu;
informacje  na | utrwala, utrwala, biegle korzysta z
nosnikach; przekazuje przekazuje komputerowych
wspomagany informacje na informacje na programow
korzysta Z | nosnikach; nosnikach; uzytkowych;
komputerowych | korzysta z korzysta z przygotowuije i
programow komputerowych komputerowych prowadzi baze
uzytkowych; programow programow danych,
przygotowuje i | uzytkowych; uzytkowych; bezbtednie
prowadzi baze | przygotowuije i przygotowuije i stosuje arkusz
danych, stosuje | prowadzi baze starannie kalkulacyjny,
arkusz danych, stosuje prowadzi baze programy
kalkulacyjny, arkusz danych, biegle graficzne;
typowe kalkulacyjny, stosuje arkusz wspiera innych,
programy typowe programy | kalkulacyjny, takze w
graficzne; graficzne; typowe programy | komunikacji w
korzysta z | korzysta z graficzne; sieci
Internetu i | Internetu i poczty | sprawnie
poczty elektronicznej korzysta z
elektronicznej Internetu i poczty
elektronicznej
Sporzadzan | Zna Stosuje przepisy, | Zna terminologig | Jest
ie terminologig sporzgdza pisma z | prawnicza; potrafi | przygotowany do
dokumenta | prawniczg; zakresu prawa | stosowac samodzielnego
cji prawnej | potrafi stosowac | pracy, projekty | przepisy, opracowania
oraz przepisy, umow sporzgdzac typowego
dokumenta | sporzadzac cywilnoprawnych i | pisma z zakresu | zespotu zadan
Cji spraw pisma z zakresu | administracyjnych | prawa pracy, | we wspofczesnej
prawa  pracy, | wlasciwych dla | projekty  umow | kancelarii,
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pracownicz | prostych decyzji | urzedu, decyzji | cywilnoprawnych | wspomaga
ych administracyjny | administracyjnych, | , innych w
ch, Z | porozumien aktow zadaniach
uchybieniami administracyjnych; | normatywnych i
stosuje dobrze stosuje | administracyjnyc
procedury procedury h wiasciwych dla
administracyjno | administracyjno- urzedu, decyzji
-prawne; prawne; wskazuje | administracyjnyc
skutki decyzji h, dba 0
procedury i
jakos¢ prac;
przewiduje skutki
decyzji
Gromadzen | sporzgdza i | postuguje sie | postuguje sprawnie Sporzadza,
ie, postuguje podstawowg | sie postuguje sie | gromadzi [
przetwarza | sie dokumentacjg | dokumentac | dokumentacjg | postuguje sie
nie i | podstawow | finansowo- ja finansowo- dokumentacjg
prezentacja | g ksiegowa, finansowo- ksiegowa, finansowo-
informacji dokumenta | gromadzi i ksiegowa, wnikliwie ksiegowa,
ekonomiczn | cjg wykorzystuje | starannie gromadzi i | oblicza i
ych i | finansowo- | informacje gromadzi i wykorzystuje | analizuje
statystyczn | ksiegowa, ekonomiczne, | wykorzystuj | informacje wielkosci
ych wykorzystuj | dobrze e informacje | ekonomiczne, | ekonomiczne,
e oblicza i ekonomiczn | oblicza i | sporzadza
informacje | analizuje e, z btedéw | analizuje kalkulacje,
ekonomiczn | podstawowe | oblicza i wielkosci interpretuje
e, oblicza z | wielkoci analizuje ekonomiczne, | informacje z
matymi ekonomiczne, | podstawowe | kalkulacje, procesow
btedami i dobrze wielkosci interpretuje gospodarczyc
analizuje sporzadza ekonomiczn | zdarzenia i|h
podstawow | kalkulacje, e, wnikliwie | procesy przedstawion
e wielkosci | przetwarza sporzadza gospodarcze |e w formie
ekonomiczn | informacje kalkulacje, przedstawion | opisowej,
e, interpretuje | e w formie | tabelarycznej
sporzadza informacje z | opisowej, i graficznej,
kalkulacje proceséw tabelarycznej i | wspomaga
gospodarcz | graficznej innych w
ych zadaniach
Ogodlne zna, akceptuje i potrafi | nie rozpowszechnia nie wykorzystuje
postawy i stosowaé postawy i informaciji uzyskanych w | swojego
zachowania | zachowania pozgdane | trakcie pracy z uprzywilejowanego
w zawodzie, dokumentacja, dostepu do materiatow
przewidziane w przestrzegajgc tajemnicy | dla osiggniecia
kodeksie etycznym lub | stuzbowej pracodawcy i | korzysci osobistych
zarzadcow wszystkich klientéw, w jakiegokolwiek rodzaju
dokumentacji ktorych dokumentacije
ma wglad
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Wspoditpraca | Ma Musi zostaé Dostrzega Potrafi Inspiruje

w zespole trudnosci wyznaczony | cele motywowaé innych swoim
wcielenia do zadan, zespotowe, | innych do przyktadem i
sie do sam nie chetny do osiggania nastawieniem
zadan angazuje sie | pracy w celow , Sprawia, ze
grupowych, | w dziatania grupie zespotowych, | wszyscy majg
przedktada | zespotowe ktére uwaza poczucie
cele za zysku
indywidualn najwazniejsze
e nad
zespotowe

Komunikacj | Neswiadom | Ograniczony | Prezentuje Odpowiednie | Znakomite

a z klientem | 0s¢ repertuar wiasciwg umiejetnosci porozumiewa
kulturowa: jezykowy, z postawe w niewerbalne, nie sie
brak lub uwzglednieni | kontaktach z | ptynna jezykowe,
newielkie em jezyka klientami, z | interakcja, wrazliwosc¢
ukierunkow | obcego, mata | uchybieniam | dobry poziom | kulturowa i
anie na orientacja na | i jezykowymi | jezyka swiadomosc¢
klientow klienta potrzeb

klienta

Znajomosc¢ jezykow obcych — na podstawie europejskiego portfolio jezykowego.
Kolor zo6tty — Przyktadowy profil indywidualny na wej$ciu w proces ksztatcenia

Profil organizacyjny — cala ,macierz”

Uwaga: nalezy zakresli¢ z pracodawcg profil oczekiwany

2.1.7. Umowa

Podstawg nawigzania wspétpracy miedzy uczniem ksztatcenia praktycznego, a
firmg/CKP jest umowa zawarta w formie pisemnej, ktéra w precyzyjny sposéb okresla warunki
wspétpracy przy realizacji programu. Umowe nalezy zawrze¢ na czas trwania realizacji
programu ksztatcenia praktycznego, z wyszczegolnieniem stron zaangazowanych w program,
liczby godzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym i zakresu obowigzkow.
Przygotowany w takiej formie dokument w precyzyjny sposob definiuje podstawy realizaciji
programu i zobowigzuje zaangazowane strony do respektowania pisemnych ustalenh.
Ksztatcenie praktyczne powinno odbywac¢ sie na podstawie programu, ktéry powinien by¢
zatgcznikiem do umowy. Firma powinna réwniez wyznaczy¢ opiekuna stazu. Opiekunowie
powinni by¢é wyznaczani sg na etapie przygotowan programu realizacji ksztatcenia
praktycznego. Opiekun powinien wprowadzi¢ ucznia w zakres obowigzkéw oraz zasady
i procedury obowigzujgce w organizacji. Opiekun powinien monitorowa¢ realizacje
przydzielonego w programie zakresu obowigzkow oraz celdow edukacyjnych, udzielaé
informacji zwrotnej uczniowi ksztatcenia praktycznego na temat osigganych wynikéw i stopnia
realizacji zadan.

Umowa powinna zawiera¢ podstawowe warunki przebiegu ksztatcenia praktycznego, w tym:
e okres trwania,
e miejsce wykonywania prac,
o zakres obowigzkdw,
e dane opiekuna.
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Umowa z Pracodawca

UMOWA WSPOLPRACY

Zawarta W dniu ........oooiiiiii r. pomiedzy:
.................................................................. reprezentowang przez:
zwang dalej ,Podmiotem przyjmujgcym” lub ,Pracodawcg”

a

Imie i nazwisko ucznia/uczenniCy ...,
Adres zamieSzZKaNIa ......oovviii e ,
Zwanym/-i dalej ,Stazysta/-ka/-ami”/ Uczniem

zostata zawarta umowa nastepujgcej tresci:
§1
PRZEDMIOT I CEL UMOWY
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta w zwigzku z realizacjg ksztatcenia praktycznego.
2. Przedmiotem niniejszej umowy jest realizacja stazu/-y zawodowego/-ych w Podmiocie
przyjmujgcym.
3. Celem realizacji ksztatcenia praktycznego jest podniesienie lub nabycie umiejetnosci lub
kompetencji zawodowych przez uczniéw, a takze nawigzanie lub pogtebienie wspotpracy
pomiedzy stronami umowy oraz wzmocnienie relacji pomiedzy Szkotg a jej otoczeniem
spoteczno-gospodarczym. Wspétpraca przyczyni sie do zdobycia praktycznego
doswiadczenia zawodowego i umiejetnosci zawodowych przez ucznidw oraz zwigkszenia
szans na zatrudnienie.
4. Wolg Stron niniejszej umowy nie jest zatrudnienie ucznibw na podstawie umowy
O prace. Zawarcie umowy nie stanowi zatem nawigzania stosunku pracy pomiedzy uczniem,
a Podmiotem przyjmujgcym na ksztatcenie praktyczne.
§2
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia jej podpisania do.............

2. Ksztalcenie praktyczne realizowane bedzie w zawodzie: ............. , zgodnie
z programem stanowigcym zatgcznik do niniejszej umowy.

3. Ksztalcenie praktyczne bedzie realizowane w terminie od ............. do ............. roku.
Strony ustalajg liczbe godzin realizacji ksztatcenia praktyczne zawodowego na: ....... godzin
zegarowych.

4. Podmiot przyjmujgcy ucznia jako miejsce odbywania ksztatcenia praktycznego wskazuje
adres:
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5. Podmiot przyjmujgcy jest zobowigzany do zapewnienia uczniom nieprzerwanego
odpoczynku/przerw w pracy na zasadach analogicznych jak okreslone w kodeksie pracy
dla pracownikow Swiadczgcych prace w podstawowym wymiarze czasu pracy.
6. Ksztalcenie praktyczne jest realizowane zgodnie z Programem (zatgcznik do umowy).
§3
OSOBY WYZNACZONE DO REALIZACJI UMOWY
1. Opiekunem ksztatcenia praktycznego z ramienia Podmiotu przyjmujgcego bedzie:
.......................................................... , hrkontaktowy: ...
2. Do zadan opiekuna ksztatcenia praktycznego nalezy w szczegdlnosci diagnoza kompetenc;ji
i kwalifikacji ucznia, okres$lenie celu i programu, udzielenie uczniom informacji zwrotnej w
trakcie realizacji oraz po zakonczeniu ksztatcenia zawodowego nadzor nad prawidtowg
realizacjg i harmonogramem ksztatcenia zawodowego
§4
PODMIOT PRZYJMUJACY
Podmiot przyjmujgcy Ucznidow/Uczennice na ksztatcenie praktyczne:
1. Zapewnia odpowiednie stanowisko pracy, wyposazone w niezbedne sprzety, narzedzia
i zaplecze, udostepnia warsztaty, pomieszczenia, zaplecze techniczne, zapewnia urzgdzenia
i materialy zgodnie z programem i potrzebami ucznidbw wynikajacymi ze specyfiki
wykonywanych zadan, wymogow technicznych miejsca pracy, a takze z niepetnosprawnosci
lub stanu zdrowia.
2. Szkoli ucznia na zasadach przewidzianych dla pracownikoéw w zakresie BHP, przepiséw
przeciwpozarowych oraz zapoznaje z obowigzujgcym regulaminem pracy na stanowisku,
ktérego dotyczy ksztatcenie zawodowe.
3. Zapoznaje ucznia z zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem sumiennego
i starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnosci, stosowania sie
do polecen pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa), obowigzkiem dbania o dobro zaktadu pracy, zachowania w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode oraz przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
4. Sprawuje nadzér nad odbywaniem ksztatcenia zawodowego w postaci wyznaczenia
opiekuna, zgodnie z § 3 ust. 1.
5. Monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez ucznia, a takze stopieh
realizacji tresci i celow edukacyjnych oraz regularnie udziela uczniowi informacji zwrotne;.
6. Wydaje niezwtocznie po zakonczeniu ksztatcenia zawodowego dokument potwierdzajgcy
odbycie ksztatcenia zawodowego. Dokument potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia
zawodowego zawiera nastepujgce informacje: date rozpoczecia i zakonczenia ksztatcenia
praktycznego, cel i program, opis zadah wykonywanych przez ucznia, opis kompetencji
uzyskanych przez ucznia w wyniku ksztatcenia zawodowego oraz ocene dokonang przez
opiekuna.
7. Sporzgdza w razie wypadku podczas ksztalcenia praktycznego dokumentacje
powypadkowa.
8. Wspdtpracuje ze szkotg w zakresie organizacji ksztatcenia praktycznego.

§5
UCZEN
Uczen ksztatcenia praktycznego zobowigzany jest do:
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1. Przestrzegania i sumiennego wykonywania postanowien umowy o wspotpracy.
2. Realizacji ksztatcenia praktycznego w terminie i wymiarze okreslonym w § 2 ust. 3.
3. Przedtozenia dokumentow niezbednych do potwierdzenia prawidtowej realizacji ksztatcenia
praktycznego okreslonych, w terminie do 14 dni kalendarzowych po zakonczeniu realizacji
ksztatcenia praktycznego.
4. Posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w zakresie
obejmujgcym ksztatcenie praktyczne, przez caty okres jego realizacji.
5. Posiadania zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazanh
do wykonywania ksztatcenia praktycznego w zawodzie, w ktérym sie ksztatci.
6. Przekazania danych dotyczacych statusu na rynku pracy oraz informacji na temat udziatu
w ksztatceniu lub szkoleniu oraz uzyskaniu lub nabyciu kompetencji.
§6

ZALICZENIE REALIZACJI KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO
1. Podstawg zaliczenia ksztatcenia praktycznego jest:

a) realizacja zadan okreslonych w harmonogramie ksztatcenia praktycznego, w terminach
i godzinach okreslonych w harmonogramie, w wymiarze .......... godzin zegarowych,

b) pozytywna ocena wystawiona przez Opiekuna ze strony Podmiotu przyjmujgcego
w dokumencie potwierdzajgcym odbycie ksztatcenia praktycznego,

2. Uczen otrzyma ocene niedostateczng w przypadku razgcego naruszenia postanowieh
umowy, a w szczegolnos$ci w razie:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

b) braku przeszkolenia w zakresie zasad BHP i P. Poz. z winy ucznia,

c) niepodporzadkowania sie  przepisom organizacyjno-porzgdkowym  Podmiotu
przyjmujacego,

d) stawienia sie na ksztalcenie praktyczne w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,
zazywanie narkotykéw lub innych Srodkéw odurzajgcych lub posiadanie przy sobie
alkoholu, narkotykéw lub innych srodkow odurzajgcych.

§7
PRZERWANIE | KONTYNUACJA KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO
1. Nieobecnos¢ na ksztatceniu praktycznym musi by¢ usprawiedliwiona przez ucznia
pod rygorem niezaliczenia.
2. Podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci jest spetnienie tgcznie nastepujgcych
warunkow:

a) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA nie jest wymagany) lub dostarczenie pisemnego
usprawiedliwienia wyjasniajgcego przyczyny nieobecnosci i przewidywany czas jej
trwania: w szczegdélnosci choroba, smieré lub pogrzeb bliskiej osoby,

b) bezzwiloczne przekazanie przez ucznia informacji o swojej nieobecnosci Podmiotowi

przyjmujgcemu.
3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ucznia dopuszczalne jest odbycie ksztatcenia
praktycznego w innym terminie, w wymiarze pozwalajgcym na realizacje ........ godzin

zegarowych, pod warunkiem, Zze bedzie to zgodne z umowg, z organizacjg pracy
w Podmiocie przyjmujgcym i Podmiot przyjmujacy wyrazi na to zgode.

4. Niezrealizowanie ksztatcenia praktycznego w wymiarze .......... godzin zegarowych,
w terminie okreslonym w §2 ust. 3, powoduje uzyskanie przez ucznia oceny niedostatecznej.
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§8

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Tytuly paragrafow uzyte zostaty wytgcznie dla przejrzystosci Umowy i nie majg wptywu na
interpretacje tresci Umowy.
2. Spory mogace wynika¢ w zwigzku z realizacjg Umowy Strony bedg staraty sie rozwigzac
polubownie.
3. Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagajg zgody Stron i dokonywane
sg w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem § 2 ust. 7.
4. W sprawach, ktérych nie reguluje niniejsza Umowa, bedg miaty zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu Cywilnego oraz inne wtasciwe przepisy.
5. Umowe sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zatgcznikami do niniejszej umowy jest program ksztatcenia praktycznego.

Uczen Podmiot przyjmujgcy

Uwaga

Zgodnie z art. 237° § 2 kp. pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie
praktykanta w zakresie bhp przed dopuszczeniem go do pracy. Szkolenie to powinno byc¢
zorganizowane w oparciu o rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004
r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860
Z pézn. zm.) — dalej r.s.b.h.p.

Szkolenie to, zgodnie z § 8 r.s.b.h.p., przeprowadzane jest w formie instruktazu wedtug
szczegotowych programow opracowanych dla poszczegoinych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogdine (tzw. instruktaz ogdlny) oraz

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy (tzw. instruktaz stanowiskowy).
Instruktaz ogolny odbywajg wszyscy uczniowie szkot zawodowych zatrudnieni w celu
praktycznej nauki zawodu (§ 10 ust. 1 r.s.b.h.p.).

Instruktaz stanowiskowy nalezy przeprowadzi¢ przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu (§ 11 ust. 1
r.s.b.h.p.).

Umowa z CKP

UMOWA DOTYCZACA ORGANIZACJI KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
zawartaw dniu .......cccceeevninnen pomiedzy:

Szkotg ..o W o (nazwa i adres Szkoty), dla ktérej organem
PrOWAAZGCYM ST ..ttt ,

zwang dalej Szkotg,

reprezentowang przez dyrektora: ...,
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a

CENTRUM KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO (lub nazwa i adres, dane innego podmiotu),
zwanym dalej CKP,

reprezentowanym przez dyrektora: ...........ccooiiiiiiiiiiiii

§ 1

1. Na podstawie niniejszej umowy CKP zobowigzuje sie przyjg¢ na zajecia ksztatcenia
zawodowego, ktorych lista stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej umowy.
2. Ksztatcenie zawodowe realizowane bedzie w ramach przedmiotu: ............ (nazwa
przedmiotu, w ramach ktérego zajecia edukacyjne bedg realizowane CKP)
3. Uczniowie, o ktorych mowa w ust. 1 ksztatcg sie w zawodzie ................... :
4. Ksztalcenie zawodowe bedzie realizowane w terminie: od .......cccocooviiiiiiiininnnnnn. r.
dOo i, r.wwymiarze .................. godzin, WMI€JSCU .......coveeieininininenane. (np.
stanowigcym siedzibe CKP , nalezy wskaza¢ miejsce, w ktorym ksztatcenia zawodowe bedzie
sie odbywato) wedlug harmonogramu zatgczonego do niniejszej umowy.
§2
1. Ksztatcenie zawodowe bedzie realizowana na podstawie programu nauczania danego
zawodu dopuszczonego do uzytku w Szkole.
2. Program nauczania zawodu, o ktérym mowa powyzej jest dotgczony do niniejszej umowy.
§3
1. Szkota nadzoruje realizacje programu zaje¢ - ksztatcenia zawodowego.
2. Strony na biezgco wspédtpracujg w celu prawidtowego przebiegu ksztatcenia zawodowego.
3. Szkota zapewnia ubezpieczenie ucznidéw od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw oraz od
odpowiedzialnosci cywilnej.
4. W chwili rozpoczecia ksztatcenia zawodowego uczniowie zobowigzani sg posiadac
aktualne badania lekarskie.
5. Podczas realizacji ksztatcenia zawodowego uczniowie Szkoty zobowigzani sg do
posiadania i korzystania z wlasnej odziezy roboczej, do systematycznego i sumiennego
wykonywania zadan wyznaczonych przez nauczyciela zawodu, dbania o majgtek CKP, w tym
0 powierzony sprzet i materiaty dydaktyczne.
§4
1. CKP zobowigzuje sie do zapewnienia warunkéw materialnych do realizacji ksztatcenia
zawodowego, w szczegodlnosci stanowisk szkoleniowych wyposazonych w niezbedne
urzadzenia, sprzet, narzedzia, dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. CKP moze zgtaszac¢ dyrektorowi Szkoty wnioski do tresci programu nauczania zawodu.
3. CKP wyznacza nauczycieli zawodu oraz nauczycieli praktycznej nauki zawodu.
4. Ksztatcenie zawodowe prowadzg nauczyciele zawodu lub nauczyciele praktycznej nauki
zawodu .
5. Nauczyciele prowadzacy ksztatcenia zawodowego realizujg swoje zadania zgodnie
z wymogami okre$lonymi w statucie CKP, w szczegdlnosci stosujg zasady oceniania
wewnatrzszkolnego, realizujg program nauczania zawodu oraz prowadzg obowigzujgcg w
CKP dokumentacje potwierdzajgca realizacje ksztatcenia zawodowego.
6. CKP zapozna uczniéw z organizacjg pracy, regulaminem pracy, w szczegolnosci w
zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, oraz z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa
i higieny pracy.
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7. W razie wypadku podczas zaje¢ praktycznych, CKP bedzie zobowigzany do sporzgdzenia
odpowiedniej dokumentacji powypadkowe;.
9. W razie naruszenia przez ucznia regulaminu pracy obowigzujgcego w CKP, CKP
powiadamia o tym Szkote.

§5
1.0sobami upowaznionymi do ustalania kwestii organizacyjnych zwigzanych z realizacjg
przedmiotu umowy, beda:
Ze strony CKP ...
Ze strony SzKoty ...

§6
1. Sprawy nieuregulowane niniejszg umowg strony ustala¢ bedg w drodze porozumienia
oraz zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. 2017 poz. 1644).
2. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§7

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych na podstawie niniejszej umowy jest
Szkota, a podmiotem przetwarzajgcym dane jest CKP.
2. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu, dane osobowe do przetwarzania,
na zasadach, w zakresie oraz w celu okreslonym w Umowie. Niniejsza Umowa stanowi
udokumentowane polecenie Administratora do przetwarzania danych osobowych.
3. Czas trwania przetwarzania obejmuje okres od dnia zawarcia niniejszej Umowy do czasu
trwania (realizacji) umowy, odpowiednio z uwzglednieniem czynno$ci przekazania
i usuniecia danych przez Podmiot przetwarzajgcy.
4. Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat dane osob wskazanych w zatgczniku w
zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji niniejszej umowy.
5. Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat nastepujgce dane osobowe:

a) rodzaj danych osobowych: dane zwykle,

b) zakres danych: imie i nazwisko, adres e-mail, adres zamieszkania, numer telefonu,

c) kategoria osdb, ktorych dane dotyczg: uczniowie.
6. Powierzone dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu wykonania ustugi
okreslonej niniejsza umowg, a przetwarzanie powierzonych danych bedzie polegato
na wykonywaniu tylko i wytgcznie niezbednych czynnos$ci w celu realizacji niniejszej umowy i
bedzie sie odbywato zgodnie z warunkami i w zakresie okreslonym w niniejszej umowie.
7. 10D ze strony Administratora:
IMI€ | NAZWISKO: ....veiiiiiiiiiiiiieiiee e
stuzbowy adres e-mail: ..........ccoooiiiieiii i
stuzbowy numer telefonu kontaktowego: ...............coooiii,
8. I0D/osoba do kontaktu w zakresie ochrony danych osobowych ze strony Podmiotu
przetwarzajgcego:
iIMig i NAZWISKO: ......ieiiiiiii e
stuzbowy adres e-mail: ...
stuzbowy numer telefonu kontaktowego: ...,
9. Podmiot przetwarzajgcy zapewnia, ze przekazywane Administratorowi dane osobowe
do przetwarzania, sg przetwarzane zgodnie 2z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, chronigcymi prawa osob, ktérych dane dotyczg.
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10. Administrator zobowigzuje sie, ze podczas realizacji Umowy bedzie Scisle wspotpracowac
z Podmiotem przetwarzajgcym w zakresie dotyczacym przetwarzania danych osobowych
na podstawie Umowy.

11. Administrator ma prawo przez caly okres objety umowg kontrolowaé poprawnosé
zabezpieczenia i przetwarzania danych powierzonych Podmiotowi przetwarzajgcemu
na podstawie Umowy.

12. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zastosowania przy przetwarzaniu danych
osobowych odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem
danych osobowych.

13. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zabezpieczenia przetwarzanych danych
osobowych przed udostepnieniem osobom i/lub podmiotom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe i/lub podmiot nieuprawniony, przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem danych powierzonych do przetwarzania.

14. Administrator upowaznia Podmiot przetwarzajgcy do nadawania dalszych upowaznien
do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone
dane, w celu realizacji Umowy, oraz ktére zobowigzaty sie (lub bytyby ustawowo zobowigzane)
do zachowania w tajemnicy tre$ci danych osobowych, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w
Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.

15. Podmiot przetwarzajgcy ponosi petng odpowiedzialnosé za dziatania i zaniechania
wspétpracownikéw jak za wtasne dziatania i zaniechania.

16. Podmiot przetwarzajgcy po zakohczeniu  Swiadczenia ustug  zwigzanych
Z przetwarzaniem danych zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz usuwa
wszelkie ich istniejgce kopie zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej zgodnie
z dyspozycja wydang przez Administratora Danych, chyba Zze prawo nakazuje
przechowywanie danych osobowych.

17. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzany jest umozliwi¢ Administratorowi, na kazde zadanie,
dokonania przegladu stosowanych Srodkéw technicznych i organizacyjnych, aby
przetwarzanie toczyto sie zgodnie z prawem, a takze zobowigzuje sie uaktualnia¢ te srodki, o
ile w opinii Administratora sg one niewystarczajgce do tego, aby zapewni¢ zgodnie z prawem
przetwarzanie danych osobowych powierzonych Podmiotowi przetwarzajgcemu.

18. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie bez zbednej zwioki, jednak nie pdzniej niz
w ciggu 24 godzin od stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, zawiadomi¢
Administratora o kazdym naruszeniu danych osobowych, nieupowaznionym dostepie do
danych osobowych lub kazdej innej sytuacji mogacej mie¢ wptyw na poprawnosc¢ lub
bezpieczenstwo danych.

19. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie umozliwi¢ Administratorowi lub audytorowi
upowaznionemu przez Administratora przeprowadzenie audytéw, w tym inspekciji,
i przyczynia sie do nich.

20. Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze w przypadku prowadzenia u Administratora przez
organ nadzorczy kontroli dotyczgcej przetwarzania powierzonych danych osobowych, bedzie
niezwtocznie przekazywat Administratorowi niezbedne informacje i wyjasnienia.

21. Wszelkie decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych odbiegajace od ustalen
zawartych w Umowie, powinny by¢ przekazywane drugiej Stronie w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
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22. Podmiot przetwarzajgcy moze powierzy¢ dane osobowe objete Umowg do dalszego
przetwarzania podwykonawcom, tylko i wytgcznie w celu i zakresie niezbednym do wykonania
Umowy, po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora.
23. Podwykonawca, o ktérym mowa w ust. 22, powinien spetnia¢c te same gwarancje
i obowigzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w Umowie.
24. Podmiot przetwarzajgcy ponosi petng odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za nie
wywigzanie sie ze spoczywajgcych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych
osobowych zgodnych z Rozporzgdzeniem oraz innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, chronigcymi prawa osob, ktérych dane dotycza.
25. Podmiot przetwarzajgcy odpowiada za szkody, jakie powstaty po stronie Administratora
lub 0séb trzecich w wyniku niezgodnego z umowg przetwarzania danych osobowych.
26. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania
Administratora o jakimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym
lub sgdowym, dotyczgcym przetwarzania przez Podmiot przetwarzajgcy danych osobowych
okreslonych w Umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczgcym
przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotu przetwarzajgcego, a takze o wszelkich
planowanych, o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych
przetwarzania w Podmiocie przetwarzajgcym tych danych osobowych, w szczegdlnosci
prowadzonych przez organ nadzorczy. Niniejszy ustep dotyczy wytgcznie danych osobowych
powierzonych i przetwarzanych na rzecz Administratora.

§8
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§9
Umowa sporzgdzona zostata w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

CKP Szkota

2.1.8. Ankiety

Diagnoza i ocena kompetencji zawodowych jest kluczowym elementem ksztatcenia
zawodowego. Podstawowym celem oceny kompetencji jest oszacowanie réznic pomiedzy
wymaganym na danym stanowisku poziomem kompetencji a poziomem, na ktérym uczen
aktualnie sie znajduje. Narzedzia i metody pomiaru kompetencji zawodowych powinny
pozwoli¢ na precyzyjng identyfikacje luk kompetencyjnych.
1.Ankieta przed praktyka zawodowa

Drogi uczniu

Informacje, ktére zostang podane w niniejszej ankiecie, postuzg jako wskazéwki do tego, aby
podnie$¢ poziom praktyk zawodowych, w ktérych Panstwo uczestniczg, a takze poziom
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Unia Europejska

skutecznosci i atrakcyjnoSci przysztych praktyk. Uprzejmie prosimy o wypetnienie wszystkich

rubryk i wpisanie wszelkich uwag, ktore uznajg Panstwo za pomocne.

Nazwa CKP :
Termin i miejsce praktyki:

1. Jakich rezultatéw oczekujesz podczas odbywania praktyki? (mozliwos¢ wielokrotnego

wyboru)

REZULTATY

Zaznacz X

Nowych umiejetnosci praktycznych

Zwiekszenia mojej wartosci dla pracodawcy (przysztych pracodawcow) jako
pracownika

Ugruntowania i poszerzenia wiedzy

Umiejetnosci rozwigzywania typowych probleméw na stanowisku pracy

2. Jakich form zdobywania umiejetnosci oczekujesz podczas odbywania praktyki

zawodowej? (mozliwos¢ wielokrotnego wyboru)

FORMA

Zaznacz X

Praca w grupie

Prezentacja prowadzacego

Praca wlasna pod nadzorem opiekuna

Rozmowa, konsultacje indywidualne z nauczycielem zawodu

Wzajemna ocena przez uczestnikow praktyk

Inne:

3. Czego chcial(a)bys sie nauczyé podczas odbywania ksztatcenia praktycznego?

Prosimy o wskazanie, jak najbardziej konkretnych odpowiedzi
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2. Ankieta po weryfikacji efektéw uczenia sie

Drogi uczniu

Unia Europejska K
Europejski Fundusz Spoteczny *

Informacje, ktére zostang podane w niniejszej ankiecie, postuzg jako wskazdéwki do tego,
aby podnies¢ poziom praktyk zawodowych, a takze poziom skuteczno$ci i atrakcyjnosci

kolejnych praktyk.

Termin i miejsce pomiaru umiejetnosci:

Nauczyciele/ egzaminatorzy:

1. Ogdlna ocena, informacja zwrotna na temat ksztatcenia zawodowego:

x*

trudno
powiedzieé

raczej

zle ,
zle

bardzo
przydatne

raczej
doskonale

Ogdlna ocena praktyki

Tresc / zawartos¢é merytoryczna
praktyki

Czy szkolenie odnosito sie do
codziennych doswiadczen w
pracy?

Praktyka byta przyjemnoscig

Nauczytem sie czegos
przydatnego

Czy praktyka spetnita moje
oczekiwania

2. Ocena nauczycieli/ instruktoréw, ocena sposobu prowadzenia ksztalcenia

zawodowego

zle

niedostatecznie | dostatecznie

bardzo
dobrze

dobrze

Umiejetnosé przekazywania
wiedzy

Prowadzenie zaje¢ w sposob
logiczny i zrozumiaty

Umiejetnos¢ nawigzania
kontaktu z uczniem / grupg i
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stworzenie pozytywnej
atmosfery

Umiejetnos¢ angazowania
uczestnikow w wykonywanie
zadan

Ogdlne wrazenie

3. Co nalezy poprawi¢ / zmienié¢?

[Prosimy o wskazanie konkretnych aspektow i rozwigzan, ktére mozna by poprawic.
Pamietaj, ze ogolne stwierdzenia w rodzaju 'lepiej zaplanowac zajecia’ tylko w niewielkim
stopniu pomoga poprawic ksztatcenie zawodowe]

3.Proponowane narzedzia do pomiaru kompetencji w ramach oceny ksztatcenia w
zawodzie technik administracji
Do proponowanych narzedzi pomiaru kompetencji w ramach oceny ksztatcenia w zawodzie
technik administracji zaliczy¢ mozna:
1) wstepny arkusz pomiaru kompetenciji, w ktérym uczen okresli poziom swoich
umiejetnosci ,na wejsciu’- przed odbyciem ksztatcenia zawodowego,
2) koncowy arkusz pomiaru kompetencji przeprowadzony po odbyciu ksztatcenia
zawodowego,
3) obserwacja i ocena zachowania ucznia przy wykonywaniu zadan zawodowych.

Wstepny arkusz pomiaru kompetencji dla ucznia

Szanowni Panstwo, drogi uczniu, droga uczennico,
ta ankieta jest czeScig badan, ktorych wyniki pozwolg oceni¢ poziom wstepnych kompetencji
ksztatcenia zawodowego w zawodzie technik administracji.

Imie i nazwisko ucznia:

Szkofa:

Centrum Ksztatcenia Praktycznego:

Data rozpoczecia ksztatcenia zawodowego:
Data zakonhczenia ksztatcenia zawodowego:
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Kompetencja

OCENA

1]2]3]4]5]UWAGI

Ksztattowanie umiejetnosci organizacji stanowiska pracy i znajomosci zagadnien

statystyki

Wykonywanie prac biurowych w jednostce organizacyjnej
zgodnie z zasadami bhp

Postugiwanie sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

Obstugiwanie sprzetu i urzadzen techniki biurowej

Przygotowanie standardowych form korespondenciji stuzbowej

Wykonywanie prac zwigzane z przygotowaniem spotkan
stuzbowych

Stosowanie przepiséw prawa dotyczacych tajemnicy
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw

Dokonywanie selekcji danych statystycznych pod katem ich
przydatnosci analitycznej i decyzyjnej

Rozréznianie rodzajow badan statystycznych oraz okreslanie
ich przydatno$é

Gromadzenie informacji o badanej zbiorowosci

Przeprowadzanie analizy statystycznej badanego zjawiska

Opracowywanie, prezentowanie danych statystycznych
i wynikéw badan

Wykonywanie prac w zespole

Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepiséw prawa pracy i prawa

cywilnego

Rozréznianie prawnych form dziatania jednostek administracji
publicznej

Rozpoznawanie struktury organizacyjnej jednostek
administracji publicznej

Rozréznianie zadan administracji publicznej na okreslonym
szczeblu

Korzystanie z aktow prawnych oraz instrukcji i requlaminéw
wewnetrznych podczas wykonywania pracy w organach
administracji publicznej

Promowanie nowoczesnego modelu pracy w administraciji
publicznej

Rozréznianie rodzaje aktow normatywnych, ich hierarchii i
trybu ogtaszania

Korzystanie z réznych zrédet prawa oraz form prawotwodrczej
dziatalnosci panstwa

Rozréznianie okreslen osoby fizycznej i osoby prawne;j

Ocenianie skutkéw niezachowania ustalonych terminéw oraz
przypisanej formy czynnos$ci prawnej

Okreslanie rodzajéw odpowiedzialnosci cywilnej
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Stosowanie zasady dotyczgcej stosunku zobowigzaniowego
Sporzgdzanie umowy cywilnoprawnej

Sporzgdzanie dokumentéw wynikajgcych ze stosunku pracy
Okreslanie zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
Prowadzenie postepowania administracyjnego
Przestrzeganie zasad postepowania administracyjnego
Wszczynanie postepowania administracyjnego

Ustalanie wtasciwos¢ organu administracyjnego
Informowanie strony postepowania o ich prawach i
obowigzkach

Woyjasnianie okolicznosci istotnych dla prowadzonego
postepowania

Podejmowanie czynnosci sktaniajgcych strony do zawarcia
ugody

Prowadzenie rozprawy administracyjnej

Sporzgdzanie dokumentéw na kazdym etapie postepowania
administracyjnego

Sporzadzanie projektéw postanowien i decyzji
administracyjnych zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego

Wznawianie w uzasadnionych przypadkach postepowania
zakonczonego ostateczng decyzjg administracyjng
Wszczynanie egzekucji dotyczacej aktu administracyjnego
Rozpatrywanie skargi i wnioskow obywateli

Stosowanie orzecznictwa Sgdu Najwyzszego, Naczelnego
Sadu Administracyjnego, Trybunatu Konstytucyjnego
Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych
Okreslanie form organizacyjno-prawnych sektora finanséw
publicznych

Analizowanie budzetu jednostki organizacyjnej
Sporzgdzanie sprawozdania finansowego w podstawowym
zakresie

Sporzadzanie typowego sprawozdania budzetowego

Legenda

1. Nie posiadam danej umiejetnosci — nie wiem, jak wykonaé¢ dang czynno$¢, nigdy tego
nie robitem.

2. Ucze sie — zaczynam nabywac¢ umiejetnos¢, ucze sie podstawowych czynnosci.

3. Potrafie wykonaé podstawowe czynnosci — posiadam juz podstawowe umiejetnosci
z danego zakresu, ale nie potrafie jeszcze pracowac w petni samodzielnie.

4. Pracuje samodzielnie — jestem w stanie poradziC sobie z wigkszoscig sytuacji,
wymagajgcych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

5. Ucze innych — opanowatem dang umiejetnosc na tyle dobrze, ze jestem w stanie nauczy¢
jej innych uczniow/pracownikéw.
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Uwaga: Narzedzie ma charakter uniwersalny, moze by¢ stosowane prze ucznia, nauczyciela
w CKP na kazdym etapie ksztatcenia

Koncowy arkusz pomiaru kompetencji dla ucznia

Szanowni Panstwo, drogi uczniu, droga uczennico,
ta ankieta jest czescig badan, ktorych wyniki pozwolg oceni¢ poziom koncowych kompetencji
ksztatcenia zawodowego w zawodzie technik administraciji.

Imie i nazwisko ucznia:

Szkofa:

Centrum Ksztatcenia Praktycznego:

Data rozpoczecia ksztatcenia zawodowego:
Data zakonhczenia ksztatcenia zawodowego:

OCENA
1][2]3]4]5| UWAGI
Ksztattowanie umiejetnosci organizacji stanowiska pracy i znajomosci zagadnien
statystyki
Wykonywanie prac biurowych w jednostce organizacyjnej
zgodnie z zasadami bhp
Postugiwanie sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii
Obstugiwanie sprzetu i urzadzen techniki biurowej
Przygotowanie standardowych form korespondenciji stuzbowej

Kompetencja

Wykonywanie prac zwigzane z przygotowaniem spotkan
stuzbowych

Stosowanie przepiséw prawa dotyczgcych tajemnicy
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw
Dokonywanie selekcji danych statystycznych pod katem ich
przydatnosci analitycznej i decyzyjnej

Rozréznianie rodzajow badan statystycznych oraz okreslanie
ich przydatnos¢

Gromadzenie informacji o badanej zbiorowosci
Przeprowadzanie analizy statystycznej badanego zjawiska
Opracowywanie, prezentowanie danych statystycznych

i wynikow badan

Wykonywanie prac w zespole

Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepiséw prawa pracy i prawa
cywilnego

Rozrdznianie prawnych form dziatania jednostek administracji
publicznej

Rozpoznawanie struktury organizacyjnej jednostek
administracji publicznej
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Rozr6znianie zadan administracji publicznej na okreslonym
szczeblu

Korzystanie z aktow prawnych oraz instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych podczas wykonywania pracy w organach
administracji publicznej

Promowanie nowoczesnego modelu pracy w administracji
publicznej

Rozréznianie rodzaje aktéw normatywnych, ich hierarchii i
trybu ogtaszania

Korzystanie z réznych zrodet prawa oraz form prawotworczej
dziatalnosci panstwa

Rozréznianie okreslen osoby fizycznej i osoby prawnej

Ocenianie skutkdw niezachowania ustalonych terminéw oraz
przypisanej formy czynnosci prawne;j

Okreslanie rodzajow odpowiedzialnoéci cywilnej

Stosowanie zasady dotyczgcej stosunku zobowigzaniowego

Sporzgdzanie umowy cywilnoprawnej

Sporzgdzanie dokumentéw wynikajgcych ze stosunku pracy

Okreslanie zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

Prowadzenie postepowania administracyjnego

Przestrzeganie zasad postepowania administracyjnego

Wszczynanie postepowania administracyjnego

Ustalanie wtasciwos¢ organu administracyjnego

Informowanie strony postepowania o ich prawach i
obowigzkach

Wyjasnianie okolicznosci istotnych dla prowadzonego
postepowania

Podejmowanie czynnosci sktaniajgcych strony do zawarcia
ugody

Prowadzenie rozprawy administracyjnej

Sporzgdzanie dokumentéw na kazdym etapie postepowania
administracyjnego

Sporzgdzanie projektéw postanowien i decyzji
administracyjnych zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego

Wznawianie w uzasadnionych przypadkach postepowania
zakonczonego ostateczng decyzjg administracyjng

Wszczynanie egzekucji dotyczgcej aktu administracyjnego

Rozpatrywanie skargi i wnioskéw obywateli

Stosowanie orzecznictwa Sadu Najwyzszego, Naczelnego
Sadu Administracyjnego, Trybunatu Konstytucyjnego

Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych

Okreslanie form organizacyjno-prawnych sektora finanséw
publicznych

Analizowanie budzetu jednostki organizacyjnej
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Sporzgdzanie sprawozdania finansowego w podstawowym
zakresie
Sporzgdzanie typowego sprawozdania budzetowego

Legenda

1. Nie posiadam danej umiejetnosci — nie wiem, jak wykona¢ dang czynno$¢, nigdy tego
nie robitem.

2. Ucze sie — zaczynam nabywac¢ umiejetnosé, ucze sie podstawowych czynnosci.
3.Potrafie wykona¢ podstawowe czynnosci — posiadam juz podstawowe umiejetnosci
z danego zakresu, ale nie potrafie jeszcze pracowac w petni samodzielnie.

4. Pracuje samodzielnie — jestem w stanie poradzi¢ sobie z wiekszoscig sytuacii,
wymagajgcych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

5.Ucze innych — opanowatem dang umiejetnos¢ na tyle dobrze, ze jestem w stanie nauczyc¢
jej innych uczniow/pracownikéw.

Uwaga: Narzedzie ma charakter uniwersalny, moze by¢ stosowane prze ucznia, nauczyciela
w CKP na kazdym etapie ksztatcenia

2.2. Technik prac biurowych

2.2.1. Charakterystyka programu

Technik prac biurowych wykonuje prace biurowe; sporzgdza i prowadzi korespondencje
biurowg; obstuguje biuro organizacyjnie i administracyjnie; gromadzi, rejestruje i przetwarza
informacje niezbedne do wykonywania zadan jednostki organizacyjnej; sporzadza,
przechowuje i archiwizuje dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;
obstuguje sprzet biurowy.

Technik prac biurowych bedzie wspoétpracowa¢ z réznymi osobami. Powinien potrafi¢
zarzgdzaC pracg zespotu lub projektem, dlatego pracownik powinien posiadac¢ nie tylko
kompetencje twarde (specjalistyczne) w zakresie wiedzy oraz umiejetnosci, ale réwniez
wysokie kompetencje migkkie. W pracy niezbedne bedg umiejetnosci spoteczne
i interpersonalne, np. nawigzywania kontaktéw, przekonywania i negocjowania. Wskazana jest
znajomos¢ jezyka angielskiego. W pracy bedzie uzywaé rdéznego rodzaju urzadzen
technicznych i komputerow. PrzydawaC sie bedzie znajomos¢ specjalistycznego
oprogramowania. Gtéwnym miejscem wykonywania pracy bedg pomieszczenia biurowe, ale
moze wystgpi¢ tez koniecznos¢ kontaktowania sie z petentami oraz innymi osobami
pracujgcymi w firmie. Osoba chcgca uczy¢ sie w zawodzie technik prac biurowych powinna
posiadaé nastepujgce predyspozycje: komunikatywnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktéw,
umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, stosowanie zasad prawa, etyki i kultury zawodowej,
kreatywnosc, cierpliwosé, wrazliwos¢ artystyczna, zmyst plastyczny.

W procesie nauki zawodu pozgdane jest nabycie takich umiejetnosci, jak:

e sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzgdzanie
réznego rodzaju pism (w tym pism urzedowych) z zastosowaniem techniki
komputerowej i oprogramowania do edycji tekstu;

e wykonywanie obliczen oraz tworzenie baz danych;
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e obstugiwanie programow oraz urzgdzen biurowych (faksu, kserokopiarki, skanera
itp.), w tym dla niewidomych i stabowidzgcych;

o opracowywanie instrukcji kancelaryjnych;

e sporzgdzanie rzeczowego wykazu akt, porzgdkowanie i przechowywanie akt;

e oOrganizowanie pracy biura lub sekretariatu, w tym kompletowanie materiatow i aktéw
prawnych niezbednych do pracy;

e wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym przyjmowanie i znakowanie
korespondenciji, rozdzielanie pism itp.;

e przygotowywanie korespondencji do wystania pocztg tradycyjng i pocztg
elektronicznag;

e udzielanie informacji telefonicznych;

e przygotowywanie zebran, narad, konferenc;ji itp.;

o stosowanie przepisow prawa dotyczgcych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych

Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: Technik prac biurowych 411004
Branza: ekonomiczno-administracyjna, symbol EKA

Poziom PRK dla kwalifikacji petnej — IV

Nazwa kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie:

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Poziom PRK dla kwalifikacji czgstkowej wyodrebnionej w zawodzie — 5

Cele kierunkowe zawodu

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych powinien byé

przygotowany do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.0G.

Wykonywanie prac biurowych:

1) wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej;

2) przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;

3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

4) sporzgdzania, przechowywania i archiwizowania  dokumentéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;

5) obstugiwania sprzetu biurowego.

EKA.06. Praktyka zawodowa
Praktyka zawodowa w wymiarze 4 tygodni (160 godzin) w cyklu ksztatcenia.

Egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie zaplanowano dla kwalifikaciji:
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych w V klasie ( IX i X semestr) .
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2.2.2. Plan nauczania praktycznej nauki zawodu

Zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3
kwietnia 2019 r. w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét (Dz.U. z
2019 r. poz. 639) wymiar godzin na ksztatcenie zawodowe w technikum wynosi:

MINISTERSTWO
EDUKACJTI
NARODOWEJ

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Razem przedmioty w zakresie podstawowym
i zajedia z wychowawca

1120

21+2 0

13+1 0

182

103+10 =

Przedmioty w zakresie rozszerzonym

1

5

al)

8

Ksztalcenie zawodowe™

11

13

12

1]

54

Bazem sbowiazkowe zajecia edukacyjne i zajecia z wychowawea

34+2%

35+

36+1 7

1741 E

167+10 %

Godzny do dyspezycji dyrektora szholy

3

4

Ogdlem

171+10%

* Podziahi godzin preemaczonych na obowizzkows zajecia edukacyjne z zakresu ksztalcenia mawodewsgo dokomsje dyrektor technikum, z tym 2 wynar godzin presmmaczonych na zajecia
orsanizowans w formis zajec prakryczmych nis mode bye nifsry iz 50 % godzin preewid—amych na ksztalcenis zawodows.

x*

*

Przedmioty w ksztatceniu zawodowym teoretycznym

Nazwa przedmiotu ksztatcenia zawodowego I 1 i v \%
1 EKA.06. Podstaw ekonomii i 5 5 4
statystyki
2 EKA.06. | Elementy marketingu 1 1 2
3 EKA.06. | Elementy prawa 2 1 > > 7
4 EKA.06. | Korespondencja biurowa 1 1 1 2 6
5 EKA.06. | Organizacja pracy biurowej 2 2 > 6
6 EKA.06. | Jezyk obcy zawodowy 1 1 >
taczna liczba godzin| 4 5 6 7 3 25
Przedmioty w ksztalceniu zawodowym praktycznym
7 EKA.06. | Pracownia teghnlkl 6 4 3 3 1 17
komputerowej
8 EKA.06. | Pracownia techniki biurowej 4 3 3 4 14
taczna liczba godzin| 5 8 6 6 5 31
Laczna liczba godzin ksztatcenia 11 13 12 13 7 56
zawodowego
4 tyg. 4 tyg. 8 tyg.
EKA.06. Praktyka zawodowa (240 (240 (280
godzin) | godzin) jodzin)

164 |Strona


http://dziennikustaw.gov.pl/du/2019/639/1
http://dziennikustaw.gov.pl/du/2019/639/1
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000639
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000639

Fundusze . MINISTERSTWO ; : e
Europejskie ggf;lfg ospolita $ EDUKACJII Eurogj?l:iaFuE:ul;?;ijeilz(n? L
Wiedza Edukacja Rozwdj - NARODOWEJ At

2.2.3. Warunki realizacji programu

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONEJ W ZAWODZIE"

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
Nazwa jednostki efektéw ksztatcenia Liczba godzin

EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30

EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu 120

EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 420

EKA.06.4. Obstuga biura 390

EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej 300

EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy 60
Razem 1320

EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotow?

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin
okreslonego w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot,
przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujgc minimalng
liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia witasciwych dla kwalifikacji
wyodrebnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia
zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do nabywania kompetencji personalnych i
spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

Szkota prowadzgca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne
z wyposazeniem odpowiadajgcym technologii itechnice stosowanej w zawodzie,
aby zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektow ksztalcenia okre$lonych w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwi¢ przygotowanie
absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.06.
Wykonywanie prac biurowych

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg i projektorem
multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

— komputery podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz
programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu,

— urzadzenia techniki biurowej, w szczegodlno$ci takie jak: telefon z automatyczng
sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, laminator,
dyktafon, urzadzenie do frankowania,
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instrukcje obstugi urzadzen, materiaty biurowe, formularze dokumentéw i dowodow
ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, dostepne roéwniez w wers;ji
elektronicznej,

zestaw przepisow prawa niezbednych do prowadzenia biura, jednolity rzeczowy wykaz
akt i instrukcje kancelaryjne w formie elektronicznej lub w wersji drukowanej,
podreczniki, stowniki, kodeksy.

Pracownia techniki komputerowej wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg i projektorem
multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, stuchawkami, gtosnikami, mikrofonem, z zainstalowanym pakietem
programow biurowych.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa, urzedy administracji publicznej oraz
w innych podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkot
prowadzgcych ksztatcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).
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2.2.4. Tresci nauczania do realizacji u pracodawcy

MODEL SZKOtLA-PRACODAWCA
Tygodniowy rozktad zaje¢ ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie

* ¥k

Europejski Fundusz Spoteczny Dy

prac biurowych:

Model Ksztatcenie za\.lvodowe Razem Uwggi 9.
S7.p Nazwa przedmiotu w 5- realizacji
(Obowigzkowe zajecia edukacyjne letnim
SZ-CKP-P | | stalone przez dyrektora) okresie
Miejsce PNZ
zajeé nau.czan
ia
Szkota EKA.06 Podstawy ekonomii i statystyki 4 teoria
Szkota EKA.06 Elementy marketingu 2 teoria
Szkota EKA.06 Elementy prawa 7 teoria
Szkota EKA.06 Korespondencja biurowa 6 teoria
Szkota EKA.06 Organizacja pracy biurowej 6 teoria
Szkota EKA.06 Jezyk obcy zawodowy 2 teoria
S7 lub P EKA.06 Pracownia techniki komputerowej 17 zajecia
praktyczne
S7 lub P EKA.06 Pracownia techniki biurowej 14 zajecia
praktyczne
Razem liczba godzin ksztatcenia w 56
zawodzie:
140 praktyka
P EKA.06.Praktyka zawodowa godz. zawodowa klasa
"
140 praktyka
P EKA.06.Praktyka zawodowa godz. zawodowa
klasa IV
MODEL SZKOLA — CKP - PRACODAWCA
Tygodniowy rozktad zajec¢ ksztatcenia zawodowego:
Model Ksztatcenie zawodowe Razem Uwggi q.
S7.p Nazwa przedmiotu w 5- realizacji
(Obowigzkowe zajecia edukacyjne letnim
SZCKP-P | | talone przez dyrektora) okresie
Miejsce PNZ
zajec nau.czan
ia
Szkota EKA.06 Podstawy ekonomii i statystyki 4 teoria
Szkota EKA.06 Elementy marketingu 2 teoria
Szkota EKA.06 Elementy prawa 7 teoria
Szkota EKA.06 Korespondencja biurowa 6 teoria
Szkota EKA.06 Organizacja pracy biurowej 6 teoria
Szkota EKA.06 Jezyk obcy zawodowy 2 teoria
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SZIlub P EKA.06 Pracownia techniki komputerowej zajecia
17
lub CKP praktyczne
SZIlub P EKA.06 Pracownia techniki biurowej 14 zajecia
lub CKP praktyczne
Razem liczba godzin ksztatcenia w 56
zawodzie:
140 praktyka
P EKA.06.Praktyka zawodowa godz. zawodowa klasa
1
140 praktyka
P EKA.06.Praktyka zawodowa godz. zawodowa
klasa IV

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Edukaciji 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.
2019 poz. 991): Szkota prowadzgca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia
dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w
zawodzie, aby zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektéw ksztatcenia okreslonych w
podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwic¢
przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

PRAKTYKA ZAWODOWA

Cele przedmiotu EKA.06. Praktyka zawodowa:

Poznawanie w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjnej.

Pogtebienie i doskonalenie umiejetnosci, w rzeczywistych warunkach pracy.

Podniesienie poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci ucznidéw dotyczacych

wykonywanie prac biurowych:
a) wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej;
b) przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;

C) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informaciji;

d) sporzadzania, przechowywania i archiwizowania
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;
e) obstugiwania sprzetu biurowego.

Wymagania programowe

dokumentéw  zwigzanych

Przed przystgpieniem do praktyki zawodowej uczeh odbywa szkolenie BHP uwzgledniajace:

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac
biurowych niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektéw ksztatcenia:

W ramach praktyki zawodowej i szkolenia BHP realizowane powinny by¢:

EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

168|Strona

x*

*



Fundusze

ol Rzeczpospolita MINISTERSTWO Unia Europejska
Europejskie P EDUKACJI Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj - olska NARODOWEJ

Uczen: Uczen:

rozréznia przepisy dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska i ergonomii

wymienia przepisy prawa dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska i wymagan ergonomii
wymienia regulacje
wewnagtrzzaktadowe zwigzane

Z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowg, ochrong
srodowiska i ergonomig

wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo

i higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

rozréznia znaki informacyjne
dotyczgce ochrony
przeciwpozarowe;j

wskazuje zastosowanie gasnic po
znormalizowanych oznaczeniach
literowych

opisuje zasady postepowania z
odpadami na stanowisku pracy
opisuje wymagania ergonomii dla
stanowiska pracy biurowej

rozréznia zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

wymienia instytucje i stuzby
dzialajgce w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska

wymienia zadania i uprawnienia
instytucji i stuzb dziatajgcych w
zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

charakteryzuje prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy

wymienia obowigzki pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

wymienia obowigzki pracownikéw

w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

wymienia rodzaje profilaktycznych
badan lekarskich

wymienia obligatoryjne szkolenia z
zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy

opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika
przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy
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wskazuje obowigzki pracownika

i pracodawcy w zakresie
zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym

rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb
zawodowych

okresla skutki oddziatywania
czynnikow szkodliwych na organizm
cziowieka w pracy biurowej

okresla zrodta zagrozen dla zdrowia
i zycia cztowieka zwigzane z
wykonywaniem zadan zawodowych
w pracy biurowej

rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikéw fizycznych na organizm
cztowieka

rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikdw chemicznych na
organizm cztowieka

rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikéw biologicznych na
organizm cztowieka

rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikow psychofizycznych na
organizm cztowieka

rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikow niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cziowieka

organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej

i ochrony srodowiska na stanowisku

pracy

organizuje przestrzen biurowg
zgodnie z wymaganiami ergonomii
okresla wymagania ergonomiczne
dla stanowiska pracy siedzgcej
wskazuje bezpieczne i higieniczne
warunki pracy na stanowisku pracy
wskazuje obowigzki pracodawcy
w zakresie organizacji czasu pracy
pracownika pracujgcego przy
komputerze

korzysta z instrukcji obstugi
urzadzen technicznych podczas
wykonywania prac biurowych
wskazuje wtasciwe zachowania przy
pracach z urzgdzeniami biurowymi
podifgczonymi do sieci elektrycznej
stosuje zasady recyklingu zuzytych
czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia
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udziela pierwszej pomocy w stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego

- opisuje podstawowe symptomy
wskazujgce na stany nagtego
zagrozenia zdrowotnego

- ocenia sytuacje poszkodowanego
na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego

- zabezpiecza siebie,
poszkodowanego i miejsce wypadku

- uktada poszkodowanego w pozyciji
bezpiecznej

- powiadamia odpowiednie stuzby

- prezentuje udzielanie pierwszej
pomocy w urazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego,
np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie

- prezentuje udzielanie pierwszej
pomocy w hieurazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego,
np. omdlenie, zawat, udar

- wykonuje resuscytacje krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia
zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do nabywania kompetencji personalnych i
spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw

EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej

stosuje zasady kultury osobistej i
ogolnie przyjete normy zachowania w
Srodowisku pracy

pozyskuje dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa

przestrzega zasad bezpieczenstwa
podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych

przechowuje dane osobowe klientéw
zgodnie z przepisami prawa
respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy
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przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem

i miejscem pracy

wyjasnia, na czym polega zachowanie
etyczne

w zawodzie

wskazuje przyktady zachowan
etycznych

w zawodzie

planuje wykonanie zadania

omawia czynnosci realizowane w
ramach czasu pracy

okresla czas realizacji zadan

realizuje dziatania w wyznaczonym
czasie

monitoruje realizacje zaplanowanych
dziatan

dokonuje modyfikacji zaplanowanych
dziatan

dokonuje samooceny wykonanej pracy

ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania

przewiduje skutki podejmowanych
dziatan, w tym prawne

wykazuje swiadomosé
odpowiedzialno$ci za wykonywang
prace

ocenia podejmowane dziatania
przewiduje konsekwencje
niewlasciwego wykonywania czynnosci
zawodowych

na stanowisku pracy

wykazuje sie kreatywnosciag i
otwartoscig na zmiany

podaje przyktady wptywu zmiany na
rézne sytuacje zycia spotecznego i
gospodarczego

wskazuje przyktady wprowadzenia
zmiany

i ocenia skutki jej wprowadzenia
proponuje sposoby rozwigzywania
problemow zwigzanych

z wykonywaniem zadan zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach

stosuje techniki radzenia sobie
ze stresem

rozpoznaje zrodta stresu podczas
wykonywania zadan zawodowych
wybiera techniki radzenia sobie ze
stresem odpowiednio do sytuac;ji
wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji
stresowych w pracy zawodowej
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- przedstawia rozne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia
sobie ze stresem

- rozrdznia techniki rozwigzywania
konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

- okre$la skutki stresu

- doskonali umiejetnosci - okresla zakres umiejetnosci i
zawodowe kompetencji niezbednych w
wykonywaniu zawodu technik prac
biurowych

- analizuje wtasne kompetencje

- wyznacza wtasne cele rozwoju
zawodowego

- planuje droge rozwoju zawodowego

- wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i

spotecznych
- stosuje zasady komunikacji - identyfikuje sygnaty werbalne i
interpersonalnej niewerbalne

- stosuje aktywne metody stuchania

- prowadzi dyskusje

- udziela informacji zwrotnej

- negocjuje warunki porozumien - charakteryzuje pozgdang postawe
podczas prowadzenia negocjacji

- wskazuje sposob prowadzenia
negocjacji warunkow porozumienia

- stosuje metody i techniki - opisuje sposob przeciwdziatania
rozwigzywania problemow problemom
w zespole realizujgcym zadania

- opisuje techniki rozwigzywania
problemow

- wskazuje, na wybranym przykfadzie,
metody
i techniki rozwigzywania problemu

- wspoOipracuje w zespole - pracuje w zespole, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wspdlnie
realizowane zadania

- przestrzega podziatu rol, zadan i
odpowiedzialno$ci w zespole

- angazuje sie w realizacje wspodlnych
dziatan zespotu

- modyfikuje sposéb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu

EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotéw
Efekty ksztatcenia \ Kryteria weryfikacji
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Uczen: Uczen:
- organizuje prace zespotu w celu - okresla strukture grupy
wykonania przydzielonych zadan - przygotowuje zadania zespotu do
realizaciji

- planuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

- 0Sszacowuje czas potrzebny na
realizacje okreslonego zadania

- komunikuje sie ze wspoétpracownikami

- wskazuje wzorce prawidtowe;j
wspotpracy w grupie

- przydziela zadania cztonkom zespotu
zgodnie z harmonogramem
planowanych prac

- dobiera osoby do wykonania - ocenia przydatnos$¢ poszczegélnych
przydzielonych zadan cztonkow zespotu do wykonania
zadania

- rozdziela zadania wedtug umiejetnosci
i kompetenc;ji cztonkéw zespotu

- kieruje wykonaniem - ustala kolejno$¢ wykonywania zadan
przydzielonych zadah zgodnie z harmonogramem prac

- formutuje zasady wzajemnej pomocy

- koordynuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

- wydaje dyspozycje osobom
wykonujgcym poszczegodlne zadania

- monitoruje proces wykonywania zadan

- opracowuje dokumentacje dotyczgca
realizacji zadania

- ocenia jakos¢ wykonania - kontroluje efekty pracy zespotu
przydzielonych zadah - ocenia prace poszczegolnych czionkow
zespotu pod katem zgodnosci z
warunkami technicznymi odbioru prac

- udziela wskazéwek w celu
prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan

- wprowadza rozwigzania - dokonuje analizy rozwigzanh
techniczne i organizacyjne technicznych i organizacyjnych
wplywajgce na poprawe warunkow i jakosci pracy
warunkow i jakosci pracy - proponuje rozwigzania techniczne

i organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy

TRESCI NAUCZANIA Praktyka zawodowa
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Tematy Liczb [ Wymagania programowe
a Uczen potrafi:

godz.

Uwagi o
realizacji

Szkolenie BHP 8 Realizowane sg efekty ksztalcenia Przed PNZ

EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Ukfady graficzne okresli¢ elementy pisma Klasa lll
pisma - opisac uktady graficzne pisma
- rozmiesci¢ informacje w pismie
- opisac uktady graficzne pisma

Stosowanie zasad 12 - Klasa Il

redagowania pism

dobrac¢ procedury postepowania z

pismami Scisle tajnymi, tajnymi,

poufnymi i zastrzezonymi

- klasyfikowaé pisma, uwzgledniajgc tres¢,
termin, sposéb rozmieszczenia
elementow

- rozmiescic¢ elementy pisma wedtug
uktadéw

- dobrac¢ ukfad graficzny do rodzaju pisma

- przestrzegac zasad sporzgdzania

korespondencji oraz redagowania pism

Projektowanie dobrac blankiet korespondencyjny do Klasa lll

blankietow
korespondencyjnyc
h

rodzaju pisma
rozplanowac elementy pisma w réznych
typach blankietow

- zaprojektowac blankiety
korespondencyjne w réznych uktadach
graficznych

- stosowac blankiety korespondencyjne

Sporzadzanie pism 20 - rozrézni¢ pisma urzedowe Klasa lll

urzedowych - okresli¢ strukture pisma urzedowego

- zastosowac styl urzedowy przy
formutowaniu tresci pisma

- wymieni¢ przepisy prawne odpowiednie
do treéci sporzgdzanego pisma

- sporzgdzi¢ pismo urzedowe w okreslone;j
sprawie

- sporzadzi¢ pisma dotyczgce
funkcjonowania jednostki organizacyjnej
w oparciu o aktualne przepisy prawne

- analizowac przepisy prawne
odpowiednie do tresci sporzgdzanego
pisma urzedowego
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Sporzgdzanie pism
handlowych

20

rozrézni¢ pisma handlowe

okresli¢ strukture pisma handlowego
redagowac pisma handlowe zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami

sporzadzi¢ pisma handlowe z
zastosowaniem techniki komputerowej
analizowac przepisy prawne
odpowiednie do tresci sporzgdzanego
pisma handlowego

Klasa Il

Organizowanie
obiegu
dokumentéw

20

sporzadzi¢ wykaz dokumentéw do
zatatwienia okreslonej sprawy
wskazywacé przepisy prawa wiasciwe do
zatatwienia okreslonej sprawy
kompletowaé dokumentacje i akty
prawne niezbedne do pracy

Klasa Il

Kompletowanie i
kontrola dowodow
ksiegowych

25

klasyfikowa¢ dowody ksiegowe
sporzadza¢ dowody ksiegowe
kompletowa¢ dokumentacje ksiegowg
przeprowadzi¢ kontrole dowodow
ksiegowych

Klasa Il

Stosowanie
rzeczowego
wykazu akt

25

wymienic¢ elementy rzeczowego wykazu
akt

rozroznic¢ kody z rzeczowego wykazu akt
porzgdkowa¢ dokumentacje zgodnie z
rzeczowym wykazem akt

stosowac rzeczowy wykaz akt w
jednostce organizacyjnej

rozpoznawac charakter sprawy na
podstawie kodu rzeczowego wykazu akt
klasyfikowac¢ pisma zgodnie z zasadami
rzeczowego wykazu akt

opisywac zasady opracowania
rzeczowego wykazu akt

Klasa Il

Razem praktyka
zawodowa klas Il

140

godz.

Zatatwianie spraw-
Instrukcja
kancelaryjna

15

wymieni¢ zasady budowy instrukgciji
kancelaryjnej

rozrozni¢ systemy kancelaryjne
opracowac schemat obiegu dokumentow
w procedurze zatatwienia spraw

Klasa IV
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Stosowanie zasad
archiwizacji

21

klasyfikowa¢ dokumenty archiwalne
opisywac teczki dokumentéw
archiwalnych

segregowac dokumenty, uwzgledniajgc
kategorie archiwalne

przestrzegac procedur postepowania
podczas przekazywania i
przechowywania korespondenciji i
dokumentacji w jednostce organizacyjnej
stosowac techniczne realizacje
archiwizacji danych

archiwizowa¢ dokumentacje i dane
charakteryzowaé zasady dotyczgce
gromadzenia i segregowania danych

Klasa IV

Organizowanie
pracy biura

14

przygotowac wykaz materiatéw
potrzebnych na stanowisku pracy
prowadzi¢ korespondencje drogg
tradycyjng i elektroniczng

przekazywac pisma do odpowiednich
komorek organizacyjnych

organizowac prace biura lub sekretariatu
przygotowac wykaz materiatéw do
wyposazenia stanowiska pracy
dobierac sprzet techniczny do
wykonywanego zadania

stosowac zasady korzystania ze sprzetu
i urzadzen techniki biurowe;j

Klasa IV

Analizowanie
struktury
organizacyjnej
jednostki

15

rozrozni¢ formy organizacyjne

okresli¢ strukture organizacyjng
jednostki

przyporzadkowac zadania do
odpowiednich komérek organizacyjnych

Klasa IV

Postugiwanie sie
korespondencjg
wewnetrzng

25

stosowac przepisy prawa dotyczace
informaciji niejawnej oraz ochrony
danych osobowych

wprowadzac dane osobowe do bazy
danych

przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa

przechowywaé dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa

przestrzegac zasad bezpieczenstwa w
przetwarzaniu i przesytaniu danych
rozroznia¢ informacje niejawne

Klasa IV
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- przestrzegac tajemnicy zawodowej

Postugiwanie sie
pocztg
elektroniczng

15

uzywac poczty elektronicznej do
przesytania pism o charakterze
urzedowym i handlowym

okreslac¢ terminy zatatwienia spraw
opracowac baze adresowg klientow
korzysta¢ z funkcji korespondenc;ji
seryjnej

Klasa IV

Postugiwanie sie
pocztg tradycyjna

10

adresowac korespondencje
przygotowac przesytke do wystania
pocztg tradycyjng

Klasa IV

Planowanie pracy

25

szacowac czas i budzet zadania
planowac prace zespotu

realizowac zadania w wyznaczonym
czasie

rozpoznawa¢ kompetencje i umiejetnosci

0s6b pracujgcych w zespole

rozdziela¢ zadania wedtug umiejetnosci i

kompetencji cztonkow zespotu
dokonywac analizy i oceny

podejmowanych dziatan (dobiera osoby

do wykonania przydzielonych zadan)

Klasa IV

Razem praktyka
zawodowa klas IV

140
godz.

Procedury osiggania celéw ksztalcenia przedmiotu

Metody nauczania:

Na dobor metod nauczania wptywa wiele czynnikow. Metody i techniki pracy z uczniem
powinny uwzglednia¢ aktualne warunki organizacyjne jednostki, w ktérej bedzie realizowana
praktyka zawodowa, potrzeby i mozliwo$ci ucznia oraz specyfike tresci nauczania i efektow
ksztatcenia. Podczas realizacji praktyki zawodowej powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci
samodzielnego mys$lenia, analizy, syntezy i wnioskowania, wyszukiwania, selekcjonowania i
przetwarzania informacji i zastosowania ich w praktycznym dziataniu. W realizacji praktyk
zawodowych szczegodlnie efektywne i zasadne sg metody praktyczne, takie jak: pokaz z
objasnieniem, pokaz z instruktazem, ¢wiczenia produkcyjne, ¢wiczenia laboratoryjne i metoda
projektow. Zajecia powinny by¢ realizowane indywidualnie lub w zespotach dwuosobowych.
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Srodki dydaktyczne:

Zajecia powinny odbywac¢ sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno byé
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak stanowisko pracownikow
wykonujgcych zadania zawodowe.

Wskazane s3a:

- stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

- komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz
programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu,

- urzadzenia techniki biurowej, w szczegolnosci takie jak: telefon z automatyczng
sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, laminator,
dyktafon, urzadzenie do frankowania,

- instrukcje obstugi urzgdzen, materiaty biurowe, formularze dokumentow i dowodow
ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, dostepne rowniez w  wers;ji
elektronicznej,

- zestaw przepisow prawa niezbednych do prowadzenia biura, jednolity rzeczowy wykaz
akt i instrukcje kancelaryjne w formie elektronicznej lub w wersji drukowanej,

- podreczniki, stowniki, kodeksy.

Warunki realizacji:

Praktyka zawodowa powinna odbywac sie indywidualnie lub w dwuosobowych zespotach.
Odbywanie praktyki w formie pracy na komputerze powinno odbywa¢ sie indywidualnie pod
nadzorem doswiadczonego pracownika — opiekuna praktyk zawodowych. Proponuje sie
dokumentowanie realizacji programu praktyk zawodowych poprzez prowadzenie przez
uczniow dziennikow praktyk, w ktorych zawarte sg rowniez miejsca na opinie ucznia
realizujgcego praktyki i jego opiekuna. Miejsce realizacji praktyk zawodowych:
przedsiebiorstwa, urzedy administracji publicznej oraz w innych podmiotach stanowigcych
potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkdt prowadzgcych ksztatcenie w zawodzie.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw

Formy indywidualizacji pracy uczniow powinny uwzgledniac:

— dostosowanie warunkéw, srodkéw dydaktycznych, metod i form ksztatcenia do potrzeb
ucznia,

— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Kazdy uczenh posiadajgcy szczegolne potrzeby i wkasne mozliwosci powinien mie¢ okreslone

wiasciwe dla siebie tempo i zakres pracy w zakresie realizacji programu nauczania praktyki

zawodowe;j.

Metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza:

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania
umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie programowe;j
ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji. Proponowane metody
sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia: uczen prowadzi dzienniczek zaje¢ i portfolio,
ktore przedktada oceniajgcemu praktyke po zakohczeniu zajec.

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
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procesie oceny przebiegu praktyki nalezy uwzglednié:

- pracowitosc,

- punktualnosc,

- kulture osobista,

- rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwracaé uwage na opanowanie przez uczniow umiejetnosci
archiwizowania dokumentéw, z uwzglednieniem poprawnosci merytorycznej i formalne;.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
- motywowac uczniow do pracy,
- dostosowywaé stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb
uczniow,
- planujgc zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,
- przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,
- zachecac uczniéw do korzystania z roznych zrodet informacji zawodowe;.

Na zakonczenie praktyki zawodowej opiekun powinien wpisa¢ w dzienniku praktyki opinie o
pracy i postepach ucznia wraz z nabytymi przez niego umiejetnosciami zawodowymi oraz
propozycje oceny koncowej.

2.2.5. Tresci nauczania do realizacji w CKP
MODEL SZKOLA — CKP — PRACODAWCA

l. MODEL SZKOLA — CKP — PRACODAWCA
- w zakresie petnej realizacji PNZ (forma ksztatcenia: zajecia praktyczne)

I MODEL SZKOLA - PRACODAWCA

- w zakresie porozumienia szkoty i pracodawcy w tym modelu do 100% tre&ci
ksztatcenia PNZ (zajecia praktyczne i praktyka zawodowa)

Tygodniowy rozktad zaje¢ ksztatcenia zawodowego:

Model Ksztalcenie za\.lvodowe Razem Uwggi 9.
S7.p Nazwa przedmiotu w 5- realizacji
(Obowigzkowe zajecia edukacyjne letnim
SZ-CKP-P | | ctalone przez dyrektora) okresie
Miejsce PNZ
zajec nau.czan
ia
SZIlub P EKA.06 Pracownia techniki komputerowej 17 zajecia
lub CKP praktyczne
SZIlub P EKA.06 Pracownia techniki biurowej 14 zajecia
lub CKP praktyczne
Razem liczba godzin ksztatcenia w 31
zawodzie:
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Przedmiot: EKA.06 Pracownia techniki komputerowej

Cele przedmiotu

1. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
2. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.
3. Postugiwanie sie klawiaturg komputera z zastosowaniem metody bezwzrokowej.
4. Postugiwanie sie oprogramowaniem do edycji tekstu.
5. Postugiwanie sie oprogramowaniem do wykonywania obliczeh oraz tworzenia baz danych.
6. Korzystanie z oprogramowania optycznego rozpoznawania znakow.
7. Tworzenie dokumentéw elektronicznych.
8. Prezentowanie danych.
TRESCI jednostek Liczba Wymagania programowe
metodycznych godz. Uczen potrafi:
Stosowanie metody 90 - rozrozni¢ elementy klawiatury,
bezwzrokowej - okresli¢ zestaw klawiszy dla poszczegdélnych
palcow,

- postuzy¢ sie programami do nauki
bezwzrokowej metody pisania na klawiaturze
bez urzgdzen wskazujgcych,

- wprowadzi¢ tekst metodg bezwzrokowa,

- wprowadzi¢ w sposob biegty tekst metodg
bezwzrokowa,

Rozréznianie skrotow 20 - rozrézniaé znaczenie skrotow klawiszowych

klawiszowych systemu systemu operacyjnego,

operacyjnego - postuzy¢ sie systemem operacyjnym bez
urzgdzen wskazujgcych,

- postuzyc¢ sie w sposéb biegly systemem
operacyjnym bez urzgdzen wskazujgcych,

Stosowanie skrétéw 20 - rozréznia¢ znaczenie skrétow klawiszowych

klawiszowych pakietu
biurowego

pakietu biurowego,

- postuzy¢ sie edytorem tekstu bez urzgdzen
wskazujgcych,

- postuzy¢ sie arkuszem kalkulacyjnym bez
urzgdzen wskazujgcych,

- postuzy¢ sie programem do sporzadzenia
prezentacji bez urzgdzenh wskazujgcych,

- postuzyC¢ sie programami wspomagajgcymi
prace biurowe bez urzadzen wskazujgcych,

- postuzy¢ sie biegle programami pakietu
biurowego bez urzgdzen wskazujgcych,

181 |Strona

x*

*



Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj -

Rzeczpospolita
Polska

MINISTERSTWO H i
EDUKACJII Euro grs‘llaFuE: ul;?srislje?:lz(na
NARODOWEJ ! Y

postuzyc¢ sie biegle programami
wspomagajgcymi prace biurowe bez
urzgdzen wskazujgcych,

Edycja, formatowanie i
drukowanie
dokumentow

55

rozrézni¢ programy do edycji tekstu,
sformatowac tekst,

sporzadzi¢ typowe dokumenty,

rozrézni¢ narzedzia do sprawdzania pisowni i
wyszukiwania informacji w dokumencie,
sprawdzi¢ dokument pod katem poprawnosci
pisowni,

wyszukac informacje w dokumencie,
wydrukowac¢ dokumenty,

rozrozni¢c motywy i szablony

sporzadzi¢ dokument przy uzyciu gotowego
motywu lub szablonu,

wprowadzi¢ tekst do edytora tekstu metodag
bezwzrokowego pisania,

zmodyfikowaé motyw,

tworzy¢ wtasne szablony,

Sporzgdzanie tabel,
elementow grafiki,
wykresow

20

rozrozni¢ narzedzia do wstawiania tabel,
grafik i wykresow,

sporzgdzi¢ tabele wedtug zadanego wzoru,
wstawi¢ elementy grafiki do dokumentu,
wstawi¢ wykres do dokumentu,
zmodyfikowac¢ tabele z danymi,
konwertowac¢ tabele

Sporzadzanie
korespondencji seryjne;j

20

rozrézni¢ narzedzia do korespondenc;ji
seryjnej,

sporzgdzi¢ korespondencje seryjna,
opisac korespondencje seryjna,

Sporzadzanie
dokumentéw
wielostronicowych

20

rozrézni¢ znaki podziatu strony i sekcji,
zastosowac ustawienia strony,

rozrozni¢ przypisy dolne i koncowe,
rozrozni¢ narzedzia do poruszania sie po
dokumencie,

sporzadzi¢ dokument wielostronicowy,
sporzgdzi¢ bibliografie,

edytowac przypisy,
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- zastosowac narzedzia do poruszania sie po

dokumencie
Publikowanie i 50 - rozrézni¢ narzedzia do uktadania tekstu w
udostepnianie kolumnach,
dokumentow - sporzadzi¢ dokument w formie gazetki lub
broszury,

- rozrozni¢ formaty zapisu plikow w postaci
strony sieci Web,

- opisac wstawianie pola tekstowego,

- zaprojektowac strone internetowag

Sporzgdzanie 25 - rozrozni¢ narzedzia do tworzenia formularzy,
formularzy - rozrozni¢ rodzaje pot formularza,
- sporzadzi¢ formularz wedtug zadanego
wzoru,

- opisac tworzenie formularza,
- zaprojektowac formularz,

Tworzenie i 20 - rozrézni¢ programy do obliczen,
zarzgdzanie arkuszami - sporzadzi¢ arkusz kalkulacyjny,

- zastosowac polecenie znajdz i zamien,

- wydrukowaé zawartos¢ skoroszytu,

- rozrozni¢ formaty zapisu pliku skoroszytu,
- zastosowacé formatowanie warunkowe,

- zastosowac techniki kontroli stronicowania,
- zmodyfikowaé arkusze kalkulacyjne,

Konstruowanie formuty 20 - rozrozni¢ funkcje w arkuszu,

i stosowanie funkgciji - konstruowac proste formuty,

- zastosowac proste funkcje do obliczen
(suma, $rednia, min., max., zliczanie),

- konstruowac¢ formuty,

- zastosowac funkcje do obliczen

Tworzenie wykresow 20 - rozrozni¢ typy wykresow,

- wstawi¢ wykres do skoroszytu,

- zmieni¢ typ wykresu,

- zmodyfikowac elementy wykresu

Wstawianie tabel 15 - rozrozni¢ narzedzia dotyczace tabel,
przestawnych - wstawic tabele do arkusza,

- zastosowac narzedzie suma czesciowa,
- opisac tworzenie tabeli

Projektowanie 15 - rozrozni¢ narzedzia do tworzenia formularzy,
formularzy - rozrdzni¢ rodzaje pol formularza,

183 |Strona



Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj -

Rzeczpospolita e Unia Europejska
Polska NARODOWTL.J Europejski Fundusz Spoteczny

- sporzadzi¢ formularz wedtug zadanego
wzoru,

- opisac tworzenie formularza,

- zaprojektowac formularz

Postugiwanie sie
bazami danych

15

- importowac dane,

- sporzadzi¢ baze danych,

- sortowac dane,

- filtrowa¢ dane,

- zmodyfikowaé baze danych,

- zastosowac filtr zaawansowany

Optyczne
rozpoznawanie znakow

15

- rozrozni¢ sposoby skanowania tekstu,

- weczytac¢ obraz do oprogramowania
optycznego rozpoznawania znakow,

- zastosowac opcje zapisu w programach
optycznego rozpoznawania znakéw

- konfigurowaé¢ metody przetwarzania obrazu

Praca z dokumentami
elektronicznymi

35

- opisac formaty dokumentow elektronicznych,

- zastosowac formaty plikdw w zapisie
elektronicznym,

- wyszuka¢ informacje w dokumentach
elektronicznych,

- zabezpiecza¢ dokumenty elektroniczne,

- korzystaé z publikacji elektronicznych, w tym:
instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy

Prezentacja danych

35

- rozrozni¢ programy do prezentacji danych,

- rozrozni¢ uktady slajdow,

- rozrézni¢ narzedzia do poruszania sie po
dokumencie,

- sporzadzi¢ prezentacje danych,

- edytowa¢ slajdy,

- rozrozni¢ formaty zapisu pliku prezentaciji,

- opisac wstawianie obiektow,

- modyfikowa¢ prezentacje,

- zastosowacé narzedzia do poruszania sie po
dokumencie

- opisac parametry ustawien pokazu slajdéw

Razem

510 godz.

17godz.*30 tyg.

Procedury osiggania celéw ksztalcenia przedmiotu
Realizacja poszczegdélnych tredci w przedmiocie pracowania techniki komputerowej powinna
by¢ prowadzona w $cistej korelacji z pozostatymi przedmiotami ksztatcenia zawodowego.
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ZAKLADANE TRESCI NAUCZANIA EKA.06. WYKONYWANIE PRAC BIUROWYCH DO

REALIZACI W KORELACJI MIEDZYPRZEDMIOTOWEJ OBEJMUJA:

EKA.06 Podstawy ekonomii i statystyki

EKA.06 Jezyk obcy zawodowy

EKA.06 Praktyka zawodowa

EKA.06 Elementy marketingu

EKA.06 Elementy prawa

EKA.06 Korespondencja biurowa

Formy organizacyjne

1. Zajecia nalezy prowadzi¢ w oddziatach klasowych do 15 os6b w systemie klasowo-

lekcyjnym.

2. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form indywidualnie

oraz zespotowo.

Zalecane metody nauczania

W procesie nauczania-uczenia sie wskazane jest stosowanie roznorodnych metod nauczania,

ktére wymagajg aktywnej postawy ucznia:
- metoda projektu,

— analiza przypadkow,

— ¢wiczenia z dokumentami.

Srodki dydaktyczne
Pracownia techniki komputerowej wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg i projektorem

multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
— komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, stuchawkami, gtosnikami, mikrofonem, z zainstalowanym pakietem

programow biurowych.

Pracownia powinna by¢ zasilana napieciem 230V pradu przemiennego, zabezpieczona
ochrong przeciwporazeniowg, wyposazona w wyigczniki awaryjne i wylgcznik awaryjny

centralny, a takze w pojemniki do selektywnej zbiérki odpadow.

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywaé sie zgodnie z zasadami
wewnatrzszkolnego systemu oceniania. Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢
przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia
opisanymi w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow

weryfikacji.
Kontrola i ocena osiagnie¢ ucznidow moze by¢ dokonywana za pomoca:
- obserwacji pracy ucznidow podczas wykonywania zadan,
- testow wiedzy,
- testow umiejetnosci praktycznych,
- ankiety samooceny uczniowskiej.
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Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie powinno byé dokonywane poprzez ocene
wykonanych ¢wiczen, projektdw, ukierunkowang obserwacje czynnosci wykonywanych przez
uczniéw. W trakcie kontroli i oceny osiagnie¢ uczniow nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne
zastosowanie opanowanej wiedzy.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
- motywowac uczniow do pracy,
- dostosowywaé stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb
uczniow,
- dostosowac¢ warunki, $rodki, metody i formy ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— okresla¢ realistyczne zadania dla poszczegélnych uczniow,
- podkreslac¢ sukcesy uczniow podczas wykonywania ¢wiczen,
- zyczliwie analizowac¢ niepowodzenia.
Przedmiot: EKA.06 Pracownia techniki biurowej

Cele przedmiotu

1. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

2. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.
3. Redagowanie pism urzedowych i handlowych.
4. Projektowanie blankietow korespondencyjnych.
5. Organizowanie obiegu dokumentow.
6. Klasyfikowanie i kontrola dowodéw ksiegowych.
7. Archiwizowanie dokumentacji wedtug zasad.
8. Organizowanie biura.
9. Wysylanie korespondencji biurowe;.
TRESCI jednostek Liczba Wymagania programowe
metodycznych godz. Uczen potrafi:
Opisywanie elementow 20 - okresli¢ elementy pisma
pisma - rozmiesci¢ informacje w piSmie
- opisac uktady graficzne pisma
Stosowanie zasad 30 - dobrac¢ procedury postepowania z pismami
redagowania pism Scisle tajnymi, tajnymi, poufnymi i zastrzezonym

- klasyfikowac¢ pisma, uwzgledniajgc tresc,
termin, sposéb rozmieszczenia elementow
- rozmiesci¢ elementy pisma wedtug uktadéw
- dobra¢ uktad graficzny do rodzaju pisma

- przestrzegac zasad sporzgdzania
korespondencji oraz redagowania pism
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Projektowanie
blankietow
korespondencyjnych

30

- dobra¢ blankiet korespondencyjny do rodzaju
pisma

- rozplanowac elementy pisma w réznych typach
blankietow

- zaprojektowaé blankiety korespondencyjne w
roznych uktadach graficznych

- stosowac¢ blankiety korespondencyjne

Sporzgdzanie pism
urzedowych

30

- rozrézni¢ pisma urzedowe

- okresli¢ strukture pisma urzedowego

- zastosowac styl urzedowy przy formutowaniu
tresci pisma

- wymieni¢ przepisy prawne odpowiednie do
tresci sporzgdzanego pisma

- sporzgdzi¢ pismo urzedowe w okreslonej
Sprawie

- sporzgdzi¢ pisma dotyczace funkcjonowania
jednostki organizacyjnej w oparciu o aktualne
przepisy prawne

- analizowac przepisy prawne odpowiednie do
tresci sporzgdzanego pisma urzedowego

Sporzgdzanie pism
handlowych

30

- rozrozni¢ pisma handlowe

- okresli¢ strukture pisma handlowego

- redagowac pisma handlowe zgodnie
Z obowigzujgcymi zasadami

- sporzgdzi¢ pisma handlowe z zastosowaniem
techniki komputerowej

- analizowac przepisy prawne odpowiednie do
tresci sporzgdzanego pisma handlowego

Organizacja obiegu
dokumentéw

30

- sporzgdzi¢ wykaz dokumentow do zatatwienia
okreslonej sprawy

- wskazywac przepisy prawa wtasciwe do
zatatwienia okreslonej sprawy

- kompletowa¢ dokumentacje i akty prawne
niezbedne do pracy

Klasyfikacja i kontrola
dowodow ksiegowych

60

- klasyfikowa¢ dowody ksiegowe

- sporzgdza¢ dowody ksiegowe

- kompletowa¢ dokumentacje ksiegowa

- przeprowadzi¢ kontrole dowoddéw ksiegowych

Stosowanie
rzeczowego wykazu akt

24

- wymienic elementy rzeczowego wykazu akt
- rozrozni¢ kody z rzeczowego wykazu akt
- porzgdkowa¢ dokumentacje zgodnie

Z rzeczowym wykazem akt
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- stosowacé rzeczowy wykaz akt w jednostce
organizacyjnej
- rozpoznawac charakter sprawy na podstawie
kodu rzeczowego wykazu akt
- klasyfikowa¢ pisma zgodnie z zasadami
rzeczowego wykazu akt
- opisywac zasady opracowania rzeczowego
wykazu
Stosowanie obiegu 24 - wymieni¢ zasady budowy instrukcji
dokumentow - kancelaryjnej
Instrukcja kancelaryjna - rozrézni¢ systemy kancelaryjne
- opracowac schemat obiegu dokumentow w
procedurze zatatwienia spraw
Stosowanie zasad 20 - klasyfikowa¢ dokumenty archiwalne
archiwizacji - opisywac teczki dokumentéw archiwalnych
- segregowac dokumenty, uwzgledniajgc
kategorie archiwalne
- przestrzegac procedur postepowania podczas
przekazywania i przechowywania
korespondencji i dokumentacji w jednostce
organizacyjnej
- stosowac techniczne realizacje archiwizaciji
danych
- archiwizowa¢ dokumentacje i dane
- charakteryzowa¢ zasady dotyczgce
gromadzenia i segregowania danych
Organizowanie pracy 30 - przygotowac wykaz materiatow potrzebnych na
stanowisku pracy
- prowadzi¢ korespondencje drogg tradycyjng i
elektroniczng
- przekazywac pisma do odpowiednich komérek
organizacyjnych
- organizowac prace biura lub sekretariatu
- przygotowac wykaz materiatdw do wyposazenia
stanowiska pracy
- dobierac¢ sprzet techniczny do wykonywanego
zadania
- stosowac zasady korzystania ze sprzetu
i urzagdzen techniki biurowe;j
Przetwarzanie danych i 30 - stosowac przepisy prawa dotyczgce informaciji
korespondencja niejawnej oraz ochrony danych osobowych
wewnetrzna - wprowadzaé dane osobowe do bazy danych
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- przetwarzaé dane osobowe zgodnie
Z przepisami prawa

- przechowywac¢ dane osobowe zgodnie
Z przepisami prawa

- przestrzegaé zasad bezpieczenstwa
w przetwarzaniu i przesytaniu danych

- rozréznia¢ informacje niejawne

- przestrzegacé tajemnicy zawodowe;j

Uzywanie poczty
elektronicznej

18

- uzywacé poczty elektronicznej do przesyfania
pism o charakterze urzedowym i handlowym

- okreslac terminy zafatwienia spraw

- opracowac baze adresowg klientow

- korzystac¢ z funkcji korespondenciji seryjnej

Przygotowanie
przesytek -poczta
tradycyjna

18

- adresowac korespondencje
- przygotowac przesytke do wystania pocztg
tradycyjng

Planowanie pracy

18

- szacowac czas i budzet zadania

- planowac prace zespotu

- realizowa¢ zadania w wyznaczonym czasie

- rozpoznawac¢ kompetencje i umiejetnosci osob
pracujgcych w zespole

- rozdziela¢ zadania wedtug umiejetnosci
i kompetencji cztonkéw zespotu

- dokonywac¢ analizy i oceny podejmowanych
dziatan (dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan)

Monitorowanie i ocena
jakosci wykonania
zadan

- wskazywac rozwigzania techniczne
i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy na stanowisku technika prac biurowych

- wprowadzaé zmiany w organizacji poprawiajgce
warunki i jako$¢ pracy na stanowisku technika

- analizowac jakos¢ wykonywanych zadan
zawodowych

- kontrolowa¢ jakos¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriéw

- udziela¢ informacji zwrotne;j

- wprowadzac rozwigzania techniczne i
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢ pracy

Razem

420 godz.

14 godz.*30 tyg.
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Procedury osiggania celéw ksztalcenia przedmiotu

Realizacja poszczegoélnych tresci w przedmiocie pracowania techniki komputerowej powinna

by¢ prowadzona w Scistej korelacji z pozostatymi przedmiotami ksztatcenia zawodowego.
ZAKLADANE TRESCI NAUCZANIA EKA.06. WYKONYWANIE PRAC BIUROWYCH DO
REALIZACI W KORELACJI MIEDZYPRZEDMIOTOWEJ OBEJMUJA:

EKA.06 Podstawy ekonomii i statystyki

EKA.06 Jezyk obcy zawodowy

EKA.06 Elementy marketingu

EKA.06 Elementy prawa

EKA.06 Korespondencja biurowa

EKA.06 Organizacja pracy biurowej

EKA.06 Praktyka zawodowa

Formy organizacyjne

3. Zajecia nalezy prowadzi¢ w oddziatach klasowych do 15 oso6b w systemie klasowo-
lekcyjnym.

4. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zroznicowanych form indywidualnie
oraz zespotowo.

Zalecane metody nauczania
W procesie nauczania-uczenia sie wskazane jest stosowanie roznorodnych metod nauczania,
ktére wymagajg aktywnej postawy ucznia:

- metoda projektu,

— analiza przypadkow,

- ¢éwiczenia z dokumentami.

Srodki dydaktyczne

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg i projektorem
multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz
programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu,

urzgdzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie jak: telefon z automatyczng
sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, laminator,
dyktafon, urzadzenie do frankowania,

instrukcje obstugi urzadzen, materiaty biurowe, formularze dokumentéw i dowoddéw
ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, dostepne rowniez w wers;ji
elektronicznej,

zestaw przepisow prawa niezbednych do prowadzenia biura, jednolity rzeczowy wykaz
akt i instrukcje kancelaryjne w formie elektronicznej lub w wersji drukowanej,
podreczniki, stowniki, kodeksy.

Pracownia powinna by¢ zasilana napieciem 230V pradu przemiennego, zabezpieczona
ochrong przeciwporazeniowg, wyposazona w wyigczniki awaryjne i wylgcznik awaryjny
centralny, a takze w pojemniki do selektywnej zbiorki odpadéw.
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Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow powinno odbywacé sie zgodnie z zasadami
wewnatrzszkolnego systemu oceniania. Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé¢
przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia
opisanymi w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow
weryfikaciji.
Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy uczniow podczas wykonywania zadan,

- testow wiedzy,

- testow umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.
Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie powinno byé dokonywane poprzez ocene
wykonanych ¢wiczen, projektdw, ukierunkowang obserwacje czynnosci wykonywanych przez
uczniéw. W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidow nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne
zastosowanie opanowanej wiedzy.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
— motywowac uczniow do pracy,
- dostosowywaé stopieh trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci i potrzeb
uczniow,
- dostosowac¢ warunki, srodki, metody i formy ksztatcenia do potrzeb ucznia,
- okreslac realistyczne zadania dla poszczegoinych uczniow,
— podkreslac sukcesy ucznidow podczas wykonywania ¢wiczen,
- zyczliwie analizowac¢ niepowodzenia.
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2.2.6. Matryca dostosowujaca tresci nauczania do narzedzi weryfikacji zasad jakosci

ksztalcenia

Celem tworzenia matryc nie jest zastgpienie tresci

okreslonych w podstawach

programowych, ale przedstawienie kompetencji zawodowych w sposob zrozumialy dla
pracodawcow i nauczycieli.
Matryca kompetencji — technik prac biurowych (szczegoétowy profil kompetenciji)

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetencji
Kompetencja 1 (A) | 2(3B) | 3(C) | 4 (D) | 5(B)
Prowadzenie Zna podstawowe Potrafi stosowa¢ | Bez pomocy Potrafi
korespondencji | zagadnienia oprogramowania | potrafi rozwigzywac
biurowej obstugi do edycji tekstu, | oprogramowania | zadania
oprogramowania wykonywania do edycji tekstu, | wszystkiego typu
do edycji tekstu, obliczen oraz wykonywania zgodnie z
wykonywania tworzenia baz obliczeh oraz obowigzujgcym
obliczen oraz danych; korzysta | tworzenia baz programem;
tworzenia baz z danych; korzysta | stale, na biezgco
danych; powoli oprogramowania | z interesuje sie
korzysta z optycznego oprogramowania | zagadnieniami
oprogramowania rozpoznawania optycznego szczego6towymi z
optycznego znakéw; tworzy rozpoznawania zakresu
rozpoznawania dokumenty znakoéw; tworzy przedmiotu,
znakoéw; z elektroniczne; dokumenty wykazuje bardzo
usterkami tworzy stosuje programy | elektroniczne; wysokg
dokumenty komputerowe stosuje programy | systematycznosé
elektroniczne; oraz urzgdzenia | komputerowe pracy;
stosuje programy techniki biurowej; | oraz urzadzenia przyktadnie
komputerowe oraz | stosuje przepisy | techniki biurowej; | wykonuje i
urzgdzenia techniki | prawai je stosuje przepisy | prowadzi
biurowej; stosuje przestrzega; prawa i je korespondencje
przepisy prawaije | sporzadza pisma | przestrzega; biurowag
przestrzega; powoli | urzedowe i sporzadza pisma
sporzadza pisma handlowe; urzedowe i
urzedowe i ewidencjonuje handlowe;
handlowe; dowody ewidencjonuje
ewidencjonuje ksiegowe oraz dowody ksiegowe
dowody ksiegowe | archiwizuje oraz archiwizuje
oraz archiwizuje dokumentacje i dokumentacije i
dokumentacje i dane dane
dane
Obstuga biura | Potrafi z duzymi Potrafi w Potrafi dobrze Potrafi
usterkami podstawowym obstugiwac sprzet | bezbtednie
obstugiwac sprzeti | zakresie i urzadzenia obstugiwac sprzet
urzgdzenia techniki | obstugiwac techniki biurowej, | i urzadzenia
biurowej, sprzet i klawiaturg techniki biurowej,
klawiaturg urzgdzenia komputera klawiaturg
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kancelaryjng oraz
jednolity rzeczowy
wykaz akt;
organizuje prace
biura lub
sekretariatu;
kompletuje
dokumentacje;
wykonuje
czynnosci
kancelaryjne; przy
pomocy innych
0s6b i ich wskazan
przygotowuje
korespondencje do
wystania;
przygotowuje
zebrania, narady

i konferencje

stosuje instrukcje
kancelaryjng oraz
jednolity
rzeczowy wykaz
akt; organizuje
prace biura lub
sekretariatu;
kompletuje
dokumentacje;
wykonuje
czynnosci
kancelaryjne;
przy niewielkiej
pomocy
przygotowuje
korespondencje
do wystania;
przygotowuje
zebrania, narady
i konferencje

rzeczowy wykaz
akt; organizuje
prace biura lub
sekretariatu;
kompletuje
dokumentacje;
wykonuje
czynnosci
kancelaryjne;
przygotowuje
korespondencje
do wystania;
przygotowuje
zebrania, narady
i konferencje

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetencji

Kompetencja 1 (A) | 2B | 3(C) | 4 (D) | 5(E)
komputera techniki biurowej, | z zastosowaniem | komputera
z zastosowaniem klawiaturg metody z zastosowaniem
metody komputera bezwzrokowej; metody
bezwzrokowej; z Z zastosowaniem | stosuje instrukcje | bezwzrokowej;
usterkami stosuje metody kancelaryjng oraz | stosuje instrukcje
instrukcje bezwzrokowej; jednolity kancelaryjng oraz

jednolity
rzeczowy wykaz
akt; organizuje
prace biura lub
sekretariatu;
kompletuje
dokumentacje;
wykonuje
czynnosci
kancelaryjne;
przygotowuje
korespondencje
do wystania;
samodzielnie
przygotowuje
zebrania, narady
i konferencje

Stosowanie
przepiséw
prawa w pracy
biurowej

Zna akty prawne,
instrukcje

i regulaminy
wewnetrzne iz
usterkami potrafi je
stosowac;

postuguje sie
podstawowymi
pojeciami  prawa
cywilnego i prawa
pracy; stosuje
przepisy

postepowania
administracyjnego i
dotyczace
prowadzenia
dziatalnosci
gospodarczej

Potrafi dobiera¢
akty prawne,
instrukcje

i regulaminy
wewnetrzne i
potrafi je
stosowac;
postuguje sie
podstawowymi
pojeciami prawa
cywilnego i
prawa pracy;
stosuje przepisy
postepowania
administracyjneg
o i dotyczace
prowadzenia
dziatalnosci
gospodarczej

Potrafi stosowac
poprawnie i
powtarzalnie akty
prawne,
instrukcje

i regulaminy
wewnetrzne;
postuguje sie
podstawowymi
pojeciami prawa
cywilnego i prawa
pracy; stosuje
przepisy
postepowania
administracyjneg
o i dotyczace
prowadzenia
dziatalnosci
gospodarczej,

Jest w stanie, na
podstawie
informacji podjg¢
wiasciwg decyzje
w zakresie:

Jak dobiera¢ akty
prawne,
instrukcje

i regulaminy
wewnetrzne i
potrafi je
stosowag;
postuguije sie
podstawowymi
pojeciami prawa
cywilnego i prawa
pracy; stosuje
przepisy
postepowania
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zawodzie, przewidziane w
kodeksie etycznym lub
zarzgdcow dokumentaciji

trakcie pracy z
dokumentacja,

przestrzegajac tajemnicy
stuzbowej pracodawcy i
wszystkich klientow, w
ktérych dokumentacje

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetencji
Kompetencja 1 (A) | 2B | 3(C) | 4 (D) | 5(E)
rozumie ich administracyjneg
znaczenie o i dotyczgce
prowadzenia
dziatalnosci
gospodarczej
Ogodlne Zna, akceptuije i potrafi Potrafi nie Potrafi nie
postawy i stosowac postawy i rozpowszechniac wykorzystywac swojego
zachowania zachowania pozadane w | informaciji uzyskanych w | uprzywilejowanego

dostepu do materiatow
dla osiggniecia korzysci
osobistych
jakiegokolwiek rodzaju

ma wglad
Wspotpracaw | Potrafi z Musi zosta¢ | Dostrzega Potrafi Inspiruje
zespole trudnosciami wyznaczony | cele motywowaé innych swoim
wciela¢ sie do | do zadan, zespotowe, | innych do przyktadem
zadan sam nie chetny do osiggania i
grupowych; angazuje sie | pracy w celow nastawieniem,
przedkfada w dziatania | grupie zespotowych, sprawia, ze
cele zespotowe ktére uwaza za | wszyscy majg
indywidualne najwazniejsze | poczucie
nad zespotowe zysku
Komunikacja Wykazuje Posiada Potrafi Posiada Znakomite
nieSwiadomos¢ | ograniczony | prezentowa | odpowiednie porozumiewan
kulturowa: brak | repertuar ¢ wtasciwg | umiejetnosci ie sie
lub niewielkie jezykowy, z | postawe w | niewerbalne; jezykowe,
ukierunkowanie | uwzglednien | kontaktach | ptynna wrazliwos¢
na klientow iem jezyka z klientami, | interakcja, kulturowa i
obcego; z dobry poziom Swiadomosci
mata uchybienia | jezyka potrzeb klienta
orientacja mi
na klienta jezykowymi

Znajomos¢ jezykow obcych — na podstawie europejskiego portfolio jezykowego.
Kolor zotty — Przyktadowy profil indywidualny
Profil organizacyjny — cala ,macierz”

Ocena efektow ksztatcenia zawodowego (wiedzy i umiejetnosci oraz kompetencji

miekkich) witasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie

Profil organizacyjny przedsiebiorstwa wymaga dla uszczegdtowienia opisu ,Oceny
istotnosci efektu ksztatcenia z punktu widzenia pracodawcow”

Zbedne -1

Mato wazne -2Istotne -3

Wazne -4

Bardzo wazne -5
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Profil indywidualny jest okredlany wedtug skali opisanej powyzej.

Kwalifikacja: EKA.06. Wykonywanie prac biurowych Wskazniki/skala
rozwoju kompetencji
Obszar Definicja obszaru | Uszczegotowienie 1 (2 |3 |4 |5
kompetenc;ji
1. | Prowadzenie |Umiejetnosé obstuguje oprogramowanie do edyc;ji
korespondenc |tworzenia tekstu, wykonywania obliczen oraz
ji biurowej dokumentacji oraz | tworzenia baz danych
ewidencjonowania i | korzysta z oprogramowania optycznego
ochrony rozpoznawania znakéw
dokumentow tworzy dokumenty elektroniczne

stosuje programy komputerowe oraz
urzgdzenia techniki biurowej do
wykonywania zadan zawodowych

stosuje przepisy prawa dotyczgce
informaciji niejawnej oraz ochrony danych
osobowych

przestrzega zasad sporzgadzania
korespondencji oraz redagowania pism

sporzadza pisma urzedowe i handlowe
Z zastosowaniem techniki komputerowe;j

sporzadza pisma dotyczace
funkcjonowania jednostki organizacyjnej
w oparciu o aktualne przepisy prawa

ewidencjonuje dowody ksiegowe

archiwizuje dokumentacje i dane

2. | Obstuga biura | Umiejetnosc¢ postuguje sie klawiaturg komputera
organizacji biura, z zastosowaniem metody bezwzrokowej
obstugiwania stosuje instrukcje kancelaryjng

sprzetu biurowego | stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt w
oraz wykonywania | jednostce organizacyjnej

czynnosci organizuje prace biura lub sekretariatu

kancelaryjnych kompletuje dokumentacje i akty prawne
niezbedne do pracy

kreuje wizerunek jednostki organizacyjnej

charakteryzuje strukture organizacyjng
jednostki

wykonuje czynnosci kancelaryjne

przygotowuje korespondencije do
wystania pocztg tradycyjng i pocztg
elektroniczng

obstuguje sprzet i urzgdzenia techniki
biurowej

przygotowuje zebrania, narady
i konferencje
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3. | Stosowanie Umiejetnos¢ korzysta z aktow prawnych, instrukgji
przepisow przestrzegania i regulaminéw wewnetrznych podczas
prawa w pracy | przepisow prawa na | wykonywania pracy w jednostkach
biurowe] stanowisku pracy organizacyjnych

stosuje przepisy prawa pracy

postuguje sie podstawowymi pojeciami
prawa cywilnego

rozréznia prawne formy dziatania
jednostek administracji publicznej

stosuje przepisy postepowania
administracyjnego

stosuje przepisy prawa dotyczace
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Kompetencje migkkie realizowane w ramach wszystkich zaje¢ Wskazniki/skala
rozwoju kompetencji

Obszar Definicja obszaru |Uszczegétowienie 112 |3 (4 |5
kompetencji
4. | Kompetencje |Umiejetnosé przestrzega zasad kultury osobistej i
personalnei |nabywania etyki zawodowej
spofeczne kompetencji planuje wykonanie zadania
spotecznych i ponosi odpowiedzialnos¢ za
uczenia sie podejmowane dziatania
wykazuje sie kreatywnoscig i otwartoscig
na zmiany
stosuje techniki radzenia sobie ze
stresem

doskonali umiejetnosci zawodowe

stosuje zasady komunikacji
interpersonalnej

negocjuje warunki porozumien

stosuje metody i techniki rozwigzywania
probleméw

wspoétpracuje w zespole

5. |Organizacja |Umiejetnosc organizuje prace zespotu w celu
pracy matych |organizacjii oceny | wykonania przydzielonych zadah

zespotéw pracy wtasnej oraz | dobiera osoby do wykonania
zespotowe;j przydzielonych zadan

kieruje wykonaniem przydzielonych
zadan

ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych
zadan

wprowadza rozwigzania techniczne i
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkéw i jakosci pracy

Kolor zotty — Przyktadowy profil indywidualny
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POTWIERDZAJACY ZREALIZOWANIE PROGRAMU

KSZTALCENIA ZAWODOWEGO W ZAWODZIE
TECHNIK PRAC BIUROWYCH

Imie i nazwisko ucznia:

Szkota:

Centrum Ksztatcenia Praktycznego:
Data rozpoczecia ksztatcenia zawodowego:
Data zakonczenia ksztatcenia zawodowego:

Cel ksztatcenia zawodowego:

1) Podniesienie poziomu umiejetnosci i kompetencji w ramach kwalifikacji;

2) Poznanie specyfiki pracy na rzeczywistym stanowisku pracy w jednostce
organizacyjnej, w tym ponoszenia odpowiedzialnosci za wykonywanie dziatan na
konkretnym stanowisku pracy;

3) Uzyskanie praktycznego do$wiadczenia zawodowego i podniesienia umiejetnosci
zawodowych z my$lg o zyskaniu wiekszych szans na zatrudnienie, utatwiajgcych
podjecie statego zatrudnienia oraz poprawienie pozycji na rynku pracy;

4) Weryfikacja wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w ksztatceniu praktycznym

ze zwroceniem uwagi na dokfadnosé, wspotprace w zespole, odpowiedzialnosé

i ksztattowanie zdolnosci analitycznych.

Opis kompetencji uzyskanych przez ucznia podczas ksztatcenia zawodowego w

zaktadzie pracy:

Kompetencja

Ocena
poczatkowa

Ocena po odbyciu
ksztatcenia
zawodowego

Prowadzenie korespondencji biurowej

Postugiwanie sie pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii

reklamowej

Podejmowanie marketingu w dziatalnosci

osobowych

Stosowanie przepiséw prawa dotyczgcych
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych

Rozrdznianie rodzajow badan statystycznych
oraz okreslanie ich przydatnosé

organizacyjnych

Przekazywanie pisma do odpowiednich komorek

Organizowanie pracy biura lub sekretariatu

Przygotowywanie wykazu materiatow do
wyposazenia stanowiska pracy
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Stosowanie sprzetu i programow
komputerowych wspomagajgcych wykonywanie
zadan

Obstugiwanie oprogramowania do edyc;ji tekstu,
wykonywania obliczen oraz tworzenia baz
danych

Korzystanie z oprogramowania optycznego
rozpoznawania znakéw

Tworzenie dokumentoéw elektroniczne

Przestrzeganie zasad sporzadzania
korespondencji oraz redagowania pism

Ewidencjonowanie dowoddw ksiegowych

Archiwizowanie dokumentacji i danych

Obstuga biura

Postugiwanie sie klawiaturg komputera
Z zastosowaniem metody bezwzrokowej

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej

Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt
w jednostce organizacyjnej

Organizowanie pracy biura lub sekretariatu

Kompletowanie dokumentacji i akt prawnych
niezbednych do pracy

Kreowanie wizerunku jednostki organizacyjnej

Charakteryzowanie struktury organizacyjnej
jednostki

Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych

Przygotowywanie korespondencji do wystania
pocztg tradycyjng i pocztg elektroniczng

Obstugiwanie sprzetu i urzgdzen techniki
biurowej

Przygotowywanie zebrania, narady i konferencji

Stosowanie przepisé6w prawa w pracy biurowej

Korzystanie z aktow prawnych, instrukcji
i requlaminéw wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w jednostkach
organizacyjnych

Stosowanie przepiséw prawa pracy

Postugiwanie sie podstawowymi pojeciami
prawa cywilnego

Rozréznianie prawnych form dziatania
jednostek administracji publicznej

Stosowanie przepiséw postepowania
administracyjnego

Stosowanie przepiséw prawa dotyczgce
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
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Termin Wymiar czasu | Zakres realizowanych | Nabyte umiejetnosci

w godzinach zadan -  stanowisko
pracy

Od......

Do......

od......

Do ......

Uwaga:

1. Dyrektor szkolty moze zawrze¢ umowe z instytucjg certyfikujgcg (...), dotyczgca
jednokrotnego, nieodptatnego przystgpienia przez ucznidéw lub absolwentéw do walidaciji
i certyfikowania kwalifikacji rynkowej funkcjonujgcej w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
Umowa jest zawierana za zgodg ucznia lub absolwenta, a w przypadku niepetnoletniego
ucznia lub absolwenta — za zgodg jego rodzica.

2. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje uczniom lub absolwentom objetym
umowa nie krécej niz rok od zakonczenia roku szkolnego, w ktérym ukonczyli szkofe.
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2.2.7. Umowa

Ocena zawartosci umowy

UMOWA ZAWIERA: TAK | NIE

e nazwe formy wsparcia (staz/praktyka zawodowa), TAK | NIE

e okreslenie stron umowy (nazwa i adres pracodawcy oraz nazwa i adres TAK | NIE
beneficjenta),

e dane uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowg (imiei | TAK | NIE

nazwisko, PESEL, data urodzenia, adres zameldowania/zamieszkania),

o dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke TAK | NIE

zawodowg (imie i nazwisko, ...)

e zajmowane stanowisko, wyksztatcenie), TAK | NIE

e miejsce odbywania stazu/praktyki zawodowej, TAK | NIE

e date rozpoczecia i zakonczenia stazu/praktyki zawodowej, TAK | NIE

e wysokosc¢ przewidywanego stypendium stazowego, TAK | NIE

e numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz/praktyka TAK | NIE

zawodowa,

e program stazu/praktyki zawodowej, TAK | NIE

e zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizaciji TAK | NIE

stazu/praktyki zawodowej, zgodnie z ustalonym programem,

e prawa i obowigzki uczestnika praktyki/stazu, TAK | NIE

e prawa i obowigzki pracodawcy, TAK | NIE

e prawa i obowigzki beneficjenta TAK | NIE
Mozliwosci rozwigzania umowy o odbycie stazu/praktyki zawodowej - w TAK | NIE
przypadku:

e nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej TAK | NIE

niz 1 dnia stazu/praktyki zawodowej;

e naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkow TAK | NIE

okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia sie na
staz/praktyke zawodowg

e w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkéw TAK | NIE

psychotropowych lub spozywania na stanowisku stazy/praktyki
zawodowej alkoholu, narkotykdéw lub srodkéw psychotropowych;

e nierealizowania przez pracodawce warunkéw i programu odbywania TAK | NIE

stazu/praktyki;

e przerwania stazu/praktyki przez uczestnika projektu. TAK | NIE
Staze/praktyki zawodowe sg udokumentowane w sposob umozliwiajacy TAK | NIE
okreslenie co najmniej:

e organizatora stazu/praktyki zawodowej; TAK | NIE

e uczestnikéw stazu/praktyki zawodowej i ich danych kontaktowych; TAK | NIE

e terminu i miejsca odbywania stazu/praktyki zawodowej; TAK | NIE

e zakresu stazu/praktyki zawodowej, w tym programu i harmonogramu; TAK | NIE

e liczby godzin stazu/praktyki zawodowej; TAK | NIE

e przekazanych uczestnikom materiatéw; TAK | NIE

o faktu zakonczenia formy wsparcia; TAK | NIE

e oceny stazu/praktyki zawodowej dokonanej przez jego uczestnikow. TAK | NIE
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Ankieta oceny programu w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy

jakosci stazy i praktyk

Kryterium oceny

Przygotowanie do realizacji programu i rekrutacja TAK | NIE
Program praktyki lub stazu dostepny jest w formie spisanego dokumentu. TAK | NIE
Miejsce pracy praktykanta lub stazysty jest odpowiednio przygotowane. TAK | NIE
Program jest transparentnie komunikowany zdefiniowanej grupie odbiorcow. | TAK | NIE
Proces rekrutacji do programu jest przeprowadzany rzetelnie. TAK | NIE
Proces adaptacji praktykanta lub stazysty funkcjonuje w formie spisanego TAK | NIE
dokumentu.

Umowa TAK | NIE
Miedzy zaangazowanymi w program stronami zostaje zawarta pisemna TAK | NIE
umowa.

Walor edukacyjny TAK | NIE
Program ma zdefiniowane cele edukacyjne. TAK | NIE
Program ma zdefiniowane tresci edukacyjne. TAK | NIE
Program ma zdefiniowany zakres obowigzkow. TAK | NIE
Opieka i mentoring TAK | NIE
Opiekunowie wyznaczani sg na etapie przygotowan do realizacji programu. TAK | NIE
Opiekun wprowadza praktykanta w zakres obowigzkow oraz zasady i TAK | NIE
procedury obowigzujgce w organizaciji.

Opiekun monitoruje realizacje przydzielonego w programie zakresu TAK | NIE
obowigzkow oraz celéw edukacyjnych

Opiekun udziela informaciji zwrotnej praktykantowi na temat osigganych TAK | NIE
wynikéw i stopnia realizacji zadan.

Czas trwania, wynagrodzenie i opieka socjalna TAK | NIE
Program praktyki lub stazu ma jasno okreslony czas trwania TAK | NIE
Ogodlne ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw TAK | NIE
nieszczesliwych wypadkow sg zapewnione praktykantowi podczas trwania

programu.

Ocena programu TAK | NIE
Po ukonczeniu programu praktykant otrzymuje pisemne potwierdzenie jego TAK | NIE
realizacji opisane jezykiem efektow uczenia sie.

Pracodawca umozliwia praktykantowi lub stazyscie ocene programu praktyki | TAK | NIE
w formie pisemnej.
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Ankieta - wdrozenie zasad ram jakosci stazy w odniesieniu do tresci dydaktycznych i
tresci szkoleniowych oraz warunkéw pracy®

Moduty

Kryteria dotyczace warunkéw uczenia sie i warunkéw
pracy

TAK

NIE

Umowa w
formie pisemnej

Przed rozpoczeciem przygotowania zawodowego powinna
zosta¢ zawarta pisemna umowa definiujgca prawa i obowigzki
ucznia zawodu, pracodawcy, a w stosownych przypadkach,
instytucji ksztatcenia i szkolenia zawodowego, w zakresie
warunkdéw uczenia sie i warunkow pracy.

TAK

NIE

Cele
dydaktyczne i
szkoleniowe /
Efekty uczenia

sie

Pracodawcy i instytucje ksztatcenia i szkolenia zawodowego
oraz, w stosownych przypadkach, zwigzki zawodowe, powinni
uzgodni¢ zapewnienie zestawu kompleksowych efektow
uczenia sie okreslonych zgodnie z ustawodawstwem
krajowym. Nalezy zadba¢ o réwnowage miedzy
umiejetnosciami zwigzanymi z danym stanowiskiem, wiedzg i
kompetencjami kluczowymi dla uczenia sie przez cate zycie,
wspierajgc zarowno rozwoj osobisty ucznidow zawodu, jak i
mozliwosci ich rozwoju zawodowego przez cate zycie, tak by
mogli dostosowywacé sie do zmieniajgcych sie modeli kariery
zawodowej

TAK

NIE

Wsparcie
pedagogiczne

Wewnatrz przedsiebiorstw powinni zostaé wyznaczeni
szkoleniowcy, ktorych zadaniem powinna by¢ $cista
wspoétpraca z  instytucjami  ksztatcenia i szkolenia
zawodowego i nauczycielami, tak aby dostarczaé wsparcia
uczniom zawodu oraz zapewnia¢ wzajemne i regularne
przekazywanie informaciji zwrotnych. Nauczyciele,
szkoleniowcy [ mentorzy, zwlaszcza w
mikroprzedsigbiorstwach  oraz  matych i Srednich
przedsiebiorstwach, powinni otrzymywac¢ wsparcie w zakresie
podnoszenia swoich umiejetnosci, wiedzy i kompetencji, tak
by mogli szkoli¢ ucznibw zawodu zgodnie z najnowszymi
metodami nauczania i szkolenia oraz potrzebami rynku pracy.

TAK

NIE

Komponent
dotyczacy
miejsca pracy

Znaczna czesc¢ przygotowania zawodowego, czyli co najmniej
potowa, powinna odbywac sie w miejscu pracy, a tam gdzie
to mozliwe czes¢ tego komponentu powinna by¢é mozliwa do
zrealizowania za granicag. Przy uwzglednieniu r6znorodnosci
systeméw krajowych celem jest stopniowe uzyskiwanie
takiego udziatu uczenia sie opartego na pracy w ramach
przygotowania zawodowego.

TAK

NIE

Wynagrodzenie
pieniezne lub
inny rodzaj
wynagrodzenia

Uczniowie zawodu powinni otrzymywa¢ wynagrodzenie
pieniezne Ilub inny rodzaj wynagrodzenia, zgodnie z
wymogami krajowymi lub sektorowymi bgdz ukfadami
zbiorowymi, gdy takie istnieja, i z uwzglednieniem uzgodnien
dotyczgcych podziatu kosztéw miedzy pracodawcami i
witadzami publicznymi.

TAK

NIE

6 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/2uri=CELEX%3A32014H0327%2801%29
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Ochrona Uczniowie zawodu powinni by¢ uprawnieni do ochrony | TAK | NIE
socjalna socjalnej, w tym do niezbednego ubezpieczenia
Warunki pracy, | W przyjmujgcym miejscu pracy powinny by¢ spetnione | TAK | NIE
warunki odpowiednie zasady i przepisy dotyczgce warunkow pracy, w
zdrowia i szczegolnosci w zakresie zdrowia i bezpieczenstwa
bezpieczenstwa

Kryteria dotyczace warunkéw ramowych TAK | NIE
Zapewnianie Nalezy stosowac podejscia stuzgce zapewnieniu jakosci, TAK | NIE
jakosci i uwzgledniajgce europejskie ramy odniesienia na rzecz
monitorowanie | zapewniania jakosci w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym
loséw ucznidw | (EQAVET), w tym proces umozliwiajgcy przeprowadzenie
zawodu prawidiowej i rzetelnej oceny efektow uczenia sie. Nalezy

stara¢ sie monitorowac zatrudnienie i przebieg kariery

uczniow zawodu, przy poszanowaniu krajowych i

europejskich przepiséw ochrony danych.

Wdrozenie -dostep TAK | NIE
Zapewnienie Zaangazowanie partneréw spotecznych w opracowywanie TAK | NIE
réwnego przygotowania zawodowego, zarzgdzanie nim i jego
dostepu do wdrazanie, zgodnie z krajowymi systemami w zakresie
programow stosunkéw pracy i praktykami w dziedzinie ksztatcenia i
przygotowania | szkolenia.
zawodowego. Program jest dostepny bez wzgledu na sposoby organizaciji

szkoty, udziat w grupie dziewczat czy chtopcdw itp.
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3. Grupa archiwistyka - technik archiwista
3.1.1. Charakterystyka programu

Technik archiwista to zawdd cieszacy sie coraz wiekszg popularnoscig na rynku pracy.

Nabyte umiejetnosci zawodowe pozwalajg absolwentowi na zatrudnienie m.in. w:

e archiwach panstwowych,

e archiwach urzedoéw i instytucji (archiwa zaktadowe, Urzedy wojewddzki, gminne itp.),

o firmach porzadkujgcych akta na zlecenie instytucji lub os6b prywatnych,

e niemal kazdej duzej firmie, ktéra prowadzi obszerne archiwum, gromadzac zasoby

historyczne i biezace,

o sktadnicach akt.

Archiwista zajmuje sie gromadzeniem, opracowywaniem, zabezpieczaniem,
udostepnianiem dokumentacji. Kazda instytucja czy organizacja jak réwniez kazdy w niej
pracujgcy wytwarzajg dokumenty. Majg one okre$long wartos¢, dlatego tez muszg byc¢
odpowiednio sklasyfikowane, opisane i zabezpieczone. Istniejg normy Scisle okreslajgce w
jakiej formie i w jakich warunkach mogg by¢ przechowywane rézne typy dokumentéw.
Archiwisci zajmujg sie przejmowaniem dokumentéw do archiwdéw i skfadnic akt zgodnie z
przepisami. Przejecie dokumentéw odbywa sie na podstawie sporzadzonych spiséw zdawczo
- odbiorczych akt, ktére sg materiatem ewidencyjnym, natomiast dla przekazujgcego stanowig
dowdd zdania akt do archiwum. Archiwista ma rdéwniez obowigzek odpowiedniego
zabezpieczenia akt i przechowywania ich w specjalnych przygotowanych do tego
pomieszczeniach, magazynach, archiwista dba o to by w pomieszczeniu w ktorym
przechowywane sg dokumenty panowata odpowiednia temperatura oraz wilgotnosc. Ponadto
osoba wykonujgca ten zawdd dokonuje oceny, czy zbiory dokumentéw sg zdatne do uzytku,
a takze przeprowadza procedury przekazania kat do archiwum panstwowych lub brakowania
dokumentacji. Waznym elementem pracy archiwisty jest rowniez udostepnianie,
zgromadzonej dokumentacji innym osobom zachowujgc przy tym odpowiednie procedury.

W zwigzku z pojawieniem sie coraz nowszych rozwigzan w dziedzinie archiwistyki zadania
archiwisty zostaty nieco zmodernizowane. Zawdd ten nabiera cyfrowego charakteru, podczas
pracy w archiwum coraz czesciej wykonywana jest digitalizacja zbiorow w celu zapobiezenia
procesowi niszczenia dokumentow, przenosi sie je na informatyczne nosniki danych.

Wbrew panujgcemu przekonaniu zawdd archiwisty nie jest zawodem anachroniczny,
wrecz przeciwnie w zwigzku z postepem cyfryzacji zmienia sie jedynie sposob jego
wykonywania z manualnego na cyfrowy. Na rynku pracy obserwujemy coraz wieksze
zapotrzebowanie na archiwistow, coraz czesciej mozna spotkac¢ sie réwniez z ogtoszeniem
naboru na stanowisko e-archiwisty. Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: Technik archiwista
441403

Branza: ekonomiczno-administracyjna, symbol EKA

Poziom PRK dla kwalifikacji petnej — V

Nazwa kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie:

+ EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum.

Poziom PRK dla kwalifikacjach czgstkowej wyodrebnionych w zawodzie — 4;

+ EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych.

Poziom PRK dla kwalifikacjach czgstkowej wyodrebnionych w zawodzie — 5.
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Ksztatcenie w zawodzie technik archiwista prowadzone jest w szkole policealnej o 2-letnim
okresie nauczania.
Cele kierunkowe zawodu

W zawodzie technik archiwista zostaty wyodrebnione nastepujgce kwalifikacje:
EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum.
EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Absolwent szkoty prowadzgcej ksztatcenie w zawodzie technik archiwista powinien by¢
przygotowany do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum:

a) gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego,

b) ewidencjonowania dokumentacji aktowej,

c) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,

d) przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego;

2) w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych:

a) opracowywania i zabezpieczania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej,

b) opracowywania dokumentacji audiowizualnej,

c) gromadzenia dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

Przedmioty w ksztatceniu zawodowym
Kwalifikacja EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum:

EKA.02. Podstawy archiwistyki

EKA.02. Organizacja archiwum w jednostce organizacyjnej
EKA.02. Metodyka pracy archiwisty

EKA.02. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

EKA.02. Archiwum jednostki gospodarczej

Wspdolnym przedmiotem dla obu kwalifikacji jest:
EKA.02 i EKA.03. Jezyk obcy w archiwistyce

Kwalifikacja EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

EKA.03. Teoria i metodyka archiwalna

EKA.03. Zarzgdzanie dokumentacjg wspotczesng i elektronicznymi no$nikami informaciji
EKA.03. Prace biurowo-archiwalne

Praktyka zawodowa zostata zaplanowana dla obu kwalifikac;ji:
Praktyka zawodowa EKA.02.
Praktyka zawodowa EKA.03.

Praktyka zawodowa w wymiarze 4 tygodni (140 godzin) w cyklu ksztatcenia.

Proponuje sie po 2 tygodnie (70 godzin) — w klasie | i Il po | semestrze w zakresie
kwalifikaciji:

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum,

EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych
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Egzamin zawodowy zaplanowano dla kwalifikaciji:
EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum po - | klasie ( koniec Il semestru),
EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych po - Il klasie ( koniec IV semestru) .

Dobér materiatu objetego programem nauczania zawodu ma na celu przygotowanie
uczniow do wykonywania zadan zawodowych w archiwach panstwowych oraz archiwach
zakfadowych lub zaktadowych skfadnicach akt.

W wyniku realizacji programu nauczania zawodu absolwent bedzie przygotowany do
wykonywania zadan zawodowych uwzgledniajgcych:

* organizowanie pracy w archiwum i prowadzenie dokumentacji z wykorzystaniem
technologii audiowizualnej,

+ prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej,

« prowadzenie rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwum
zaktadowego,

* przeprowadzanie ewidencji dokumentacji aktowej,

* postugiwanie sie oprogramowaniem techniki biurowej stosowanej w archiwum,

* sporzadzanie skontrum archiwalnego,

» prowadzenie dokumentacji udostepnienia akt w pracowni archiwum,

* rozliczanie wynagrodzen z tytulu réznych uméw oraz rozliczanie $Swiadczen

pozaptacowe,

» prowadzenie dziatah profilaktycznych i zabezpieczajgcych zwigzanych z zasobem
aktynowym,

* postugiwanie sie regutami archiwistyki, archiwoznawstwa oraz archiwalnej informacji
naukowej,

* przeprowadzanie analizy statystycznej badanej zbiorowosci,

» archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjnej,

+ stosowanie przepisow prawa w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
ochrony wiasnosci intelektualnej i danych osobowych,

* przestrzeganie przepisOw w zakresie ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz wymagan ergonomii,

+ okre$lanie zagrozenia w $rodowisku pracy i skutkow oddziatywania czynnikow
szkodliwych oraz stosowanie srodkow ochrony zbiorowe;j,

* udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia,

* komunikowanie sie zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

* zorganizowanie pracy matego zespotu kierowanie nim.

W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetnos¢ wykorzystania wiadomosci w

zastosowaniach praktycznych, jak réwniez zastosowanie technologii informacyjnej
utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.
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3.1

.2. Plan nauczania praktycznej nauki zawodu

Zalgezmk or 12

RAMOWY PLAN NAUCZANIA DLA SZKOLY POLICEALNEJ, W TYM SZKOLY POLICEAINEJ SPECJALNEJ DLA UCZNIOW W NORMIE

INTELEKTUALNE]: NIEPELNOSPRAWNYCH, NIEDOSTOSOWANYCH SPOLECZNIE ORAZ ZAGROZONYCH NIEDOSTOSOWANIEM
SPOLECZNYM. PROWADZACEJ ZAJECIA W FORMIE DZIENNEJ, STACJONARNEJ 1 ZAOCZNEJ"

Forma dzienna Forma stacjonarma Forma zaoczna
Tygodniowy Razem w Razem w lmw
) ) wymiar godzinw | dwuletnim Tygodmowy wymiar godzin dwulemm dwuletnim
p. Obowizzkowe zajecia klasie (w okresie w klasie (w kazdy kre S alny wymiar godzin -
edukacyjne kazdym . nauczania semestrze) nauczama nauczania
1 I 1 i 1 i I Vv

1. | Ksztalcenie zawodowe”' 25 25 50 18 19 37 165 165 | 175 | 175 680

2. | Wychowanie fizyczne 3 3 6 - - - - - - - -

3. | Podstawy dsiebiorczosci®) - - - 1 - 1 10 10 - - 20
Razem 28 28 56 19 19 38 175 175 | 175 | 175 700
Dodatkowe zajecia edukacyjne ¢
Jezyk mugowy™
Zajecia z zakresu pomocy
psychologiczno-ped znej*

1. Minimalny tygodniowy wymiar godzin zaje¢ rewalidacyjnych dla uczmow niepelnosprawnych, w kazdym roku szkolnym, wynosi:

1) w oddziale specjalnym — po 8 godzin na oddzal;

* X x

2) w oddzale ogolnodostepnym lub integracyjnym — po 2 godziny na ucznia.
2. Praktyka d 53 real W wymiarze okreslonym w podstawie programowe; lcenia w d zkol ab go.
' Dotyczy szkoly policeainej o 2-letnim okresie nauczania W przypadku rocznego, 1.5-rocznego lub 2,5-letniego okresu nauczania wymiar godzin okreslony w tabeli uleza odpowiedniemu
Zmniejszeniu lub zwigkszeniu.
¥ Podzialu godzin przeznaczonych na obowiazkowe zajecia edukacyime z zakresu ksziaicenia zawodowego dokonuje dyrektor szkoly. z fym Ze wymiar godzin przeznaczonych na zajecia
mmmwﬁmnmmhymychmmbvtmm”' godzin przewidzianych na ksztaicenie zawodowe.
»  Deotyczy shuchaczy, kiorzy na wezesniejszym etapie edukacyjnym nie realizowal tych zajec. )
» ?;dmweﬁmmmwmm* €20 53 w przypadku przy przez argan prowadzacy szkole godzin na realizacje tych zajec zgodniez § 3 ust. 1pkt2
% Zajecia z zakresu pomocy psychologiczno-ped icznej 53 reali zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art 47 ust. 1 pkt. 5 ustawy — Prawo oswiatowe.
Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: Technik archiwista 441403 | Szkofa policealna
Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba | Forma Forma Forma
godzin | dzienna stacjonarn | zaoczna
z a
PPKZ
EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
EKA.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32 32 32 16
EKA.02.2. Podstawy prowadzenia archiwum 48 48 48 48
EKA.02.3. Organizowanie archiwum 160 160 160 64
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum 192 192 160 64
EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, 128 128 128
przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum 64
panstwowego
EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, 128 128 128
zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej lub 64
likwidacji jednostki organizacyjnej
EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy 64 64 64 32
Razem 752 752 720 352

EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespotow?

EKA.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32

EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum?3 489

EKA.03.3 Opracowywanie dokumentacji aktowej, 160 160 144 104

technicznej i geodezyjno-kartograficznej

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej 128 128 128 96

EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na 160 160 128

. s 96

informatycznych no$nikach danych

EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy 64 64 64 32
Razem | 544+4 | 440+336 464 328

89

EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne?
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EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespotéw?
Specjalizacja (fakutatywnie) 336
Godzin dla szkoty policealnej z ramowego planu
nauczania (rok 2020) 1314 1600 1184 680
Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk | 2 tyg| 2 tyg. 4 tyg. (140
zawodowych: (70 godzin) | (70 godzin)
4 tygodnie (140 godzin) godzin)

DW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowa¢ do wymiaru godzin
okreslonego w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét,
przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujgc, z wyjgtkiem
szkoty policealnej ksztatcgcej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalng liczbe godzin
wskazanych w tabeli dla efektéw ksztatcenia wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w
zawodzie.

JNauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia
zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do nabywania kompetencji personalnych i
spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

®Wskazana jednostka efektéw ksztatcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztatcenie
zawodowe odbywa sie w szkole prowadzgcej ksztatcenie w tym zawodzie.

TYGODNIOWY ROZKLAD ZAJEC — forma dzienna
Z PODZIALEM NA PRZEDMIOTY ZAWODOWE

Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: Technik archiwista 441403
Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.03. Opracowywanie materialéw archiwalnych
Ksztatcenie zawodowe Tygodniowy Razem
Nazwa przedmiotu wymiar godzin w w
(Obowigzkowe zajecia edukacyjne klasie (w dwuletni Uwagi o
ustalone przez dyrektora) kazdym m okresie | realizacji
semestrze) nauczani
Lp. a
klasal | Klasalll Po 25
godz. w
sem.*32 PNZ
godz.
1. | EKA.02. Podstawy archiwistyki 48 48 teoria
EKA.02. Organizacja archiwum w zajecia
2. | jednostce organizacyjnej 224 224 praktyczn
e
3. | EKA.02. Metodyka pracy archiwisty 176 176 teoria
EKA.02. Brakowanie dokumentacji zajecia
4. | niearchiwalnej 144 144 praktyczn
e
EKA.02. Archiwum jednostki gospodarczej zajecia
5. 144 144 praktyczn
e
EKA.03 Opracowywanie dokumentacji 288 288 zajecia
6. | aktowej, technicznej 1 geodezyjno- praktyczn
kartograficznej e
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EKA.03 Opracowywanie dokumentaciji 192 192 zajecia
7. | audiowizualnej praktyczn
e
EKA.03 Gromadzenie dokumentacji na 256 256 zajecia
8. | informatycznych noénikach danych praktyczn
e
9, EKA.O_Z i EKA.03. Jezyk obcy w 64 64 128 teoria
archiwistyce
Razem liczba godzin ksztatcenia w
zawodzie:
10. Praktyka zawodowa EKA.02. 70 70 godz. praktyka
godz. zawodowa
11. Praktyka zawodowa EKA.03. 70 70 godz. praktyka
godz. zawodowa
Egzamin zawodowy w zakresie kwalifikacji - po - | klasie
Egzamin zawodowy w zakresie kwalifikacji na koniec klasy Il

TYGODNIOWY ROZKLAD ZAJEC - forma stacjonarna
Z PODZIALEM NA PRZEDMIOTY ZAWODOWE

Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: Technik archiwista 441403

Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum

Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Ksztatcenie zawodowe Tygodniowy Razem
Nazwa przedmiotu wymiar godzin w w
(Obowigzkowe zajecia edukacyjne klasie (w dwuletni Uwagi o
ustalone przez dyrektora) kazdym m okresie | realizacji
Lp. semestrze) nauczani
a
klasal | Klasa ll
PNZ
1. EKA.02. Podstawy archiwistyki 2 2
> EKA.02. Organizacja archimum w zajecia
" | jednostce organizacyjnej 7 7 praktyczne
3. | EKA.02. Metodyka pracy archiwisty 6 6
4 EKA.02. Brakowanie dokumentacji zajecia
' niearchiwalnej 4 4 praktyczne
5 EKA.02. Archiwum jednostki gospodarczej zajecia
) 4 4 praktyczne
EKA.03 Opracowywanie dokumentaciji
6. | aktowej, technicznej i geodezyjno- 9 9
kartograficznej
7 EKA.03 Opracowywanie dokumentacji 6 6 zajecia
" | audiowizualnej praktyczne
8 EKA.03 Gromadzenie dokumentacji na 8 8 zajecia
" | informatycznych no$nikach danych praktyczne
EKA.02 i EKA.03. Jezyk obcy w
9. o 2 2 4
archiwistyce
Razem liczba godzin ksztatcenia w
zawodzie:
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10. Praktyka zawodowa EKA.02. 70 70 godz. praktyka
godz. zawodowa
70 70 godz. praktyka
11. Praktyka zawodowa EKA.03. godz. zawodowa
Egzamin zawodowy w zakresie kwalifikacji - po - | klasie
Egzamin zawodowy w zakresie kwalifikacji na koniec klasy Il

SEMESTRALNY ROZKLAD ZAJEC - forma zaoczna
Z PODZIALEM NA PRZEDMIOTY ZAWODOWE

Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: Technik archiwista 441403
Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych
Ksztatcenie zawodowe Tygodniowy Razem
Nazwa przedmiotu wymiar godzin w w
(Obowigzkowe zajecia edukacyjne klasie (w dwuletni Uwagi o
ustalone przez dyrektora) kazdym m okresie | realizacji*
Lp. semestrze) nauczani
a
klasal | Klasa ll
PNz
1. | EKA.02. Podstawy archiwistyki 16 16
5 _EKA.02. Orggnlza_qa' archiwum w 112 112 zajecia
jednostce organizacyjnej praktyczne
3. | EKA.02. Metodyka pracy archiwisty 74 74
4 EKA.02. Brakowanie dokumentaciji 48 48 zajecia
" | niearchiwalnegj praktyczne
5 | EKA.02. Archiwum jednostki gospodarczej 48 48 zajecia
' praktyczne
EKA.03 Opracowywanie dokumentacji
6. | aktowej, technicznej i geodezyjno- 112 112
kartograficznej
EKA.03 Opracowywanie dokumentacji zajecia
/- audiowizualne; 174 174 praktyczne
8 EKA.03 Gromadzenie dokumentacji na 32 32 zajgcia
" | informatycznych nosnikach danych praktyczne
9. EKA_.O_2 i EKA.03. Jezyk obcy w 32 32 64
archiwistyce
Razem liczba godzin ksztalcenla_V\_l 330 350 630
zawodzie:
70 70 godz. praktyka
10. Praktyka zawodowa EKA.02. godz. zawodowa
70 70 godz. praktyka
11. Praktyka zawodowa EKA.03. godz. zawodowa
Egzamin zawodowy w zakresie kwalifikacji - po - | klasie
Egzamin zawodowy w zakresie kwalifikacji na koniec klasy Il
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3.1.3. Warunki realizacji programu
MODEL SZKOtA-PRACODAWCA
SEMESTRALNY ROZKLAD ZAJEC - forma zaoczna
Z PODZIALEM NA PRZEDMIOTY ZAWODOWE
Ksztatcenie zawodowe Tygodniowy Razem
Model | Nazwa przedmiotu wymiar godzin w w Uwadi o
SZ-P | (Obowigzkowe zajecia edukacyjne klasie (w dwuletnim realiz%c'i*
SZ- ustalone przez dyrektora) kazdym okresie J
CKP-P semestrze) nauczania
Miejsce klasa| | Klasa Il
zajec PNZ
Szkota | EKA.02. Podstawy archiwistyki 16 16
S7 lub EKA.02. Organizacja archiwum w zajecia
P jednostce organizacyjnej 112 112 praktyczn
e
Szkota | EKA.02. Metodyka pracy archiwisty 74 74
S7 lub EKA.02. Brakowanie  dokumentac;ji zajecia
P niearchiwalnej 48 48 praktyczn
e
S7 Iub EKA.02. Archiwum jednostki zajecia
P gospodarczej 48 48 praktyczn
e
EKA.03 Opracowywanie dokumentaciji
Szkota | aktowej, technicznej i geodezyjno- 112 112
kartograficznej
S7 lub EKA.03 Opracowywanie dokumentaciji zajecia
P audiowizualnej 174 174 praktyczn
e
S7 lub EKA.03 Gromadzenie dokumentacji na zajecia
P informatycznych no$nikach danych 32 32 praktyczn
e
Szkola EKA_.O_2 i EKA.03. Jezyk obcy w 32 32 64
archiwistyce
Razem liczba godzin ksztalcenla_V\_l 330 350 6830
zawodzie:
P Praktyka zawodowa EKA.02. 70 70 godz. praktyka
godz. zawodowa
P Praktyka zawodowa EKA.03. 70 70 godz. praktyka
godz. zawodowa
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MODEL SZKOLA — CKP - PRACODAWCA
SEMESTRALNY ROZKLAD ZAJEC - forma zaoczna
Z PODZIALEM NA PRZEDMIOTY ZAWODOWE
Ksztalcenie zawodowe Tygodniowy Razem
Nazwa przedmiotu wymiar godzin w w ,
I\g%dsl (Obowigzkowe zajecia edukacyjne klasie (w dwuletnim rg;\lliiglcﬁ*
i ustalone przez dyrektora) kazdym okresie J
SZ- semestrze) hauczania
ZI;/]|(stce klasal | Klasa ll
e PNZ
Szkota EKA.02. Podstawy archiwistyki 16 16
EKA.02. Organizacja archimum w zajecia
SZ lub . : 7
CKP jednostce organizacyjnej 92 92 praktyczn
e
Szkotla EKA.02. Metodyka pracy archiwisty 74 74
S7 lub EKA.02. Brakowanie dokumentacji zajecia
CKP niearchiwalnej 48 48 graktyczn
S7 lub EKA.02. Archiwum jednostki gospodarczej zajecia
CKP 68 68 2raktyczn
EKA.03 Opracowywanie dokumentacji
Szkotla aktowej, technicznej i geodezyjno- 112 112
kartograficznej
S7 lub EKA.03 Opracowywanie dokumentacji zajecia
audiowizualnej 174 174 praktyczn
CKP e
S7 lub EKA.03 Gromadzenie dokumentacji na zajecia
CKP informatycznych no$nikach danych 32 32 praktyczn
e
szkola EKA_.O_2 i EKA.03. Jezyk obcy w 32 32 64
archiwistyce
Razem liczba godzin ksztatcenia w
sawodzie: 330 350 680
70 70 godz. praktyka
P Praktyka zawodowa EKA.02. godz zawodow
' a
20 70 godz. praktyka
P Praktyka zawodowa EKA.03. godz zawodow
' a

Zgodnie z rozporzgdzeniem 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 zawodow szkolnictwa branzowego (Dz.U.
2019 poz. 991): Szkota prowadzgca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia
dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w
zawodzie, aby zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektéw ksztatcenia okreslonych w
podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwié¢
przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.
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Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.02.
Organizacja i prowadzenie archiwum

Pracownia organizacji i prowadzenia archiwum wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela wyposazone w komputer podtgczone do sieci
lokalnej z dostepem internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem
multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla ucznidéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia)
wyposazone w komputery podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i
urzgdzen peryferyjnych,

pakiet programow biurowych,

pakiet programow do ewidencjonowania dokumentaciji, przenoszenia na informatyczne
nosniki danych,

kopie dokumentéw sporzgdzonych na réznych informatycznych nosnikach danych,
wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i
formularze,

regaty archiwalne typu kompakt,

stot do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej, stét z przezroczystym
podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej, sprzet do odtwarzania
dokumentacji audiowizualnej,

przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, wdzek transportowy,
materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty),

informatory archiwalne, zestaw przepiséw prawa dotyczgcych zasobéw archiwalnych
funkcjonowania archiwéw, zasad postepowania z dokumentacjg w wersji drukowanej lub
elektronicznej,

publikacje z zakresu archiwistyki.

Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji: EKA.03.
Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Pracownia opracowania materiatéw archiwalnych wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela wyposazone w komputer podtgczone do sieci
lokalnej z dostepem internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem
multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla ucznidw (jedno stanowisko dla jednego ucznia)
wyposazone w komputery podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i
urzgdzen peryferyjnych,

pakiet programéw do ewidencjonowania dokumentaciji, przenoszenia na informatyczne
nosniki danych i zarzgdzania nig,

kopie dokumentow sporzgadzonych na réznych informatycznych nosnikach danych oraz
wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i
formularze,

regaty archiwalne typu kompakt,

stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej stét z przezroczystym

213 |Strona

x*

*



Fundusze . MINISTERSTWO ; 3
Europejskie ng;lfg ospolita & EDUKACJII Eurogj?l:iaFuE:ul;?SFiflJeilz(n?
Wiedza Edukacja Rozwd) - NARODOWEJ

podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej sprzet do odtwarzania
dokumentacji audiowizualnej,

— informatory archiwalne zestaw przepisow prawa dotyczgcych zasobdéw archiwalnych,
funkcjonowania archiwow, zasad postepowania z dokumentacjg w wersji drukowanej lub
elektronicznej,

— publikacje z zakresu archiwistyki.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: archiwum oraz instytucje wytwarzajgce rézne typy
dokumentacji archiwalnej, archiwum historyczne oraz w innych podmiotach stanowigcych
potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkodt prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

Wskazane jest, aby zajecia edukacyjne byly realizowane w grupach nie wigkszych niz 15 osob,
w pracowniach wyposazonych w sprzet okreslony dla poszczegdlnych rodzajéw zajec.
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3.1.4. Tresci nauczania do realizacji u pracodawcy

MODEL SZKOtA — PRACODAWCA
MODEL SZKOtA — CKP - PRACODAWCA

Klasa | PNz-
praktyka
zawodowa

Klasa Il PNZ-
praktyka
zawodowa

70

P Praktyka zawodowa EKA.02.
godz.

70

P Praktyka zawodowa EKA.03. godz.

ZAKLADANE TRESCI NAUCZANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ DO REALIZACI W
KORELACJI MIEDZYPRZEDMIOTOWEJ
1. Prowadzenie archiwum

e Zakres pracy archiwum.

o Wyposazenie archiwum.

e Stosowanie prawa w archiwum.

¢ Stosowanie programéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan.
o Klasyfikacja, kwalifikacja i hasta rzeczowe dla dokumentow.

e Poznawanie zasad pracy archiwum, udostepniania i ochrony akt.

2. Gromadzenie i opracowywanie dokumentacji archiwalnej

¢ Klasyfikacja czynnikéw szkodliwych w srodowisku pracy.

e Doskonalenie stownictwo zwigzanego z wykonywaniem zadan zawodowych.

e Opracowanie dokumentacji archiwalne;j.

¢ Inwentarz archiwalny dla dokumentacji archiwalnej.

e Pomoce archiwalne dla dokumentacji archiwalnej.

PRAKTYKA ZAWODOWA

Cele przedmiotu:

4. Poznawanie w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjnej;

5. Rozréznianie parametrow sprzetu i zadan obowigzkowego wyposazenia pomieszczen
archiwalnych;

6. Analizowanie zapiséw ewidencji udostepnien w oparciu o karty udostepniania akt;

7. Analizowanie podziatu przechowywania akt wedtug kategorii A i B;

8. Sporzadzanie opiséw teczek do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego;

9. Segregowanie dokumentacji w magazynie z zachowaniem podziatu na dokumentacje

archiwalng i niearchiwalnag;
10. Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji archiwalnej;
11. Rozwijanie umiejetnosci stosowania techniki komputerowej do prowadzenia dokumentaciji
archiwalnej;
12. Doskonalenie praktycznych umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki
organizacyjnej;
13. Prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej;
14. Rozwijanie umiejetnosci komunikaciji;
15. Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia ewidencji zasobow archiwalnych;
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16. Poznawanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach archiwisty.

Przed przystgpieniem do praktyki zawodowej uczen odbywa szkolenie BHP uwzgledniajace:

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i
prowadzenie archiwum niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektéw ksztatcenia:

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum

EKA.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

higieny pracy zgodnie z przepisami
prawa dotyczacymi ochrony
przeciwpozarowej, ochrony 2)
Srodowiska i wymaganiami
ergonomii podczas wykonywania
prac w archiwum

3)

4)

5)

6)

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikaciji
Uczen: Uczen
1) stosuje zasady bezpieczenstwa i 1) okresla przepisy prawa dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
reaguje w przypadku zagrozenia
pozarowego zgodnie z zasadami ochrony
przeciwpozarowej w jednostce
organizacyjnej

opisuje konsekwencje naruszenia przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas wykonywania zadan zawodowych
wymienia srodki gasnicze i ich
przeznaczenie ze wzgledu na zakres ich
stosowania w jednostce organizacyjnej
stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia
okresla zakres ergonomii, np. stanowisk
pracy, organizacji procesu pracy

2) okres$la prawa i obowigzki 1)
pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny 2)

pracy

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowigzki pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

3) okresla zagrozenia i skutki zwigzane | 1)
z wystepowaniem czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i 2)
ucigzliwych
w Srodowisku pracy

wskazuje czynniki szkodliwe wystepujace
w archiwum

okresla skutki oddziatywania na organizm
cztowieka czynnikéw niebezpiecznych i
ucigzliwych

w $rodowisku pracy (np. oswietlenie,
monitory, pylty w archiwum)

4) stosuje ochrony indywidualnej i 1)
zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych

2)

opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom
zdrowia

i zycia w miejscu pracy

dobiera srodki ochrony indywidualnej

i zbiorowej do rodzaju wykonywanych zadan
zawodowych na stanowisku pracy

5) organizuje stanowisko pracy 1)
zgodnie
Z wymaganiami
ergonomii, przepisami

okresla bezpieczne i higieniczne warunki

pracy
na stanowisku pracy biurowej
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i zasadami bezpieczenstwa i 2)
higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska 3)

4)

okresla wymagania ergonomiczne
stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska
pracy przy komputerze

wskazuje wymagania biurowych $rodkéw
technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska
organizuje dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub
innego zagrozenia w pomieszczeniu
biurowym archiwum, pracowni archiwalnej i
magazynie

6) udziela pierwszej pomocy w 1)
stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego 2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce
na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego
ocenia sytuacje poszkodowanego na
podstawie analizy objawow obserwowanych
u poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i
miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji
bezpiecznej

powiadamia odpowiednie stuzby
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
wykonuje resuscytacje krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i
Europejskiej Rady Resuscytacii

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie
materiatéw archiwalnych niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych zaktadanych efektéw

ksztatcenia:

EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

EKA.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) okresla zagrozenia i skutki 1) wskazuje czynniki szkodliwe wystepujgce
zwigzane z wystepowaniem w archiwum
czynnikéw szkodliwych, 2) okresla skutki oddziatywania na organizm

niebezpiecznych i ucigzliwych
w srodowisku pracy

cztowieka czynnikéw niebezpiecznych i
ucigzliwych

w srodowisku pracy (np. oswietlenie,
monitory, pylty w archiwum)

2) stosuje ochrony indywidualnej i 1)
zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych

2)

opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom
zdrowia

i zycia w miejscu pracy

dobiera srodki ochrony indywidualnej

i zbiorowej do rodzaju wykonywanych zadan
zawodowych na stanowisku pracy
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zgodnie
Z wymaganiami

$rodowiska

3) organizuje stanowisko pracy

ergonomii, przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony

1) okresla bezpieczne i higieniczne warunki
pracy
na stanowisku pracy biurowej

2) okresla wymagania ergonomiczne
stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska
pracy przy komputerze

3) wskazuje wymagania biurowych srodkéw
technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska

4) organizuje dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub
innego zagrozenia w pomieszczeniu
biurowym archiwum, pracowni archiwalnej i
magazynie

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie praktyki zawodowej w ramach kwalifikac;ji
EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych

efektow ksztatcenia:

Tresci nauczania Liczba | Kryteria weryfikacji do realizowanych efektow
godzin ksztatcenia
Uczen:
Szkolenie wstepne 7 - realizuje efekty ksztatcenia EKA.02.1. Bezpieczenstwo
BHP i higiena pracy
Przyjmowanie akt z 7 - sprawdza poprawnosc¢ opisu i opracowania
komoérek dokumentacji
orga_nlzacyjnych do - sprawdza poprawnos¢ spisu zdawczo-odbiorczego
archiwum
- nanosi sygnatury akt
- rejestruje spisy akt w wykazie spiséw akt
- dokonuje podziatu spiséw zdawczo-odbiorczych akt
zgodnie z kryterium chronologicznym i tematycznym
Stosowanie przepiséw 7 - rozroznia podstawowe i wykonawcze akty prawa
prawa dotyczgcych regulujgce wykonywanie ustug archiwalnych
wykonywania ustug _ ; - ; ;
archiwalnych stosuje procedury przyjmowania akt do archiwum
- stosuje procedury wycofania akt z archiwum
Stosowanie 7
programow - rozréznia obieg pism tradycyjny i elektroniczny
komputerowych - stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu
wspomagajgcych biurowego
wykonywanie zadan
Sporzadzanie _ i L .
wykazow Spisow 7 rozroznia obieg pism tradycyjny i elektroniczny
zdawczo-odbiorczych - wypetnia druki spiséw zdawczo-odbiorczych
Dobieranie sposobu - stosuje zasady rozmieszczania akt w magazynie
rozmieszczenia akt 7 archiwum

w magazynie archiwum

- stosuje podziat przechowywania akt wedtug kategorii
aib
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- stosuje podziat tematyczny i chronologiczny
przechowywania akt

- stosuje wlasciwg numeracje pofek i regatow

- sporzadza inwentarz topograficzny

Ewidencjonowanie i
opracowywanie akt

- okresla przydatnosé sporzgdzania pomocy
ewidencyjnych w zarzadzaniu zasobami archiwum

- sporzgdza rézne ewidencje zasobéw archiwalnych ,
np. spis materiatdw archiwalnych, spis teczek akt

- stosuje pomoce ewidencyjne w celu odszukania
dokumentacji

Udostepnianie,
przekazywanie i
zabezpieczanie
zasobow archiwalnych

- stosuje odpowiednie przepisy prawa dotyczgce
udostepnienia akt

- prowadzi ewidencje udostepnien w oparciu o karty
udostepniania akt

- stosuje zasady udostepnienia akt w pracowni
archiwum

- stosuje zasady wypozyczania akt poza archiwum

- rozpoznaje elementy karty udostepniania akt

- zakfada kartoteke udostepniania akt

- dobiera wlasciwg metode ewidencji wypozyczen akt
poza archiwum

- okresla procedury odmowy dostepu do dokumentac;ji

- analizuje rézne sytuacje odmowy dostepu do
dokumentacji

- przestrzega zasad bezpieczenhstwa w przetwarzaniu
i przesytaniu danych

Opracowanie
materiatow
archiwalnych

- stosuje przepisy prawa okre$lajgce sposéb
opracowywania materiatow archiwalnych

- opisuje prawidtowo teczki z materiatami archiwalnymi

- porzadkuje materiaty archiwalne wewnatrz teczek

Przygotowanie
materiatow
archiwalnych

do przekazania do
archiwum
panstwowego

- dobiera wtasciwe formularze do danego typu
dokumentow przy opracowywaniu dokumentac;ji
archiwalnej

- sporzgdza elektroniczne spisy materiatéw
archiwalnych przeznaczonych do przekazania do
archiwum panstwowego

- tworzy opis materiatéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego

- wykonuje prace zwigzane z matg konserwacjg
dokumentacji archiwalnej

- sporzgdza spisy zdawczo-odbiorcze jednostek
archiwalnych przekazanych archiwum panstwowego

- przygotowuje paczke archiwalng w przypadku
przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego drogg elektroniczng (folder dokumenty,
metadane, folder sprawy, protokdt zdawczo-odbiorczy
materiatu archiwalnego)
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Zabezpieczanie

dokumentacji archiwum

- stosuje przepisy prawa dotyczgce zabezpieczenia
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej

- dobiera wyposazenie magazynu archiwum

- stosuje odpowiednie materiaty i procedury
zabezpieczajgce zbiory archiwum przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, zagubieniem lub
kradziezg

- zabezpiecza przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zagubieniem lub kradziezg dokumentacje zawierajaca
dane osobowe

Razem

70
godz.

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie praktyki zawodowej w ramach kwalifikac;ji
EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych niezbedne jest osiggniecie nizej

wymienionych efektéw ksztatcenia:

inwentarza zbioru
archiwalnego

Tresci nauczania Liczba | Kryteria weryfikacji do realizowanych efektow
godzin ksztatcenia
Uczen:
Szkolenie wstepne 8 - realizuje efekty ksztatcenia EKA.03.1.
BHP Bezpieczenhstwo i higiena pracy
Dobieranie metody 7 - dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego
porzgdkowania materiatu archiwizacyjnego
dokumentacji aktowej, - sporzadza opis teczki do rodzaju archiwizowanego
technicznej i materiatu archiwizacyjnego
E:gggfg&gn ej - dobi_erg rodzaj spisu quwczo-odbiorczego do rodzaju
archiwizowanego materiatu
Okreslan_|e - ! - dzieli dokumentacje wedtug zbioréw
przynaleznosci
zespotowej i rodzaju
dokumentacji aktowej, - dokonuje podziatu dokumentacji w ramach jednego
technicznej i zbioru
geodezyjno-
kartograficznej
Segregowanie, 7 - dokonuje podziatu dokumentacji wedtug okreslonych
klasyfikowanie i norm
inwentaryzowanie - uktada akta w archiwum wedtug kryteriow rzeczowych
dokumentacji aktowej, lub chronologicznych
techniczng i - dokonuje klasyfikacji dokumentacji w oparciu o
geodezyjno- jednolity rzeczowy wykaz akt
kartograficzng - prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla
przejmowanych akt
- segreguje dokumentacje w magazynie z
zachowaniem podziatu na dokumentacje archiwalng i
niearchiwalng
Opracowanie 7

- opracowuje inwentarz kartkowy

- opracowuje inwentarz ksigzkowy

- opracowuje inne formy inwentarzowe, w tym rejestry,
spisy, katalogi
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Sporzgdzanie pomocy 7 - sporzgdza spisy zdawczo-odbiorcze zbiorow
archiwalnych dla dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
dokumentacji aktowej, kartograficznej
technicznej i _
geodezyino- sporzadza wykazy akt
kartograficznej - sporzgdza pomoce ewidencyjne na informatycznych
nos$nikach danych
Dobieranie metody 7 - stosuje przepisy dotyczgce stosowania
opracowywania informatycznych nos$nikéw danych

dokumentacji zapisanej
na informatycznych
nosnikach danych

- sporzadza opisy do poszczegolnych informaciji
zawartych na informatycznych nosnikach danych

dokumentacji na
informatycznych
nos$nikach danych

nosnikach danych

Porzadkowanie, 6 - klasyfikuje informatyczne nosniki danych zawierajgce
inwentaryzowanie i dokumentacje

sporzadzanie

inwentarza

archiwalnego - rozréznia formy zapisu danych na informatycznych

archiwalnych dla

Sporzgdzanie pomocy 7 - sporzgdza spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji
danych na informatycznych nosnikach danych

dokumentacji na

- sporzadza wykaz akt dla dokumentacji danych na
informatycznych informatycznych nosnikach danych

nosnikach danych

- sporzgdza pomoce ewidencyjne dokumentacji danych
na informatycznych nosnikach danych

Postugiwanie sie 7 - korzysta z oprogramowania do archiwizacji

sprzetem do dokumentéw

odtwarzania - korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji na
dokumentacji informatyczne nosniki danych

przechowywanej na
informatycznych
nosnikach danych

- korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentac;ji
cyfrowej na noéniki papierowe

Razem 70
godz.

Procedury osiggania celéw ksztalcenia przedmiotu

Metody nauczania:

Na dobér metod nauczania wptywa wiele czynnikow. Metody i techniki pracy z uczniem
powinny uwzglednia¢ aktualne warunki organizacyjne jednostki, w ktorej bedzie realizowana
praktyka zawodowa, potrzeby i mozliwosci ucznia oraz specyfike tresci nauczania i efektow
ksztatcenia. Podczas realizacji praktyki zawodowej powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci
samodzielnego my$lenia, analizy, syntezy i wnioskowania, wyszukiwania, selekcjonowania i
przetwarzania informacji i zastosowania ich w praktycznym dziataniu. W realizacji praktyk
zawodowych szczegdlnie efektywne i zasadne sg metody praktyczne, takie jak: pokaz z
objasnieniem, pokaz z instruktazem, ¢wiczenia produkcyjne, ¢wiczenia laboratoryjne i metoda
projektéw. Zajecia powinny by¢ realizowane indywidualnie lub w zespotach dwuosobowych.
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Srodki dydaktyczne:
- wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie archiwum,
- pakiet programow do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne
nosniki danych,
- kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych informatycznych nosnikach danych,
wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,
- inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i
formularze.
Warunki realizacji:
Praktyka zawodowa powinna odbywa¢ sie indywidualnie lub w dwuosobowych zespotach.
Odbywanie praktyki w formie pracy na komputerze powinno odbywac sie indywidualnie pod
nadzorem doswiadczonego pracownika — opiekuna praktyk zawodowych. Proponuje sie
dokumentowanie realizacji programu praktyk zawodowych poprzez prowadzenie przez
uczniow dziennikdw praktyk, w ktorych zawarte sg réwniez miejsca na opinie ucznia
realizujgcego praktyki i jego opiekuna.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw

Formy indywidualizacji pracy uczniow powinny uwzgledniac:

— dostosowanie warunkéw, srodkéw dydaktycznych, metod i form ksztatcenia do potrzeb
ucznia,

— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Kazdy uczen posiadajgcy szczegdlne potrzeby i wiasne mozliwosci powinien mie¢ okreslone

wtasciwe dla siebie tempo i zakres pracy w zakresie realizacji programu nauczania praktyki

zawodowe;j.

Metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza:

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania
umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie programowej
ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteridw weryfikacji. W procesie oceny przebiegu
praktyki nalezy uwzglednic:

- pracowitosc,

- punktualnosé,

- kulture osobista,

- rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez uczniow umiejetnosci
archiwizowania dokumentow, z uwzglednieniem poprawnos$ci merytorycznej i formalne;.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
- motywowaé uczniéw do pracy,
- dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb
ucznioéw,
- planujgc zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,
- przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,
- zacheca¢ uczniéw do korzystania z roznych zrodet informacji zawodowe;.
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3.1.5. Tresci nauczania do realizacji w CKP

MODEL SZKOLA — CKP — PRACODAWCA
- w zakresie petnej realizacji PNZ (forma ksztatcenia: zajecia praktyczne)

MODEL SZKOtA — PRACODAWCA
- w zakresie porozumienia szkoty i pracodawcy w tym modelu do 100% treéci ksztatcenia
PNZ (zajecia praktyczne i praktyka zawodowa)

SEMESTRALNY ROZKtAD ZAJEC PNZ- forma zaoczna
Z PODZIALEM NA PRZEDMIOTY ZAWODOWE

x*

Ksztatcenie zawodowe Tygodniowy Razem

Nazwa przedmiotu wymiar godzin w | w :
Mode| (Obowigzkowe zajecia edukacyjne klasie (w dwuletnim Uwa}g| °
SZ-P . . realizacji*
Miejsce ustalone przez dyrektora) kazdym okresie _
zajet semestrze) nauczania

klasa | :Tlasa PNZ

SZ lub | EKA.02. Organizacja archiwum w 92 92 zajecia
CKP jednostce organizacyjnej praktyczne
SZ lub | EKA.02. Brakowanie dokumentaciji 48 48 zajecia
CKP niearchiwalnej praktyczne
SZ lub | EKA.02. Archiwum jednostki 68 68 zajecia
CKP gospodarczej praktyczne
S7 lub EKA’.03. Zarzadzanie d_okume_ntacfja_ _ zajecia
CKP wspotczesng i elektronicznymi nosnikami 174 174 praktyczne

informacji
SZ lub | EKA.03. Prace biurowo-archiwalne 32 32 zajecia
CKP praktyczne

Przedmiot: EKA.02. ORGANIZACJA ARCHIWUM W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

Cele przedmiotu

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Nabywanie umiejetnosci stosowania przepiséw dla przechowywania dokumentow
w archiwach oraz archiwizowania danych osobowych.
Poznanie zasad organizowania pracy w archiwum.

Przestrzeganie zasad obiegu pism.

Ksztattowanie umiejetnosci organizowania pracy archiwum.

Nabywanie umiejetnosci prowadzenia archiwow.

Poznanie zasad archiwizowania dokumentacji jednostki.

Nabywanie umiejetnosci archiwizowania dokumentac;ji jednostki organizacyjne;j.

Stosowanie instrukcji kancelaryjne;.
Stosowanie rzeczowego wykazu ak.

Kompletowanie dokumentaciji i akt prawnych niezbednych do pracy.
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ZAKLADANE TRESCI NAUCZANIA EKA.02. ORGANIZACJA ARCHIWUM W JEDNOSTCE
ORGANIZACYJNEJ DO REALIZACI W KORELACJI MIEDZYPRZEDMIOTOWEJ:

Bezpieczenstwo i higiena pracy w archiwum.
Wspotpraca z Panstwowg Stuzbg Archiwalng.
Obieg pism w jednostce organizacyjnej.

Stownictwo zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych.

Komunikacja w miejscu pracy.

Przyjmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych.
Zakres pracy archiwum.

Wyposazenie archiwum.

Stosowanie prawa w archiwum.

Stosowanie programow komputerowych wspomagajacych wykonywanie zadan.

Klasyfikacja, kwalifikacja i hasta rzeczowe dla dokumentéw.
Poznawanie zasad pracy archiwum, udostepniania i ochrony akt.

Opracowanie dokumentaciji archiwalnej.

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie przedmiotu EKA.02. Organizacja archiwum
w jednostce organizacyjnej w ramach kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie
archiwum niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

godzin | ksztalcenia
Uczen:

Tresci nauczania Liczba | Kryteria weryfikacji do realizowanych efektow

Wyposazenie archiwum | 12

pomieszczen archiwalnych

opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia

okresla parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

archiwum

dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych pomieszczen

planuje ustawienie sprzetu w archiwum

Zakres pracy archiwum | 22

archiwum

okresla zakres zadan niezbednych do funkcjonowania

opisuje zasady przyjmowania dokumentow

opisuje zasady ewidencjonowania dokumentow

opisuje zasady zabezpieczania dokumentow

przedstawia formy udostepniania dokumentow

opisuje zasady konserwacji dokumentéw

wymienia kryteria brakowania dokumentow

lub zniszczenia dokumentu

opisuje postepowanie w przypadku zaginiecia
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okresla zasady postepowania w przypadku
zakonczenia dziatalnosci archiwum

okresla harmonogram prac wykonywanych w archiwum

Przepisy prawa 12 okresla wytyczne dotyczgce parametrow

dotyczgce parametrow dla przechowywania dokumentéw w archiwach

dla przechowywania

dokumentow tworzy ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnosci

w archiwach powietrza w pomieszczeniach archiwum
prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach
przedstawia dziatania przeciwdziatajgce powstawaniu
nieprawidtowosciom w zakresie warunkow wilgotnosci i
temperatury w pomieszczeniach magazynowych
archiwow

Przepisy dotyczgce 6 mienia rodzaje danych osobowych

archiwizacji danych wy J y Wy

osobowych okresla rodzaje danych wrazliwych
okresla wymagania, warunki i sposoby zabezpieczania
danych osobowych i danych wrazliwych

Stosowanie jednolitego | 8 okresla dokumenty wystepujgce w jednostce

rzeczowego wykazu akt organizacyjnej

oraz ustalanie dopasowuje do okreslonego rodzaju dokumentacji

klasyfikacji hasta klasyfikacyjne zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt stosowanym w jednostce organizacyjnej
okresla kategorie akt
ustala symbole klasyfikacyjne akt

Ustalanie i stosowanie | 6 wyjasnia znaczenie pojecia: normatyw kancelaryjno-

normatywow archiwalny

kancelaryjno- sporzgdza rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng

archiwalnych i instrukcje archiwum zaktadowego

Planowanie pracy 8 ustala okreslone zadania do realizacji w archiwum

archiwum zaktadowego
okresla kolejnos¢ zadan do realizacji w archiwum
opisuje zasady sporzadzania statystyki i sprawozdan
analizuje dane do statystyki i sprawozdan
sporzgdza statystyke i sprawozdania z prac
wykonywanych w archiwum

Obstuga urzadzen 5 okresla zastosowanie urzgdzeh techniki biurowe;j

techniki biurowej wystepujgcych w kancelarii archiwum
stosuje instrukcje obstugi urzgdzen techniki biurowej
stosowanych w archiwum
stosuje odpowiednie do rodzaju zadania zawodowego
urzgdzenie techniki biurowe;j

Stosowanie programow | 5 prowadzi komputerowg baze danych zbiorow w

komputerowych

archiwum
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wspomagajgcych prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
wykonywanie zadan komputerowym
stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu
biurowego
Przestrzeganie zasad 8 fe ; ; PR ;
) i rozréznia obieg pism tradycyjny i elektroniczn
obiegu pism 9p yeyiny y
wymienia przepisy kancelaryjno-archiwalne
opracowuje system obiegu dokumentéw
sporzadza instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcje archiwalng
przygotowuje projekty pism przewodnich do
wdrazanych regulacji wewnagtrzzaktadowych
opisuje zasady obiegu pism w kancelarii
Razem 92
godzin

Procedury osiggania celéw ksztatcenia przedmiotu

Metody nauczania:

Efektywnosci procesu dydaktycznego realizowanego w ramach przedmiotu sprzyja
stosowanie metod aktywizujgcych uwzgledniajgcych c¢wiczenia, metode projektow,
korzystanie z innych niz podrecznikowe zrédet informacji, duzg samodzielnos¢ w
poszukiwaniu przez ucznidéw informacji oraz stosowanie techniki komputerowej. Dominujgcymi
metodami ksztatcenia powinny by¢ metoda ¢wiczen i metoda projektow, poniewaz umozliwiajg
one ksztattowanie samodzielnosci i inicjatywnosci ucznidw.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podfgczeniem do sieci Internet i
drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne, projektor multimedialny,
instrukcje do c¢wiczen. Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki

przedmiotowe, filmy edukacyjne,

informatory archiwalne, zestaw przepiséw prawa

dotyczacych zasobow archiwalnych, publikacje z zakresu archiwistyki, inwentarze,
przewodniki, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla

nauczyciela, wzory dokumentow,

formularze, normy, czasopisma uwzgledniajgce

problematyke archiwalng, zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan

zawodowych.

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka, skanerem oraz
z projektorem multimedialnym, stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z
dostepem do Internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia), programy
uzytkowe biurowe, pakiet programoéw do ewidencjonowania dokumentacji, regaty archiwalne,
przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, wozek transportowy, materiaty

pomocnicze (pudta, teczki tekturowe,

obwoluty).

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza:
Sprawdzanie i ocenianie osiagnie¢ uczniéw powinno odbywacé sie zgodnie z zasadami
wewnatrzszkolnego systemu oceniania. Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢
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przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia
opisanymi w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw
weryfikacji.

Kontrola i ocena osiagnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

obserwaciji pracy uczniéw podczas wykonywania zadan,

testow wiedzy,

testow umiejetnosci praktycznych,

ankiety samooceny uczniowskiej

Sprawdzenie osiggnieé¢ edukacyjnych uczacych sie powinno by¢ dokonywane
poprzez ocene wykonanych ¢wiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnosci wykonywanych przez uczniéw. W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢
uczniéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

motywowac uczniow do pracy,

dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb
ucznioéw,

dostosowac¢ warunki, srodki, metody i formy ksztatcenia do potrzeb ucznia,
okreslac realistyczne zadania dla poszczegolnych uczniow,

podkreslaé sukcesy ucznidow podczas wykonywania ¢wiczen,

zyczliwie analizowac¢ niepowodzenia.

Przedmiot: EKA.02. BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Cele przedmiotu

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Nabywanie umiejetnosci stosowania przepiséw dla przechowywania dokumentow
w archiwach oraz archiwizowania danych osobowych.

Poznanie zasad organizowania pracy w archiwum.

Przestrzeganie zasad obiegu pism.

Ksztattowanie umiejetnosci organizowania pracy archiwum.

Nabywanie umiejetnosci prowadzenia archiwow.

Poznanie zasad archiwizowania dokumentacji jednostki.

Nabywanie umiejetnosci archiwizowania dokumentac;ji jednostki organizacyjne;j.
Stosowanie instrukcji kancelaryjne;.

Stosowanie rzeczowego wykazu akt.

Kompletowanie dokumentaciji i akt prawnych niezbednych do pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.
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ZAKELADANE TRESCI NAUCZANIA EKA.02. BRAKOWANIE DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ DO REALIZACI W KORELACJI MIEDZYPRZEDMIOTOWEJ:

e Bezpieczenstwo i higiena pracy w archiwum.

e Stosowanie przepisdow prawnych dotyczgcych warunkow i trybu uzyskania zgody na

brakowanie.

e Nabywanie umiejetnosci w opracowaniu materiatdw archiwalnych zgodnie z

przepisami prawa.

o Ksztattowanie umiejetnosci w opracowaniu dokumentacji ze wzgledu na okres jej

przechowywania.

¢ Nabywanie umiejetnosci w przygotowaniu i wypetnianiu dokumentéw niezbednych do

brakowania.

e Poznanie zasad i sposobow niszczenia wybrakowanej dokumentaciji niearchiwalne;j.
¢ Rozwijanie umiejetnosci przeprowadzania niezbednych zabiegéw konserwatorskich.
e Stosowanie przepisdow prawa dotyczgce sposobéw opracowywania materiatow

archiwalnych.

o Nabywanie umiejetnosci w tworzeniu opisow materiatow archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego.

¢ Nabywanie umiejetnosci prowadzenia wykazow spiséw zdawczo odbiorczych.

e Stosowanie spiséw zdawczo — odbiorczych jednostek archiwalnych przekazywanych

do archiwum panstwowego.

¢ Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.
¢ Ocenianie dokumentacji archiwalne;j.

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie EKA.02. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w ramach kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektéw ksztatcenia:

Tresci nauczania Liczba | Kryteria weryfikacji do realizowanych efektow
godzin | ksztalcenia
Uczen:
Ocena dokumentacji dokonuje przeglagdu dokumentacji ze wzgledu na okres
jej przechowywania
wydziela dokumentacje, ktérej okres przechowywania
uptynat
12 przeprowadza analize wartosci dokumentacji, ktorej
okres przechowywania uptynat
kwalifikuje zasoby archiwalne przeznaczone do
brakowania
powotuje komisje do oceny zasobow archiwalnych
przeznaczonych do brakowania
Przygotowanie i przygotowuje wiasciwe druki dotyczgce brakowania
wypetnianie dokumentacji niearchiwalnej
dokumentéw 6 sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej
niezbednych do do brakowania
brakowania tworzy protokét oceny dokumentacii przeznaczonej do

brakowania
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Wystepowanie do
archiwum
panstwowego

Z wnioskiem o zgode
na brakowanie

analizuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw i trybu
uzyskania zgody na brakowanie

rozréznia pojecia: zgoda generalna i zgoda
jednorazowa na brakowanie dokumentacji

przygotowuje wniosek do archiwum panstwowego
0 wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

przygotowuje zestaw dokumentacji koniecznej
do uzyskania zgody do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

Sposoby niszczenia
wybrakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

dobiera sposob niszczenia dokumentacji niearchiwalnej
w zaleznosci od jej rodzaju

okresla wymagania, jakie musi spetni¢ podmiot
dokonujacy brakowania i niszczenia dokumentac;ji
niearchiwalnej

przygotowuje protokét zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej

odnotowuje brakowanie dokumentacji na spisach
zdawczo-odbiorczych akt

Opracowywanie
materiatow
archiwalnych zgodnie z
przepisami prawa

stosuje przepisy prawa okreslajgce sposob
opracowywania materiatow archiwalnych

opisuje prawidiowo teczki z materiatami archiwalnymi

porzadkuje materiaty archiwalne wewnatrz teczek

Przygotowanie
materiatéw
archiwalnych

do przekazania do
archiwum
panstwowego

12

dobiera wiasciwe formularze do danego typu
dokumentdéw przy opracowywaniu dokumentaciji
archiwalnej

sporzgdza elektroniczne spisy materiatéw archiwalnych
przeznaczonych do przekazania do archiwum
panstwowego

tworzy opis materiatow archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego

wykonuje prace zwigzane z matg konserwacjg
dokumentacji archiwalnej

sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze jednostek
archiwalnych przekazanych archiwum panstwowego

przygotowuje paczke archiwalng w przypadku
przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego drogg elektroniczng (folder dokumenty,
metadane, folder sprawy, protokét zdawczo-odbiorczy
materiatu archiwalnego)

Razem

48
godz.

Procedury osiggania celéw ksztafcenia

Metody nauczania:

Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod
nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektow, metody tekstu przewodniego, co
zacheci ucznidow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztattuje umiejetnosci i
kompetencje niezbedne w przysziej pracy zawodowej. W procesie ksztatcenia duze znaczenie
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ma umiejetnos¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak réwniez
zastosowanie technologii informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do sieci Internet i
drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne, projektor multimedialny,
instrukcje do c¢wiczen. Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki
przedmiotowe, filmy edukacyjne, informatory archiwalne, zestaw przepisbw prawa
dotyczacych zasobow archiwalnych, publikacije z zakresu archiwistyki, inwentarze,
przewodniki, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla
nauczyciela, wzory dokumentow, formularze, normy, czasopisma uwzgledniajgce
problematyke archiwalng, zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan
zawodowych.

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

stanowiska komputerowe podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, drukarki
sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia), programy uzytkowe biurowe, pakiet
programow do ewidencjonowania dokumentacji, regaty archiwalne, pakiet programéw do
ewidencjonowania dokumentacji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow powinno odbywac sie zgodnie z zasadami
wewnatrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania
umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie programowej
ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji.

Kontrola i ocena osiagnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

obserwaciji pracy uczniéw podczas wykonywania zadan,

testow umiejetnosci praktycznych,

ankiety samooceny uczniowskiej

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene
wykonanych ¢wiczen, projektdw, ukierunkowang obserwacje czynnosci wykonywanych przez
uczniow.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowa¢ warunki, $rodki, metody i formy nauczania do
indywidualnych potrzeb i mozliwo$ci ucznia. Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
motywowaé ucznidw do pracy, dostosowywaé stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do
mozliwosci i potrzeb uczniéw, dostosowaé warunki, srodki, metody i formy ksztatcenia do
potrzeb ucznia, okresla¢ realistyczne zadania dla poszczegdlnych uczniéw, podkreslaé
sukcesy uczniow podczas wykonywania c¢wiczen, zyczliwie analizowa¢ niepowodzenia,
przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci.

EKA.02. ARCHIWUM JEDNOSTKI GOSPODARCZEJ
Cele przedmiotu

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
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Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Nabywanie umiejetnosci stosowania przepiséw dla przechowywania dokumentéw
w archiwach oraz archiwizowania danych osobowych.

Ksztattowanie umiejetnosci w opracowaniu i zabezpieczaniu dokumentacji archiwum.
Nabywanie umiejetnosci w przygotowaniu akta i stosowaniu procedury postepowania z
dokumentacjg w razie ustania dziatalnosci lub przeksztatcenia jednostki organizacyjne;.
Poznanie zasad i sposobow uporzadkowania izaewidencjonowania dokumentacji
w archiwum.

Nabywanie umiejetnosci w opracowaniu procedur postepowania w przypadku uszkodzenia,
zagubienia lub kradziezy dokumentacji archiwalnej

Stosowanie procedur w postepowaniu z dokumentacjg w razie ustania dziatalnosci lub
przeksztatcenia jednostki organizacyjne;j

Nabywanie umiejetnosci w przeprowadzeniu procedur brakowania akt.

Kompletowanie dokumentaciji i akt prawnych niezbednych do pracy.

Rozwijanie umiejetnosci przeprowadzania zadania w przypadku likwidacji jednostki
organizacyjnej

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacji.

ZAKEADANE TRESCI NAUCZANIA EKA.02. ARCHIWUM JEDNOSTKI GOSPODARCZEJ
DO REALIZACI W KORELACJI MIEDZYPRZEDMIOTOWEJ:

Bezpieczenstwo i higiena pracy w archiwum.

Wspotpraca z Panstwowg Stuzbg Archiwalng.

Obieg pism w jednostce organizacyjnej.

Stownictwo zwigzane z wykonywaniem zadanh zawodowych.

Komunikacja w miejscu pracy.

Przyjmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych.

Przeprowadzanie skontrum zasobu archiwalnego.

Ocenianie stanu uporzadkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum.
Popularyzowanie dokumentacji archiwalnej.

Stosowanie programow komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan.
Klasyfikacja, kwalifikacja i hasta rzeczowe dla dokumentow.

Poznawanie zasad pracy archiwum, udostepniania i ochrony akt.

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie tresci nauczania EKA.02. Archiwum jednostki
gospodarczej w ramach kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum niezbedne
jest osiagniecie nizej wymienionych efektéow ksztatcenia:

Tresci nauczania Liczba | Kryteria weryfikacji do realizowanych efektow
godzin | ksztafcenia
Uczenh:
Przyjmowanie akt z 3 sprawdza poprawnosc¢ opisu i opracowania
komorek dokumentacji
organizacyjnych do
archiwum sprawdza poprawnosc spisu zdawczo-odbiorczego
nanosi sygnatury akt
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rejestruje spisy akt w wykazie spiséw akt

dokonuje podziatu spiséw zdawczo-odbiorczych akt
zgodnie z kryterium chronologicznym i tematycznym

Stosowanie przepiséw
prawa dotyczgcych
wykonywania ustug
archiwalnych

rozréznia podstawowe i wykonawcze akty prawa
regulujgce wykonywanie ustug archiwalnych

stosuje procedury przyjmowania akt do archiwum

stosuje procedury wycofania akt z archiwum

Sporzgdzanie wykazow
spiséw zdawczo-
odbiorczych

identyfikuje elementy spiséw zdawczo-odbiorczych

wypetnia druki spisow zdawczo-odbiorczych

Dobieranie sposobu
rozmieszczenia akt
W magazynie archiwum

stosuje zasady rozmieszczania akt w magazynie
archiwum

stosuje podziat przechowywania akt wedtug kategorii a i
b

stosuje podziat tematyczny i chronologiczny
przechowywania akt

stosuje wlasciwg numeracje pofek i regatow

sporzadza inwentarz topograficzny

Ewidencjonowanie i
opracowywanie akt

10

okresla przydatnos¢ sporzgdzania pomocy
ewidencyjnych w zarzgdzaniu zasobami archiwum

sporzgdza rézne ewidencje zasobow archiwalnych , np.
spis materiatow archiwalnych, spis teczek akt,

stosuje pomoce ewidencyjne w celu odszukania
dokumentacji

Udostepnianie zasobéw
archiwalnych

stosuje odpowiednie przepisy prawa dotyczace
udostepnienia akt

prowadzi ewidencje udostepnien w oparciu o karty
udostepniania akt

stosuje zasady udostepnienia akt w pracowni archiwum

stosuje zasady wypozyczania akt poza archiwum

rozpoznaje elementy karty udostepniania akt

zaktada kartoteke udostepniania akt

dobiera wiasciwg metode ewidencji wypozyczenh akt
poza archiwum

okresla procedury odmowy dostepu do dokumentacji

analizuje rézne sytuacje odmowy dostepu do
dokumentacji

przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu
i przesyfaniu danych

Wykonywanie
kwerendy

stosuje przepisy prawa dotyczgce kopiowania
dokumentacji

sporzadza zaswiadczenie i odpis na podstawie
posiadanej dokumentaciji
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przeprowadza kwerende na dany temat w zasobie
archiwum

Prowadzenie dziatan
profilaktycznych

i zabezpieczajacych
zwigzanych z zasobem
aktowym

wskazuje wtasciwe parametry do przechowywania
poszczegdlnych rodzajow dokumentacji

stosuje odpowiednie opakowania zabezpieczajgce
dokumentacje

wykonuje czynnosci zwigzane z porzadkowaniem
wewnetrznym akt

wykonuje zabiegi matej konserwacji
stosuje przepisy prawa

dotyczace procedur zabezpieczenia materiatow
archiwalnych przed uszkodzeniem, zagubieniem i
kradziezg

Analiza sprawozdania z
dziatalnosci archiwum

sporzadza sprawozdanie statystyczne z dziatalnosci
archiwum

sporzgdza sprawozdanie opisowe z dziatalnosci
archiwum

Popularyzowanie
dokumentacji
archiwalnej

opracowuje plansze wystawowg w oparciu
0 dokumentacje zgromadzong w archiwum

przygotowuje program konferencji archiwalne

redaguje informacje o zasobach archiwum do
prezentacji w mediach

stosuje przepisy prawa dotyczace praw autorskich, dobr
osobistych

i wkasnosci intelektualnej podczas wykonywania zadan

zawodowych zwigzanych z popularyzacjg dokumentacji

gromadzonej w archiwum

Przeprowadzanie
skontrum zasobu
archiwalnego

stosuje normy przeprowadzania skontrum zasobu
archiwalnego

porownuje zasob archiwum z posiadang ewidencjg
zasobu archiwalnego

sporzgdza protokét z przeprowadzenia skontrum

wyjasnia rozbieznosci wynikajgce z przeprowadzonego
skontrum zasobu archiwalnego

Okreslanie zadan w
przypadku likwidaciji
jednostki organizacyjnej

wymienia przepisy prawa dotyczgce postepowania
z dokumentacjg w przypadku likwidacji archiwum
jednostki organizacyjnej

sporzadza plan uporzgdkowania archiwum

sporzgdza skontrum dokumentac;ji archiwalnej

wyjasnia ewentualne braki i nieprawidtowos$ci w zasobie
archiwum likwidowanej jednostki organizacyjnej

ustala podmiot, ktéremu przekazuje sie dokumentacje
likwidowanej jednostki

Ocenianie stanu
uporzadkowania

i zaewidencjonowania
dokumentacji

w archiwum

przeprowadza skontrum dokumentacji w archiwum

wskazuje stan uporzgdkowania dokumentaciji
niearchiwalnej

wskazuje stan uporzgdkowania dokumentacji
archiwalnej
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oznacza jednostki archiwalne sygnaturami archiwalnymi

sporzadza i systematyzuje ewidencje akt w obrebie
zbioru archiwalnego

Zabezpieczanie 2 stosuje przepisy prawa dotyczace zabezpieczenia
dokumentacji archiwum dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
dobiera wyposazenie magazynu archiwum
stosuje odpowiednie materiaty i procedury
zabezpieczajgce zbiory archiwum przed uszkodzeniem,
Zniszczeniem, zagubieniem lub kradziezg
zabezpiecza przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zagubieniem lub kradziezg dokumentacje zawierajgcg
dane osobowe
Postepowanie w 2 okresla procedury postepowania w przypadku
przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentacji
uszkodzenia, archiwalnej
zagubienia lub sporzgdza dokumenty dotyczgce przypadku
kradziezy dokumentac;ji uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentacji
archiwalnej archiwalnej
podejmuje dziatania w przypadku zagubienia
lub kradziezy dokumentacji archiwalnej zawierajgcej
dane osobowe
podejmuje dziatania w przypadku stwierdzenia
ujawnienia danych wrazliwych
Przygotowanie akt do 3 stosuje procedury postepowania z dokumentacjg
przekazania w razie ustania dziatalnosci lub przeksztatcenia
podmiotowi, ktory jednostki organizacyjnej
przyjmuje :
dokumentacje sporzgdza skontrum zasobu archiwalnego
archiwaing _ sporzadza aktualizacje ewidencji zasobéw archiwum
likwidowanej jednostki : : : :
zabezpiecza nieprzeterminowang dokumentacje
niearchiwalng
przeprowadza procedure brakowania akt,
ktérych termin przechowywania uptynat
Razem 68
godzin

Procedury osiggania celow ksztatcenia przedmiotu

Metody nauczania:
Efektywnosci

korzystanie z

procesu dydaktycznego
stosowanie metod aktywizujgcych uwzgledniajgcych ¢wiczenia,
innych niz podrecznikowe zrodet

realizowanego w ramach przedmiotu sprzyja
metode projektow,

informacji, duzg samodzielno$¢ w

poszukiwaniu przez ucznidéw informacji oraz stosowanie techniki komputerowej. Dominujgcymi
metodami ksztatcenia powinny by¢ metoda ¢wiczen i metoda projektow, poniewaz umozliwiajg
one ksztattowanie samodzielnosci i inicjatywnosci uczniow.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do sieci Internet i
drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne, projektor multimedialny,
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instrukcje do c¢wiczen. Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki
przedmiotowe, filmy edukacyjne, informatory archiwalne, zestaw przepiséw prawa
dotyczacych zasobdw archiwalnych, publikacje z zakresu archiwistyki, inwentarze,
przewodniki, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla
nauczyciela, wzory dokumentoéw, formularze, normy, czasopisma uwzgledniajgce
problematyke archiwalng, zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan
zawodowych.

Warunki realizaciji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

stanowiska komputerowe podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, drukarki
sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia), stanowisko komputerowe dla nauczyciela z
dostepem do Internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym, programy
uzytkowe biurowe, pakiet programéw do ewidencjonowania dokumentacji, regaty archiwalne
typu kompakt, pakiet programow do ewidencjonowania dokumentacji, wzory archiwalnych
pomocy ewidencyjno-informacyjnych.

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza:

e Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywac sie zgodnie z
zasadami wewnatrzszkolnego systemu oceniania.

¢ Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu
opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie
programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw weryfikaciji.

¢ Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniow moze byé dokonywana za pomoca:

e obserwacji pracy uczniow podczas wykonywania zadan,

e testow umiejetnosci praktycznych,

¢ ankiety samooceny uczniowskie;.

e Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie powinno by¢ dokonywane
poprzez ocene wykonanych ¢wiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnosci wykonywanych przez uczniow.

Indywidualizacja ksztatcenia:

dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
okreslanie realistycznych zadan dla poszczegodlnych uczniéw,

podkreslanie sukceséw uczniéw podczas wykonywania cwiczen,

zyczliwa analiza niepowodzen.

Przedmiot: EKA.03. ZARZADZANIE DOKUMENTACJA WSPOLCZESNA |
ELEKTRONICZNYMI NOSNIKAMI INFORMACJI

Cele przedmiotu

¢ Nabywanie umiejetnosci stosowania przepiséw dla przechowywania dokumentow
w archiwach.
¢ Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.
o Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
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e Stosowanie urzgdzen techniki biurowe;j.

e Stosowanie procedur w postepowaniu z dokumentacjg jednostki organizacyjne;.

o Ksztattowanie umiejetnosci w opracowaniu dokumentacji archiwalne;.

e Ksztattowanie umiejetnosci w porzgdkowaniu dokumentacji, technicznej i
geodezyjneo-kartograficznej.

o Korzystanie ze zrédet pomocy archiwalnych dla dokumentacji aktowe;.

e Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych.

o Ksztattowanie umiejetnosci w porzadkowaniu dokumentacji audiowizualne;.

e Stosowanie zabezpieczen zewnetrznych do poszczegdlnych nosnikéw
elektronicznych.

e Stosowanie przepisow prawa dotyczgce kryteridw zabezpieczania dokumentacji na
informatycznych nosnikach danych.

o Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska

e Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych.

o Ksztattowanie umiejetnosci w porzadkowaniu dokumentacji audiowizualnej.

¢ Rozwijanie umiejetnosci przeprowadzania dziatan profilaktycznych i
zabezpieczajgcych zwigzanych z zasobem aktowym.

o Kompletowanie dokumentaciji i akt prawnych niezbednych do pracy.

¢ Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

ZAKEADANE TRESCI NAUCZANIA EKA.03. ZARZADZANIE DOKUMENTACJA
WSPOLCZESNA | ELEKTRONICZNYMI NOSNIKAMI INFORMACJI DO REALIZACI W
KORELACJI MIEDZYPRZEDMIOTOWEJ:

Bezpieczenstwo i higiena pracy w archiwum.

Wspotpraca z Panstwowa Stuzbg Archiwalna.

Obieg pism w jednostce organizacyjnej.

Stownictwo zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych.

Komunikacja w miejscu pracy.

Przyjmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych.

Ocenianie stanu uporzadkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum.
Popularyzowanie dokumentacji archiwalne;.

Stosowanie programow komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan.
Klasyfikacja, kwalifikacja i hasta rzeczowe dla dokumentow.

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie tresci nauczania EKA.03. Zarzgdzanie
dokumentacjg wspétczesng i elektronicznymi nosnikami informacji w ramach kwalifikaciji
EKA.03. Opracowywanie materiatdw archiwalnych niezbedne jest osiggnigcie nizej
wymienionych efektéw ksztatcenia:

Tresci nauczania Liczba | Kryteria weryfikacji do realizowanych efektow
godzin | ksztatcenia
Uczen:
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Przepisy kancelaryjno-
archiwalne w praktyce

stosowac przepisy kancelaryjno-archiwalne
prowadzi¢ komputerowg baze danych zbioréw w
archiwum

opracowuje system obiegu dokumentéw

sporzadzi¢ instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcje archiwalng

sporzadzi¢ projekty pism przewodnich do wdrazanych
regulacji wewnatrzzaktadowych

System kancelaryjny

12

stosowacé zasady budowy instrukcji kancelaryjne;j
rozrézniac¢ systemy kancelaryjne

stosowac elementy rzeczowego wykazu akt
rozrozniac¢ kody z rzeczowego wykazu akt

opisywac zasady opracowania rzeczowego wykazu
rozpoznac¢ charakter sprawy na podstawie kodu
rzeczowego wykazu akt

sklasyfikowa¢ pisma zgodnie z zasadami rzeczowego
wykazu akt

porzadkowa¢ dokumentacje zgodnie z rzeczowym
wykazem akt

stosowacé przepisy dotyczgce okreséw przechowywania
akt

rozréznia¢ kategorie archiwalne

Stosowanie terminologii
archiwalnej

wyjasnia¢ terminologig z zakresu archiwistyki
wykorzystac terminologie z zakresu archiwistyki,
archiwizowania i archiwalnej informacji naukowej przy
tworzeniu przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
opisywac pojecia archiwoznawstwo, zaséb archiwalny,
zbiér archiwalny

Przynaleznosc¢
dokumentacji aktowe;.

12

sortowac¢ dokumentacje wedtug zbiorow

sporzadzi¢ podziat dokumentacji w ramach jednego
zbioru

okresla¢ przynaleznos¢ zespotowa

Segregowanie
dokumentacji aktowej

12

segregowac dokumentacje w magazynie
uporzgdkowac dokumentacje archiwalng i
niearchiwalng

sporzadzi¢ rézne ewidencje zasobdéw aktowych
stosowac podziat tematyczny i chronologiczny
przechowywania akt

sklasyfikowa¢ akta w archiwum wedtug kryteriéw
rzeczowych lub chronologicznych

Inwentaryzowanie
dokumentacji aktowej

22

prowadzi¢ klasyfikacje dokumentacji w oparciu o
jednolity rzeczowy wykaz akt

uporzadkowac klasyfikacje

wyjasni¢ kwalifikacje i hasta rzeczowe dla dokumentow
sporzadzi¢ dokumenty wystepujgce w jednostce
organizacyjnej

opracowac jednolity rzeczowy wykaz akt

prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng dla
przejmowanych akt

Inwentarz zbioru
archiwalnego

12

stosowac inwentarz kartkowy

sklasyfikowaé inwentarz ksigzkowy dla zbioru
archiwalnego

scharakteryzowa¢ inwentarz ksigzkowy
sporzadzi¢ inwentarz kartkowy
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stosowac inne formy inwentarzowe, w tym rejestry,
spisy, katalogi

Dokumentacja
techniczna i
geodezyjno-
kartograficzna

18

sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze zbiorow
dokumentacji aktowej, geodezyjno-kartograficznej
sporzgdzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze zbiorow
dokumentacji

technicznej

sporzadzi¢ wykazy akt

sporzadzi¢ pomoce ewidencyjne na informatycznych
nosnikach danych

sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze zbiorow
dokumentacji aktowej

rozrézniac spisy zdawczo-odbiorcze zbiorow
dokumentacji aktowej, geodezyjno-kartograficznej

Metoda dokumentaciji
audiowizualnej

14

dobiera¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego
materiatu audiowizualnego

sporzadzi¢ opisy jednostek dokumentac;ji
audiowizualnej

dobiera¢ rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego dla
dokumentacji audiowizualne;j

scharakteryzowaé opakowania do archiwizowanego
materiatu audiowizualnego

sklasyfikowaé rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji audiowizualnej

Segregowanie
dokumentacji
audiowizualnej

14

sortowa¢ dokumentacje audiowizualng wedtug
aktotworcow

rozrézniac typy dokumentacji audiowizualnej
scharakteryzowac podziat dokumentacji audiowizualnej
wedtug jednego aktotwércy

Kopie bezpieczenstwa
dokumentacji
audiowizualnej

porzadkowac kopie dokumentacji audiowizualnej na
bezpieczne informatyczne nosniki danych
sporzadzi¢ mikrofilmy zabezpieczajgce

sporzadzi¢ dodatkowe kopie dokumentacii
audiowizualnegj

Pomoce archiwalne dla
dokumentacji
audiowizualnej

10

sporzadzi¢ inwentarz kartkowy dla dokumentacji
audiowizualnej

scharakteryzowac inwentarz ksigzkowy dla
dokumentacji audiowizualne;j

scharakteryzowac inwentarz ksigzkowy dla
dokumentacji audiowizualne;j

sporzadzi¢ inne formy inwentarzowe dla dokumentac;ji
audiowizualnej (np. rejestry, spisy, katalogi)

Informatyczny zapis
danych

10

sklasyfikowa¢ informatyczne nosniki danych
zawierajgce dokumentacje

rozroznia¢ formy zapisu danych na informatycznych
nosnikach danych

Pomoce archiwalne na
nosnikach danych

sporzadzi¢ pomoce ewidencyjne dokumentacji danych
na informatycznych nosnikach danych

sporzadzi¢ wykaz akt dla dokumentacji danych na
informatycznych nos$nikach danych

stosowac spis zdawczo-odbiorcze dla dokumentaciji
danych na informatycznych noénikach danych
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Kopie bezpieczenstwa | 4 stosowac przepisy prawa dotyczgce kryteriéw

na informatycznych zabezpieczania dokumentacji na informatycznych

no$nikach danych no$nikach danych

Zabezpieczenia do 4 dobrac rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do

poszczegodlnych poszczegodlnych nosnikéw elektronicznych

nos$nikow przygotowac nosniki elektroniczne zawierajgce dane

elektronicznych osobowe

Razem 174

godziny

Metody nauczania:

Na dobdér metod nauczania wptywa wiele czynnikow. Metody i techniki pracy z uczniem
powinny uwzglednia¢ aktualne warunki organizacyjne jednostki, w ktérej bedzie realizowany
przedmiot, potrzeby i mozliwosci ucznia oraz specyfike tresci nauczania i efektéw ksztatcenia.
Podczas realizacji zaje¢ powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci samodzielnego myslenia,
analizy, syntezy i wnioskowania, wyszukiwania, selekcjonowania i przetwarzania informacji i
zastosowania ich w praktycznym dziataniu. W realizacji zaje¢ szczegolnie efektywne i zasadne
sg metody praktyczne, takie jak: pokaz z objasnieniem, pokaz z instruktazem, ¢éwiczenia
produkcyjne, ¢wiczenia laboratoryjne i metoda projektow. Zajecia powinny by¢ realizowane
indywidualnie lub w zespotach dwuosobowych.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do sieci Internet i
drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne, projektor multimedialny,
instrukcje do ¢éwiczen. Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki
przedmiotowe, filmy edukacyjne, informatory archiwalne, zestaw przepisbw prawa
dotyczacych zasobow archiwalnych, publikacje z zakresu archiwistyki, inwentarze,
przewodniki, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla
nauczyciela, wzory dokumentéw, formularze, normy, czasopisma uwzgledniajgce
problematyke archiwalng, zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan
zawodowych

Warunki realizaciji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni opracowania materiatéw
archiwalnych wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela wyposazone w komputer podigczone do sieci
lokalnej z dostepem internetu, z drukarkg sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) wyposazone w
komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen peryferyjnych,
pakiet programéw do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne nosniki
danych i zarzgdzania nig, kopie dokumentéw sporzgdzonych na réznych informatycznych
nos$nikach danych oraz wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych, inwentarze,
przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze, regaty
archiwalne typu kompakt, stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej stét z
przezroczystym podswietlanym blatem do dokumentac;ji kartograficznej sprzet do odtwarzania
dokumentacji audiowizualnej,
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informatory archiwalne zestaw przepisow prawa dotyczacych zasobdw archiwalnych,
funkcjonowania archiwéw, zasad postepowania z dokumentacjg w wersji drukowanej lub
elektronicznej, publikacje z zakresu archiwistyki.

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow powinno odbywac sie zgodnie z zasadami
wewnatrzszkolnego systemu oceniania. Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢
przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okredlonych efektami ksztatcenia
opisanymi w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw
weryfikacji. Ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

obserwacji pracy uczniéw podczas wykonywania zadan,

testow umiejetnosci praktycznych.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, $rodki, metody i formy nauczania do
indywidualnych potrzeb i mozliwo$ci ucznia. Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

motywowac uczniéw do pracy,

dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow.

Przedmiot: EKA.03. PRACE BIUROWO-ARCHIWALNE
Cele przedmiotu

o Nabywanie umiejetnosci stosowania przepisow dla przechowywania dokumentéw
w archiwach.

e Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

o Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

o Ksztattowanie umiejetnosci w porzadkowaniu dokumentaciji, technicznej i
geodezyjneo-kartograficznej.

o Korzystanie ze zrédet pomocy archiwalnych dla dokumentacji aktowe;.

e Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych.

o Ksztattowanie umiejetnosci w porzadkowaniu dokumentacji audiowizualne;j.

o Stosowanie zabezpieczen zewnetrznych do poszczegdinych no$nikéw
elektronicznych.

e Stosowanie przepisow prawa dotyczgce kryteridw zabezpieczania dokumentacji na
informatycznych nosnikach danych.

o Ksztattowanie umiejetno$ci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska

e Stosowanie przepisow prawnych dotyczacych wykonywania ustug archiwalnych.

e Rozwijanie umiejetnosci przeprowadzania dziatan profilaktycznych i
zabezpieczajgcych zwigzanych z zasobem aktowym.

e Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych.
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e Ksztattowanie umiejetnosci w porzgdkowaniu dokumentacji audiowizualne;.
o Kompletowanie dokumentaciji i akt prawnych niezbednych do pracy.
¢ Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

ZAKEADANE TRESCI NAUCZANIA EKA.03. PRACE BIUROWO-ARCHIWALNE DO
REALIZACI W KORELACJI MIEDZYPRZEDMIOTOWEJ:
o Bezpieczenstwo i higiena pracy w archiwum.
e Obieg pism w jednostce organizacyjnej.
e Stownictwo zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych.
¢ Komunikacja w miejscu pracy.
e Przyjmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych.
e Ocenianie stanu uporzagdkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum.
e Popularyzowanie dokumentacji archiwalnej.
¢ Stosowanie programéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan.
o Klasyfikacja, kwalifikacja i hasta rzeczowe dla dokumentéw.

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie tresci nauczania EKA.03. Prace biurowo-
archiwalne w ramach kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych
niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektéw ksztatcenia:

Tresci nauczania

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji do realizowanych efektéw
ksztatcenia
Uczen:

Stosowanie urzadzen
techniki biurowej

okresla¢ zastosowanie urzadzen techniki biurowej
wystepujgcych w kancelarii archiwum

stosowac instrukcje obstugi urzgdzen techniki biurowej
stosowanych w archiwum

zastosowac odpowiednie do rodzaju zadania
zawodowego urzgdzenie techniki biurowej
prowadzi¢ komputerowg baze danych zbioréw w
archiwum

opisywac terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym

zastosowac zasady uzytkowania i obstugi sprzetu
biurowego

Stosowanie norm

opisywac cele normalizacji krajowej

wyjasniac, czym jest norma i wymienia cechy normy
szeregowac zrodta informacji dotyczacych norm

i procedur oceny zgodno&ci

Sporzgdzanie pomocy
archiwalnych

sporzadzi¢ pomoce ewidencyjne na informatycznych
nosnikach danych

dokumentacji dobra¢ formy zapisu danych na informatycznych
technicznej i nosnikach danych

geodezyjno-

kartograficznej
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Porzadkowanie 3 dobrac¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego
dokumentacji materiatu audiowizualnego

audiowizualnej

sporzadzi¢ opisy jednostek dokumentac;ji
audiowizualnej

dobrac rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego dla
dokumentacji audiowizualnej

Sporzadzanie kopii 3
bezpieczenstwa
dokumentacji
audiowizualnej

przenosi¢ kopie dokumentacji audiowizualnej na
bezpieczne informatyczne nosniki danych
sporzadzi¢ mikrofilmy zabezpieczajgce
sporzadzi¢ dodatkowe kopie dokumentac;i
audiowizualnej

Opisywanie 3
informatycznych
nos$nikéw danych

sporzadzi¢ opisy do poszczegdlnych informacji
zawartych na informatycznych nosnikach danych
stosowac przepisy dotyczgce informatycznych
nosnikéw danych

Sporzagdzanie pomocy | 3
archiwalnych na
nosnikach danych

sporzadzi¢ pomoce ewidencyjne dokumentacji danych
na informatycznych nosnikach danych

sporzadzi¢ wykaz akt dla dokumentacji danych na
informatycznych nos$nikach danych

sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji
danych na informatycznych no$nikach danych

Obstugiwanie sprzetu 3
do odtwarzania
dokumentacji
przechowywanej na
informatycznych
nosnikach danych

uzywac oprogramowania do archiwizacji dokumentéw
uzywac sprzetu do przenoszenia dokumentacji na
informatyczne nosniki danych

uzywac sprzetu do przenoszenia dokumentacji cyfrowej
na nosniki papierowe

Sporzadzanie kopii 3
bezpieczenstwa na
informatycznych
nosnikach danych

stosowacé przepisy prawa dotyczgce kryteriow
zabezpieczania dokumentacji na informatycznych
nosnikach danych

sporzadzi¢ mikrofilmy zabezpieczajgce

odtwarza kopie dokumentacji zapisanej na
informatycznych nosnikach danych w specjalistycznych
programach komputerowych

przenosi¢ kopie dokumentacji na bezpieczne
informatyczne nosniki danych

Razem 32
godziny

Metody nauczania:

Na dobor metod nauczania wptywa wiele czynnikow. Metody i techniki pracy z uczniem
powinny uwzglednia¢ aktualne warunki organizacyjne jednostki, w ktérej bedzie realizowany
przedmiot, potrzeby i mozliwosci ucznia oraz specyfike tresci nauczania i efektow ksztatcenia.
Podczas realizacji zaje¢ powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci samodzielnego myslenia,
analizy, syntezy i wnioskowania, wyszukiwania, selekcjonowania i przetwarzania informacji i
zastosowania ich w praktycznym dziataniu. W realizacji zaje¢ szczegdlnie efektywne i zasadne
sg metody praktyczne, takie jak: pokaz z objasnieniem, pokaz z instruktazem, ¢éwiczenia
produkcyjne, ¢wiczenia laboratoryjne i metoda projektow. Zajecia powinny by¢ realizowane
indywidualnie lub w zespotach dwuosobowych.
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Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do sieci Internet i
drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne, projektor multimedialny,
instrukcje do c¢wiczen. Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki
przedmiotowe, filmy edukacyjne, informatory archiwalne, zestaw przepiséw prawa
dotyczacych zasobdw archiwalnych, publikacje z zakresu archiwistyki, inwentarze,
przewodniki, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla
nauczyciela, wzory dokumentow, formularze, normy, czasopisma uwzgledniajgce
problematyke archiwalng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan
zawodowych

Warunki realizaciji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni opracowania materiatow
archiwalnych wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela wyposazone w komputer podtgczone do sieci
lokalnej z dostepem internetu, z drukarkg sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) wyposazone w
komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,
pakiet programow do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne nosniki
danych i zarzadzania nig,

kopie dokumentdéw sporzgdzonych na réznych informatycznych nosnikach danych oraz wzory
archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze,
regaty archiwalne typu kompakt,

stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej stot z przezroczystym podswietlanym
blatem do dokumentacji kartograficznej sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,
informatory archiwalne zestaw przepiséw prawa dotyczgcych zasobdéw archiwalnych,
funkcjonowania archiwow, zasad postepowania z dokumentacjg w wersji drukowanej lub
elektronicznej,

publikacje z zakresu archiwistyki.

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywaé sie zgodnie z zasadami
wewnatrzszkolnego systemu oceniania. Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé¢
przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia
opisanymi w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow
weryfikacji. Ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

obserwaciji pracy uczniéw podczas wykonywania zadan,

testow umiejetnosci praktycznych.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, $rodki, metody i formy nauczania do
indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia. Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

motywowac uczniéw do pracy,

dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow,
zachecac uczniéw do korzystania z ro6znych zrodet informacji zawodowe;.
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W ramach zaje¢ PNZ nalezy doskonali¢ nastepujgce efekty ksztatcenia z PPKZ:
EKA.02 i EKA.03. Jezyk obcy w archiwistyce

EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

postuguje sie podstawowym zasobem
Srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegélnym
uwzglednieniem srodkéw
leksykalnych), umozliwiajgcym
realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie tematéw zwigzanych:

ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

z gtéwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

z ustugami swiadczonymi w danym
zawodzie

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych
w zakresie:

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

urzadzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka obcego nowozytnego,
a takze proste wypowiedzi pisemne

w jezyku obcym nowozytnym,

w zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci zawodowych

(np. rozmowy, wiadomosci,

komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka

rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci zawodowych

(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodow3)

okresla gtébwng mys| wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
znajduje w wypowiedzi/tekscie okreslone
informacje

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi
czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

samodzielnie tworzy krétkie, proste,
spojne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym nowozytnym,
w zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska
zwigzane z czynno$ciami zawodowymi
przedstawia sposob postepowania w réznych
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
wskazéwek, okresla zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym
charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl
wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
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motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug
WZoru)

uczestniczy w rozmowie w typowych
sytuacjach zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych — reaguje w jezyku
obcym nowozytnym w sposéb
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji
komunikacyjnej, ustnie lub w formie
prostego tekstu:

reaguje ustnie (np. podczas rozmowy
z innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych

z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o
opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami
innych oséb

prowadzi proste negocjacje zwigzane

Z czynnosciami zawodowymi

stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

zmienia forme przekazu ustnego lub
pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje zawarte w materiatach wizualnych
(np. wykresach, symbolach, piktogramach,
schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
instruktazowych)

przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym
przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat,
np. prezentacje

wykorzystuje strategie stuzgce
doskonaleniu wiasnych umiejetnosci
jezykowych oraz podnoszace
Swiadomosc jezykowa:

wykorzystuje techniki samodzielnegj
pracy nad jezykiem obcym nowozytnym
wspoétdziata w grupie

korzysta ze zrodet informacji w jezyku
obcym nowozytnym

stosuje strategie komunikacyjne

i kompensacyjne

korzysta ze stownika dwujezycznego

i jednojezycznego

wspétdziata z innymi osobami, realizujgc
zadania jezykowe

korzysta z tekstow w jezyku obcym
nowozytnym, réwniez za pomocg technologii
informacyjno-komunikacyjnych

identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne
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EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

postuguje sie podstawowym zasobem
srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegélnym
uwzglednieniem srodkéw
leksykalnych), umozliwiajgcym
realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie tematéw zwigzanych:

ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

z gtéwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

z ustugami swiadczonymi w danym
zawodzie

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych
w zakresie:

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

urzgdzen techniki biurowej i materiatéw
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka obcego nowozytnego,
a takze proste wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci zawodowych

(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka
rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci zawodowych

(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodow3)

okresla gtéwng mys| wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlinymi
czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

samodzielnie tworzy krétkie, proste,
spojne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym nowozytnym,
w zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczgce
czynno$ci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomosé, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug
WZoru)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska
zwigzane z czynnosciami zawodowymi
przedstawia sposob postepowania w réznych
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
wskazowek, okresla zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacji
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uczestniczy w rozmowie w typowych
sytuacjach zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych — reaguje w jezyku
obcym nowozytnym w sposéb
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji
komunikacyjnej, ustnie lub w formie
prostego tekstu:

reaguje ustnie (np. podczas rozmowy

Z innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomosé, formularz,
e-mail, dokument zwigzany

z wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych

Z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
uzyskuje i przekazuje informacije i wyjasnienia
wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o
opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami
innych oséb

prowadzi proste negocjacje zwigzane

z czynnosciami zawodowymi

stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
dostosowuije styl wypowiedzi do sytuacji

zmienia forme przekazu ustnego lub
pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje zawarte w materiatach wizualnych
(np. wykresach, symbolach, piktogramach,
schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
instruktazowych)

przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym
przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat,
np. prezentacje

wykorzystuje strategie stuzgce
doskonaleniu wiasnych umiejetnosci
jezykowych oraz podnoszgce
Swiadomos¢ jezykowa:

wykorzystuje techniki samodzielnej
pracy nad jezykiem obcym nowozytnym
wspétdziata w grupie

korzysta ze zrédet informacji w jezyku
obcym nowozytnym

stosuje strategie komunikacyjne

i kompensacyjne

korzysta ze stownika dwujezycznego

i jednojezycznego

wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc
zadania jezykowe

korzysta z tekstow w jezyku obcym
nowozytnym, réwniez za pomocg technologii
informacyjno-komunikacyjnych

identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, srodki niewerbalne

EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

przestrzega zasad kultury osobistej i
etyki zawodowej

stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie
przyjete normy zachowania w srodowisku pracy
pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa
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przestrzega zasad bezpieczehstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
przechowuje dane osobowe klientdéw zgodnie z
przepisami prawa

respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy

wskazuje przyktady zachowan etycznych

w zawodzie

planuje wykonanie zadania

omawia czynnosci realizowane w ramach czasu
pracy

okresla czas realizacji zadan

realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan
dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatah
dokonuje samooceny wykonanej pracy

ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania

przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w
tym prawne

wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

ocenia podejmowane dziatania

przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy

wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany

podaje przyktady wptywu zmiany na rézne
sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego
wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i
ocenia skutki jej wprowadzenia

proponuje sposoby rozwigzywania problemoéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach

stosuje techniki radzenia sobie
ze stresem

rozpoznaje zrodfa stresu podczas wykonywania
zadan zawodowych

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji
stresowych w pracy zawodowej

przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia sobie ze
stresem

rozroznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

okresla skutki stresu

doskonali umiejetnosci zawodowe

okresla zakres umiejetnosci i kompetencji
niezbednych w wykonywaniu zawodu
analizuje wtasne kompetencje

wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego
planuje droge rozwoju zawodowego

wskazuje mozliwo$ci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych
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stosuje zasady komunikaciji
interpersonalnej

identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
stosuje aktywne metody stuchania
prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotnej

negocjuje warunki porozumien

charakteryzuje pozadang postawe cztowieka
podczas prowadzenia negocjaciji

wskazuje sposéb prowadzenia negocjaciji
warunkow porozumienia

stosuje metody i techniki
rozwigzywania problemoéow

opisuje sposoéb przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania

opisuje techniki rozwigzywania problemow
wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i
techniki rozwigzywania problemu

wspotpracuje w zespole

pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnosé
za wspolnie realizowane zadania

przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialnosci

w zespole

angazuje sie w realizacje wspolnych dziatan
zespotu

modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc
stanowisko wypracowane wspélnie z innymi
cztonkami zespotu

EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespotéw
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

organizuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan

okresla strukture grupy

przygotowuje zadania zespotu do realizacji
planuje realizacje zadan zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okreslonego zadania

komunikuje sie ze wspoétpracownikami
wskazuje wzorce prawidtowej wspoétpracy

w grupie

przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
Z harmonogramem planowanych prac

dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan

ocenia przydatnos¢ poszczegdlnych cztonkow
zespotu do wykonania zadania

rozdziela zadania wedtug umiejetnosci

i kompetencji cztonkéw zespotu

kieruje wykonaniem przydzielonych
zadan

ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie

z harmonogramem prac

formutuje zasady wzajemnej pomocy
koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczenhstwa i ochrony zdrowia
wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegoblne zadania

monitoruje proces wykonywania zadan
opracowuje dokumentacje dotyczgca realizacji
zadania wediug panujacych standardow

ocenia jako$¢ wykonania

kontroluje efekty pracy zespotu

przydzielonych zadan
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ocenia prace poszczegoélnych czionkow zespotu
pod katem zgodnosci z warunkami technicznymi
odbioru prac

udziela wskazéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan

wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosci pracy

dokonuje analizy rozwigzan technicznych

i organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy
proponuje rozwigzania techniczne

i organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkéw i jakosci pracy

EKA.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

przestrzega zasad kultury osobistej i
etyki zawodowej

stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie
przyjete normy zachowania w srodowisku pracy
pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przestrzega zasad bezpieczehstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa

respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy

wskazuje przyktady zachowan etycznych

w zawodzie

planuje wykonanie zadania

omawia czynno$ci realizowane w ramach czasu
pracy

okresla czas realizacji zadan

realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan
dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
dokonuje samooceny wykonanej pracy

ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania

przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w
tym prawne

wykazuje Swiadomos¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

ocenia podejmowane dziatania

przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy

wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig
na zmiany

podaje przyktady wptywu zmiany na rézne
sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego
wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i
ocenia skutki jej wprowadzenia

proponuje sposoby rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

w nieprzewidywalnych warunkach
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stosuje techniki radzenia sobie ze
stresem

rozpoznaje zrodfa stresu podczas wykonywania
zadanh zawodowych

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

wskazuje najczestsze przyczyny sytuaci
stresowych w pracy zawodowej

przedstawia rozne formy zachowan asertywnych
jako sposoby radzenia sobie ze stresem
rozréznia techniki rozwigzywania konfliktéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

okresla skutki stresu

doskonali umiejetnosci zawodowe

pozyskuje informacje zawodoznawcze
dotyczgce przemystu z réznych zrodet

okresla zakres umiejetnosci i kompetencji
niezbednych w wykonywaniu zawodu

analizuje wtasne kompetencje

wyznacza wtasne cele rozwoju zawodowego
planuje droge rozwoju zawodowego

wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych

stosuje zasady komunikaciji
interpersonalnej

identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
stosuje aktywne metody stuchania
prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotnej

negocjuje warunki porozumien

charakteryzuje pozadang postawe cztowieka
podczas prowadzenia negocjaciji

wskazuje sposob prowadzenia negocjaciji
warunkéw porozumienia

stosuje metody i techniki rozwigzywania
probleméw

opisuje sposob przeciwdziatania problemom
w zespole realizujgcym zadania

opisuje techniki rozwigzywania problemoéw
wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody
i techniki rozwigzywania problemu

wspoétpracuje w zespole

pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnosc
za wspodlnie realizowane zadania

przestrzega podziatu rol, zadan i
odpowiedzialnosci

w zespole

angazuje sie w realizacje wspolnych dziatah
zespotu

modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc
stanowisko wypracowane wspdlnie z innymi
czlonkami zespotu

EKA.03.8.0rganizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

Uczen:

Uczen:

organizuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan

okresla strukture grupy

przygotowuje zadania zespotu do realizacji
planuje realizacje zadan zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczehstwa i ochrony zdrowia
oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okreslonego zadania

komunikuje sie ze wspétpracownikami

251|Strona

x*

*



Eﬂ?g””-ze . Rzeczpospolita
pejskie Polska
Wiedza Edukacja Rozwoj -

MINISTERSTWO H i
EDUKACJII Euro grs‘llaFuE: ul;?srislje?:lz(na
NARODOWEJ ! Y

wskazuje wzorce prawidtowej wspétpracy

w grupie

przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac

dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan

ocenia przydatnos¢ poszczegolnych cztonkow
zespotu do wykonania zadania

rozdziela zadania wedtug umiejetnosci

i kompetencji czitonkéw zespotu

kieruje wykonaniem przydzielonych
zadan

ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie

z harmonogramem prac

formutuje zasady wzajemnej pomocy
koordynuje realizacje zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczehstwa i ochrony zdrowia
wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegolne zadania

monitoruje proces wykonywania zadanh
opracowuje dokumentacje dotyczacy realizacji
zadania wedtug panujgcych standardow

ocenia jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan

kontroluje efekty pracy zespotu

ocenia prace poszczegolnych cztonkow zespotu
w zakresie zgodnosci z warunkami technicznymi
odbioru prac

udziela wskazoéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan

wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosci pracy

dokonuje analizy rozwigzan technicznych

i organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy
proponuje rozwigzania techniczne

i organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy
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3.1.6. Matryca dostosowujaca tresci nauczania do narzedzi weryfikacji zasad jakosci
ksztatcenia

Cel ksztatcenia zawodowego:

Podniesienie poziomu umiejetnosci i kompetencji w ramach kwalifikacji EKA.02.
Organizacja i prowadzenie archiwum i kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatéw
archiwalnych;

Poznanie specyfiki pracy na rzeczywistym stanowisku pracy w jednostce
organizacyjnej, w tym ponoszenia odpowiedzialnosci za wykonywanie dziatan na
konkretnym stanowisku pracy;

Uzyskanie praktycznego doswiadczenia zawodowego i podniesienia umiejetnosci
zawodowych z myslg o zyskaniu wiekszych szans na zatrudnienie, utatwiajgcych
podjecie statego zatrudnienia oraz poprawienie pozycji na rynku pracy;

Weryfikacja wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w ksztatceniu praktycznym w
ramach kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum i kwalifikacji EKA.03.
Opracowywanie materiatdw archiwalnych, ze zwrdéceniem uwagi na doktadnosc,
wspétprace w zespole, odpowiedzialnos¢ i ksztaltowanie zdolnosci analitycznych.

Opis umiejetnosci uzyskanych przez ucznia podczas ksztatcenia zawodowego w zaktadzie
pracy: ARKUSZ POMIARU KOMPETENCJI

Kompetencja Ocena ksztafcenia
poczatkowa | zawodowego
praktycznego

Ocena po odbyciu

Organizowanie archiwum

Organizowanie stanowiska pracy i wyposazenia
archiwum

Obstugiwanie urzadzen techniki biurowej

Postugiwanie sie terminologig z zakresu
archiwistyki, archiwoznawstwa oraz archiwalnej
informacji naukowej

Okreslanie zakresu pracy archiwum

Stosowanie przepiséw prawa dotyczgcych
parametrow dla przechowywania dokumentéw
w archiwach

Stosowanie przepiséw dotyczgcych archiwizacji
danych osobowych

Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt

Ustalanie i stosowanie normatywu kancelaryjno-
archiwalnego

Sporzgdzanie planu pracy archiwum zaktadowego

Stosowanie programow komputerowych
wspomagajgcych wykonywanie zadan

Prowadzenie archiwum

Przyjmowanie akt z komdrek organizacyjnych do
archiwum
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Stosowanie procedury przyjmowania i wycofywania
akt do/z archiwum

Sporzgdzanie wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych

Dobieranie sposobu rozmieszczenia akt w
magazynie archiwalnym

Ewidencjonowanie i opracowywanie akt

Udostepnianie zasobdw archiwalnych

Wykonywanie kwerendy, sporzgdzanie
zaswiadczenia i odpisu oraz ich wydawanie

Prowadzenie dziatan profilaktycznych i
zabezpieczajgcych zwigzanych z zasobem
aktowym z zachowaniem przepiséw dotyczgcych
praw autorskich, débr osobistych i wlasnosci
intelektualnej

Sporzgdzanie sprawozdania z dziatalnosci
archiwum

Popularyzowanie dokumentacji gromadzonej w
archiwum

Postugiwanie sie terminologig z zakresu
archiwistyki, archiwoznawstwa oraz archiwalnej
informacji naukowej

Rozpoznawanie norm i procedur oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatéw archiwalnych do

archiwum panstwowego

Ocenianie dokumentac;ji

Przygotowywanie i wypetnianie dokumentow
niezbednych do brakowania

Wystepowanie do archiwum panstwowego
z wnioskiem o zgode na brakowanie

Ustalanie sposobu niszczenia wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej

Opracowywanie materiatdow archiwalnych zgodnie z
przepisami prawa

Przygotowywanie materiatéw archiwalnych do
przekazania do archiwum panstwowego

Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalne;j

lub likwidacji jednostki organizacyjnej

Sporzgdzanie skontrum dokumentaciji archiwalnegj

Ocenianie stanu uporzagdkowania i
zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum

Przeprowadzanie skontrum zasobu archiwalnego

Zabezpieczanie dokumentacji archiwum

Podejmowanie dziatania w przypadku uszkodzenia,
zagubienia lub kradziezy dokumentaciji archiwalnej

Przygotowywanie akt i przekazywanie je
podmiotowi, ktéry przyjmuje dokumentacje
archiwalng likwidowanej jednostKki

Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i

geodezyjno-kartograficznej

Dobieranie metody porzgdkowania dokumentacji
aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
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Okreslanie przynaleznosci zespotowej i rodzaju
dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej

Segregowanie, klasyfikowanie i inwentaryzowanie
dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej

Opracowywanie inwentarza archiwalnego
dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej

Sporzgdzanie pomocy archiwalnych dla
dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej

Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej
Dobieranie metody porzgdkowania dokumentac;ji
audiowizualnej

Segregowanie, klasyfikowanie i inwentaryzowanie
dokumentacji audiowizualnej

Sporzadzanie kopii bezpieczehstwa dokumentacji
audiowizualnej

Sporzgdzanie pomocy archiwalnych do
dokumentacji audiowizualnej

Gromadzenie dokumentacji na nosnikach elektronicznych
Dobieranie metody opracowywania dokumentacji
zapisanej na informatycznych nosnikach danych
Porzgdkowanie, inwentaryzowanie i sporzgdzanie
inwentarza archiwalnego dokumentaciji

na informatycznych nosnikach danych
Sporzgdzanie pomocy archiwalnych dla
dokumentacji na informatycznych nosnikach
danych

Postugiwanie sie sprzetem do odtwarzania
dokumentacji na nos$nikach elektronicznych
Sporzadzanie kopie bezpieczenstwa dokumentac;ji
przechowywanej na informatycznych nosnikach
danych

Dobieranie zabezpieczenia do poszczegdlnych
nosnikow elektronicznych

Legenda

1. Nie posiadam danej umiejetnosci — nie wiem, jak wykona¢ dang czynnos$¢, nigdy tego
nie robitem.

2. Ucze sie — zaczynam nabywa¢ umiejetnosc¢, ucze sie podstawowych czynnosci.

3. Potrafie wykonaé podstawowe czynnoséci — posiadam juz podstawowe umiejetnosci
z danego zakresu, ale nie potrafie jeszcze pracowac w petni samodzielnie.

4. Pracuje samodzielnie — jestem w stanie poradzi¢ sobie z wiekszoscig sytuaciji,
wymagajgcych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

5. Ucze innych — opanowatem dang umiejetnos¢ na tyle dobrze, ze jestem w stanie nauczy¢
jej innych uczniéw/pracownikow.

Uwaga: Narzedzie ma charakter uniwersalny, moze by¢ stosowane prze ucznia, nauczyciela
w CKP na kazdym etapie ksztatcenia
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Celem tworzenia matryc nie jest zastgpienie tresci okreslonych w podstawach programowych,
ale przedstawienie kompetencji zawodowych w sposob zrozumiaty dla pracodawcow i

nauczycieli.

Matryca kompetencji — technik archiwista (szczegotowy profil kompetencji)

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetenc;ji
Kompetencja | 1 (A) [ 2(B) [3(C) | 4 (D) | 5(E)
Organizowanie | Zna podstawowe Potrafi Bez pomocy Potrafi
archiwum zagadnienia organizowaé potrafi dbac o rozwigzywaé
organizacji stanowisko zasady i zadania
stanowiska pracy i pracy i organizowac wszystkiego typu
wyposazania wyposazacé stanowisko pracy, | zgodnie z
archiwum; powoli archiwum; wyposazac obowigzujgcym
obstuguje obstuguje archiwum; programem;
urzadzenia techniki | urzadzenia sprawnie stale, na biezagco
biurowej; z techniki obstuguje interesuje sie
usterkami stosuje biurowej; urzgdzenia zagadnieniami
przepisy prawa w stosuje przepisy | techniki biurowej; | szczegétowymi z
pracy archiwum, prawa w pracy stosuje przepisy | zakresu
jednolity rzeczowy archiwum, prawa w pracy przedmiotu,
wykaz akt, jednolity archiwum, wykazuje bardzo
ogoinikowo rzeczowy wykaz | jednolity wysokg
sporzgdza plany akt, sporzgdza rzeczowy wykaz | systematycznosc
pracy; ustala i plany pracy; akt, sporzadza pracy;
stosuje normatyw ustala i stosuje | plany pracy; przyktadnie
kancelaryjno- normatyw ustala i stosuje organizuje
archiwalny kancelaryjno- normatyw archiwum i
archiwalny; kancelaryjno- obstuguje sprzet
ocenia archiwalny;
poprawnos¢ dobrze ocenia
swoich dziatan poprawnosé
swoich dziatan
Prowadzenie Zna podstawowe Potrafi Bez pomocy Potrafi
archiwum zagadnienia prowadzi¢ potrafi prowadzi¢ | rozwigzywac
prowadzenia archiwum, archiwum, zadania
archiwum; z przyjmowac bezbtednie prowadzenia
usterkami umie akta z komérek | przyjmowac akta | archiwum
przyjmowac akta z organizacyjnych | z komérek zgodnie z
komorek , stosowac organizacyjnych, | obowigzujgcym
organizacyjnych, procedury, stosowac programem;
stosowac ewidencjonowac | procedury, stale, na biezaco
procedury, i opracowac ewidencjonowac i | interesuje sie
ewidencjonowac i zasoby, opracowac zagadnieniami
opracowac zasoby, | udostepniac zasoby, szczegoOtowymi z
udostepniac¢ zbiory; | zbiory; udostepniac zakresu
powoli wykonuje wykonuje zbiory; wykonuje | przedmiotu,
kwerendy; kwerendy; kwerendy; wykazuje bardzo
niestarannie prowadzi prowadzi wysokg
prowadzi dziatania dziatania dziatania systematycznosc¢
profilaktyczne, profilaktyczne; profilaktyczne; pracy;

256|Strona



Fundusze
Europejskie

archiwalnego; z
usterkami
zabezpiecza
dokumentacje
archiwum; wskazuje
na podejmowanie

dokumentacji;
przeprowadza
skontrum
zasobu
archiwalnego;
zabezpiecza

skontrum zasobu
archiwalnego;
zabezpiecza
dokumentacje
archiwum;
wskazuje na

nia dokumentacji;
wspierajgc innych
przeprowadza
skontrum zasobu
archiwalnego;
zabezpiecza

dziatania w dokumentacje podejmowanie dokumentacje
przypadku archiwum; dziatania w archiwum;
uszkodzenia, wskazuje na przypadku wskazuje na
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Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetenciji
Kompetencia | 1 (A) | 2(B) |3(C) | 4 (D) | 5(E)
sporzgdza sporzgdza starannie przyktadnie
sprawozdania i sprawozdaniai | sporzadza prowadzi
popularyzuje popularyzuje sprawozdania i archiwum i
dokumentacje dokumentacje; popularyzuje obstuguje sprzet,
rozpoznaje dokumentacje; bezbtednie
normy i dobrze rozpoznaje normy
procedury w rozpoznaje normy | i procedury w
kontekscie i procedury w konteks$cie oceny
oceny swoich kontekscie oceny | swoich dziatan
dziatan swoich dziatan
Brakowanie Z usterkami potrafi Potrafi ocenia¢ | Potrafi poprawnie | Jest w stanie
dokumentacji oceniac dokumentacje, w sposob bezbtednie
niearchiwalnej, | dokumentacje, przy | opracowacé powtarzalny podjg¢ wtasciwg
przekazywanie | pomocy opracowa¢ | materiaty oceniac decyzje
materiatéw materiaty archiwalne | archiwalne dokumentacje, brakowania akt.
archiwalnych zgodnie z zgodnie z opracowac przyktadnie
do archiwum przepisami prawa; przepisami materiaty stosuje wlasciwe
panstwowego | potrafi przy pomocy | prawa, ustali¢ archiwalne przepisy prawa;
ustali¢ sposéb sposob zgodnie z starannie
niszczenia akt, niszczenia akt, przepisami wykonuje
przygotowac i przygotowac i prawa, ustali¢ wypetnia
wypetni¢ dokumenty | wypeié sposob dokumenty do
do archiwum dokumenty do niszczenia akt, archiwum
panstwowego archiwum przygotowac i panstwowego,
panstwowego, wypetnic stosuje procedury
stosowac dokumenty do -potrafi
procedury archiwum formutowac
panstwowego, whnioskKi
stosowac decyzyjne
procedury -potrafi
formutowac
wnioski
decyzyjne
Postepowanie | Potrafi wykonaé Z pomocg Prawidtowo Bez pomocy
w przypadku proste skontrum sporzadza dokonuje sporzadza
uszkodzenia, dokumentacji skontrum skontrum skontrum
zagubienia i archiwalnej; ocenia | dokumentacji dokumentacji dokumentacji
kradziezy stan archiwalnej; archiwalnej; archiwalnej;
dokumentacji uporzadkowania i ocenia stan ocenia stan powtarzalnie
archiwalnej lub | zaewidencjonowani | uporzadkowania | uporzadkowania i | dobrze ocenia
likwidacji a dokumentaciji; [ zaewidencjonowa | stan
jednostki przeprowadza zaewidencjonow | nia dokumentacji; | uporzadkowania i
organizacyjnej | skontrum zasobu ania przeprowadza Zzaewidencjonowa



Fundusze
Europejskie

. MINISTERSTWO Unia Europejska
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Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetenciji
Kompetencia | 1 (A) | 2(B) | 3(C) | 4 (D) | 5(E)
zagubienia lub podejmowanie uszkodzenia, podejmowanie
kradziezy dziatania w zagubienia lub dziatania w
dokumentacji przypadku kradziezy przypadku
archiwalnej uszkodzenia, dokumentacji uszkodzenia,

zagubienia lub

archiwalnej, takze

zagubienia lub

klasyfikowanie i

porzadkowania,

inwentaryzowanie

kradziezy przekazania jej kradziezy
dokumentacji innemu dokumentacji
archiwalnej, podmiotowi; archiwalnej, takze
takze potrafi wspierac przekazania jej
przekazania jej | prace w zespole | innemu
innemu podmiotowi
podmiotowi
Opracowywani | Zna podstawowe Z pomocg Prawidtowo Potrafi
e dokumentacji | dziatania poprzez potrafi potrafi realizowac¢ | samodzielnie i w
aktowej, dobieranie metody realizowac podstawowe zespole
technicznej i porzgdkowania, podstawowe dziatania poprzez | realizowac
geodezyjno- okreslanie dziatania dobieranie podstawowe
kartograficznej | przynaleznosci poprzez metody dziatania poprzez
zespotowe;j i dobieranie porzadkowania, dobieranie
rodzaju, metody okreslanie metody
segregowanie, porzgdkowania, | przynaleznosci porzgdkowania,
klasyfikowanie i okreslanie zespotowe;j i okreslanie
inwentaryzowanie, przynaleznosci | rodzaju, przynalezno$ci
opracowywanie zespotowej i segregowanie, zespotowe;j i
inwentarza rodzaju, klasyfikowanie i rodzaju,
archiwalnego oraz segregowanie, inwentaryzowanie | segregowanie,
sporzadzanie klasyfikowanie i | , opracowywanie | klasyfikowanie i
pomocy inwentaryzowan | inwentarza inwentaryzowanie
archiwalnych ie, archiwalnego , Opracowywanie
dokumentacji opracowywanie | oraz inwentarza
aktowej, technicznej | inwentarza sporzadzanie archiwalnego
i geodezyjno- archiwalnego pomocy oraz
kartograficznej oraz archiwalnych sporzadzanie
sporzadzanie dokumentacji pomocy
pomocy aktowej, archiwalnych
archiwalnych technicznej i dokumentacji
dokumentacji geodezyjno- aktowej,
aktowej, kartograficznej technicznej i
technicznej i geodezyjno-
geodezyjno- kartograficznej;
kartograficznej potrafi stawiac
prawidtowe
wnioski
Opracowywani | Nie potrafi Z pomocg Prawidtowo Potrafi
e dokumentacji | samodzielnie potrafi potrafi realizowa¢ | samodzielnie i w
audiowizualnej | realizowac realizowac dziatania poprzez | zespole
podstawowe podstawowe dobieranie realizowaé
dziatania poprzez dziatania metody dziatania poprzez
dobieranie metody poprzez porzadkowania, dobieranie
porzgdkowania, dobieranie segregowanie, metody
segregowanie, metody klasyfikowanie i porzadkowania,

segregowanie,
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sporzgdzanie kopii
bezpieczenhstwa
oraz pomocy
archiwalnych
dokumentacji
audiowizualnej

klasyfikowanie i
inwentaryzowan
ie, sporzgdzanie
kopii
bezpieczenstwa
oraz pomocy
archiwalnych
dokumentacji
audiowizualnej

kopii
bezpieczenstwa
oraz pomocy
archiwalnych
dokumentacji
audiowizualnej

Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetenciji
Kompetencia | 1 (A) | 2(B) | 3(C) | 4 (D) | 5(E)
inwentaryzowanie, segregowanie, , Sporzgdzanie klasyfikowanie i

inwentaryzowanie

, Sporzgdzanie
kopii
bezpieczenstwa
oraz pomocy
archiwalnych
dokumentacji
audiowizualnej
oraz stawiac
prawidtowe
wnioskKi

kodeksie etycznym lub

zawodzie, przewidziane w

zarzgdcow dokumentacji

trakcie pracy z
dokumentacja,
przestrzegajac tajemnicy
stuzbowej pracodawcy i

Gromadzenie | Potrafi przy pomocy | Potrafi dobiera¢ | Potrafi Potrafi zawsze
dokumentacji innych os6b metody bezbtednie dobrze i
na nosnikach dobiera¢ metody opracowywania | dobiera¢ metody | powtarzalnie
elektronicznyc | opracowywania dokumentacji, opracowywania dobiera¢ metody
h dokumentaciji, porzadkowac, dokumentacji, opracowywania
porzgdkowac, inwentaryzowac | porzgdkowac, dokumentacji,
inwentaryzowac i i sporzgdzac inwentaryzowaé i | porzadkowac,
sporzadzac inwentarz sporzgdzac inwentaryzowac i
inwentarz archiwalny oraz | inwentarz sporzadzac
archiwalny oraz pomoce archiwalny oraz inwentarz
pomoce archiwalne | archiwalne dla pomoce archiwalny oraz
dla dokumentacji dokumentacji archiwalne dla pomoce
zapisanej na zapisanej na dokumentacji archiwalne dla
informatycznych informatycznych | zapisanej na dokumentacji
nosnikach danych; nosnikach informatycznych | zapisanej na
sporzadza kopie danych; nosnikach informatycznych
bezpieczenhstwa sporzadza kopie | danych; nosnikach
dokumentacji bezpieczenstwa | sporzadza kopie | danych;
przechowywanej na | dokumentacji bezpieczenstwa bezbtednie
informatycznych przechowywane | dokumentacji sporzadza kopie
nosnikach danych; j na przechowywanej | bezpieczenstwa
niesamodzielnie informatycznych | na dokumentacji
dobiera nosnikach informatycznych | przechowywanej
zabezpieczenia do danych; dobiera | nosnikach na
poszczegolnych zabezpieczenia | danych; dobiera | informatycznych
nosnikow do zabezpieczenia nosnikach
elektronicznych poszczegoblnych | do danych; dobiera
nosnikéw poszczegdlnych trafnie
elektronicznych | no$nikow zabezpieczenia
elektronicznych do
poszczegodlnych
nosnikéw
elektronicznych
Ogodlne Zna, akceptuje i potrafi Potrafi nie Potrafi nie
postawy i stosowac postawy i rozpowszechniac wykorzystywac swojego
zachowania zachowania pozadane w | informaciji uzyskanych w | uprzywilejowanego

dostepu do materiatow
dla osiggniecia korzysci
osobistych
jakiegokolwiek rodzaju
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Profil/ Wskazniki/skala rozwoju kompetenciji
Kompetencia | 1 (A) | 2(B) | 3(C) | 4 (D) | 5(E)
wszystkich klientéw, w
ktérych dokumentacje
ma wglad
Wspotpracaw | Potrafi z Musi zosta¢ | Dostrzega Potrafi Inspiruje
zespole trudnosciami wyznaczony | cele motywowaé innych swoim
wciela¢ sie do | do zadan, zespotowe, | innych do przyktadem
zadan sam nie chetny do osiggania i
grupowych; angazuije sie | pracy w celow nastawieniem,
przedktada w dziatania | grupie zespotowych, sprawia, ze
cele zespotowe ktore uwaza za | wszyscy majg
indywidualne najwazniejsze | poczucie
nad zespotowe zZysku
Komunikacja Wykazuje Posiada Potrafi Posiada Znakomite
nieSwiadomos¢ | ograniczony | prezentowa | odpowiednie porozumiewan
kulturowa: brak | repertuar ¢ wtasciwg | umiejetnosci ie sie
lub niewielkie jezykowy, z | postawe w | niewerbalne; jezykowe,
ukierunkowanie | uwzglednien | kontaktach | ptynna wrazliwos¢
na klientow iem jezyka z klientami, | interakcja, kulturowa i
obcego; z dobry poziom Swiadomosci
mata uchybienia | jezyka potrzeb klienta
orientacja mi
na klienta jezykowymi

Znajomos¢ jezykdw obcych — na podstawie europejskiego portfolio jezykowego.
Kolor zétty — Przyktadowy profil indywidualny
Profil organizacyjny — cala ,macierz”

Ocena efektow ksztatcenia zawodowego (wiedzy i umiejetnosci oraz kompetencji migkkich)
wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie

Profil organizacyjny przedsiebiorstwa wymaga dla uszczegotowienia opisu ,Oceny istotnosci
efektu ksztatcenia z punktu widzenia pracodawcéw”

Zbedne -1

Profil indywidualny jest okreslany wedtug skali opisanej powyzej.

Mato wazne -2Istotne -3

Wazne -4

Bardzo wazne -5

*

Kwalifikacja: EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum Wskazniki/skala
rozwoju
kompetencji

Obszar Definicja obszaru Uszczegotowienie 112 |3 |4 |5
kompetencji

e archiwum

1. | Organizowani

Umiejetnosc¢
wyposazania

archiwum, obstugi
sprzetu biurowego

oraz stosowania
przepiséw prawa

ustala wyposazenie archiwum

okresla zakres pracy archiwum

obstuguje urzgdzenia techniki biurowej

stosuje programy komputerowe
wspomagajgce wykonywanie zadan

stosuje przepisy prawa dotyczace
parametrow dla przechowywania
dokumentéw w archiwach

stosuje przepisy dotyczace archiwizaciji
danych osobowych
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stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt
w tym: ustala klasyfikacje, hasta

i kwalifikacje jednolitego rzeczowego
wykazu akt

x*

*

ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-
archiwalne

sporzgdza plan pracy archiwum
zaktadowego

2. | Prowadzenie
archiwum

Umiejetnosé¢
przyjmowania,
ewidencjonowania,
opracowywania i
udostepniania akt
oraz
opracowywania
sprawozdan i
popularyzowania
dokumentacji
archiwalnej

przyjmuje akta z komérek
organizacyjnych do archiwum

stosuje przepisy prawa dotyczace
wykonywania ustug archiwalnych

charakteryzuje zasoby archiwéw
panstwowych o charakterze centralnym

sporzagdza wykazy spisdéw zdawczo-
odbiorczych

dobiera sposdb rozmieszczenia akt
W magazynie archiwum

ewidencjonuje i opracowuje akta

udostepnia zasoby archiwalne

wykonuje kwerendy, sporzgdza
zaswiadczenia i odpisy oraz je wydaje

prowadzi dziatania profilaktyczne
i zabezpieczajgce zwigzane z zasobem
aktowym

sporzgdza sprawozdania z dziatalnosci
archiwum

popularyzuje dokumentacje gromadzong
w archiwum z zachowaniem przepisow
dotyczacych praw autorskich, dobr
osobistych i wtasno$ci intelektualnej

przeprowadza skontrum zasobu
archiwalnego

3. | Brakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej
przekazywani
e materiatéw
archiwalnych
do archiwum
panstwowego

Proces oceny
dokumentacji oraz
przygotowywanie
akt do likwidacji

dokonuje oceny dokumentacji

przygotowuje i wypetnia dokumenty
niezbedne do brakowania

wystepuje do archiwum panstwowego
z wnioskiem o zgode na brakowanie

ustala sposéb niszczenia wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej

charakteryzuje strukture organizacyjng
archiwéw panstwowych

opracowuje materiaty archiwalne zgodnie
Z przepisami prawa

przygotowuje materiaty archiwalne
do przekazania do archiwum
panstwowego

4. | Postepowanie
w przypadku
uszkodzenia,
Zzagubienia i
kradziezy
dokumentacji

Wykonywanie prac
zabezpieczajgcych
dokumentacje
archiwalng w
przypadku
uszkodzenia,

okresla zadania w przypadku likwidacji
jednostki organizacyjnej

ocenia stan uporzgdkowania
i zaewidencjonowania dokumentacji
w archiwum

zabezpiecza dokumentacje archiwum
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zagubienia i
kradziezy
dokumentacji
archiwalnej
lub likwidacji
sktadnicy akt
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EDUKACJTI
NARODOWEJ

podejmuje dziatania w przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy
dokumentacji archiwalnej

Unia Europejska K
Europejski Fundusz Spoteczny *

**

*

przygotowuje akta i przekazuje

je podmiotowi, ktéry przyjmuje
dokumentacje archiwalng likwidowanej
jednostki

Kwalifikacja: Opracowywanie materiatéw archiwalnych Wskazniki/skala
rozwoju
kompetencji

Obszar Definicja obszaru Uszczegotowienie 112 |3 |4 |5
kompetencji

5. | Opracowywan | Umiejetnosé dobiera rodzaj opakowania do

ie dobierania metody |archiwizowanego materiatu

dokumentacji | porzgdkowania, archiwizacyjnego

aktowej, okreslania sporzadza opis teczki do rodzaju

techniczneji | przynaleznosci archiwizowanego materiatu

geodezyjno- |zespotowej i rodzaju | archiwizacyjnego

kartograficzne | dokumentacji dobiera rodzaj spisu zdawczo-

j aktowej, technicznej | odbiorczego do rodzaju archiwizowanego
i geodezyjno- materiatu
kartograficznej, dzieli dokumentacje wedtug zbioréw

jej segregowania i
klasyfikowania oraz
inwentaryzowania

dokonuje podziatu dokumentacji w
ramach jednego zbioru

dokonuje podziatu dokumentacji wedtug
okreslonych norm

uktada akta w archiwum wedtug kryteriéw
rzeczowych lub chronologicznych

dokonuje klasyfikacji dokumentacji w
oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt

prowadzi dokumentacje ewidencyjng
dla przejmowanych akt

segreguje dokumentacje w magazynie z
zachowaniem podziatu na dokumentacje
archiwalng i niearchiwalng

opracowuje inwentarz kartkowy

opracowuje inwentarz ksigzkowy

opracowuje inne formy inwentarzowe, w
tym: rejestry, spisy, katalogi

sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze
zbioréw dokumentaciji aktowe;j,
technicznej i geodezyjno-kartograficznej

sporzgdza wykazy akt

sporzgdza pomoce ewidencyjne na
informatycznych noénikach danych

6. | Opracowywan
ie
dokumentacji
audiowizualne

|

Proces eksploatacji
maszyn i urzadzen;
prezentuje wiedze i
umiejetnosci
zwigzane z:

dobiera rodzaj opakowania do
archiwizowanego materiatu
audiowizualnego

sporzadza opisy jednostek dokumentac;ji
audiowizualnej
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» zasadami BHP i
ppoz.

« transformatorami
* maszynami pradu
statego

* maszynami
indukcyjnymi

* maszynami
synchronicznymi

* pomiarami maszyn
elektrycznych

* aparaturg
tgczeniowy i
sterownicza

* przeksztattnikami
energoelektroniczny
mi

* odbiornikami
energii elektrycznej
 zabezpieczeniami
maszyn
elektrycznych

MINISTERSTWO
EDUKACJTI
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dobiera rodzaj spisu zdawczo-
odbiorczego dla dokumentaciji
audiowizualnegj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

**

*

dzieli dokumentacje audiowizualng
wedtug aktotwércédw

rozréznia typy dokumentacji
audiowizualnej

dokonuje podziatu dokumentacji
audiowizualnej wedtug jednego
aktotwércy

prowadzi dokumentacje ewidencyjng
dla przejmowanej dokumentacji
audiowizualnegj

przenosi kopie dokumentaciji
audiowizualnej na bezpieczne
informatyczne nosniki danych

sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace

sporzgdza dodatkowe kopie dokumentacji
audiowizualnej

opracowuje inwentarz kartkowy dla
dokumentacji audiowizualnej

opracowuje inwentarz ksigzkowy dla
dokumentacji audiowizualnej

opracowuje inne formy inwentarzowe
dla dokumentacji audiowizualnej (np.
rejestry, spisy, katalogi)

7. | Gromadzenie
dokumentacji
na
informatyczny
ch nosnikach
danych

Umiejetnosé
sporzadzania
inwentarza
archiwalnego
dokumentacji

na informatycznych
nosnikach danych i
jego kopii

stosuje przepisy dotyczgce stosowania
informatycznych no$nikow danych

sporzgdza opisy do poszczegdlnych
informacji zawartych na informatycznych
nosnikach danych

klasyfikuje informatyczne nosniki danych
zawierajgce dokumentacje

rozréznia formy zapisu danych na
informatycznych no$nikach danych

sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze dla
dokumentacji danych na informatycznych
nosnikach danych

sporzadza wykaz akt dla dokumentacji
danych na informatycznych nosnikach
danych

sporzgdza pomoce ewidencyjne
dokumentacji danych na informatycznych
nos$nikach danych

korzysta z oprogramowania do
archiwizacji dokumentéw

korzysta ze sprzetu do przenoszenia
dokumentacji na informatyczne nosniki
danych

korzysta ze sprzetu do przenoszenia
dokumentacji cyfrowej na nosniki
papierowe
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stosuje przepisy prawa dotyczace
kryteriébw zabezpieczania dokumentac;ji
na informatycznych nos$nikach danych

*

*

przenosi kopie dokumentacji na
bezpieczne informatyczne nosniki danych

sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace

odtwarza kopie dokumentacji zapisanej
na informatycznych nosnikach danych w
specjalistycznych programach
komputerowych

dobiera rodzaj zabezpieczenia
zewnetrznego do poszczegodlnych
no$nikéw elektronicznych

zabezpiecza nosniki elektroniczne
zawierajgce dane osobowe

Kompetencje miekkie realizowane w ramach wszystkich zaje¢ Wskazniki/skala
rozwoju
kompetencji

Obszar Definicja obszaru Uszczegotowienie 112 |3 (4 |5
kompetencji

5. |[Kompetencje |Umiejetnosé przestrzega zasad kultury osobistej i etyki

personalnei |nabywania zawodowej

spotfeczne kompetencji planuje wykonanie zadania
spofecznych i ponosi odpowiedzialno$é za
uczenia sie podejmowane dziatania

wykazuje sie kreatywnoscig i otwartoscig
na zmiany

stosuje techniki radzenia sobie ze
stresem

doskonali umiejetnosci zawodowe

stosuje zasady komunikaciji
interpersonalnej

negocjuje warunki porozumien

stosuje metody i techniki rozwigzywania
problemow

wspotpracuje w zespole

6. | Organizacja
pracy matych
zespotéw

Umiejetnosc¢
organizacji i oceny
pracy wiasnej oraz
zespotowej

organizuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan

dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadah

kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych
zadanh

wprowadza rozwigzania techniczne i
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosci pracy

Kolor zétty — Przyktadowy profil indywidualny
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3.1.7. Umowa

Podstawg nawigzania wspoétpracy miedzy uczniem ksztatcenia praktycznego
a firma/CKP jest umowa zawarta w formie pisemnej, ktéra w precyzyjny sposéb okresla
warunki wspétpracy przy realizacji programu. Umowe nalezy zawrze¢ na czas trwania
realizacji programu ksztatcenia praktycznego, z wyszczegdlnieniem stron zaangazowanych
w program, liczby godzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym i zakresu
obowigzkow. Przygotowany w takiej formie dokument w precyzyjny sposob definiuje podstawy
realizacji programu i zobowigzuje zaangazowane strony do respektowania pisemnych ustaleh.
Ksztatcenie praktyczne powinno odbywacé sie na podstawie programu, ktéry powinien byé
zatgcznikiem do umowy. Firma powinna réwniez wyznaczy¢ opiekuna stazu. Opiekunowie
powinni by¢é wyznaczani sg na etapie przygotowan programu realizacji ksztatcenia
praktycznego. Opiekun powinien wprowadzi¢ ucznia w zakres obowigzkéw oraz zasady
i procedury obowigzujgce w organizacji. Opiekun powinien monitorowa¢ realizacje
przydzielonego w programie zakresu obowigzkéow oraz celow edukacyjnych, udzielaé
informacji zwrotnej uczniowi ksztatcenia praktycznego na temat osigganych wynikéw i stopnia
realizacji zadan.

Umowa powinna zawiera¢ podstawowe warunki przebiegu ksztatcenia praktycznego, w tym:
— okres trwania,

— miejsce wykonywania prac,
— zakres obowigzkow,
— dane opiekuna.

UMOWA WSPOLPRACY

Zawartaw dniu ... r. pomiedzy:
.................................................................. reprezentowang przez:
zwang dalej ,Podmiotem przyjmujgcym” lub ,Pracodawcg”

a

Imie i nazwisko ucznia/uczennicy ...
Adres zamieSZKaNIa ......oovviii e ,
Zwanym/-i dalej ,Stazysta/-ka/-ami”/ Uczniem

zostata zawarta umowa nastepujgce;j tresci:
§1

PRZEDMIOT | CEL UMOWY
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta w zwigzku z realizacjg ksztatcenia praktycznego.
2. Przedmiotem niniejszej umowy jest realizacja stazu/-y zawodowego/-ych w Podmiocie
przyjmujgcym.
3. Celem realizacji ksztatcenia praktycznego jest podniesienie lub nabycie umiejetnosci lub
kompetencji zawodowych przez uczniow, a takze nawigzanie lub pogtebienie wspotpracy
pomiedzy stronami umowy oraz wzmocnienie relacji pomiedzy Szkotg a jej otoczeniem
spoteczno-gospodarczym. Wspdipraca przyczyni sie do zdobycia praktycznego
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doswiadczenia zawodowego i umiejetnoéci zawodowych przez ucznidw oraz zwiekszenia
szans na zatrudnienie.
4. Wolg Stron niniejszej umowy nie jest zatrudnienie ucznidw na podstawie umowy
0 prace. Zawarcie umowy nie stanowi zatem nawigzania stosunku pracy pomiedzy uczniem,
a Podmiotem przyjmujgcym na ksztatcenie praktyczne.
§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia jej podpisania do.............

2.Ksztalcenie praktyczne realizowane bedzie w zawodzie: ............. , zgodnie
z programem stanowigcym zatgcznik do niniejszej umowy.

3. Ksztatcenie praktyczne bedzie realizowane w terminie od ............. do ............. roku.
Strony ustalajg liczbe godzin realizacji ksztatcenia praktyczne zawodowego na: ....... godzin
zegarowych.

5. Podmiot przyjmujgcy ucznia jako miejsce odbywania ksztatcenia praktycznego wskazuje
adres:

5. Podmiot przyjmujgcy jest zobowigzany do zapewnienia uczniom nieprzerwanego
odpoczynku/przerw w pracy na zasadach analogicznych jak okreslone w kodeksie pracy
dla pracownikéw swiadczgcych prace w podstawowym wymiarze czasu pracy.
6. Ksztatcenie praktyczne jest realizowane zgodnie z Programem (zatgcznik do umowy).
§3

OSOBY WYZNACZONE DO REALIZACJI UMOWY
1. Opiekunem ksztatcenia praktycznego z ramienia Podmiotu przyjmujgcego, do ktérego
zadan nalezy w szczegoélnosci diagnoza kompetencji i kwalifikacji ucznia, okreslenie celu
i programu, udzielenie uczniom informacji zwrotnej w trakcie realizacji
oraz po zakonczeniu ksztalcenia zawodowego, nadzor nad prawidtowg realizacjg
i harmonogramem ksztatcenia zawodowego bedzie:

.......................................................... , hrkontaktowy: ...
§4
PODMIOT PRZYJMUJACY
Podmiot przyjmujgcy Uczniéw/Uczennice na ksztatcenie praktyczne:

1. Zapewnia odpowiednie stanowisko pracy, wyposazone w niezbedne sprzety,
narzedzia i zaplecze, udostepnia warsztaty, pomieszczenia, zaplecze techniczne, zapewnia
urzgdzenia

i materialy zgodnie z programem i potrzebami ucznidbw wynikajacymi ze specyfiki
wykonywanych zadan, wymogow technicznych miejsca pracy, a takze z niepetnosprawnosci
lub stanu zdrowia.

2. Szkoli ucznia na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie BHP,
przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznaje z obowigzujgcym regulaminem pracy
na stanowisku, ktérego dotyczy ksztatcenie zawodowe.

3. Zapoznaje ucznia z zadaniami i obowigzkami, w szczegdlnosci z obowigzkiem
sumiennego i starannego wykonywania powierzonych zadan i czynnosci, stosowania sie
do polecen pracodawcy i upowaznionych przez niego osob (jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa), obowigzkiem dbania o dobro zaktadu pracy, zachowania w tajemnicy
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informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode oraz przestrzeganiem
w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

4, Sprawuje nadzér nad odbywaniem ksztatcenia zawodowego w postaci wyznaczenia
opiekuna, zgodnie z § 3 ust. 1.

5. Monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez ucznia, a takze stopien
realizacji tresci i celéw edukacyjnych oraz regularnie udziela uczniowi informacji zwrotne;.

6. Wydaje niezwtocznie po zakonczeniu ksztatcenia zawodowego dokument
potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia zawodowego. Dokument potwierdzajgcy odbycie
ksztatcenia zawodowego zawiera nastepujgce informacje: date rozpoczecia i zakohczenia
ksztatcenia praktycznego, cel i program, opis zadan wykonywanych przez ucznia, opis
kompetencji uzyskanych przez ucznia w wyniku ksztalcenia zawodowego oraz ocene
dokonang przez opiekuna.

7. Sporzadza w razie wypadku podczas ksztalcenia praktycznego dokumentacje
powypadkowa.
8. Wspétpracuje ze szkotg w zakresie organizacji ksztatcenia praktycznego.
§5

UCZEN
Uczen ksztatcenia praktycznego zobowigzany jest do:
1. Przestrzegania i sumiennego wykonywania postanowiern umowy o wspotpracy.
2. Realizacji ksztatcenia praktycznego w terminie i wymiarze okreslonym w § 2 ust. 3.
3. Przediozenia dokumentéw niezbednych do potwierdzenia prawidtowej realizaciji

ksztatcenia praktycznego okreslonych, w terminie do 14 dni kalendarzowych po zakohczeniu
realizacji ksztatcenia praktycznego.

4, Posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw w zakresie
obejmujgcym ksztatcenie praktyczne, przez caty okres jego realizacji.
5. Posiadania zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan
do wykonywania ksztatcenia praktycznego w zawodzie, w ktérym sie ksztatci.
6. Przekazania danych dotyczgcych statusu na rynku pracy oraz informacji na temat
udziatu w ksztatceniu lub szkoleniu oraz uzyskaniu lub nabyciu kompetencji.
§6

ZALICZENIE REALIZACJI KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO
1. Podstawg zaliczenia ksztatcenia praktycznego jest:
a) realizacja zadan okreslonych w harmonogramie ksztatcenia praktycznego, w
terminach i godzinach okreslonych w harmonogramie, w wymiarze .......... godzin
zegarowych,
b) pozytywna ocena wystawiona przez Opiekuna ze strony Podmiotu przyjmujacego
w dokumencie potwierdzajgcym odbycie ksztatcenia praktycznego,
2. Uczen otrzyma ocene niedostateczng w przypadku razgcego naruszenia postanowien
umowy, a w szczegolnosci w razie:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
b) braku przeszkolenia w zakresie zasad BHP i P. Poz. z winy ucznia,
C) niepodporzagdkowania sie przepisom organizacyjno-porzagdkowym  Podmiotu
przyjmujgcego,
d) stawienia sie na ksztatcenie praktyczne w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,

zazywanie narkotykow lub innych srodkéw odurzajgcych lub posiadanie przy sobie alkoholu,
narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych.
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§7
PRZERWANIE | KONTYNUACJA KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO
1. Nieobecnos¢ na ksztatceniu praktycznym musi by¢ usprawiedliwiona przez ucznia
pod rygorem niezaliczenia.
2. Podstawg do usprawiedliwienia nieobecnosci jest spetnienie tgcznie nastepujgcych
warunkow:
a) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA nie jest wymagany) lub dostarczenie pisemnego

usprawiedliwienia wyjasniajgcego przyczyny nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania:
w szczegolnosci choroba, smieré lub pogrzeb bliskiej osoby,

b) bezzwloczne przekazanie przez ucznia informacji o swojej nieobecnosci Podmiotowi
przyjmujgcemu.
3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ucznia dopuszczalne jest odbycie

ksztatcenia praktycznego w innym terminie, w wymiarze pozwalajgcym na realizacje ........
godzin zegarowych, pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z umowa, z organizacjg pracy
w Podmiocie przyjmujgcym i Podmiot przyjmujgcy wyrazi na to zgode.

4. Niezrealizowanie ksztatcenia praktycznego w wymiarze .......... godzin zegarowych,
w terminie okreslonym w §2 ust. 3, powoduje uzyskanie przez ucznia oceny niedostateczne.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Tytuty paragrafow uzyte zostaty wylgcznie dla przejrzystosci Umowy i nie majg wptywu
na interpretacje tresci Umowy.
2. Spory mogace wynika¢é w zwigzku z realizacjg Umowy Strony beda staraty sie
rozwigzac¢ polubownie.

3. Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagajg zgody Stron i dokonywane sa
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem § 2 ust. 7.

4. W sprawach, ktorych nie reguluje niniejsza Umowa, bedg miaty zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz inne wtasciwe przepisy.

5. Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zatgcznikami do niniejszej umowy jest program ksztatcenia praktycznego.

Uczen Podmiot przyjmujacy
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3.1.8. Ankiety

Diagnoza i ocena kompetencji zawodowych jest kluczowym elementem ksztatcenia
zawodowego. Podstawowym celem oceny kompetencji jest oszacowanie réznic pomiedzy
wymaganym na danym stanowisku poziomem kompetencji a poziomem, na ktorym uczen
aktualnie sie znajduje. Narzedzia i metody pomiaru kompetencji zawodowych powinny
pozwoli¢ na precyzyjng identyfikacje luk kompetencyjnych.

Model ankietowania opracowany dla pracodawcy i CKP to:

4. Ankieta monitorujgca wdrozenie zasad ram jakosci stazy w odniesieniu do tresci
dydaktycznych i tresci szkoleniowych oraz warunkéw pracy.7;

5. Ankieta oceny programu w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy
i praktyk;

6. AFr)lkiet); ocena zawartosci umowy w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci
stazy i praktyk.

Ankieta monitorujgca wdrozenie zasad ram jakosci stazy w odniesieniu do tresci
dydaktycznych i tresci szkoleniowych oraz warunkoéw pracy

Kryteria dotyczace warunkéw uczenia sie i warunkow TAK NIE
Moduty pgcy ycza e

Umowa w Przed rozpoczeciem przygotowania zawodowego powinna TAK NIE
formie pisemnej zosta¢ zawarta pisemna umowa definiujgca prawa i
obowigzki ucznia zawodu, pracodawcy, a w stosownych
przypadkach, instytucji ksztatcenia i szkolenia
zawodowego, w zakresie warunkéw uczenia sie i
warunkéw pracy.

Cele Pracodawcy i instytucje ksztatcenia i szkolenia TAK NIE
dydaktyczne i zawodowego oraz, w stosownych przypadkach, zwigzki
szkoleniowe / zawodowe, powinni uzgodni¢ zapewnienie zestawu

Efekty uczenia kompleksowych efektow uczenia si¢ okreslonych zgodnie
sie z ustawodawstwem krajowym. Nalezy zadba¢ o
réwnowage miedzy umiejetno$ciami zwigzanymi z danym
stanowiskiem, wiedzg i kompetencjami kluczowymi dla
uczenia sie przez cate zycie, wspierajgc zaréwno rozwoj
osobisty uczniéw zawodu, jak i mozliwosci ich rozwoju
zawodowego przez cate zycie, tak by mogli dostosowywac
sie do zmieniajgcych sie modeli kariery zawodowej

Wsparcie Wewnatrz przedsiebiorstw powinni zostaé wyznaczeni TAK NIE
pedagogiczne szkoleniowcy, ktérych zadaniem powinna by¢ Scista
wspotpraca z instytucjami ksztatcenia i szkolenia
zawodowego i hauczycielami, tak aby dostarczaé
wsparcia uczniom zawodu oraz zapewnia¢ wzajemne i
regularne przekazywanie informacji zwrotnych.
Nauczyciele, szkoleniowcy i mentorzy, zwtaszcza w
mikroprzedsigbiorstwach oraz matych i $Srednich
przedsiebiorstwach, powinni otrzymywaé wsparcie w
zakresie podnoszenia swoich umiejetnosci, wiedzy i
kompetencji, tak by mogli szkoli¢ uczniéw zawodu zgodnie
Z najnowszymi metodami nauczania i szkolenia oraz
potrzebami rynku pracy.

7 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/2uri=CELEX%3A32014H0327%2801%29
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Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Moduty Kryteria dotyczace warunkéw uczenia sie i warunkéw TAK NIE
pracy
Komponent Znaczna czes¢ przygotowania zawodowego, czyli co TAK NIE
dotyczacy najmniej potowa, powinna odbywac sie w miejscu pracy, a
miejsca pracy tam gdzie to mozliwe cze$¢ tego komponentu powinna
by¢ mozliwa do zrealizowania za granica. Przy
uwzglednieniu réznorodno$ci systemow krajowych celem
jest stopniowe uzyskiwanie takiego udziatu uczenia sie
opartego na pracy w ramach przygotowania zawodowego.
Wynagrodzenie Uczniowie zawodu powinni otrzymywa¢ wynagrodzenie TAK NIE
pieniezne lub pieniezne lub inny rodzaj wynagrodzenia, zgodnie z
inny rodzaj wymogami krajowymi lub sektorowymi bgdz uktadami
wynagrodzenia zbiorowymi, gdy takie istnieja, i z uwzglednieniem
uzgodnien dotyczgcych podziatu kosztéw miedzy
pracodawcami i wtadzami publicznymi.
Ochrona Uczniowie zawodu powinni by¢ uprawnieni do ochrony TAK NIE
socjalna socjalnej, w tym do niezbednego ubezpieczenia
Warunki pracy, W przyjmujgcym miejscu pracy powinny by¢ spetnione TAK NIE
warunki odpowiednie zasady i przepisy dotyczace warunkéw
zdrowia i pracy, w szczegolnosci w zakresie zdrowia i
bezpieczenstwa bezpieczenstwa
Kryteria dotyczace warunkéw ramowych TAK NIE
Zapewnianie Nalezy stosowa¢ podejscia stuzgce zapewnieniu jakosci, TAK NIE
jakosci i uwzgledniajgce europejskie ramy odniesienia na rzecz
monitorowanie zapewniania jakosci w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym
loséw uczniow (EQAVET), w tym proces umozliwiajgcy przeprowadzenie
zawodu prawidtowej i rzetelnej oceny efektéw uczenia sie. Nalezy
stara¢ sie monitorowac zatrudnienie i przebieg kariery
uczniéw zawodu, przy poszanowaniu krajowych i
europejskich przepiséw ochrony danych.
Wdrozenie -dostep TAK NIE
Zapewnienie Zaangazowanie partneréw spotecznych w opracowywanie TAK NIE
réwnego przygotowania zawodowego, zarzgdzanie nim i jego
dostepu do wdrazanie, zgodnie z krajowymi systemami w zakresie
programéw stosunkow pracy i praktykami w dziedzinie ksztatcenia i
przygotowania szkolenia.
zawodowego. Program jest dostepny bez wzgledu na sposoby
organizacji szkoty, udziat w grupie dziewczat czy chtopcéw
itp.

270|Strona

* X x



Fundusze . MINISTERSTWO ; : e
Euro pej5kie E‘Z)?SC Eg OSPOlIta $ EDUKACJI Eurogj?l:iaFuE:ul;?gsljeilz(n? b *
Wiedza Edukacja Rozwdj - NARODOWEJ At

Ankieta oceny programu w zakresie spelnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy i praktyk

Kryterium oceny

Przygotowanie do realizacji programu i rekrutacja TAK NIE
Program praktyki lub stazu dostepny jest w formie spisanego dokumentu. TAK NIE
Miejsce pracy praktykanta lub stazysty jest odpowiednio przygotowane. TAK NIE
Program jest transparentnie komunikowany zdefiniowanej grupie odbiorcow. TAK NIE
Proces rekrutacji do programu jest przeprowadzany rzetelnie. TAK NIE
Proces adaptacji praktykanta lub stazysty funkcjonuje w formie spisanego TAK NIE
dokumentu.
Umowa TAK NIE
Miedzy zaangazowanymi w program stronami zostaje zawarta pisemna TAK NIE
umowa.
Walor edukacyjny TAK NIE
Program ma zdefiniowane cele edukacyjne. TAK NIE
Program ma zdefiniowane tresci edukacyjne. TAK NIE
Program ma zdefiniowany zakres obowigzkow. TAK NIE
Opieka i mentoring TAK NIE
Opiekunowie wyznaczani sg na etapie przygotowan do realizacji programu. TAK NIE
Opiekun wprowadza praktykanta w zakres obowigzkéw oraz zasady i TAK|  NIE
procedury obowigzujgce w organizacji.
Opiekun monitoruje realizacje przydzielonego w programie zakresu TAK NIE
obowigzkdéw oraz celdw edukacyjnych
Opiekun udziela informacji zwrotnej praktykantowi na temat osiaganych TAK | NIE
wynikéw i stopnia realizacji zadan.
Czas trwania, wynagrodzenie i opieka socjalna TAK NIE
Program praktyki lub stazu ma jasno okreslony czas trwania TAK NIE
Ogodlne ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw TAK NIE
nieszczesliwych wypadkéw sg zapewnione praktykantowi podczas trwania
programu.
Ocena programu TAK NIE
Po ukonczeniu programu praktykant otrzymuje pisemne potwierdzenie jego TAK NIE
realizacji opisane jezykiem efektéw uczenia sie.

TAK NIE

Pracodawca umozliwia praktykantowi lub stazyscie ocene programu praktyki w
formie pisemne;j.
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Ankieta ocena zawartosci umowy w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakosci stazy

i praktyk

Umowa zawiera: TAK NIE
nazwe formy wsparcia (staz/praktyka zawodowa), TAK NIE
okreslenie stron umowy (nazwa i adres pracodawcy oraz nazwa i adres TAK NIE
beneficjenta),
dane uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowg (imie i nazwisko, TAK NIE
PESEL, data urodzenia, adres zameldowania/zamieszkania),
dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowa (imie i TAK NIE
nazwisko, ...)
zajmowane stanowisko, wyksztatcenie), TAK NIE
miejsce odbywania stazu/praktyki zawodowej, TAK NIE
date rozpoczecia i zakonczenia stazu/praktyki zawodowej, TAK NIE
wysokos$¢ przewidywanego stypendium stazowego, TAK NIE
numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz/praktyka zawodowa, TAK NIE
program stazu/praktyki zawodowe;j, TAK NIE
zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizacji stazu/praktyki TAK NIE
zawodowej, zgodnie z ustalonym programem,
prawa i obowigzki uczestnika praktyki/stazu, TAK NIE
prawa i obowigzki pracodawcy, TAK NIE
prawa i obowigzki beneficjenta TAK NIE
Umowa o odbycie stazu/praktyki zawodowej moze zosta¢ rozwigzana w TAK NIE

przypadku:
nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia TAK NIE
stazu/praktyki zawodowej;
naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw okreslonych w TAK NIE
regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia sie na staz/praktyke zawodowg
w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkow TAK NIE
psychotropowych lub spozywania na stanowisku stazy/praktyki zawodowej
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych;
nierealizowania przez pracodawce warunkéw i programu odbywania stazu/praktyki; TAK NIE
przerwania stazu/praktyki przez uczestnika projektu. TAK NIE
Staze/praktyki zawodowe realizowane w ramach projektu sg TAK NIE
udokumentowane w sposéb umozliwiajacy okreslenie co najmniej:
organizatora stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
uczestnikéw stazu/praktyki zawodowej i ich danych kontaktowych; TAK NIE
terminu i miejsca odbywania stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
zakresu stazu/praktyki zawodowej, w tym programu i harmonogramu; TAK NIE
liczby godzin stazu/praktyki zawodowej; TAK NIE
przekazanych uczestnikom materiatéw; TAK NIE
faktu zakonczenia formy wsparcia, TAK NIE
oceny stazu/praktyki zawodowej dokonanej przez jego uczestnikéw. TAK NIE
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