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1. Zatozenia zawierajace opis dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Dostarczanie informacji na zlecenie infobroker - broker informacji — researcher, jakby
go nie zwat, zajmuje sie wyszukiwaniem, ocena, analizg i dostarczaniem réznego
typu informacji na zlecenie.

Infobroker to osoba zajmujgca sie poszukiwaniem réznego rodzaju informaciji
i analizg zebranych danych. Moze pracowac na etacie, w firmie, dla ktorej zbieranie
informacji jest niezbedne do funkcjonowania lub na wtasny rachunek, przyjmujac
zlecenia od klientow.

Jedng z najistotniejszych kwestii jest rowniez to, czym zajmuje sie infobroker. Wiemy
juz, ze chodzi o zbieranie i analize informaciji. W dobie ogélnodostepnego internetu
mozna pomyslec, ze brokerem informacji moze zosta¢ wtasciwie kazdy - wystarczy
przeciez wpisac zapytanie w wyszukiwarke i juz wiemy wszystko, co chcieliSmy.
Pozyskiwanie wyczerpujgcych, rzeczowych informaciji nie jest jednak takie proste.
Oczywiscie jednym z gtdwnych narzedzi pracy infobrokera jest komputer z dostepem
do internetu, jednak sama wyszukiwarka to za mato. Pierwszg kwestig sg
odpowiednie frazy, ktore wpisujemy, niestety “zwykty” uzytkownik sieci czesto nie
wie, jak je sformutowac, w zwigzku z czym nie otrzymuje doktadnie takich wynikow,
jak tego oczekiwat. Po drugie infobroker zna rowniez bazy danych, do ktérych typowy
uzytkownik internetu nie ma dostepu, czesto korzystanie z nich jest takze ptatne. Na
tym rola brokera sie nie konczy - musi rowniez doskonale korzystaé¢ z bibliotek i
innych miejsc, gdzie dostepne sg Zrodfa inne od internetowych. Istotna moze by¢
rowniez odpowiednia sie¢ kontaktow?.

Zbieranie informaciji to nie wszystko. Kolejnym etapem jest ich selekcjonowanie.

Nadmiar zalewajgcych nas wiadomos$ci moze sprawic, ze nie wszystko co do nas

dociera bedzie istotne. Infobroker musi wiedzie¢, ktére informacje sg wazne z punktu

1 https://poradnikpracownika.pl/-czym-zajmuje-sie-infobroker-poznaj-tajniki-zawodu
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widzenia zlecenia. Innymi zadaniami brokera jest ich analiza i wyciggniecie
whnioskow. Osoby na tym stanowisku tworzg takze bazy danych.

Zarobki infobrokerow to kwestia dosc¢ tajemnicza. Nie sg znane wynagrodzenia osob,
ktére pracujg na wiasny rachunek, jednak przyjmuje sie, ze za jedno zlecenie broker
moze zarobi¢ od kilku do nawet kilkunastu tysiecy ztotych.

Srednia pensja infobrokeréw 4480 ztotych brutto. Oczywiscie wysoko$¢
wynagrodzenia, zalezy od tego czym zajmuje sie infobroker i jaki jest jego zakres
obowigzkéw. Kwoty te wahajg sie w wiekszosci miedzy 3600 zt a 6900 zt. Oczywiscie
znajdg sie tez osoby ktére mogg zarobi¢ w tym zawodzie wigcej, ale tez znacznie
ponizej wspomnianych kwot.

Infobroker musi by¢ spostrzegawczy, dobrze poruszac¢ sie po zrodtach informaciji,
stale poszerzac swojg wiedze, by¢ skrupulatnym i doktadnym. Istotna jest rowniez
samodzielnos¢, umiejetnosc pracy pod presjg czasu i ciggte monitorowanie mediow.
Przydatna jest dobra organizacja pracy wtasnej, szczegdlnie w przypadku oséb, ktore
prowadzg wiasng dziatalnos¢ gospodarcza.

Infobroker moze by¢ zawodem niezwykle ciekawym, wymagajgcym nietypowych
metod. Osoba na tym stanowisku moze spedzac¢ dtugie godziny w bibliotekach,
przeszukiwac interesujgce zrodta, ktére na co dzien sg niedostepne. Z pewnoscig to
zawod dla kogos spostrzegawczego, kto nie wyobraza sobie wykonywania zadan po
tebkach. Cho¢ na razie raczkuje na polskim rynku, wszystko wskazuje na to, ze jest
przysztosciowy. Informacja jest bowiem coraz cenniejszym zZrodiem, a jej ilosci sg

niepoliczalne, warto wiec by¢ kims, kto potrafi sie porusza¢ wsréd naptywu danych? .
1.1. Liczba godzin przewidzianych na realizacje programu

Infobroker jest zawodem o charakterze ustugowym, polegajgcym na wyszukiwaniu,

weryfikacji, analizie i dostarczaniu informacji na zlecenie. Gtdwnym zadaniem

2 https://poradnikpracownika.pl/-czym-zajmuje-sie-infobroker-poznaj-tajniki-zawodu
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brokera informacji jest zaspokojenie potrzeby informacyjnej klienta poprzez
dostarczenie mu najbardziej relewantnej informacji do ztozonego zapytania.
Dostarczona informacja musi cechowac sie wysokg jakoscig, popartg wiarygodnymi
oraz odpowiednimi zrodtami. Broker informacji dysponuje wiedzg dotyczgca
sposobdéw pozyskiwania informacji oraz oceny jej wartosci. W swojej pracy kieruje sie

zasadami etyki zawodowej i korzysta jedynie z legalnych zrédet informacii.

Zawod brokera nalezy zaliczy¢ do grupy zawodow wolnych. Osoby wykonujgce go
mogg pracowac nie tylko jako pracownicy etatowi, ale réwniez jako tzw. freelancerzy

lub samozatrudnienis.

Odbiorcami ustug infobrokera sg zarowno firmy z sektora matych i srednich
przedsiebiorstw, duze przedsiebiorstwa, instytucje publiczne i inne organizacje, jak
réwniez osoby prywatne. Dostarczane informacje sg wykorzystywane bezposrednio
przez zamawiajgcego lub mogg by¢ poddawane dalszemu opracowaniu. Efekty
pracy przedstawiane sg w formie surowych danych, raportéw, baz danych lub innych

opracowan infobrokerskich.

Podczas realizacji zlecenia infobroker wykorzystuje metody, techniki i procedury
wiasciwe dla zaplanowanego, starannie dobranego pozyskiwania informaciji

z roznego rodzaju zrodet. Dobor zrédet oraz techniki wyszukiwania uzaleznione sg
od potrzeby informacyjnej klienta, a takze od specyfiki informacji, jaka ma zostac

dostarczona. Dziatania brokera informacji polegajg m.in. na*:

« prowadzeniu wywiadu ze zleceniodawcg w celu ustalenia potrzeb
informacyjnych,

e planowaniu stéw kluczowych,

3 https://www.slideshare.net/sabinacisek/infobrokering-podstawy-2020
4 INFORMACJA O ZAWODZIE - praca.govpraca.gov.plhttps://koscierzyna.praca.gov.pl » infodoradca.
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e stosowaniu kwerend w wyszukiwarkach internetowych (wyszukiwarkach
horyzontalnych),

e wyszukiwaniu w wyszukiwarkach wertykalnych oraz zasobach deep
web (techniki wyszukiwania oraz narzedzia dobierane sg adekwatnie do
tematu researchu,

e Wspotpracy z ekspertami dziedzinowymi w celu uzyskania koniecznych
informacji (w razie potrzeby),

« weryfikowaniu informacji pod kgtem wiarygodnosci, autorstwa oraz
aktualnosci,

e ocenianiu przydatnosci znalezionych informacji oraz ich selekciji,

e analizowaniu oraz wnioskowaniu na podstawie znalezionych informacji (na
tym etapie informacja moze zosta¢ poddana syntezie),

« dostarczaniu informacji polegajgcym na opracowaniu wyniku pracy do postaci:
raportu, bazy danych, zestawienia bibliograficznego, zestawienia
tematycznego lub innego opracowania infobrokerskiego (ukonczony produkt

dostarczany jest do zamawiajgcego najczesciej w wersji elektronicznej).

2. Zatozenia organizacyjne
2.1. Liczba godzin przewidzianych na realizacje programu

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego

w zawodzie Technik ksiegarstwa 522308 obejmuje dwie kwalifikacje:
HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy — 810 godzin
HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej — 495 godzin

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla tych kwalifikacji wynosi 1305 h

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306



Ep ro peJSk,le . Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

5 Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019
roku w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét (Dz. U. z 2019
roku, poz. 639) tgczny tygodniowy wymiar godzin przeznaczony na ksztatcenie
zawodowe w piecioletnim okresie nauczania wynosi 56. Do obliczen przyjmuje sie ze
Srednio w kazdym roku jest 30 tygodni co stanowi 1680 godzin. Rdznica godzin
miedzy minimalng liczbg godzin wynikajgca z podstawy programowej ksztatcenia

w zawodzie, a liczbg godzin wynikajgcg z ramowego planu nauczania wynosi 375.
Jest to liczba godzin, ktéra moze by¢ przeznaczona na zajecia w ramach

dodatkowych umiejetnosci zawodowych.

Wskazany zestaw efektéw uczenia sie w ramach niniejszego programu dodatkowych

umiejetnosci zawodowych zaplanowano na minimum:

° Liczba godzin — 150 h

° Czas trwania — 2 semestry

Czas trwania dodatkowej umiejetnosci zawodowej wynosi 2 semestry. Zaczyna
sie w klasie czwartej, w drugim semestrze i kohczy w klasie pigtej.

na koniec semestru pierwszego. Tygodniowa liczba to 5 godzin

Zajecia powinny odbywac sie w grupach do 16 osob, zalecane jest aby przy
stanowisku pracowat jeden uczen. Zaleca sie rowniez samodzielne wykonywanie
przez uczestnikow procesu ksztatcenia zadan praktycznych, éwiczen symulujgcych

zadania zawodowe, prac w realnych warunkach.

2.2. Wymagania kwalifikacyjne dla os6b prowadzacych zajecia

Wymagania kwalifikacyjne oséb prowadzgcych zajecia w ramach dodatkowej

umiejetnosci zawodowej okreslajg przepisy w sprawie szczegoétowych

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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kwalifikacji wymaganych od nauczycieli. Szczegotowe wymagania oséb

prowadzgcych zajecia to ukonczone:

e studia pierwszego stopnia na kierunku (specjalnosci) zgodnym z nauczanym
przedmiotem oraz posiadanie przygotowanie pedagogiczne lub

e studia pierwszego stopnia na kierunku, ktérego efekty ksztatcenia, obejmujg
tresci nauczanego przedmiotu, wskazane w podstawie programowej dla
tego przedmiotu, oraz posiada przygotowanie pedagogiczne lub

e studia drugiego stopnia lub jednolite studia magisterskie, na kierunku
(specjalnosci) innym niz wymieniony w pkt powyzej, i studia podyplomowe
w zakresie nauczanego przedmiotu lub prowadzonych zaje¢ oraz posiada

przygotowanie pedagogiczne.

Osoba prowadzgca zajecia w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowej

powinna:

e posiadac¢ ukohczong szkote w zawodzie technik ksiegarstwa oraz posiadac
studia wyzsze z zakresu informacji naukowe;j

e studia podyplomowe z zakresu polityki wydawniczej i ksiegarstwa

Ponadto moze to by¢ pracodawca prowadzacy dziatalnos¢ wydawniczg lub
ksiegarnie, ktory posiada uprawnienia instruktora praktycznej nauki zawodu.
W uzasadnionych przypadkach w szkole, ktéra realizuje program dodatkowej
umiejetnosci zawodowej moze byc¢, za zgodg kuratora oswiaty zatrudniona osoba
niebedgca nauczycielem, posiadajgca przygotowanie uznane przez dyrektora szkoty
za odpowiednie do prowadzenia zaje¢ w ramach dodatkowej umiejetnosci
zawodowej. Osobe, zatrudnia sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pdzn. zm.), z tym ze
do tej osoby stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce tygodniowego

obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ edukacyjnych nauczycieli oraz ustala sie jej

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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wynagrodzenie nie wyzsze niz 184% kwoty bazowej, okreslanej dla nauczyciel
corocznie w ustawie budzetowej. Organy prowadzgce szkoty mogg w indywidualnych
przypadkach upowazniac¢ dyrektorow szkot do przyznawania wynagrodzenia w

wyzszej wysSoKosci.
2.3.  Wyposazenie dydaktyczne

Szkota prowadzgca ksztatcenie w dodatkowej umiejetnosci zawodowej zapewnia
pomieszczenia dydaktyczne oraz wyposazenie techno-dydaktyczne konieczne do
osiggniecia zatozonych w ramach programu dodatkowej umiejetnosci zawodowe]

efektow uczenia sie.

Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztatcenia:

o aplikacje mobilne do pozyskiwania i wyszukiwania informacji np. w mediach
spotecznosciowych,

o komputer z dostepem do internetu,

e Oprogramowanie biurowe,

o skanery, kserokopiarki, projektory, aparaty cyfrowe,

e smartfony.
UWAGA

Zaleca sie aby ksztatcenie w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowej
odbywato sie w rzeczywistych warunkach pracy. Moze odbywac sie w
pracowniach zawodowych — warsztatach szkolnych, u pracodawcy lub w Centrum

Ksztatcenia Zawodowego.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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2.4. Wymagania wobec os6b ksztatlconych zgodnie z programem

dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Program dodatkowej umiejetnosci zawodowej nie ma zadnych podstaw

w realizacji efektéw ksztatcenia z zawodu technik ksiegarstwa.

Efekty ksztatcenia w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowej mogg by¢

takze realizowane podczas odbywania stazu uczniowskiego.

W trakcie stazu uczniowskiego uczen realizuje wszystkie albo wybrane tresci
programu nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowej. Podmiot przyjmujgcy
ucznia na staz zawiera z uczniem albo rodzicami niepetnoletniego ucznia, w formie

pisemnej, umowe o staz uczniowski.
3. Cele ksztatcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Absolwent szkoty prowadzgcej ksztatcenie w zawodzie technik ksiegarstwa
w zakresie Dodatkowej Umiejetnosci Zawodowej ,Dostarczanie informaciji na
zlecenie (infobroker) powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych

zadan zawodowych:

1. Zbierania informacji
2.  Selekcjonowania informaciji

3. Tworzenia baz danych informacji

4. Wykaz efektéw ksztatcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie dodatkowej umiejetnosci

zawodowej niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

przestrzega przepisow
BHP, ochrony
przeciwpozarowej oraz

ochrony $rodowiska

identyfikuje zagrozenia wystepujgce na
stanowisku pracy infobrokera,

stosuje zasady bezpiecznej pracy i ergonomii
na stanowisku infobrokera,

przestrzega zasad bezpiecznego uzytkowania
urzgdzen do wyszukiwania i selekcjonowania

informacji,

. wyszukuje informacje

klasyfikuje typologie zrodet informaciji;
rozroznia jezyki informacyjno-
wyszukiwawcze;

rozroznia technologie zwigzane z
pozyskiwaniem informacii;

dobiera metody efektywnego wyszukiwania
informaciji;

klasyfikuje zrédta informacii;

stosuje zasady dziatania algorytmow
wyszukiwarek internetowych;

stosuje zasady bezpiecznego poruszania sie
w internecie, dotyczgce zachowania
odpowiedniego poziomu anonimowosci,

poufnosci danych oraz ostroznosci przy

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Fundusze . . .
ki Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskle - Polskg P Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

korzystaniu z nieznanych wczesniej stron
internetowych.

e dobiera metody i zrodta informac;ji
w zalezno$ci od rodzaju szukanej informacii;

e korzysta z narzedzi komputerowych
stuzgcych wyszukiwaniu informacji (m.in.
przeglgdarek internetowych i programéw
bazodanowych);

e stosuje zaawansowane techniki
wyszukiwania (m.in. wyrazenia
boolowskie, Google hacking, sourcing);

e korzysta ze zrodet legalnych
i ogélnodostepnych — m.in. informacji
medialnych, rejestréow publicznych, katalogow
bibliotecznych, prasy specjalistycznej, portali
spotecznosciowych, portali x-ray search,
zbiorow bibliotecznych (OSINT);

o komunikuje sie z osobami posiadajgcymi

dostep do poszukiwanej informacji (HUMINT).

_ _ _ e stosuje zasady funkcjonowania instytucji
3. planuje wyszukiwanie ) , , , .
_ ) posredniczgcych w dostepie do informacii
informacji
oraz danych statystycznych;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

e dobiera narzedzia wspomagajgce planowanie
I wyznaczanie etapow pracy nad projektem
infobrokerskim;

e stosuje zasady efektywnego zarzgdzania
projektami;

e potrafi wyszukiwac nowe zrédta informacji
przy uzyciu zasobow internetowych, aplikacji
mobilnych, katalogéw bibliotecznych lub
kontaktow osobowych;

e potrafi zbudowac strategie wyszukiwania;

e ocenia stopieh uzytecznosci i kluczowosci
wybranych zrodet dla wykonania realizacji;

e okresla etapy procesu pozyskiwania
informacji

o ustala stopien dozwolonej autonomii przy
realizacji zlecenia;

e okresla koszt realizacji zlecenia
uwzgledniajgc koszty dostepu do ptatnych
serwisow branzowych, serwisow
bazodanowych, koszty narzedzi
wspomagajgcych pozyskiwanie i weryfikacje

danych itp.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

4. selekcjonuje

informacje

e dobiera metody i narzedzia stuzgce
weryfikacji informacji;

¢ dobiera metody selekcji informacii;

e dobiera metody i kryteria oceny informaciji;

e stosuje zasady analizy i syntezy informacji;

o weryfikuje przydatnos$¢ danej informacii
W oparciu o potrzeby zleceniodawcy;

o weryfikuje prawdziwos¢ informacji w oparciu
o informacje publicznie dostepne
W niepowigzanych zrodtach;

e selekcjonuje znalezione informacje;

e analizuje zebrane informacje
z uwzglednieniem wyznaczonych kryteriow
i okresla waznos¢ informacii;

o formutuje wnioski i prezentuje ich zwiezig
synteze w formie uzytecznej dla

zleceniodawcy.

5. tworzy raporty

e dobiera metody i standardy przygotowania
wymaganej dokumentacji;

e rozroznia programy biurowe stuzgce do
tworzenia baz danych, prezentacji oraz
raportow;

e stosuje zasady poprawnej polszczyzny;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)

dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

e stosuje zasady edycji tekstow koniczne do
réznego typu opracowan;

e stosuje zasady czytelnego prezentowania
wynikow pracy brokera informaciji;

e Kkorzysta z arkuszy kalkulacyjnych (m.in. MS
Excel, Open Office Calc, Libre Office Calc) w
stopniu co najmniej srednim (tworzenie tabel
przestawnych, uzywanie sum czesciowych,
usuwanie duplikatow, korzystanie z funkcji
logicznych, tekstowych, finansowych, itd.)

e korzysta z edytorow tekstu (m.in. MS Word,
Open Office Writer, Libre Office Writer)

w stopniu pozwalajgcym na przedstawienie
wynikdw prac w sposob czytelny i estetyczny
oraz zgodnie z zasadami poprawnej
polszczyzny;

e korzysta z edytorow prezentacji (m.in. MS
Power Point, Open Office Impress, Libre
Office Impress) w stopniu pozwalajgcym na
zaprezentowanie informacji w sposob
komunikatywny i interesujgcy odbiorce;

e Kkorzysta z narzedzi zaleconych przez
Zleceniodawce, o ile ich uzytkowanie nie

wymaga specjalistycznego przeszkolenia.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

5. Plan nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Nazwa

przedmiotu/zaje¢

Tematy jednostek

metodycznych

Liczba

godzin

Uwagi o realizacji

Wyszukiwanie
informaciji

1. Podstawowe zasady bhp na

stanowisku infobrokera, Zagrozenia
pracy na stanowisku infobrokera.
Bezpieczenstwo pracy podczas
uzytkowania urzgdzen do
wyszukiwania i selekcjonowania

informacji

2. Zasady funkcjonowania instytucji

posredniczgcych w dostepie do
informacji oraz danych
statystycznych. Narzedzia
wspomagajgce planowanie

i wyznaczanie etapow pracy nad
projektem infobrokerskim. Zasady
efektywnego zarzadzania
projektami. Strategia wyszukiwania
informacji. Etapy procesu

pozyskiwania informaciji.

30

Wykiad, dyskusja,
projekty w grupach,

realizacja kurséw on-line

Pokaz, ¢wiczenia
praktyczne,

zajecia praktyczne

w pracowni zawodowej,

CKZ lub/u pracodawcy

1.Topologia zrédet informaciji. Jezyki
informacyjno-wyszukiwawcze.
Technologie zwigzane z
pozyskiwaniem informacji. Metody
efektywnego wyszukiwania
informacji. Zasady dziatania
algorytmow wyszukiwarek
internetowych. Zasady
bezpiecznego poruszania sie

w internecie, dotyczace

40

Pokaz, éwiczenia
praktyczne,

zajecia praktyczne

w pracowni
zawodowej, CKZ lub/u
pracodawcy

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa

przedmiotu/zajeé

Tematy jednostek

metodycznych

Liczba

godzin

Uwagi o realizacji

zachowania odpowiedniego
poziomu anonimowosci, poufnosci
danych oraz ostroznosci przy
korzystaniu z nieznanych
wczesniej stron internetowych.
Metody i zrédta informaciji w
zaleznosci od rodzaju szukanej
informacji. Narzedzia
komputerowe stuzgce do
wyszukiwania informacji (m.in.
przegladarek internetowych i
programoéw bazodanowych).
Zaawansowane techniki
wyszukiwania. Korzystanie ze
zrodet legalnych

i ogdlnodostepnych — m.in.
informacji medialnych, rejestrow
publicznych, katalogow
bibliotecznych, prasy
specjalistycznej, portali
spotecznosciowych, portali x-ray
search, zbioréw bibliotecznych
(OSINT);

Selekcjonowanie
informacji

1. Metody i narzedzia stuzgce

weryfikacji informacji. Metody
selekcji informacji. Metody i
kryteria oceny informacji. Zasady
analizy i syntezy informac;ji.

Zasady

30

Pokaz, éwiczenia
praktyczne,
zajecia praktyczne
w pracowni
zawodowej, CKZ
lub/u pracodawcy

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Tematy jednostek

przedmiotu/zajeé metodycznych

Liczba

godzin

Uwagi o realizacji

dziatania dezinformacji oraz fake

news. Selekcja informacji.

Tworzenie raportow

Metody i standardy
przygotowania wymaganej
dokumentaciji. Programy biurowe
stuzgce do tworzenia baz
danych, prezentacji oraz
raportéw. Zasady poprawnej
polszczyzny. Zasady edycji
tekstow koniczne do réznego
typu opracowan. Zasady
czytelnego prezentowania
wynikow pracy brokera
informaciji. Arkusze kalkulacyjne
(m.in. MS Excel, Open Office
Calc, Libre Office Calc). Edytory
tekstu (m.in. MS Word, Open
Office Writer, Libre Office
Writer). Edytory prezentacji
(m.in. MS Power Point, Open
Office Impress, Libre Office

Impress).

50

Pokaz, ¢wiczenia
praktyczne,
zajecia praktyczne
W pracowni
zawodowej, CKZ
lub/u pracodawcy

6. Program nauczania przedmiotéw dodatkowej umiejetnosci zawodowe]

Wykaz przedmiotéw nauczania

1. Wyszukiwanie informaciji

2. Selekcjonowanie informaciji

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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3. Tworzenie raportow

6.1. Wyszukiwanie informacji

Cele ogodlne przedmiotu

1.

2.

3.

4.

Poznaje zrodta informaciji i ich topologie
Stosuje zasady wyszukiwania informacji
Dobiera narzedzia do wyszukiwania informac;ji

Wyszukuje informacje

Cele operacyjne

1.
2.

Dobiera¢ metody i Zrodta informaciji w zaleznosci od rodzaju szukanej informaciji.
Korzysta¢ z narzedzi komputerowych stuzgcych wyszukiwaniu informacji (m.in.
przegladarek internetowych i programéw bazodanowych).

Stosowac zaawansowane techniki wyszukiwania (m.in. wyrazenia

boolowskie, Google hacking, sourcing).

Korzysta¢ ze Zrodet legalnych i ogélnodostepnych — m.in. informacji medialnych,
rejestrow publicznych, katalogéw bibliotecznych, prasy specjalistycznej, portali
spotecznosciowych, portali x-ray search, zbioréow bibliotecznych (OSINT).
Komunikowac sie z osobami posiadajgcymi dostep do poszukiwanej informacji
(HUMINT).

Wyszukiwac nowe zrédta informaciji przy uzyciu zasobéw internetowych,

aplikacji mobilnych, katalogdéw bibliotecznych lub kontaktéw osobowych.

7. Budowac strategie wyszukiwania.

Oceniac stopien uzyteczno$ci i kluczowosci wybranych zrodet dla wykonania

zadania/zlecenia.

. Okresla¢ etapy procesu pozyskiwania informacji i oszacowac czas potrzebny na

ich wykonanie.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

10. Ustalac stopien dozwolonej autonomii przy realizacji zlecenia.

11. Okresla¢ koszt realizacji zlecenia uwzgledniajgc koszty dostepu do ptatnych

serwiséw branzowych, serwiséw bazodanowych, koszty narzedzi

wspomagajacych pozyskiwanie i weryfikacje danych itp.

anonimowosci,
poufnosci danych
oraz ostroznosci
przy korzystaniu
Z nieznanych
wczesniej stron
internetowych.
Metody i Zrodta
informacji w

poufnosci danych oraz
ostrozno$ci przy korzystaniu z
nieznanych wczeséniej stron

internetowych,

. Uwagi
Dziat Tematy Liczba Wymagania programowe o realizacji /
jednostek s , "
programowy godzin Uczenh potrafi: Etap
metodycznych L
realizacji
Topologia zrodet sklasyfikowa¢ zrodta
Podstawy informacji. Jezyki informacii Il semestr
wyszukiwania | informacyjno- I klasy IV
informacji wyszukiwawcze. sklasyfikowac¢ jezyki
Technologie . .
zwigzane z informacyjno —
pozyskiwaniem wyszukiwawcze,
informaciji. 10 o
Metody rozrézni¢ metody efektywnego
efektywnego wyszukiwania informaciji
wyszukiwania .
informacji. dobra¢ metody efektywnego
wyszukiwania informaciji
Zasady dziatania stosowac¢ zasady dziatania
Organizacja algorytmow | tmé i K Il semestr
wyszukiwania | wyszukiwarek algorylmow wyszukiware klasy IV
informacji internetowych. internetowych;
Zasady .
bezpiecznego stosowac zasady
poruszania si¢ bezpiecznego poruszania sie
w internecie, . .
dotyczace w internecie, dotyczace
zachowania zachowania odpowiedniego
odpowiedniego ) ) . .
poziomu 20 poziomu anonimowosci,

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Uwagi

Dzial Tematy Liczba Wymagania programowe o realizacji /
jednostek : , "
programowy godzin Uczenh potrafi: Etap
metodycznych L
realizacji
zaleznosci od e dobra¢ metody i zrodta
rodzaju szukanej . . e
informacii. informacji w zaleznosci od
rodzaju szukanej informaciji.
Narzedzia e rozrézni¢ narzedzia
Wyszukiwanie | komputerowe kombuterowe stuzace Il semestr
informacji stuzgcych pu uzg klasy IV
wyszukiwaniu wyszukiwaniu informacji;
informacji (m.in. , ,
przegladarek e dobra¢ narzedzia
internetowych i komputerowe;
programow Lo I
bazodanowych). e postugiwac sie narzedziami
Zaawansowane komputerowymi do
techniki . . -
wyszukiwania wyszukiwania informacji;
(m.in. wyrazenia e postugiwaé sig
boolowski, Googl _
e Zaawansowanymi
hacking 7, sourcin technikami wyszukiwania
g). Korzystanie ze . .
2rodet legalnych 40 informacii.

i og6lnodostepnyc
h —m.in.
informacji
medialnych,
rejestréw
publicznych, katal
ogow
bibliotecznych,
prasy
specjalistycznej,
portali
spotecznosciowyc
h, portali x-ray
search, zbioréw
bibliotecznych
(OSINT);.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Propozycje metod nauczania

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem roznych form i metod
organizacyjnych: indywidualnie i zespotowo. W zakresie zwigzanym
z wyszukiwaniem informacji szkota zapewnia dostep do indywidualnego stanowiska
pracy. Bardzo wazng kwestig w ksztatceniu zawodowym jest indywidualizacja pracy
w kierunku potrzeb i mozliwosci ucznia w zakresie metod, srodkow oraz form
ksztatcenia. Ponadto uczniowie powinni samodzielnie budowaé swojg wiedze
i ksztattowac¢ umiejetnosci poprzez uczenie sie we wspotpracy oraz korzystanie
z roznych zrodet informaciji. Zaleca sie wykonywanie ¢wiczen praktycznych
w grupach i indywidualnie, mozna rowniez realizowa¢ zadania w formie projektu,
realizowanego w ramach przeprowadzenia petnego procesu wyszukiwania

informaciji.
Warunki osiggania efektow ksztalcenia

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w rzeczywistych warunkach
pracy, najlepiej u pracodawcy, lub pracowni zawodowej z wyszukiwania informacji
(pracowni komputerowej). W zwigzku z tym klasa musi by¢ podzielona na grupy
w taki sposdb, aby grupa liczyta nie wiecej niz 16 osob. Zajecia mogg by¢
prowadzone u pracodawcy na rzeczywistych stanowiskach pracy, ktére zapewnig

realizacje wszystkich efektow ksztatcenia.
Srodki dydaktyczne
Pracownia powinna by¢ wyposazona w nastepujgce srodki:

o aplikacje mobilne do pozyskiwania i wyszukiwania informacji np. w mediach
spotecznosciowych,

e komputer z dostepem do internetu,

e Oprogramowanie biurowe,

o skanery, kserokopiarki, projektory, aparaty cyfrowe,

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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e smartfony.
Zalecane metody dydaktyczne

W procesie nauczania-uczenia sie wskazane jest stosowanie nastepujacych
metod dydaktycznych: wyktad informacyjny, pokazy i ¢wiczenia praktyczne,

realizacja projektow w grupach oraz kursy on-line.
Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form;
indywidualnie oraz w grupach. Praca w grupach powinna przebiega¢ zgodnie

z zasadami organizacji pracy matych zespotow.
Proponowane metody sprawdzania osiagnieé¢ edukacyjnych ucznia/stuchacza

Stopien przyswojenia przez ucznidow efektow ksztatcenia bedzie weryfikowany
przez ocene poprawnosci wykonywania ¢wiczen i zadan zawodowych. Podczas
oceny nalezy uwzglednic kryteria o charakterze ogdlnym to jest merytoryczng wage
poszczegolnych zadan i éwiczen zawodowych, zaangazowanie ucznia, poprawnos¢
zaproponowanego przez ucznia rozwigzania a takze jakosc¢ i starannos¢ wykonania.
Weryfikacje osiggnie¢ ucznidéw nalezy prowadzi¢ w sposob systematyczny w czasie
catego okresu przeznaczonego na zrealizowanie programu dodatkowej umiejetnosci
zawodowej, na podstawie kryteriow wyartykutowanych stuchaczom wraz
z rozpoczeciem zaje¢. W trakcie biezgcego sprawdzania opanowania przez
uczniow wymagan programowych powinno sie stosowac¢ obowigzujgcy w szkole
system oceniania i skale ocen, zgodnie z zapisami statutu tej konkretnej placowki
oSwiatowej. Nalezy podkresli¢, ze wraz z realizacjg poszczegolnych tresci
programowych - wiedza i umiejetnosci uczniow musi by¢ walidowana - w oparciu,

o0 scisle okre$lone w programie dodatkowych umiejetnosci zawodowych, kryteria

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306

23



Ep I"OpEjSk.Ie . Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

5 Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

weryfikacji. W zwigzku z specyfikg powyzszego przedmiotu. Nauczyciel w celu
biezgcej oceny stopnia opanowania efektéw nauczania, powinien stosowac: testy
jednokrotnej odpowiedzi, testy wielokrotnej odpowiedzi, sprawdziany wymagajgce

odpowiedzi krotkiej lub dtugiej w formie ustnej lub pisemnej, metode projektu.
Sposoby ewaluacji przedmiotu

W celu ewaluacji przedmiotu osoby odpowiedzialne za wprowadzanie
programow w placowkach oswiatowych, powinny wykorzystywac nastepujgce

narzedzia diagnostyczne:

» wstepne i koncowe arkusze pomiaru stopnia opanowania przez uczniéw
poszczegolnych kryteriow weryfikacji wypetniane obowigzkowo przez ucznidw,
nauczycieli, instruktoréw praktycznej nauki zawodu i pracodawcow,

» ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez uczniow, kazdorazowo na koniec kazdego
semestru,

+ semestralne sprawozdania nauczyciela o charakterze statystycznym sporzgdzane
na podstawie ocen uzyskiwanych przez uczniéw podczas testéw diagnostycznych
oraz ocen otrzymywanych przez nich w trakcie rozwigzywania podczas zajec,
praktycznych zadan zawodowych,

» arkusze samooceny wypetniane przez nauczycieli, kazdorazowo na zakonczenie
semestru,

» ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez interesariuszy zewnetrznych i
wewnetrznych (innych nauczycieli przedmiotow zawodowych, dyrektora placéwki,
kierownika szkolenia praktycznego, wizytatora, doradcy metodycznego,

pracodawcéw i rodzicéw).

W trakcie realizacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci

zawodowych w ramach kazdego z wyodrebnionych przedmiotow, nalezy zapewnic
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osiggniecie zatozonych efektow ksztatcenia. Ten etap ewaluacji opracowanego

programu nauczania danego przedmiotu, powinien by¢ oparty o ocene i analize:

» notatek wtasnych nauczyciela z zakresu realizacji zajec,

* notatek z rozmoéw z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

* wnioskow zapisanych w arkuszach obserwacji zajec,

* wnioskow wynikajgcych z biezgcych ocen osiggnieé ucznidéw podczas realizacji
praktycznych zaje¢ zawodowych,

* samoceny umiejetnosci uczniéw zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wiasne;.

Proces zapewnienia jakosci ksztatcenia i uzyskania oczekiwanych efektow

ksztatcenia w decydujgcej mierze zalezy od:

* przyjetej koncepcji programu nauczania,

+ wilasciwego doboru metod i technik nauczania,

* proponowanych tresci i Srodkow dydaktycznych.

» Podczas ewaluacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych
nauczyciel powinien wskazac, okresli¢ i przeanalizowac:

 tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie nie stanowi problemow dla ucznidw,

 tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie sprawia problemy uczniom,

» wilasciwosc¢ stosowania okreslonych srodkow i metod dydaktycznych,

* wyniki osiggane przez ucznidéw podczas egzaminéw zawodowych.

Omdwione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.
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6.2. Selekcjonowanie informacji

Cele ogodlne przedmiotu

1. Dobiera metody selekcji informacji

2. Dobiera narzedzia selekcji informacji

3. Wyciaga wnioski z selekcji informacji

Cele operacyjne

1. Weryfikowa¢ przydatnos¢ danej informaciji w oparciu o potrzeby

Zleceniodawcy.

2. Weryfikowa¢ prawdziwosc¢ informacji w oparciu o informacje publicznie

dostepne w niepowigzanych zrodtach.

Selekcjonowac znalezione informacije.

Analizowa¢ zebrane informacje z uwzglednieniem wyznaczonych kryteriow

i okresla¢ waznos¢ informacii.

Metody i kryteria
oceny informaciji.

informaciji,

dobra¢ kryteria oceny
informacji

Dziat Tematy jednostek | Liczba | Kryteria weryfikacji - wymagania Uwagi o
programowy metodycznych godzin | programowe realizacji
Uczen potrafi: /Etap
realizacji

Metody i e rozrézni¢ metody weryfikaciji
Podstawy narzedzia . Semestr Il
selekciji stuzgce informacji; klasy IV
informacji weryfikacji e dobra¢ metody weryfikacji

informaciji. .

Metody selekcji informacii

informaciji. 10 e dobra¢ metody oceny
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Dziat Tematy jednostek | Liczba | Kryteria weryfikacji - wymagania Uwagi o
programowy metodycznych godzin | programowe realizacji
Uczen potrafi: /Etap
realizacji

Zasady analizy e stosowac zasady i syntezy

Selekcja i syntezy . Semestr |l

inform:ilcji informaciji. informacii klasy IV
Zasady e selekcjonowaé informacje

dziatania dezinfor
macji oraz fake

news. Selekcja 20
informacii.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Propozycje metod nauczania

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem réznych form i metod
organizacyjnych: indywidualnie i zespotowo. W zakresie zwigzanym z selekcjg
informacji szkota zapewnia dostep do indywidualnego stanowiska pracy. Bardzo
wazng kwestig w ksztatceniu zawodowym jest indywidualizacja pracy w kierunku
potrzeb i mozliwosci ucznia w zakresie metod, srodkéw oraz form ksztatcenia.
Ponadto uczniowie powinni samodzielnie budowac swojg wiedze i ksztattowac
umiejetnosci poprzez uczenie sie we wspotpracy oraz korzystanie z roznych zrodet
informacji. Zaleca sie wykonywanie ¢wiczen praktycznych w grupach i indywidualnie,

mozna rowniez realizowac zadania w formie projektu.
Warunki osiggania efektéw ksztatcenia

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni komputerowej, ktéra
posiada wyodrebnione stanowisko dla nauczyciela i stanowiska dla uczniéw.
Zalecane jest, aby przy stanowisku pracowat jeden uczen lub zespét uczniow
realizujgcy scisle okreslone zadanie. W zwigzku z tym klasa musi by¢ podzielona na

grupy w taki sposoéb, aby grupa liczyta nie wiecej niz 16 oséb. Zajecia mogg by¢
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prowadzone u pracodawcy na rzeczywistych stanowiskach pracy, ktére zapewnig

realizacje wszystkich efektow ksztatcenia.
Srodki dydaktyczne
Pracownia powinna by¢ wyposazona w nastepujgce srodki:

e aplikacje mobilne do pozyskiwania i wyszukiwania informacji np. w mediach
spotecznosciowych,

e komputer z dostepem do internetu,

e Oprogramowanie biurowe,

e skanery, kserokopiarki, projektory, aparaty cyfrowe,

e smartfony.
Zalecane metody dydaktyczne

W procesie nauczania-uczenia sie wskazane jest stosowanie nastepujgcych
metod dydaktycznych: pokazy i ¢wiczenia praktyczne, realizacja ¢wiczen

praktycznych w grupach.
Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form;
indywidualnie oraz w grupach. Praca w grupach powinna przebiega¢ zgodnie

z zasadami organizacji pracy matych zespotéw.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych

Stopien przyswojenia przez ucznidéw efektow ksztatcenia bedzie weryfikowany
przez ocene poprawnosci wykonywania ¢wiczen i zadan zawodowych. Podczas

oceny nalezy uwzglednic kryteria o charakterze ogdlnym to jest merytoryczng wage
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poszczegolnych zadan i éwiczen zawodowych, zaangazowanie ucznia, poprawnos¢
zaproponowanego przez ucznia rozwigzania a takze jakosc i starannos¢ wykonania.
Weryfikacje osiggnie¢ ucznidéw nalezy prowadzi¢ w sposob systematyczny w czasie
catego okresu przeznaczonego na zrealizowanie programu dodatkowej umiejetnosci
zawodowej, na podstawie kryteriow wyartykutowanych uczniom wraz z rozpoczeciem
zajeC. W trakcie biezgcego sprawdzania opanowania przez uczniéw wymagan
programowych powinno sie stosowac¢ obowigzujgcy w szkole system oceniania

i skale ocen, zgodnie z zapisami statutu tej konkretnej placowki oswiatowej. Nalezy
podkresli¢, ze wraz z realizacjg poszczegolnych tresci programowych - wiedza

I umiejetnosci ucznidw musi by¢ walidowana - w oparciu, o $cisle okreslone

w programie dodatkowych umiejetnosci zawodowych, kryteria weryfikacji. W zwigzku
z specyfikg powyzszego przedmiotu, nauczyciel w celu biezgcej oceny stopnia

opanowania efektow nauczania, powinien stosowac prébe pracy.

Sposoby ewaluacji przedmiotu

W celu ewaluaciji opracowanego programu dodatkowych umiejetnosci
zawodowych osoby odpowiedzialne za wprowadzanie programow w placowkach

o$wiatowych, powinny wykorzystywac nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

+ wstepne i koncowe arkusze pomiaru stopnia opanowania przez uczniow
poszczegolnych kryteriow weryfikacji wypetniane obowigzkowo przez uczniow,
nauczycieli, instruktoréw praktycznej nauki zawodu i pracodawcow,

« ankiety oceny zajec¢ wypetniane przez ucznidow, kazdorazowo na koniec
kazdego semestru,

* semestralne sprawozdania nauczyciela o charakterze statystycznym
sporzgdzane na podstawie ocen uzyskiwanych przez ucznidéw podczas testow
diagnostycznych oraz ocen otrzymywanych przez nich w trakcie rozwigzywania

podczas zajeé, praktycznych zadah zawodowych,
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arkusze samooceny wypetniane przez nauczycieli, kazdorazowo na
zakonczenie semestru,

ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez interesariuszy zewnetrznych

i wewnetrznych (innych nauczycieli przedmiotow zawodowych, dyrektora
placowki, kierownika szkolenia praktycznego, wizytatora, doradcy

metodycznego, pracodawcéw i rodzicow).

W trakcie realizacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci

zawodowych w ramach kazdego z wyodrebnionych przedmiotow, nalezy zapewni¢

osiggniecie zatozonych efektow ksztatcenia. Ten etap ewaluacji opracowanego

programu nauczania danego przedmiotu, powinien by¢ oparty o ocene i analize:

notatek wtasnych nauczyciela z zakresu realizacji zajec,

notatek z rozmow z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

wnioskéw zapisanych w arkuszach obserwaciji zajec,

wnioskéw wynikajgcych z biezgcych ocen osiggnie¢ uczniow podczas realizaciji
praktycznych zaje¢ zawodowych,

samoceny umiejetnosci uczniéw zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wiasne;.

Proces zapewnienia jakosci ksztatcenia i uzyskania oczekiwanych efektow

ksztatcenia w decydujgcej mierze zalezy od:

przyjetej koncepciji programu nauczania,
wiasciwego doboru metod i technik nauczania,

proponowanych tresci i Srodkéw dydaktycznych.

Podczas ewaluacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci

zawodowych nauczyciel powinien wskazac, okresli¢ i przeanalizowac:

tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie nie stanowi probleméw dla uczniéw,
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* tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie sprawia problemy uczniom,
*  witasciwos¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

* wyniki osiggane przez ucznidéw podczas egzaminow zawodowych.

Omodwione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.
6.3. Tworzenie raportow

Cele ogodlne przedmiotu

1. Rozréznia rodzaje raportow
2. Dobiera narzedzia do tworzenia raportow

3. Tworzy raporty
Cele operacyjne

1. Stosowac sie do wytycznych zleceniodawcy odnosnie formy dokumentu
wynikowego;

2. Korzysta¢ z arkuszy kalkulacyjnych (m.in. MS Excel, Open Office Calc, Libre
Office Calc) (tworzenie tabel przestawnych, uzywanie sum czesciowych,
usuwanie duplikatéw, korzystanie z funkciji logicznych, tekstowych,
finansowych, itd.)

3. Korzystac z edytorow tekstu (m.in. MS Word, Open Office Writer, Libre Office
Writer).

4. Korzystac z edytoréw prezentacji (m.in. MS Power Point, Open Office
Impress, Libre Office Impress).

5. Korzystac z narzedzi zaleconych przez zleceniodawce, o ile ich uzytkowanie
nie wymaga specjalistycznego przeszkolenia.

6. Przygotowywac raporty, podsumowania prac dotyczgcych zebranych i

przeanalizowanych informacji.
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Dziat
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godzin

Kryteria weryfikaciji -
wymagania programowe

Uczen potrafi:

Uwagi o
realizacji
/Etap
realizacji

Podstawy
tworzenia
raportéw

Metody i standardy
przygotowania
wymagane;j
dokumentaciji.
Programy biurowe
stuzgce do tworzenia
baz danych,
prezentacji oraz
raportow. Zasady
poprawnej
polszczyzny. Zasady
edycji tekstow
koniczne do réznego
typu opracowan.
Zasady czytelnego
prezentowania
wynikow pracy brokera
informaciji.

15

rozrézni¢ metody tworzenia
raportow;

rozrézni¢ programy biurowe
do tworzenia raportow;
znac zasady poprawnej
polszczyzny;

znac zasady czytelnego

przezentowania wynikow

Semestr |
klasy V

Tworzenie
raportow

1. Arkusze
kalkulacyjne
(m.in. MS Excel,
Open Office Calc,
Libre Office Calc)

2. (tworzenie tabel
przestawnych,
uzywanie sum
czesciowych,
usuwanie
duplikatow,
korzystanie z
funkcji logicznych,
tekstowych,
finansowych, itd.

Edytory tekstu

35

dobra¢ narzedzia do
tworzenia raportow,
tworzy¢ raporty wedtug

okre$lonego algorytmu;

Semestr |
klasy V
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(m.in. MS Word,
Open Office
Writer, Libre
Office Writer)

3. Edytory
prezentacji (m.in.
MS Power Point,
Open Office
Impress, Libre

Office Impress).

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Propozycje metod nauczania

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem réznych form i metod
organizacyjnych: indywidualnie i zespotowo. W zakresie zwigzanym z selekcjg
informacji szkota zapewnia dostep do indywidualnego stanowiska pracy. Bardzo
wazng kwestig w ksztatceniu zawodowym jest indywidualizacja pracy w kierunku
potrzeb i mozliwosci ucznia w zakresie metod, srodkéw oraz form ksztatcenia.
Ponadto uczniowie powinni samodzielnie budowaé swojg wiedze i ksztattowac
umiejetnosci poprzez uczenie sie we wspotpracy oraz korzystanie z roznych zrodet
informacji. Zaleca sie wykonywanie ¢wiczen praktycznych w grupach i indywidualnie,

mozna roéwniez realizowa¢ zadania w formie projektu.
Warunki osiggania efektow ksztalcenia

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni komputerowej, ktéra
posiada wyodrebnione stanowisko dla nauczyciela i stanowiska dla uczniow.
Zalecane jest, aby przy stanowisku pracowat jeden uczen lub zespét uczniow

realizujgcy scisle okreslone zadanie. W zwigzku z tym klasa musi by¢ podzielona na
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grupy w taki sposob, aby grupa liczyta nie wiecej niz 16 oséb. Zajecia mogg by¢
prowadzone u pracodawcy na rzeczywistych stanowiskach pracy, ktére zapewnig

realizacje wszystkich efektow ksztatcenia.
Srodki dydaktyczne
Pracownia powinna by¢ wyposazona w nastepujgce srodki:

« aplikacje mobilne do pozyskiwania i wyszukiwania informacji np. w mediach
spotecznosciowych,

o komputer z dostepem do internetu,

e Oprogramowanie biurowe,

o skanery, kserokopiarki, projektory, aparaty cyfrowe,

e smartfony.
Zalecane metody dydaktyczne

W procesie nauczania-uczenia sie wskazane jest stosowanie nastepujacych
metod dydaktycznych: pokazy i ¢wiczenia praktyczne, realizacja ¢wiczen

praktycznych w grupach.
Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form;
indywidualnie oraz w grupach. Praca w grupach powinna przebiega¢ zgodnie

z zasadami organizacji pracy matych zespotow.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych

Stopien przyswojenia przez ucznidéw efektow ksztatcenia bedzie weryfikowany

przez ocene poprawnosci wykonywania ¢éwiczen i zadan zawodowych. Podczas
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oceny nalezy uwzglednic kryteria o charakterze ogdélnym to jest merytoryczng wage
poszczegolnych zadan i cwiczen zawodowych, zaangazowanie ucznia, poprawnosc¢
zaproponowanego przez ucznia rozwigzania a takze jakosc¢ i starannos¢ wykonania.
Weryfikacje osiggnie¢ uczniow nalezy prowadzi¢ w sposob systematyczny w czasie
catego okresu przeznaczonego na zrealizowanie programu dodatkowej umiejetnosci
zawodowej, na podstawie kryteridow wyartykutowanych uczniom wraz z rozpoczeciem
zajeC. W trakcie biezgcego sprawdzania opanowania przez uczniow wymagan
programowych powinno sie stosowac¢ obowigzujgcy w szkole system oceniania

i skale ocen, zgodnie z zapisami statutu tej konkretnej placowki oswiatowej. Nalezy
podkresli¢, ze wraz z realizacjg poszczegolnych tresci programowych - wiedza

i umiejetnosci uczniéw musi by¢ walidowana - w oparciu, o scisle okreslone

w programie dodatkowych umiejetnosci zawodowych, kryteria weryfikacji. W zwigzku
z specyfikg powyzszego przedmiotu, nauczyciel w celu biezgcej oceny stopnia

opanowania efektow nauczania, powinien stosowac prébe pracy.

Sposoby ewaluacji przedmiotu

W celu ewaluacji opracowanego programu dodatkowych umiejetnosci
zawodowych osoby odpowiedzialne za wprowadzanie programow w placéwkach

o$wiatowych, powinny wykorzystywac nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

* wstepne i koncowe arkusze pomiaru stopnia opanowania przez uczniéw
poszczegolnych kryteridow weryfikacji wypetniane obowigzkowo przez uczniow,
nauczycieli, instruktorow praktycznej nauki zawodu i pracodawcow,

« ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez ucznidow, kazdorazowo na koniec
kazdego semestru,

* semestralne sprawozdania nauczyciela o charakterze statystycznym

sporzgdzane na podstawie ocen uzyskiwanych przez uczniéw podczas testow

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306

35



Fundusze . . .
ki Rzeczpospolita Unia Europejska
Eu fOpEjSkle - Polskg P Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

diagnostycznych oraz ocen otrzymywanych przez nich w trakcie rozwigzywania
podczas zajec, praktycznych zadan zawodowych,

* arkusze samooceny wypetniane przez nauczycieli, kazdorazowo na
zakonczenie semestru,

* ankiety oceny zajeC wypetniane przez interesariuszy zewnetrznych
i wewnetrznych (innych nauczycieli przedmiotow zawodowych, dyrektora
placowki, kierownika szkolenia praktycznego, wizytatora, doradcy

metodycznego, pracodawcéw i rodzicow).

W trakcie realizacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci
zawodowych w ramach kazdego z wyodrebnionych przedmiotow, nalezy zapewnic
osiggniecie zatozonych efektow ksztatcenia. Ten etap ewaluacji opracowanego

programu nauczania danego przedmiotu, powinien by¢ oparty o ocene i analize:

* notatek witasnych nauczyciela z zakresu realizacji zajec,

* notatek z rozmow z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

* wnioskéw zapisanych w arkuszach obserwacji zajec,

* wnioskéw wynikajgcych z biezgcych ocen osiggniec¢ uczniéw podczas realizacji
praktycznych zaje¢ zawodowych,

* samoceny umiejetnosci uczniow zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wtasne;.

Proces zapewnienia jakosci ksztatcenia i uzyskania oczekiwanych efektéw

ksztatcenia w decydujgcej mierze zalezy od:

*  przyjetej koncepcji programu nauczania,
+ wilasciwego doboru metod i technik nauczania,

« proponowanych tresci i Srodkéw dydaktycznych.

Podczas ewaluacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci

zawodowych nauczyciel powinien wskazac, okresli¢ i przeanalizowac:
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+ tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie nie stanowi problemow dla uczniow,
« tresci i umiejetnosci, ktdrych opanowanie sprawia problemy uczniom,
+ wilasciwos¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

* wyniki osiggane przez uczniéw podczas egzaminow zawodowych.

Omodwione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.
7. Ewaluacja programu nauczania
7.1. Cel ewaluacji

Celem gtbwnym ewaluaciji jest sprawdzenie, czy zatozone cele i oczekiwane
efekty ksztatcenia oddajg rzeczywiste efekty realizacji programu dodatkowej
umiejetnosci zawodowej, ktéry powinien prowadzi¢ do pozytywnych zmian
i ulepszen. Ewaluacja niniejszego programu nauczania powinna wskazac na typowe
luki kompetencyjne u uczestnikdw procesu ksztatcenia pozyskujgcych dodatkowe
umiejetnosci zawodowe i majgcych na uwadze rowniez dgzenie do poszerzenia
wiedzy, zdobycia nowych perspektyw pracy i wkasnego rozwoju. Zaobserwowane
zmiany powinny wynikac¢ z analizy zakresu realizacji zadan zawodowych, doboru
oraz zastosowania form, metod i technik nauczania, form i jakosci wspétpracy
z pracodawcami, a takze dostepnosci pracowni specjalistycznych do prowadzenia

ksztalcenia.

Ewaluacja ma doprowadzi¢ swoimi wskazaniami do swoistej walidacji programu
DUZ ,Dostarczanie informacji na zlecenie - infobroker”, a takze powinna dostarczy¢
informacji na temat realnych mozliwosci realizacji programu, potwierdzi¢ zasadno$¢
przyjetych celow ogolnych i szczegotowych ksztatcenia w zakresie dodatkowej

umiejetnosci zawodowej, pomaoc w refleksji na temat sposobu wykorzystywania
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programu nauczania DUZ, jako trwatego elementu procesu ksztatcenia w zawodzie

technik ksiegarstwa.

Kazda ewaluacja przedmiotu czy zawodu przedstawia szereg mozliwosci, co do
sposobow wykorzystania jej wynikow, udostepnienia zainteresowanym podmiotom
z otoczenia gospodarczego szkoty i ewentualnej ich publikacji. Proponowane
rozwigzanie, uwzgledniajgce dotychczasowy proces ksztatcenia w zawodzie
i oczekiwania rynku pracy wobec absolwenta szkoty ponadpodstawowej nie odnosi
sie do podjetych juz dziatan na etapie szkolnym. Bedg one odrebnie poddane
ewaluacji w ramach programu dla zawodu technik ksiegarstwa. Program ten
powinien tez by¢ sprawdzony pod kgtem spojnosci z zakresem programu DUZ oraz
stopniem ukierunkowania na pozytywne zmiany i ulepszenia procesu ksztatcenia w

zawodzie.
7.2. Opis modelu ewaluacji

Przyjety model ma za zadanie umozliwi¢ nauczycielom sprawdzenie jakosci ich
dziatan dydaktycznych oraz poméc we wskazaniu kierunkdw ewentualnej modyfikacji

programu DUZ.

W celu ewaluacji opracowanego programu dodatkowych umiejetnosci

zawodowych nalezy wykorzystac:

e arkusze pomiaru stopnia opanowania przez ucznidéw poszczegoélnych
kryteriow weryfikacji wypetniane przez uczniéw, nauczycieli, instruktoréw
praktycznej nauki zawodu oraz pracodawcéw,

e semestralne ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez ucznidéw,

e semestralne sprawozdania nauczyciela o charakterze statystycznym

sporzgdzane na podstawie ocen uzyskiwanych przez uczniow podczas testow

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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diagnostycznych oraz ocen otrzymywanych przez nich w trakcie
rozwigzywania podczas zajec, praktycznych zadan zawodowych,

e semestralne arkusze samooceny wypetniane przez nauczycieli,

e ankiety oceny zajeC wypetniane przez interesariuszy zewnetrznych

i wewnetrznych.

W trakcie realizacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych,
nalezy zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw ksztatcenia. Ten etap ewaluacji

opracowanego programu hauczania, powinien by¢ oparty o ocene i analize:

e notatek wlasnych nauczyciela z zakresu realizacji zajec,

e notatek z rozmow z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

e whnioskéw zapisanych w arkuszach obserwacji zajec,

e wnioskéw wynikajgcych z biezgcych ocen osiggnie¢ uczniow podczas
realizacji praktycznych zaje¢ zawodowych,

e samoceny umiejetnosci uczniow zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wiasnej,

Proces zapewnienia jakosci ksztatcenia i uzyskania oczekiwanych efektéw

ksztatcenia w decydujgcej mierze zalezy od:

e przyjetej koncepcji programu nauczania,
e wtasciwego doboru metod i technik nauczania,

e proponowanych tresci i sSrodkéw dydaktycznych.

Podczas ewaluacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych

nauczyciel powinien wskazac, okresli¢ i przeanalizowac:

e tresci i umiejetnosci, ktdrych opanowanie nie stanowi probleméw dla uczniéw,
e tredci i umiejetnosci, ktérych opanowanie sprawia problemy uczniom,

e wiasciwos¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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¢ wyniki osiggane przez ucznidw podczas egzaminow zawodowych.

Omowione dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan scisle

okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.

Przedmiotem badania jest jako$¢ ksztatcenia zawodowego bedgca integralnym
elementem realizacji programu dodatkowej umiejetnosci zawodowej. Celem
prezentowanego ponizej narzedzia ewaluacji jest ocena efektywnosci oraz
skutecznosci ksztatcenia ucznidw w branzowych szkotach i technikach. W modelu
ankietowania skupiono uwage na osiggnietych rezultatach ksztatcenia zawodowego.
Przedstawiony model ewaluacji dodatkowej umiejetnosci zawodowej poprzez
ankietowanie, ma pozwoli¢ na ocene ksztatcenia i jej realizacje i przyrost

przyswojenia kluczowych kompetencji zawodowych.

7.3. Zalaczniki

WZOR KWESTIONARIUSZA ANKIETY DLA
UCZNIA/NAUCZYCIELA/PRACODAWCY

PROPONOWANE NARZEDZIA DO POMIARU W RAMACH OCENY
KSZTALCENIA DLA DODATKOWEJ UMIEJETNOSCI ZAWODOWEJ

Do proponowanych narzedzi pomiaru w ramach oceny ksztatcenia dodatkowej

umiejetnosci zawodowej zaliczy¢ mozna:

1) wstepny arkusz pomiaru, w ktorym uczen okresli poziom swoich umiejetnosci
,na wejsciu” — przed odbyciem ksztatcenia zawodowego;

2) koncowy arkusz pomiaru przeprowadzony po odbyciu ksztatcenia zawodowego;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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3) obserwacja i ocena zachowania ucznia przy wykonywaniu zadan zawodowych.
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WSTEPNY ARKUSZ POMIARU

Szanowni Panstwo, drogi uczniu, droga uczennico, ta ankieta jest cze$cig badan,

ktoérych wyniki pozwolg oceni¢ opanowanie umiejetnosci ksztatcenia zawodowego
Imie i nazwisko ucznia:

Zawod:

Data wypetnienia:

Cel ksztatcenia zawodowego:

1. Podniesienie poziomu umiejetnosci i kompetencji w ramach dodatkowej
umiejetnosci zawodowej — Dostarczanie informacji na zlecenie (infobroker)

2. Poznanie specyfiki pracy na rzeczywistym stanowisku pracy w tym
ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie dziatan na konkretnym
stanowisku pracy;

3. Zdobycie praktycznego doswiadczenia zawodowego i podniesienie
umiejetnosci zawodowych z myslg 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.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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System oceniania i ewaluacja (monitorowanie) przebiegu i efektow ksztatcenia

Ocena - 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
sytuacji, wymagajgcych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

5. Ucze innych — opanowatem dang umiejetnosc na tyle dobrze, ze jestem

w stanie nauczyc jej innych ucznidéw/pracownikow.
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Uwaga: Narzedzie ma charakter uniwersalny, moze by¢ stosowane przez ucznia,

nauczyciela w CKZ i pracodawce na kazdym etapie ksztatcenia.

Prosze wstawi¢ X w odpowiednie pole oceny

Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

identyfikuje zagrozenia wystepujace na

stanowisku pracy infobrokera,

stosuje zasady bezpiecznej pracy i

ergonomii na stanowisku infobrokera,

przestrzega zasad bezpiecznego
uzytkowania urzadzen do wyszukiwania

i selekcjonowania informaciji,

klasyfikuje typologie zrédet informacii;

rozroznia jezyki informacyjno-

wyszukiwawcze;

rozréznia technologie zwigzane z

pozyskiwaniem informaciji;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

dobiera metody efektywnego

wyszukiwania informaciji;

klasyfikuje zrédfa informacii;

stosuje zasady dziatania algorytméw

wyszukiwarek internetowych;

stosuje zasady bezpiecznego
poruszania sie w internecie,
dotyczace zachowania
odpowiedniego poziomu
anonimowosci, poufnosci danych
oraz ostroznosci przy korzystaniu z
nieznanych wczesniej stron

internetowych.

dobiera metody i zrodta informacji w
zaleznosci od rodzaju szukanej

informaciji;

korzysta z narzedzi komputerowych

stuzgcych wyszukiwaniu informaciji
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

(m.in. przegladarek internetowych i

programéw bazodanowych);

stosuje zaawansowane techniki
wyszukiwania (m.in. wyrazenia
boolowskie, Google

hacking, sourcing);

korzysta ze zrodet legalnych

i ogélnodostepnych — m.in. informacji
medialnych, rejestrow

publicznych, katalogéw
bibliotecznych, prasy specjalistycznej,
portali spotecznosciowych, portali x-
ray search, zbioréw bibliotecznych
(OSINT);

komunikuje sie z osobami
posiadajgcymi dostep do poszukiwane;j
informacji (HUMINT).

zna zasady funkcjonowania instytucji
posredniczgcych w dostepie do
informacji oraz danych

statystycznych;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

dobiera narzedzia wspomagajace

planowanie i wyznaczanie etapéw

pracy nad projektem infobrokerskim;

stosuje zasady efektywnego

zarzgdzania projektami;

potrafi wyszukiwa¢ nowe zrédta
informacji przy uzyciu zasobow
internetowych, aplikacji mobilnych,
katalogdéw bibliotecznych lub

kontaktéw osobowych;

potrafi zbudowac strategie

wyszukiwania,

ocenia stopien uzytecznosci i
kluczowosci wybranych zrédet dla

wykonania realizacji;

okresla etapy procesu pozyskiwania

informacji i oszacowac czas

potrzebny na ich wykonanie;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

ustala stopien dozwolonej autonomii

przy realizacji zlecenia;

okresla koszt realizacji zlecenia
uwzgledniajgc koszty dostepu do
ptatnych serwiséw branzowych,
serwisow bazodanowych, koszty
narzedzi wspomagajgcych pozyskiwanie

i weryfikacje danych itp.

dobiera metody i narzedzia stuzgce

weryfikacji informaciji;

dobiera metody selekcji informacii;

dobiera metody i kryteria oceny

informaciji;

stosuje zasady analizy i syntezy

informaciji;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

weryfikuje przydatnos¢ danej
informacji w oparciu o potrzeby

Zleceniodawcy;

weryfikuje prawdziwos$c¢ informacji w
oparciu o informacje publicznie
dostepne w niepowigzanych

zrodtach;

selekcjonuje znalezione informacje;

analizuje zebrane informacje
z uwzglednieniem wyznaczonych
kryteridow i okresla¢ waznosé

informaciji;

formutuje wnioski i pezentowac ich

zwiezlg synteze w formie uzytecznej dla

zleceniodawcy.

dobiera metody i standardy
przygotowania wymaganej

dokumentacji;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

rozrdznia programy biurowe stuzgce
do tworzenia baz danych, prezentaciji

oraz raportow;

stosuje zasady poprawnej

polszczyzny;

stosuje zasady edycji tekstow
koniczne do réznego typu

opracowan;

stosuje zasady czytelnego
prezentowania wynikéw pracy

brokera informaciji;

korzysta z arkuszy kalkulacyjnych
(m.in. MS Excel, Open Office Calc,
Libre Office Calc)

w stopniu co najmniej Srednim
(tworzenie tabel przestawnych,
uzywanie sum czesciowych,
usuwanie duplikatéw, korzystanie z
funkcji logicznych, tekstowych,
finansowych, itd.
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

korzysta z edytorow tekstu (m.in. MS
Word, Open Office Writer, Libre
Office Writer) w stopniu
pozwalajgcym na przedstawienie
wynikow prac w sposoéb czytelny i
estetyczny oraz zgodnie z zasadami

poprawnej polszczyzny;

korzysta z edytoréw prezentacji (m.in.
MS Power Point, Open Office
Impress, Libre Office Impress) w
stopniu pozwalajgcym na
zaprezentowanie informacji w sposob
komunikatywny i interesujgcy

odbiorce;

korzysta z narzedzi zaleconych przez

Zleceniodawce, o ile ich uzytkowanie nie

wymaga specjalistycznego

przeszkolenia.
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Koncowy arkusz pomiaru umiejetnosci

KONCOWY ARKUSZ POMIARU

Szanowni Panstwo, drogi uczniu, droga uczennico, ta ankieta jest czescig badan,
ktoérych wyniki pozwolg oceni¢ opanowanie przez umiejetnosci ksztatcenia

zawodowego

Imie i nazwisko ucznia:
Zawod:

Data wypetnienia:

Cel ksztatcenia zawodowego:

1. Podniesienie poziomu umiejetnosci i kompetencji w ramach dodatkowej
umiejetnosci zawodowej — Dostarczanie informaciji na zlecenie (infobroker)

2. Poznanie specyfiki pracy na rzeczywistym stanowisku pracy w tym ponoszenie
odpowiedzialnosci za wykonywanie dziatan na konkretnym stanowisku pracy;

3. Zdobycie praktycznego doswiadczenia zawodowego i podniesienie umiejetnosci
zawodowych z myslg o zyskaniu wiekszych szans na zatrudnienie, utatwiajgcych
podjecie statego zatrudnienia oraz poprawienie pozycji na rynku pracy;

2. Weryfikacja wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w ksztatceniu praktycznym.
System oceniania i ewaluacja (monitorowanie) przebiegu i efektow ksztalcenia
Ocena - legenda

1. Nie posiadam danej umiejetnosci — nie wiem, jak wykona¢ dang czynnos¢,

nigdy tego nie robitem.
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2. Ucze sie — zaczynam nabywac umiejetnosc, ucze sie podstawowych
Cczynnosci.

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
sytuacji, wymagajgcych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

5. Ucze innych — opanowatem dang umiejetnos¢ na tyle dobrze, ze jestem

w stanie nauczy¢ jej innych uczniéw/pracownikéw.

Uwaga: Narzedzie ma charakter uniwersalny, moze by¢ stosowane przez ucznia,

nauczyciela w CKZ i pracodawce na kazdym etapie ksztatcenia.

Prosze wstawi¢ X w odpowiednie pole oceny

Ocena | Ocena | Ocena | Ocena | Ocena

Kompetencje kluczowe Uwagi

identyfikuje zagrozenia wystepujgce

na stanowisku pracy infobrokera,

stosuje zasady bezpiecznej pracy i

ergonomii ha stanowisku infobrokera,

przestrzega zasad bezpiecznego
uzytkowania urzgdzen do
wyszukiwania i selekcjonowania

informaciji,
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

klasyfikuje typologie zrodet

informaciji;

rozroznia jezyki informacyjno-

wyszukiwawcze;

rozrdznia technologie zwigzane z

pozyskiwaniem informaciji;

dobiera metody efektywnego

wyszukiwania informaciji;

klasyfikuje zrédfa informacii;

stosuje zasady dziatania
algorytmow wyszukiwarek

internetowych;

stosuje zasady bezpiecznego
poruszania sie w internecie,
dotyczgce zachowania
odpowiedniego poziomu
anonimowosci, poufnosci danych

oraz ostroznosci przy korzystaniu z
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

nieznanych wczesniej stron

internetowych.

dobiera metody i zrédta informacji w
zaleznos$ci od rodzaju szukanej

informaciji;

korzysta z narzedzi komputerowych
stuzgcych wyszukiwaniu informaciji
(m.in. przegladarek internetowych i

programéw bazodanowych);

stosuje zaawansowane techniki
wyszukiwania (m.in. wyrazenia
boolowskie, Google

hacking, sourcing);

korzysta ze zrddet legalnych

i ogdélnodostepnych — m.in.
informacji medialnych, rejestréw
publicznych, katalogéw
bibliotecznych, prasy
specjalistycznej, portali

spotecznosciowych, portali x-ray
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

search, zbioréw bibliotecznych
(OSINT);

komunikuje sie z osobami
posiadajgcymi dostep do poszukiwane;j
informacji (HUMINT).

zna zasady funkcjonowania
instytucji posredniczacych w
dostepie do informacji oraz danych

statystycznych;

dobiera narzedzia wspomagajgce
planowanie i wyznaczanie etapéw

pracy nad projektem infobrokerskim;

stosuje zasady efektywnego

zarzgdzania projektami;

potrafi wyszukiwa¢ nowe zrédta
informacji przy uzyciu zasobow
internetowych, aplikacji mobilnych,
katalogow bibliotecznych lub

kontaktéw osobowych;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

potrafi zbudowac strategie

wyszukiwania;

ocenia stopien uzytecznosci i
kluczowosci wybranych zrédet dla

wykonania realizacji;

okresla etapy procesu pozyskiwania
informacji i oszacowac czas

potrzebny na ich wykonanie;

ustala stopien dozwolonej autonomii

przy realizacji zlecenia;

okres$la koszt realizacji zlecenia
uwzgledniajgc koszty dostepu do
ptatnych serwiséw branzowych,
serwisow bazodanowych, koszty
narzedzi wspomagajgcych

pozyskiwanie i weryfikacje danych itp.

dobiera metody i narzedzia stuzgce

weryfikacji informaciji;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

dobiera metody selekcji informacji;

dobiera metody i kryteria oceny

informaciji;

stosuje zasady analizy i syntezy

informaciji;

stosuje zasady
dziatania dezinformaciji oraz fake

news;

weryfikuje przydatnos¢ danej
informacji w oparciu o potrzeby

Zleceniodawcy;

weryfikuje prawdziwo$¢ informacji w
oparciu o informacje publicznie
dostepne w niepowigzanych

zrodtach;

selekcjonuje znalezione informacje;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

analizuje zebrane informacje
Z uwzglednieniem wyznaczonych
kryteriéw i okres$la¢ relewantnosé

informaciji;

formutuje wnioski i prezentowac ich
zwiezlg synteze w formie uzytecznej

dla zleceniodawcy.

dobiera metody i standardy
przygotowania wymaganej

dokumentacji;

rozréznia programy biurowe stuzgce
do tworzenia baz danych,

prezentacji oraz raportow;

stosuje zasady poprawnej

polszczyzny;

stosuje zasady edyc;ji tekstow
koniczne do réznego typu

opracowan;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306

59



Fund us_ze ;
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

stosuje zasady czytelnego
prezentowania wynikéw pracy

brokera informaciji;

korzysta z arkuszy kalkulacyjnych
(m.in. MS Excel, Open Office Calc,
Libre Office Calc) w stopniu co
najmniej srednim (tworzenie tabel
przestawnych, uzywanie sum
czesciowych, usuwanie duplikatéw,
korzystanie z funkciji logicznych,

tekstowych, finansowych, itd.

korzysta z edytoréw tekstu (m.in.
MS Word, Open Office Writer, Libre
Office Writer) w stopniu
pozwalajgcym na przedstawienie
wynikow prac w sposéb czytelny i
estetyczny oraz zgodnie z zasadami

poprawnej polszczyzny;

korzysta z edytoréw prezentacji
(m.in. MS Power Point, Open Office
Impress, Libre Office Impress) w
stopniu pozwalajgcym na

zaprezentowanie informacji w
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

sposob komunikatywny i

interesujacy odbiorce;

korzysta z narzedzi zaleconych przez
Zleceniodawce, o ile ich uzytkowanie
nie wymaga specjalistycznego

przeszkolenia.
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Protokét z prac zespotu ds. ewaluacji programu nauczania

1. Spostrzezenia po zestawieniu wynikéw badan, przyrost kompetenciji.

2. Whnioski po zestawieniu wynikow badan.

3. Wypracowane rekomendacje do dalszej pracy.

Podpisy cztonkdéw zespotu
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