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1. Zatozenia zawierajace opis dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Posrednik pracy, jak sugeruje sama nazwa zawodu, zajmuje sie biezgcym
monitorowaniem rynku pracy na podlegtym obszarze, prowadzeniem statej
wspotpracy z podmiotami zatrudniajgcymi pracownikow i przedstawianiem
wynalezionych ofert osobom poszukujgcym zatrudnienia tymczasowego lub statego.
Posrednik pracy przyjmuje zgtoszenia od osob bezrobotnych lub chcgcych zmienié
dotychczasowe miejsce pracy, zawierajgce ich kwalifikacje, zainteresowania i rodzaj
poszukiwanej pracy, i przeszukuje dostepne sobie Zzrodta celem znalezienia oferty
odpowiadajgcej wymaganiom petenta. Osoba zatrudniona w tym charakterze
przyjmuje takze zgtoszenia od podmiotéw poszukujgcych pracownikow sezonowych
lub statych i przedstawia je petentom, lub umieszcza w katalogu biura posrednictwa

pracy, w imieniu ktérego wystepuje.

Przed osobami zainteresowanymi pracg na stanowisku posrednika pracy nie stawia
sie zwykle sztywnych, formalnych wymogow kwalifikacyjnych, ktérych spetnienie
skutkowatoby objeciem wakatu. Potencjalni pracodawcy zwracajg wprawdzie uwage
na posiadane przez kandydatéw wyksztatcenie, lecz znacznie wiekszy nacisk ktadg
na posiadane doswiadczenie, pozyskane w pracy na podobnym stanowisku, oraz
cechy personalne, pozwalajgce na efektywne realizowanie powierzonych
obowigzkdéw. Posrednik pracy musi umiejetnie tgczyc¢ interesy pracodawcow i osob
poszukujgcych zatrudnienia, wykazywac sie duzg kreatywnoscig, fatwoscig

w nawigzywaniu kontaktéw i przedsiebiorczoscig. Znajomos¢ obstugi komputera

bedzie dodatkowym atutem.

Miejscem pracy osoby zatrudnianej w tym charakterze jest oczywiscie przestrzen

biura posrednictwa pracy, agencji pracy, lub biura doradztwa zawodowego.
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Posrednik wykonuje szereg czynnosci biurowych, kontaktuje sie z obydwoma

zainteresowanymi stronami osobiscie, za posrednictwem telefonu i mailowo.

Mozliwosci zatrudnienia w tym charakterze stwarzajg liczne biura posrednictwa pracy,

agencje zatrudnienia i biura doradztwa zawodowego.

Posrednik pracy jest zawodem coraz czesciej spotykanym na rynku pracy.

W ostatnich latach rynek ustug posrednictwa pracy systematycznie sie rozwija.
Zwigzane to jest z wprowadzeniem gospodarki rynkowej, sytuacjg gospodarczg
kraju, a takze przystgpieniem Polski do Unii Europejskiej i catkowitym otwarciem
niektérych zagranicznych rynkoéw pracy. Zwiekszyto to szanse bezrobotnych na
poszukiwanie i podejmowanie pracy w krajach Wspdlnoty oraz w sposob istotny
wptyneto na zapotrzebowanie na ustugi posrednictwa pracy. Rosng tym samym
szanse zatrudnienia w zawodzie posrednika pracy. Posrednicy pracy zatrudniani sg
w publicznych stuzbach zatrudnienia (wojewddzkich urzedach pracy, gdzie
realizowane jest posrednictwo pracy w ramach sieci EURES i powiatowych urzedach
pracy), ochotniczych hufcach pracy, realizujgcych posrednictwo pracy dla mtodziezy
oraz w prywatnych agencjach posrednictwa pracy, ktére realizujg posrednictwo pracy

na terenie kraju i za granice, a takze posrednictwo pracy tymczasowej?.
1.1. Liczba godzin przewidzianych na realizacje programu

Posrednik pracy zajmuje sie biezgcym monitorowaniem rynku pracy na podlegtym

obszarze, prowadzeniem statej wspoétpracy z podmiotami zgtaszajgcymi wolne

1 https://psz.praca.gov.plirynek-pracy/bazy-danych/doradca-

2000/?p_p_id=occupationportlet WAR_nnkportlet&p_p_lifecycle=2&p_p_state=exclusive&p_p_mode=view&p_p_
resource_id=pdf&p_p_cacheability=cachelLevelPage& _ occupationportlet WAR_nnkportlet_targetExtension=pdf&
_occupationportlet WAR_nnkportlet_characteristic=&_occupationportlet. WAR_nnkportlet_id=3925
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miejsca zatrudnienia lub inng prace zarobkowa, przedstawianiem zgtoszonych

ofert osobom bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy.

Posrednik pracy dokonuje analizy kwalifikacji, zainteresowan oraz predyspozycji
zawodowych osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, a nastepnie na tej
podstawie przeszukuje dostepne zrodta informacji o ofertach pracy celem znalezienia
odpowiedniej oferty. Posrednik pracy aktywnie poszukuje ofert pracy u pracodawcow
i w agencjach zatrudniania, nawigzujgc z nimi kontakty bezposrednio, telefonicznie
lub za pomocg poczty elektronicznej. Przyjmuje takze zgtoszenia od podmiotéw
poszukujgcych pracownikéw sezonowych lub statych, dokonuje ich analizy

i kategoryzacji w katalogu ofert pracy oraz prezentuje je klientom.

1.2. Uzasadnienie ujecia w programie nauczania zawodu dodatkowej

umiejetnosci zawodowej, odnoszace sie do potrzeb na rynku pracy

Posrednik pracy musi umiejetnie tgczy¢ potrzeby i oczekiwania pracodawcéw
zgtaszajgcych wolne miejsca zatrudnienia lub inng prace zarobkowg oraz agencji
zatrudnienia, z mozliwosciami i oczekiwaniami osob bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, wykazywac sie duzg kreatywnoscig, tatwoscig w nawigzywaniu kontaktéw

I przedsiebiorczoscig. Odpowiedzialny jest szczegolnie za wtasciwy dobor
kandydatéw na wolne miejsca pracy, zgodnie z wymaganiami ztozonej przez
pracodawce oferty pracy oraz za zabezpieczenie danych osobowych swoich

klientow.

Posrednik pracy wykonuje prace poprzez?:

2 Posrednik pracy 333301 - INFORMACJA O ZAWODZIEpraca.gov.plhttps://psz.praca.gov.pl »
infodoradca
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nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami zgtaszajgcymi wolne

miejsca zatrudnienia lub inng prace zarobkowa,

pozyskiwanie i rejestrowanie informacji o wolnych miejscach pracy lub innej

pracy zarobkowej,

udzielanie wszystkim zainteresowanym informacji o wolnych miejscach

zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

analizowanie informacji o osobach zainteresowanych podjeciem lub zmiang
pracy, dotyczgcych: wyksztatcenia, kwalifikacji, umiejetnosci zawodowych tych
osbb, ograniczen w mozliwosciach ich zatrudnienia, doswiadczenia
zawodowego oraz innych informacji niezbednych do okreslenia mozliwosci ich

zatrudnienia i przydatnosci zawodowej,

analizowanie informacji dotyczgcych klienta i oferowanego miejsca pracy

w celu ustalenia mozliwosci podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

dobieranie kandydatéw na konkretne miejsce pracy zgodnie z ich
kwalifikacjami, umiejetnosciami i doswiadczeniem zawodowym oraz
wymaganiami i sugestiami pracodawcy zgtaszajgcego wolne miejsce

zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

udzielanie pracodawcom oraz agencjom zatrudniania informacji o osobach
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, ich kwalifikacjach, umiejetnosciach

i doswiadczeniu zawodowym,

konsultowanie i ustalanie z pracodawcami zgtaszajgcymi wolne miejsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej warunkoéw pracy dla przysztych

pracownikow,

dystrybuowanie ofert pracy wsréd osob zainteresowanych podjeciem pracy,
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udzielanie pracodawcom i agencjom zatrudniania informacji o mozliwosciach

i formach poszukiwania pracownikéw,

pozyskiwanie takich informacji o lokalnym rynku pracy, jak: liczba, rodzaje

i formy prawne podmiotéw zatrudniajgcych, sytuacja gospodarcza, finansowa
i produkcyjna tych podmiotow, ich potrzeby kadrowe, tendencje zatrudnienia,
mozliwosci podnoszenia lub zmiany kwalifikacji, dynamika rozwoju lokalnego
rynku pracy, powstawanie i likwidacja zaktadow pracy, zapotrzebowanie na
ustugi zwigzane z prowadzeniem posrednictwa pracy, zaplecze kadrowe

lokalnego rynku pracy itp.,

przechowywanie i aktualizowanie informacji o lokalnym rynku pracy,
pracodawcach zgtaszajgcych wolne miejsca zatrudnienia lub innej pracy

zarobkowej,
udzielanie klientom informacji dotyczgcych rynku pracy,

udziat w prowadzeniu analiz i prognoz zmian zachodzgcych na lokalnym rynku

pracy.
2. Zatozenia organizacyjne

2.1. Liczba godzin przewidzianych na realizacje programu

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego

w zawodzie Technik ksiegarstwa 522306 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
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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) fgczny tygodniowy wymiar godzin przeznaczonych na ksztatcenie
zawodowe w piecioletnim okresie ksztatcenia wynosi 56. Do obliczen przyjmuje sie
ze $rednio w kazdym roku jest 30 tygodni co stanowi 1680 godzin. Réznica 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 byC przeznaczona na zajecia w ramach

dodatkowych umiejetnosci zawodowych.

Wskazany zestaw efektow uczenia sie w ramach niniejszego programu dodatkowych
umiejetnosci zawodowych zaplanowano na minimum:

° Liczba godzin — 160 h

° Czas trwania — 2 semestry

Czas trwania dodatkowej umiejetnosci zawodowej wynosi 2 semestry. Zaczyna
sie w klasie czwartej, w drugim semestrze i konczy 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, éwiczen symulujgcych, prac

w realnych warunkach.

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem réznych form i metod pracy

aktywizujgcej uczniow.
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2.2. Wymagania kwalifikacyjne dla os6b prowadzacych zajecia

Wymagania kwalifikacyjne osoéb prowadzacych zajecia w ramach dodatkowe;j
umiejetnosci zawodowej okresla rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli
(Dz.U. z 2020 roku poz. 1289).

Szczegotowe wymagania wzgledem osob 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, obejmuja
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

moze takze posiadacC wyksztatcenie:
e CO najmniej $rednie i co najmniej 1-roczny staz pracy lub
e WyZsze, CO najmniej 1-roczny staz pracy w zakresie posrednictwa pracy

i zaswiadczenie o niekaralnosci dla stanowiska posrednik pracy,

Ponadto moze to by¢ pracodawca prowadzgcy dziatalnos¢ wydawniczg lub
ksiegarnie, ktory posiada uprawnienia instruktora praktycznej nauki zawodu.
W uzasadnionych przypadkach w szkole, ktora realizuje program dodatkowej
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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 pozn. zm.), z tym ze
do tej osoby stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ edukacyjnych nauczycieli oraz ustala sie jej
wynagrodzenie nie wyzsze niz 184% kwoty bazowej, okreslanej dla nauczyciel
corocznie w ustawie budzetowej. Organy prowadzgce szkoty mogg w indywidualnych
przypadkach upowaznia¢ dyrektoréw szko6t do przyznawania wynagrodzenia

W wyzszej wysokosci.
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:

e komputer z typowym oprogramowaniem biurowym lub/oraz dedykowanym
oprogramowaniem, w tym umozliwiajgcym monitorowanie rynku pracy,
przyjmowanie i obstuge ofert pracy, gromadzenie danych o klientach
i pracodawcach, prowadzenie prezentacji oraz przeglgdanie zasobow

internetu, wysytanie i odbieranie poczty elektronicznej,
o komunikatory umozliwiajgce prowadzenie spotkan on-line,

o drukarki, skanery itp. typowe urzgdzenia biurowe.

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

2.4. Wymagania wobec oséb ksztatlconych zgodnie z programem

dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Program dodatkowej umiejetnosci zawodowej zawiera efekty ksztatcenia
i kryteria ktére nie majg odzwierciedlenia w podstawie programowej ksztatcenia

w zawodzie technik ksiegarstwa.

Efekty ksztatcenia w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowej mogg byc¢ takze

realizowane podczas odbywania stazu uczniowskiego.

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

pisemnej, umowe o staz uczniowski.

3. Cele ksztalcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Absolwent szkoty prowadzgcej ksztatcenie w zawodzie technik ksiegarstwa
w zakresie Dodatkowej Umiejetnosci Zawodowej ,Prowadzenie spraw i dokumentacji
na stanowisku posrednika pracy” powinien by¢ przygotowany do wykonywania

nastepujgcych zadan zawodowych:

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

11



Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze . . .
ki Rzeczpospolita Unia Europejska
E EUI"OpEjSkIe - Polskg P Europejski Fundusz Spoteczny

1. Wspieranie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy w uzyskaniu

zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

2. Wspieranie pracodawcow w pozyskaniu pracownikow o pozgdanych

umiejetnosciach, doswiadczeniu oraz kwalifikacjach zawodowych.

3. Pozyskiwanie oraz upowszechnianie ofert pracy

4. Wykaz efektow ksztalcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie dodatkowej umiejetnosci

zawodowej niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektéw ksztatcenia:

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1. przestrzega przepiséw
BHP, ochrony
przeciwpozarowej oraz

ochrony srodowiska

¢ identyfikuje zagrozenia wystepujgce na stanowisku
pracy posrednika pracy,
e stosuje zasady bezpiecznej pracy i ergonomii na

stanowisku posrednika pracy,

2. stosuje zasady pracy na

stanowisku posrednika

pracy

e rozréznia dokumenty niezbedne przy poszukiwaniu
pracy;

e rozroznia prawa i obowigzki osob bezrobotnych;

e rozréznia dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe;

e stosuje zasady redagowania ofert pracy;

e rozréznia techniki podejmowania decyzji i

rozwigzywania problemow;

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

Uczen: Uczen:

e rozréznia zadania, warunki, tryb i sposoby
prowadzenia ustugi posrednictwa pracy;

e klasyfikuje metody i formy aktywizacji zawodowe]
0s6b bezrobotnych;

e stosuje techniki skutecznego komunikowania sie;

¢ planuje scenariusze pracy z klientami;

e prowadzi rozmowy z poszukujgcymi pracy i
bezrobotnymi na temat oczekiwanych warunkoéw
pracy oraz wynagrodzenia;

e prezentuje oferte pracy kandydatowi, w tym
rowniez telefonicznie;

e rozpoznaje potrzeby bezrobotnego w zakresie
jego udziatu w formach aktywizujgcych i
wspierajgcych zatrudnienie;

e rozpoznaje u bezrobotnych sygnaty wskazujgce
na potrzebe skorzystania z poradnictwa
zawodowego w formie indywidualnej lub
grupowej;

e prezentuje ustugi aktywizujgce oferowane przez

instytucje, w ktérej jest zatrudniony,

3. udziela wsparcia e wypetnia dokumenty stosowane w posrednictwie
pracodawcom pracy, w przypadku zatrudnienia w jednostkach
w pozyskiwaniu PSZ zgodnie z warunkami, trybem i sposobami
pracownikéw o prowadzenia ustugi posrednictwa pracy;
pozadanych e stosuje techniki skutecznego komunikowania sig;

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

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

kwalifikacjach

zawodowych

e Interpretuje oczekiwania pracodawcéw w zakresie
pozgdanych kompetencji niezbednych do
wykonywania pracy;

e |dentyfikuje i analizuje zapotrzebowanie na
kompetencje i kwalifikacje na danym stanowisku;

o |dentyfikuje i analizuje zrédta informaciji dotyczgce
trendéw w zakresie kompetencji i kwalifikacji
wymaganych na dane stanowisko pracy;

e prowadzi negocjacje z pracodawcag w zakresie
ustalania optymalnych (dla pracodawcy i

kandydata) warunkow pracy i wynagrodzenia.

4. pozyskuje oraz

upowszechnia oferty

pracy

e obstuguje program komputerowy zawierajgcy
baze danych ofert pracy;

e wykonuje zadania zawodowe zgodnie z
przepisami prawnymi dotyczgcymi ochrony
danych osobowych i informacji poufnych;

o stosuje techniki skutecznego komunikowania sie;

e nawigzuje kontakty z pracodawcami;

e analizuje tres¢ oferty pracy pod katem petnej
informacji o wolnym miejscu zatrudnienia lub inngj
pracy zarobkowej;

e sporzgdza oferty pracy do upowszechniania
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w dane;j
instytucji Swiadczacej ustuge posrednictwa pracy;

¢ wprowadza oferty pracy do bazy danych;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)

dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Efekty ksztatcenia

Kryteri

a weryfikacji

Uczen:

Uczen:

korzysta z baz danych informacji o zawodach
funkcjonujgcych na rynku pracy;

dobiera sposob upowszechniania oferty pracy do
wymagan pracodawcy, w tym umieszczac¢ oferty
w bazach danych, na portalach internetowych, w
prasie lokalnej itd.;

monitoruje skutecznos¢ docierania ofert pracy do
potencjalnych kandydatéw do pracy

5. prowadzi sprawy i
dokumentacje dla oséb
poszukujacych pracy

oraz dla pracodawcow

obstuguje program komputerowy zawierajgcy
baze danych klientow;

stosuje techniki skutecznego komunikowania sieg;
redaguje zaproszenia na spotkanie dla os6b
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
przygotowuje niezbedng dokumentacje i miejsce
spotkania;

prowadzi spotkania i moderuje dyskusje podczas
spotkania bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawca;

dokonuje wstepnego doboru bezrobotnych i
poszukujgcych pracy do uczestnictwa w
spotkaniu;

sporzadza analize i pisemny raport z odbytego

spotkania.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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5. Plan nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Nazwa Tematy jednostek Liczba | Uwagi o realizacji

przedmiotu/zajeé metodycznych godzin

1. Podstawowe zasady bhp na
stanowisku posrednika pracy,
Zagrozenia pracy na
stanowisku posrednika pracy.
Bezpieczenhstwo pracy
podczas uzytkowania
urzgdzen do wyszukiwania
i selekcjonowania informacji

2. Podstawa nawigzania
stosunku pracy, zakresy

zadan, regulaminy Pracy,

systemy czasu pracy, zasady Pokaz, cwiczenia
Podstawy prawa o : praktyczne,
Wy p zwolnien z pracy, kwestie zajecia praktyczne
pracy 60 .
urlopéw wypoczynkowych, W pracowni
Co . zawodowej, CKZ
zasady odpowiedzialno$ci lub/u pracodawcy

pracownika wzgledem
pracodawcy.

3. Dokumenty niezbedne przy
poszukiwaniu pracy. Prawa
i obowigzki os6b
bezrobotnych. Dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje
zawodowe. Metody i formy
aktywizacji zawodowej oséb

bezrobotnych.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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Nazwa Tematy jednostek Liczba | Uwagi o realizacji
przedmiotu/zajeé metodycznych godzin
4. Scenariusze pracy z klientami.
Prezentacja ofert pracy.
Potrzeby os6b bezrobotnych.
Ustugi aktywizujgce
oferowane przez instytucje
1. Wypetianie dokumentéw
Posrednictwo pracy stosowanveh
y Pokaz, éwiczenia
w posrednictwie pracy. praktyczne
Techniki komunikowania zajecia praktyczne
sie. Oczekiwania 50 W pracowni
pracodawcow. Analiza zawodowej, CKZ
zapotrzebowania. lub/u pracodawcy
Negocjacje z pracodawca.
1. Postugiwanie sie
Technologia .
komputerowa w oprogramowanie
posrednictwie pracy komputerowym. Zadania
zawodowe zwigzane
: : Pokaz, ¢wiczenia
nym mi. ’
z danymi osobowymi praktyczne,
Wypetnianie dokumentaciji. 50 zajecia praktyczne
w pracowni

2. Sporzadzanie ofert pracy.
Wprowadzanie ofert pracy.
Prowadzenie spraw

i dokumentacji

zawodowej, CKZ
lub/u pracodawcy

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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6.

Program nauczania przedmiotéw dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j

Wykaz przedmiotéw nauczania

1.
2.
3.

6.1.

Podstawy prawa pracy
Posrednictwo pracy

Technologia komputerowa w posrednictwie pracy

Podstawy prawa pracy

Cele ogodlne przedmiotu

1. Poznaje zasady prawa pracy

2. Stosuje zasady prawa pracy

3. Stosuje zasady stosowane w posrednictwie pracy

Cele operacyjne

1. Stosowac zasady psychologii pracy

2. Rozréznia¢ dokumenty niezbedne przy poszukiwaniu pracy
3.
4

. Rozrdéznia¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i doswiadczenie

Okresla¢ prawa i obowigzki oséb bezrobotnych

zawodowe

Stosowac zasady prawa pracy, tj. podstawa nawigzania stosunku pracy,
zakresy zadan, regulaminy Pracy, systemy czasu pracy, zasady zwolnien

z pracy, kwestie urlopow wypoczynkowych, zasady odpowiedzialnosci
pracownika wzgledem pracodawcy

Klasyfikowa¢ zadania, warunki, tryb i sposoby prowadzenia ustugi
posrednictwa pracy

Okres$lac¢ sposoby monitorowania udziatu oséb bezrobotnych w szkoleniach

i poradnictwie zawodowym oraz w innych formach aktywizacji

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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8. Dobiera¢ metody i formy aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych

Wymagania Uwagi
. , , o}
D oy | meyoomen®kLezhe | programowe ealizac
Uczen potrafi: [ Etap
realizacji
e identyfikowac
1. Podstawowe o
zagrozenia
zasady bhp na _
wystepujace na
stanowisku posrednika )
stanowisku pracy
pracy, Zagrozenia pracy . )
posrednika pracy,
na stanowisku ]
_ e stosowac zasady
posrednika pracy. ) )
. ) bezpiecznej pracy
Bezpieczehstwo pracy ) .
_ i ergonomii na
podczas uzytkowania _ . _
stanowisku posrednika
urzadzen do
: . pracy,
wyszukiwania i
_ _ e rozrézniaé
selekcjonowania dok . I
okumen
Podstawy informacji 60 Y semestr
prawa pracy niezbedne przy klasy IV
2. Podstawa

nawigzania stosunku
pracy, zakresy zadan,
regulaminy Pracy,
systemy czasu pracy,
zasady zwolnien z
pracy, kwestie urlopéw
wypoczynkowych,
zasady

odpowiedzialnosci

poszukiwaniu pracy;

e rozrozniaé prawa
i obowigzki oséb
bezrobotnych;

e rozrézniac
dokumenty
potwierdzajgce
kwalifikacje
i doswiadczenie

zawodowe;

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

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godzin

Wymagania
programowe

Uczen potrafi:

Uwagi
o}
realizacji
/| Etap
realizacji

pracownika wzgledem
pracodawcy
Dokumenty
niezbedne przy
poszukiwaniu pracy.
Prawa i obowigzki oséb
bezrobotnych.
Dokumenty
potwierdzajace
kwalifikacje zawodowe.
Metody i formy
aktywizacji zawodowej
0s6b bezrobotnych.
Scenariusze pracy
z klientami. Prezentacja
ofert pracy. Potrzeby
0s6b bezrobotnych.
Ustugi aktywizujgce
oferowane przez

instytucije.

¢ stosuje zasady
redagowania ofert
pracy;

e rozrézniaé techniki
podejmowania
decyzji i
rozwigzywania
problemow;

e rozroznia¢ zadania,
warunki, tryb
i sposoby
prowadzenia ustugi
posrednictwa pracy;

o klasyfikowac¢ metody i
formy aktywizacji
zawodowej oséb
bezrobotnych;

planowac
scenariusze pracy
z klientami;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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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 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, srodkéw oraz form
ksztatcenia. Ponadto uczniowie powinni samodzielnie budowac 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 réwniez realizowa¢ zadania w formie projektu,
realizowanego w ramach przeprowadzenia petnego procesu wyszukiwania

informacji.
Warunki osiggania efektéw ksztatcenia

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 sposéb, 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

Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztatcenia:

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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e komputer z typowym oprogramowaniem biurowym lub/oraz dedykowanym
oprogramowaniem, w tym umozliwiajgcym monitorowanie rynku pracy,
przyjmowanie i obstuge ofert pracy, gromadzenie danych o klientach
i pracodawcach, prowadzenie prezentacji oraz przeglgdanie zasobow

internetu, wysytanie i odbieranie poczty elektronicznej,
o komunikatory umozliwiajgce prowadzenie spotkan on-line,

o drukarki, skanery itp. typowe urzgdzenia biurowe.
Zalecane metody dydaktyczne

W procesie nauczania-uczenia sie wskazane jest stosowanie nastepujgcych
metod dydaktycznych: wyktad informacyjny, pokazy i éwiczenia praktyczne,

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

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

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

Stopien przyswojenia przez ucznidow efektow ksztatcenia bedzie weryfikowany
przez ocene poprawnosci wykonywania ¢éwiczen i zadan zawodowych. Podczas
oceny nalezy uwzglednic kryteria o charakterze ogdlnym to jest merytoryczng wage
poszczegolnych zadan i cwiczen zawodowych, zaangazowanie ucznia, poprawnosc¢
Zzaproponowanego 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

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ksiegarstwa 522306
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zawodowej, na podstawie kryteriow wyartykutowanych stuchaczom 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 uczniow 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: testy
jednokrotnej odpowiedzi, testy wielokrotnej odpowiedzi, sprawdziany wymagajgce

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

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

oswiatowych, powinny wykorzystywaé nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

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

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

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

praktycznych zadan 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,

* 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:
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+ tresci i umiejetnosci, ktorych opanowanie nie stanowi probleméw dla ucznidw,
 tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie sprawia problemy uczniom,
» wilasciwosc¢ stosowania okreslonych srodkow i metod dydaktycznych,

* wyniki osiggane przez uczniow podczas egzaminéw zawodowych.

Omowione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.
6.2. Posrednictwo pracy

Cele ogodlne przedmiotu

1. Stosuje zasady obowigzujgce w posrednictwie pracy

2. Rozpoznaje potrzeby pracownikéw i pracodawcéw

w

. Analizuje oferty pracy

4. Dobiera oferty pracy dla pracownikow

ol

. Wspotpracuje z pracodawcami w zakresie pozyskiwania ofert pracy

6. Prowadzi dokumentacje stosowang w posrednictwie pracy

Cele operacyjne

1. Wypeftia¢ dokumenty stosowane w posrednictwie pracy
2. Stosowac techniki skutecznego komunikowania sie

3. Prowadzi¢ rozmowy z poszukujgcymi pracy i bezrobotnymi na temat

oczekiwanych warunkéw pracy oraz wynagrodzenia
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4. Rozpoznawac potrzeby bezrobotnego w zakresie jego udziatu w formach

aktywizujgcych i wspierajgcych zatrudnienie

5. Prezentowac ustugi aktywizujgce oferowane przez instytucje, w ktérej jest
zatrudniony, z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci bezrobotnych

i poszukujgcych pracy oraz sytuacji na lokalnym rynku pracy
6. Ustala¢ wspalnie z klientami sposoby dalszego postepowania
7. Przygotowywaé kandydata do rozmowy z pracodawcg

8. Interpretowac oczekiwania pracodawcow w zakresie pozgdanych

kompetenciji niezbednych do wykonywania pracy

9. Identyfikowac i analizowaé zapotrzebowanie na kompetencje i kwalifikacje

na danym stanowisku

10.ldentyfikowac i analizowac zrédta informaciji dotyczgce trendow w zakresie

kompetenciji i kwalifikacji wymaganych na dane stanowisko pracy

11.Prowadzi¢ negocjacje z pracodawcg w zakresie ustalania optymalnych (dla

pracodawcy i kandydata) warunkdéw pracy i wynagrodzenia
12.Nawigzywac kontakty z pracodawcami

13. Analizowac tres$¢ oferty pracy pod kgtem petnej informacji o wolnym miejscu

zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe]

14.Dobiera¢ sposob upowszechniania oferty pracy do wymagan pracodawcy, w
tym umieszczac oferty w bazach danych, na portalach internetowych,

w prasie lokalnej itd.

15.Monitorowa¢ skuteczno$¢ docierania ofert pracy do potencjalnych

kandydatow do pracy
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programow | jednostek godzin | wymagania programowe realizacji
y metodycznych Uczen potrafi: /Etap
realizacji
Klasyfikacja e klasyfikowa¢ dokumentacje
Dokumentacj | dokumentow < rednictwi Semestr I
a stosowana | stosowanych W posrednictwie pracy klasy IV
w w posrednictwi .
posrednictwi | e pracy. * posiugiwac sig
e pracy Postugiwanie 20 dokumentacjg na
Si
do¢kumentami stanowisku posrednika
w posrednictwi pracy
e pracy
Zasady e stosowac zasady w
\c/)\g%leranle E;);Cz;klwanla procesie poszukiwania Elz?yels\}r I
bezrobotnyc | Komunikacja pracy
hw _ | wprocesie
poszukiwani | poszukiwania e sporzgdzaé dokumentacje
u ofert pracy | pracy. . . i
Aktywizacja w procesie poszukiwania
0s6b 30 pracy
bezrobotnych.
Dokumentacja e analizowa¢ oferty pracy
w procesie

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, srodkdéw oraz form ksztatcenia.
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Ponadto uczniowie powinni samodzielnie budowac swojg wiedze i ksztattowac
umiejetnosci poprzez uczenie sie we wspotpracy oraz korzystanie z réznych 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, ktora posiada
wyodrebnione stanowisko dla nauczyciela i stanowiska dla uczniéw. Zalecane jest,
aby przy stanowisku pracowat jeden uczen lub zespodt uczniow realizujgcy scisle
okreslone zadanie. W zwigzku z tym klasa musi by¢ podzielona na grupy w taki
Sposob, aby grupa liczyta nie wiecej niz 16 osob. Zajecia mogg by¢ prowadzone
u pracodawcy na rzeczywistych stanowiskach pracy, ktére zapewnig realizacje

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

e stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej
z dostepem do internetu, z urzgdzeniem drukujgcym wielofunkcyjnym
i projektorem multimedialnym, z pakietem programdw biurowych i programem
do tworzenia prezentacji,

e przyktadowe oferty pracy

e dokumenty wykorzystywane w posrednictwie pracy

Zalecane metody dydaktyczne
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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 zespotdw.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych

Stopien przyswojenia przez ucznidw efektow ksztatcenia bedzie weryfikowany
przez ocene poprawnosci wykonywania ¢éwiczen i zadan zawodowych. Podczas
oceny nalezy uwzglednic kryteria o charakterze ogdlnym to jest merytoryczng wage
poszczegolnych zadan i ¢wiczen zawodowych, zaangazowanie ucznia, poprawnosc¢
zaproponowanego przez ucznia rozwigzania a takze jakos¢ i starannos$¢ wykonania.
Weryfikacje osiggnie¢ uczniow 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 uczniéw musi by¢ walidowana - w oparciu, o $cisle okreslone
w programie dodatkowych umiejetnosci zawodowych, kryteria weryfikaciji.
W zwigzku z specyfikg powyzszego przedmiotu, nauczyciel w celu biezgcej oceny

stopnia opanowania efektow nauczania, powinien stosowa¢ probe pracy.
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Sposoby ewaluacji przedmiotu

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

oswiatowych, powinny wykorzystywac¢ nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

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

* ankiety oceny zajeC wypetniane przez uczniéw, 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 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 zapewni¢
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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 rozmow z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

whnioskow zapisanych w arkuszach obserwacji zajec,

wnioskow wynikajgcych z biezgcych ocen osiggnieé uczniéw 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,
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, ktorych opanowanie nie stanowi probleméw dla uczniéw,
tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie sprawia problemy uczniom,
wiasciwos¢ stosowania okreslonych srodkow i metod dydaktycznych,

wyniki osiggane przez uczniow podczas egzamindéw zawodowych.

Omdwione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.
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6.3. Technologia komputerowa w posrednictwie pracy

Cele ogodlne przedmiotu

1. Rozréznia wspomagajgce zadania zawodowe na stanowisku posrednika pracy

2. Postuguje sie oprogramowanie komputerowym na stanowisku posrednika pracy.
Cele operacyjne

1. Obstugiwac program komputerowy zawierajgcy baze danych ofert pracy;

2. Wykonywa¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami prawnymi

dotyczgcymi ochrony danych osobowych i informacji poufnych;

3. Wypetnia¢ dokumenty stosowane w posrednictwie pracy, w przypadku
zatrudnienia w jednostkach PSZ (Publicznych Stuzb Zatrudnienia) zgodnie

z warunkami, trybem i sposobami prowadzenia ustugi posrednictwa pracy;

4. Sporzgdzac oferty pracy do upowszechniania zgodnie z zasadami

obowigzujgcymi w danej instytucji Swiadczgcej ustuge posrednictwa pracy;
5. Wprowadzac oferty pracy do bazy danych,;

6. Korzysta¢ z baz danych informaciji o zawodach funkcjonujgcych na rynku

pracy,
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Uczen potrafi: realizacji
Oprogramowanie do e rozrozni¢
Oprogramowa realizacji zadan roaram i Semestr |
nie zawodowych. oprogramowanie w klasy V
komputerowe Obstuga celu realizacji
wspomagajgce oprogramowania w .
zadania celu realizacji zadan zadan zawodowych
zawodowe na zawodowych
stanowisku Wy 15 e postugiwac sie
posrednika oprogramowaniem
pracy o
w celu realizacji
zadan zawodowych
Arkusze e prowadzi¢ sprawy z
Prowadzenie kalkulacyjne (m.in. K tani Semestr |
spraw i MS Excel, Open wyKorzystaniem klasy V
dokumentacji z Office Calc, Libre oprogramowania w
wykorzystanie Office Calc) celu realizacii
m (tworzenie tabel )
oprogramowan przestawnych, zadan zawodowych
iaw celu uzywanie sum
realizaciji czesciowych, e prowadzi¢
zadan usuwanie .
zawodowych duplikatéw, dokumentacje
korzystanie z funkcji z wykorzystaniem
logicznych, 35 _
tekstowych, oprogramowania w
finansowych, itd. celu realizacji
Edytory tekstu
(m.>i/n. K/I S Word zadan zawodowych
Open Office Writer,
Libre Office Writer).
Edytory prezentacji
(m.in. MS Power
Paint, Open Office
Impress, Libre
Office Impress).

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
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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 réznych zrodet
informacji. Zaleca sie wykonywanie ¢wiczen praktycznych w grupach i indywidualnie,

mozna rowniez realizowac zadania w formie projektu.
Warunki osiggania efektow ksztalcenia

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

e stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej
z dostepem do internetu, z urzgdzeniem drukujgcym wielofunkcyjnym
i projektorem multimedialnym, z pakietem programow biurowych i programem

do tworzenia prezentacji,
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e przyktadowe oferty pracy

e dokumenty wykorzystywane w posrednictwie pracy
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 zespotow.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych

Stopien przyswojenia przez ucznidow efektow ksztatcenia bedzie weryfikowany
przez ocene poprawnosci wykonywania ¢wiczen i zadan zawodowych. Podczas
oceny nalezy uwzglednic kryteria o charakterze ogdélnym to jest merytoryczng wage
poszczegolnych zadan i éwiczen zawodowych, zaangazowanie ucznia, poprawnos¢
zaproponowanego przez ucznia rozwigzania a takze jakosc¢ i starannos¢ wykonania.
Weryfikacje osiggnie¢ uczniéw 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
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programie dodatkowych umiejetnosci zawodowych, kryteria weryfikacji. W zwigzku
z specyfikg powyzszego przedmiotu, nauczyciel w celu biezgcej oceny stopnia

opanowania efektéw nauczania, powinien stosowac prébe pracy.
Sposoby ewaluacji przedmiotu

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

oswiatowych, powinny wykorzystywac¢ nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

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

* ankiety oceny zajeC wypetniane przez ucznidéw, 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 zajec, praktycznych zadan zawodowych,

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

* ankiety oceny zajeC wypetniane przez interesariuszy zewnetrznych
i wewnetrznych (innych nauczycieli przedmiotéw 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¢
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osiggniecie zatozonych efektdw 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,

whnioskow zapisanych w arkuszach obserwacji zajec,

wnioskow wynikajgcych z biezgcych ocen osiggnie¢ 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,
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, ktorych opanowanie nie stanowi probleméw dla uczniéw,
tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie sprawia problemy uczniom,
wiasciwos¢ stosowania okreslonych srodkow i metod dydaktycznych,

wyniki osiggane przez uczniow podczas egzamindéw zawodowych.

Omdwione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.
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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, ktory 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 | majgcych na uwadze réwniez 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

ksztatcenia.

Ewaluacja ma doprowadzi¢ swoimi wskazaniami do swoistej walidacji programu
dodatkowej umiejetnosci zawodowej: Prowadzenie spraw i dokumentacji na
stanowisku posrednika pracy a takze powinna dostarczy¢ informaciji na temat
realnych mozliwosci realizacji programu, potwierdzi¢ zasadnosc przyjetych celow
ogolnych i szczegotowych ksztatcenia w zakresie dodatkowej umiejetnosci
zawodowej, pomoéc w refleksji na temat sposobu wykorzystywania 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
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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 pomoc we wskazaniu kierunkdw ewentualnej modyfikacii

programu DUZ.

W celu ewaluaciji opracowanego programu dodatkowych umiejetnosci

zawodowych nalezy wykorzystac:

e arkusze pomiaru stopnia opanowania przez ucznidow poszczegolnych
kryteriow weryfikacji wypetniane przez uczniéw, nauczycieli, instruktorow
praktycznej nauki zawodu oraz pracodawcow,

¢ semestralne ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez uczniow,

e semestralne sprawozdania nauczyciela o charakterze statystycznym
sporzgdzane na podstawie ocen uzyskiwanych przez uczniow podczas testow
diagnostycznych oraz ocen otrzymywanych przez nich w trakcie
rozwigzywania podczas zajeé, praktycznych zadan zawodowych,

e semestralne arkusze samooceny wypetniane przez nauczycieli,

e ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez interesariuszy zewnetrznych

i wewnetrznych.

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

39



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

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:

¢ notatek wikasnych 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¢ uczniéw 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 efektow

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, ktorych opanowanie sprawia problemy uczniom,
e wiasciwos$¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

e wyniki osiggane przez ucznidéw podczas egzaminow zawodowych.

Omowione dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymaganh scisle

okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe].
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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 uczniéw 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;

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,

ktorych wyniki pozwolg oceni¢ opanowanie umiejetnosci ksztatcenia zawodowego

Imie i nazwisko ucznia:

Zawod:

Data wypetnienia:

Cel ksztatcenia zawodowego:

1.

Wspieranie osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w uzyskaniu zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej.

Wspieranie pracodawcdw w pozyskaniu pracownikow o pozgdanych
umiejetnosciach, doswiadczeniu oraz kwalifikacjach zawodowych.
Pozyskiwanie oraz upowszechnianie ofert pracy.

Informowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcow

0 przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

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

czynnosci.
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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 wigkszoscig

sytuacji, wymagajacych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

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

Wstaw X w odpowiednie pole oceny

Kompetencje kluczowe

Ocena
1

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

rozréznia dokumenty niezbedne

przy poszukiwaniu pracy;

rozréznia prawa i obowigzki oséb

bezrobotnych;

rozroznia dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje i

doswiadczenie zawodowe;

stosuje zasady redagowania ofert

pracy;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

rozrdznia techniki podejmowania

decyzji i rozwigzywania problemoéw;

rozrdznia zadania, warunki, tryb i
sposoby prowadzenia ustugi

posrednictwa pracy;

klasyfikuje metody i formy
aktywizacji zawodowej osob

bezrobotnych;

planuje scenariusze pracy z

klientami;

prowadzi rozmowy z
poszukujgcymi pracy

i bezrobotnymi na temat
oczekiwanych warunkéw pracy

oraz wynagrodzenia;

prezentuje oferte pracy
kandydatowi, w tym rowniez

telefonicznie;

rozpoznaje potrzeby

bezrobotnego w zakresie jego
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

udziatu w formach
aktywizujgcych i wspierajgcych

zatrudnienie;

rozpoznaje u bezrobotnych
sygnaty wskazujgce na potrzebe
skorzystania z poradnictwa
zawodowego w formie

indywidualnej lub grupowej;

prezentuje ustugi aktywizujgce
oferowane przez instytucje, w ktorej

jest zatrudniony,

interpretuje oczekiwania
pracodawcéw w zakresie
pozadanych kompetenc;ji
niezbednych do wykonywania

pracy;

identyfikuje i analizuje
zapotrzebowanie na
kompetencje i kwalifikacje na

danym stanowisku;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

identyfikuje i analizuje zrodta
informacji dotyczgce trendéw w
zakresie kompetenciji

i kwalifikacji wymaganych na
dane stanowisko pracy;

prowadzi negocjacje z pracodawcg
w zakresie ustalania optymalnych
(dla pracodawcy i kandydata)

warunkow pracy i wynagrodzenia)

obstuguje program komputerowy
zawierajgcy baze danych ofert

pracy;

wykonuje zadania zawodowe
zgodnie z przepisami prawnymi
dotyczgcymi ochrony danych
osobowych i informaciji

poufnych;

nawigzuje kontakty z

pracodawcami;

analizuje tres¢ oferty pracy pod

katem petnej informacji o
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

wolnym miejscu zatrudnienia lub

innej pracy zarobkowej;

sporzgdza oferty pracy do
upowszechniania zgodnie z
zasadami obowigzujgcymi w
danej instytucji Swiadczacej

ustuge posrednictwa pracy;

wprowadza oferty pracy do bazy

danych;

korzysta z baz danych informacji
0 zawodach funkcjonujgcych na

rynku pracy;

dobiera sposéb
upowszechniania oferty pracy do
wymagan pracodawcy, w tym
umieszczac oferty w bazach
danych, na portalach
internetowych, w prasie lokalnej
itd.;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

monitoruje skutecznos¢ docierania
ofert pracy do potencjalnych

kandydatéw do pracy

obstuguje program komputerowy
zawierajgcy baze danych

klientow;

redaguje zaproszenia na
spotkanie dla oséb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy;

przygotowuje niezbedng
dokumentacje i miejsce

spotkania;

prowadzi spotkania i moderowac
dyskusje podczas spotkania
bezrobotnych i poszukujacych

pracy z pracodawcg;

dokonuje wstepnego doboru
bezrobotnych i poszukujgcych
pracy do uczestnictwa w

spotkaniu;
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Rzeczpospolita

- Polska
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Europejski Fundusz Spoteczny

Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

sporzadza analize i pisemny raport

z odbytego spotkania.
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Koncowy arkusz pomiaru umiejetnosci
KONCOWY ARKUSZ POMIARU

Szanowni Paristwo, drogi uczniu, droga uczennico, ta ankieta jest cze$cig badan,
ktorych wyniki pozwolg ocenic opanowanie przez umiejetnoSci ksztatcenia

zawodowego

Imie i nazwisko ucznia:
Zawod:

Data wypetnienia:

Cel ksztatcenia zawodowego:

1. Wspieranie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy w uzyskaniu zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej.

2. Wspieranie pracodawcéw w pozyskaniu pracownikéw o pozgdanych
umiejetnosciach, doswiadczeniu oraz kwalifikacjach zawodowych.
Pozyskiwanie oraz upowszechnianie ofert pracy.

Informowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcéw

0 przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
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.
2. Ucze sie — zaczynam nabywac¢ umiejetnosc, ucze sie podstawowych

czynnosci.
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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 wigkszoscig

sytuacji, wymagajacych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

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

Wstaw X w odpowiednie pole oceny

Kompetencje kluczowe

Ocena
1

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

rozréznia dokumenty niezbedne

przy poszukiwaniu pracy

rozréznia prawa i obowigzki oséb

bezrobotnych

rozroznia dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe

stosuje zasady redagowania ofert

pracy
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

rozrdznia techniki podejmowania

decyzji i rozwigzywania problemoéw

rozrdznia zadania, warunki, tryb i
sposoby prowadzenia ustugi

posrednictwa pracy

klasyfikuje metody i formy
aktywizacji zawodowej osob

bezrobotnych

planuje scenariusze pracy z

klientami

prowadzi rozmowy z
poszukujgcymi pracy

i bezrobotnymi na temat
oczekiwanych warunkéw pracy

oraz wynagrodzenia

prezentuje oferte pracy
kandydatowi, w tym rowniez

telefonicznie:

rozpoznaje potrzeby

bezrobotnego w zakresie jego
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

udziatu w formach
aktywizujgcych i wspierajgcych

zatrudnienie

rozpoznaje u bezrobotnych
sygnaty wskazujgce na potrzebe
skorzystania z poradnictwa
zawodowego w formie

indywidualnej lub grupowej

prezentuje ustugi aktywizujgce
oferowane przez instytucje, w ktorej

jest zatrudniony

interpretuje oczekiwania
pracodawcéw w zakresie
pozadanych kompetenc;ji
niezbednych do wykonywania

pracy

identyfikuje i analizuje
zapotrzebowanie na
kompetencje i kwalifikacje na

danym stanowisku
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

identyfikuje i analizuje zrodta
informacji dotyczgce trendéw w
zakresie kompetenciji

i kwalifikacji wymaganych na
dane stanowisko pracy

prowadzi negocjacje

z pracodawcg w zakresie ustalania
optymalnych (dla pracodawcy

i kandydata) warunkow pracy

i wynagrodzenia)

obstuguje program komputerowy

zawierajgcy baze danych ofert

pracy

wykonuje zadania zawodowe
zgodnie z przepisami prawnymi
dotyczgcymi ochrony danych
osobowych

i informacji poufnych

nawigzuje kontakty

z pracodawcami
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

analizuje tres¢ oferty pracy pod
katem petnej informacji o
wolnym miejscu zatrudnienia lub

innej pracy zarobkowej

sporzgdza oferty pracy do
upowszechniania zgodnie z
zasadami obowigzujgcymi w
danej instytucji Swiadczacej

ustuge posrednictwa pracy

wprowadza oferty pracy do bazy

danych

korzysta z baz danych informacji
o zawodach funkcjonujgcych na

rynku pracy

dobiera sposoéb
upowszechniania oferty pracy do
wymagan pracodawcy, w tym
umieszczac oferty

w bazach danych, na portalach
internetowych, w prasie lokalnej
itd.,
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

monitoruje skutecznos¢ docierania

ofert pracy do potencjalnych

kandydatéw do pracy

obstuguje program komputerowy

zawierajgcy baze danych

klientow

redaguje zaproszenia na

spotkanie dla oséb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy

przygotowuje niezbedng
dokumentacje i miejsce

spotkania

prowadzi spotkania

i moderowac dyskusje podczas
spotkania bezrobotnych i
poszukujgcych pracy

z pracodawcg

dokonuje wstepnego doboru

bezrobotnych i poszukujgcych
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spot

Wiedza Edukacja Rozwdj Polska RPN Re T
. Ocena | Ocena | Ocena | Ocena | Ocena .
Kompetencje kluczowe 1 5 3 4 5 Uwagi

pracy do uczestnictwa w

spotkaniu

sporzgdza analize i pisemny raport

z odbytego spotkania
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Protokét z prac zespotu ds. ewaluacji programu nauczania

1. Spostrzezenia po zestawieniu wynikdéw badan, przyrost kompetenc;ji.

2. Whnioski po zestawieniu wynikéw badan.

3. Wypracowane rekomendacje do dalszej pracy.

Podpisy cztonkéw zespotu
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8. Wykaz proponowanej literatury, dokumentacji i kurséw

8.1.

[i1]

[i2]

[i3]

[i4]

[i5]

[i6]

[i7]

Witryny internetowe

ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl Witryna internetowa dotyczgca Bazy danych
standardow kwalifikacji/lkompetencji zawodowych i modutowych

programow szkolen [dostep: 25.07.2022]

http://praca.gazetaprawna.pl/artykuly/1109475,stopa-bezrobocia-
rejestrowanego-spadla-do-6-8-w-lutym.html Witryna internetowa:
Informacja o zapotrzebowaniu na posrednikéw pracy [dostep:
25.07.2022]

http://www.saz.org.pl/artykuly/informacje-prasowe/lawina-pracownikow-
Zza-granicy-unieruchomila-polskie-urzedy Witryna internetowa dotyczgca

Informacji o zapotrzebowaniu na posSrednikow pracy [dostep: 25.07.2022]

http://www.pulshr.pl/rekrutacja/liczba-ofert-w-urzedach-pracy-najwyzsza-
od-ponad-20-lat,43530.htm| Witryna internetowa dotyczgca Informacji o

zapotrzebowaniu na poSrednikow pracy [dostep: 25.07.2022]

https://www.gov.pl/web/rodzina/sytuacja-na-rynku-pracy-najlepsza-od-
poczatku-transformacji Witryna internetowa dotyczgca Informacji o

zapotrzebowaniu na posrednikow pracy [dostep: 25.07.2022]
https://wynagrodzenia.pl/moja-placal/ile-zarabia-posrednik-pracy Witryna
internetowa dotyczgca Informacji o wynagrodzeniach [dostep:

25.07.2022]

https://asystentbhp.pl Witryna internetowa: Portal Asystent BHP [dostep:
25.07.2022]
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https://asystentbhp.pl/

EIUIrIdUSste i Rzeczpospolita Unia Europejska -
uropejskie o
Wiedza Edukacja Rozwoj - Pokks Furopels Fundusz Spolecany

[18] http://lwww.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-
zus Witryna internetowa: Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS
[dostep: 25.07.2022]

[(9] http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-
specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow Witryna internetowa:
Wyszukiwarka opisow zawodow [dostep: 25.07.2022]
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