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1. Zatozenia zawierajace opis dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Osoba ktora prowadzi sprawy i dokumentacije w agencji celnej zajmuje sie

nastepujgcymi zadaniami:

zgtoszeniami celnymi w imporcie:

- zapoznawanie sie z dokumentami handlowymi dotyczgcymi danego importu,

- analizowanie i kontrolowanie poprawnosci dokumentéw handlowych
i certyfikatow,

- kontaktowanie sie z importerem w celu ttumaczenia faktury handlowej,

- taryfikowanie towarow,

- wprowadzanie wymaganych danych do programu komputerowego w celu
wypetnienia zgtoszenia celnego (SAD),

- wysytanie zgtoszenia celnego do systemu urzedu celnego,

- przesytanie do importera potwierdzenia PZC po zakohczeniu odprawy celnej,

e zgtoszeniami celnymi w eksporcie:

- zapoznawanie sie z dokumentami handlowymi dotyczgcymi danego eksportu,

- analizowanie i kontrolowanie poprawnosci dokumentéw handlowych,

- wystawianie swiadectw pochodzenia towarow,

- wprowadzanie wymaganych danych do licencjonowanego programu
komputerowego w celu wypetnienia zgtoszenia celnego (SAD),

- taryfikowanie towarow,

-~ przesytanie do eksportera komunikatu potwierdzajgcego wyjscie towardéw
poza polski obszar celny,

e zgtoszeniami celnymi w tranzycie:

- analizowanie dokumentéw handlowych dotyczgcych danego tranzytu,

- wystawianie dokumentu SAD,

- przesytanie zgtoszenia celnego do systemu celnego,
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e przygotowywaniem dokumentow akcyzy:

- zapoznawanie sie z dokumentami handlowymi,

- wypetnianie formularza dotyczgcego akcyzy i przesytanie do wtasciwego
urzedu celnego,

- zabezpieczanie naleznego podatku,

e przygotowywaniem dokumentow Intrastat:

- kontaktowanie sie z firmg, dla ktorej jest przygotowywany dokument Intrastat,

—~ zbieranie dokumentow handlowych zwigzanych z obrotem towarow
wewnatrzunijnych,

- wprowadzanie wymaganych danych przy uzyciu programu komputerowego do
wypetniania deklaracji Intrastat,

— przesytanie deklaracji Intrastat do systemu celnego z uzyciem platformy ustug

elektronicznych skarbowo-celnych.

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

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego w zawodzie

Technik administracji 334306 obejmuje jedng kwalifikacje:
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla tej kwalifikacji wynosi 1314
godzin.

EKA.01. Prowadzenie sprzedazy — 1314 godzin

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019 roku
w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot (Dz. U. z 2019 roku,

poz. 639) w technikum 5 — letnim tgczna liczba godzin przeznaczone na ksztatcenie
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zawodowe wynosi 56. Do obliczen przyjmuje sie, ze srednio 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 315. 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 — 160 godzin

° Czas trwania — 2 semestry

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

na koniec pierwszego semestru. Tygodniowa liczba to 5 godzin.

Zajecia powinny odbywac sie w grupach do 16 osob, zalecane jest, aby przy
stanowisku pracowat jeden uczenh. Ponadto proponuje sie réwniez samodzielne
wykonywanie przez uczestnikdw procesu ksztatcenia, ¢wiczen symulujgcych zadania

zawodowe, prac w realnych warunkach.
2.2. Wymagania kwalifikacyjne dla oséb prowadzacych zajecia

Wymagania kwalifikacyjne oséb prowadzacych zajecia w ramach dodatkowe;j
umiejetnosci zawodowej okreslajg przepisy w sprawie szczegotowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli. Szczegétowe wymagania oséb prowadzgcych zajecia

to:

e ukonczone studia pierwszego stopnia na kierunku (specjalnosci) zgodnym

Z nauczanym przedmiotem oraz posiada przygotowanie pedagogiczne lub
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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.
Zajecia mogg takze prowadzi¢ agenci celni, znajdujgcy sie na liscie agentdéw celnych
po uzyskaniu wpisu, zgodnie z wymaganiami obowigzujgcego rozporzadzenia tj.

min:

o aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego, potwierdzajgcej
niewystgpienie skazania za przestepstwo przeciwko wiarygodnosci
dokumentow, mieniu, obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi
I papierami warto$ciowymi lub przestepstwo skarbowe,

o o$wiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e odpisu dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych na kierunkach zwigzanych
z naukami ekonomicznymi, prawnymi lub technicznymi, obejmujgcymi wiedze
i umiejetnosci z zakresu prawa administracyjnego i finansowego, w
szczegolnosci prawa celnego, suplementu do dyplomu lub wypisu z przebiegu
studiodw,

« albo swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych w dziedzinie nauk
ekonomicznych, prawnych lub technicznych, obejmujgcych wiedze
i umiejetnosci z zakresu prawa administracyjnego i finansowego,

w szczegolnosci prawa celnego,
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« albo dokument potwierdzajgcy co najmniej trzyletnie doSwiadczenie
w sprawach celnych (wraz z dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie co

najmniej srednie).

Ponadto moze to by¢ pracodawca prowadzgcy dziatalnos¢ celng, ktdry posiada
uprawnienia instruktora praktycznej nauki zawodu. W uzasadnionych przypadkach
w szkole, ktora realizuje dodatkowg umiejetnos¢ zawodowg za zgodg kuratora
oswiaty moze byc¢ zatrudniona osoba niebedgca nauczycielem, posiadajgca
przygotowanie uznane przez dyrektora szkoty za odpowiednie do prowadzenia zajeé
w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowej ,Prowadzenie spraw i dokumentacji
w agencji celnej”. Osobe zatrudnia sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pézn. 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 nauczycieli corocznie w ustawie
budzetowej. Organy prowadzgce szkoty mogg upowaznia¢ dyrektorow szkot,
w indywidualnych przypadkach, do przyznawania wynagrodzenia w wyzszej

wysokosci.
2.3.  Wyposazenie dydaktyczne

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

efektow uczenia sie.
Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztatcenia:

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:
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stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej

z dostepem do internetu, pakietem programow biurowych oraz
specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa

i administracji, drukarkg sieciowg, skanerem, projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia)
podtgczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do internetu,

z pakietem programow biurowych oraz specjalistycznymi programami
komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji, — urzgdzenia
techniki biurowej, takie jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem,
skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzgdzenia techniki
korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania,
frankowania,

instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i sSrodki biurowe, druki formularzy

i blankietow stosowanych w administracji publicznej, w tym dotyczacych
zatrudnienia, ptac i podatkow,

zestaw przepisOw prawa dotyczgcych prowadzenia korespondencji ustugowej
i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej,

jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy,
wzory pism i graficznych uktadow tekstow — podreczniki, stowniki

i encyklopedie dotyczgce administracji i prawa, stowniki jezyka polskiego oraz

jezykdéw obcych nowozytnych.

Pracownia administracyjna wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej,
z dostepem do internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem

multimedialnym,
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— stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla uczniéw (jedno
stanowisko dla dwéch ucznidéw) podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do
internetu i urzgdzenia wielofunkcyjnego, z pakietem programoéw z zakresu
prawa i administracji,

— urzadzenia i sSrodki do sporzgdzania, segregowania i przechowywania
dokumentow,

— wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety,

— kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczgce
administracji i prawa,

— stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych nowozytnych,
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

Dla realizacji programu dodatkowej umiejetnosci zawodowej — Prowadzenie spraw
i dokumentacji w agenciji celnej wymagane jest osiggniecie efektow ksztatcenia

zawartych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik administraciji.

Efekty ksztatcenia w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowej mogg byc¢ takze

realizowane podczas odbywania stazu uczniowskiego.
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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 administraciji
w zakresie Dodatkowej Umiejetnosci Zawodowej ,Prowadzenie spraw i dokumentacji
w agenc;ji celnej” powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan

zawodowych:

1. Przygotowywania wnioskow i pism do urzedu celnego w celu prawidtowego
przeprowadzenia odprawy celnej towardw.
Prowadzenia czynnosci zwigzanych z obrotem towarowym z zagranicg.

3. Przygotowywania rozliczen podatkowych (VAT i akcyzy) dla organow

podatkowych oraz zgtoszen i raportow w celach statystycznych.

4. Wykaz efektéw ksztatcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie dodatkowej umiejetnosci

zawodowej niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektéw ksztatcenia:

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

 identyfikuje zagrozenia wystepujgce na stanowisku
1. przestrzega przepiséw pracy,
o stosuje zasady bezpiecznej pracy i ergonomii na

BHP, ochrony stanowisku pracy,
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Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

przeciwpozarowej oraz

ochrony srodowiska

przygotowuje wnioski i
pisma dla urzedu
celnego w celu
prawidtowego
przeprowadzenia

odprawy celnej towaréw

rozroznia dokumenty handlowe dotyczgce danego
importu;

rozroznia certyfikaty wymagane do wprowadzenia do
obrotu danego produktu;

sporzgdza dokumenty handlowe dotyczgce danego
importu;

kontroluje poprawnos¢ certyfikatow wymaganych do
wprowadzenia do obrotu danego produktu;

wypetnia prawidtowo zgtoszenie celne (SAD).

Zgtasza towary do

odprawy celnej

wystawia zgtoszenie celne w imporcie i w eksporcie;
dokonuje klasyfikacji taryfowej towarow;
przygotowuje dokumenty zwigzane z uzyskaniem
Swiadectw poswiadczajgcych pochodzenie towaréw;
przesyta komunikaty potwierdzajgce wyjscie towaru
poza polski obszar.

Koordynuje czynnosci
zwigzane z obrotem

towarowym z zagranicg

stosuje zasady wysytania zgtoszenia do sytemu
celnego;

stosuje zasady funkcjonowania systemu celnego;
stosuje zasady wysytania potwierdzenia zakohczenia
odprawy celnej

przygotowuje fakture handlows;

wysyta zgtoszenie do sytemu celnego;

przygotowuje dokument celny SAD;

wysyla potwierdzenie zakonczenia odprawy celnej

przygotowuje rozliczenia
podatkowe dla organow

podatkowych

stosuje zasady opodatkowania akcyzg;

stosuje zasady obliczania naleznego podatku VAT.
wystawia dokument celny T1;

przygotowuje akcyze;

zabezpiecza nalezny podatek VAT.
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Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
¢ kompletuje dokumenty handlowe;
6. Przygotowuje zgtoszenia | « wprowadza dane do systemu celnego;
i raporty w celach o przygotowu;e dane do'deklaraql Intrf;lstat; _
e zamieszcza dane w rejestrze Agencji Celnej oraz
statystycznych bazie komputerowej stosowanej w danej agencji
celnej.

5. Plan nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Nazwa Tematy jednostek

przedmiotu/zajeé¢ | metodycznych

Liczba
godzin

Uwagi o realizacji

1. Podstawowe zasady bhp na

Podstawy prawa stanowisku posrednika

celnego pracy. Zagrozenia pracy na
stanowisku pracy.
Bezpieczenhstwo pracy
podczas uzytkowania
urzgdzen.

2. Pojecie i klasyfikacja cet.
Znaczenie cta. System celny.

3. Klasyfikacja dokumentow
handlowych. Zgtoszenie
celne. Klasyfikacja taryfowa
towaréw. Swiadectwo
poswiadczajgce pochodzenie
towarow.

4. Zasady opodatkowania

akcyza, Zasady naliczania

naleznego podatku VAT.

Dokument celny T1. Faktura

handlowa.

Deklaracja Intrastat

o

50

Wyktad, dyskusja,
projekty w grupach,
realizacja kursow

on-line

1. Sporzadzanie

Pracownia celna dokumentdéw handlowych.
Wypetnianie zgtoszenia
celnego (SAD).
Dokumentacja zwigzana z

60

Pokaz, éwiczenia
praktyczne,
zajecia praktyczne
w pracowni

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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Fundusze
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa

przedmiotu/zajeé

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godzin

Uwagi o realizacji

uzyskaniem swiadectw
poswiadczajgcych
pochodzenie towardw.

2. Wypetnianie faktury
handlowej. Wypetnianie
dokumentu celnego (SAD)

3. Obliczanie naleznego
podatku VAT

4. Wystawianie dokumentu
celnego T1

5. Wypetnianie deklaracji
Interstat.

zawodowej, CKZ
lub/u pracodawcy

Pracownia
komputerowa

1. Zgtoszenia i raporty w
celach statystycznych.

2. Wypetnianie dokumentéw
celnych z wykorzystaniem
oprogramowania
komputerowego.

50

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

6. Program nauczania przedmiotéw dodatkowej umiejetnosci zawodowej —

Prowadzenie spraw i dokumentacji w agencji celnej

Wykaz przedmiotéw nauczania

1. Podstawy prawa celnego

2. Pracownia celna

3. Pracownia komputerowa

6.1. Podstawy obrotu nieruchomosciami

Cele ogdlne przedmiotu

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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Uczen:

1. Poznaje zasady prawa celnego.

2. Stosuje zasady prawa celnego.

3. Poznaje dokumentacje zwigzang z dziatalnoscig celna.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1.
2.

© © N o 0 &

rozroznia¢ dokumenty handlowe dotyczgce danego importu.

rozrozniac certyfikaty wymagane do wprowadzenia do obrotu danego
produktu.

kontrolowa¢ poprawnos¢ certyfikatdw wymaganych do wprowadzenia do
obrotu danego produktu.

dokonywac klasyfikacji taryfowej towarow.

stosowac zasady wysytania zgtoszenia do sytemu celnego.

stosowac zasady funkcjonowania systemu celnego.

stosowac zasady wysytania potwierdzenia zakonczenia odprawy celne;.
stosowac zasady opodatkowania akcyza.

stosowac zasady obliczania naleznego podatku VAT

Dziat Tematy jednostek Liczba
programowy metodycznych godzin Uczen potrafi:

Wymagania programowe

Uwagi
o realizacji
/ Etap
realizacji

1. Podstawowe zasady e identyfikowac

Prawo celne bhp na stanowisku zagrozenia

pracy 60 wystepujace na
2. Zagrozenia pracy na stanowisku pracy,
stanowisku pracy

Il semestr
klasy IV

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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. . Wymagania programowe Uwagi
Dziat Tematy jednostek Liczba o realizacji
programowy metodycznych godzin Uczen potrafi: / Etap
realizacji

3. Podstawowe zasady e stosowac zasady
bhp na stanowisku bezpiecznej pracy i
posrednika pracy. ergonomii ha

4. Bezpieczenstwo stanowisku pracy,
pracy podczas rozrézniac
uzytkowania dokumenty handlowe
urzadzen. dotyczgce danego

5. Pojecie i klasyfikacja importu;
cet. Znaczenie cla. rozrézniac certyfikaty
System celny. wymagane do

6. Klasyfikacja wprowadzenia do
dokumentéw obrotu danego
handlowych. produktu;

Zgtoszenie celne. kontrolowaé
Klasyfikacja poprawnosé
tgryfowa towarow. certyfikatow
Swiac.jectwo. wymaganych do
poswiadczajace wprowadzenia do
pochodzenie obrotu danego
towarow. produktu;

7. Zasady _ dokonywa¢
opodatkowania klasyfikacji taryfowej
akcyzg. Zasady towardéw;
naliczania stosowac zasady
naleznego podatku wysylania zgtoszenia
VAT. Dokument do sytemu celnego;
celny T1. Faktura stosowaé zasady
handlowa, funkcjonowania

8. Deklaracja Intrastat. systemu celnego;

stosowac zasady
wysytania
potwierdzenia
zakonczenia
odprawy celnej
stosowac zasady
opodatkowania
akcyza;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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. . Wymagania programowe UW‘.ag' .
Dziat Tematy jednostek Liczba o realizacji
programowy metodycznych godzin Uczen potrafi: / Etap
realizacji

o stosowac zasady
obliczania naleznego
podatku VAT.

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, 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 réwniez realizowa¢ zadania w formie projektu,
realizowanego w ramach przeprowadzenia petnego procesu wyszukiwania

informacji.
Warunki osiggania efektow 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 osob. Zajecia mogg by¢
prowadzone u pracodawcy na rzeczywistych stanowiskach pracy, ktére zapewnig

realizacje wszystkich efektow ksztatcenia.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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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 wykaz srodkéw do udzielania pierwszej pomocy - apteczka zaopatrzona
w srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy wraz z instrukcjg
0 zasadach udzielania pierwszej pomocy.
e wykaz srodkéw zapewniajgcych przestrzeganie zasad ergonomii oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy - srodki ochrony przeciwpozarowe;.
Zalecane metody dydaktyczne

W procesie nauczania-uczenia sie wskazane jest stosowanie nastepujacych
metod dydaktycznych: wyktad informacyjny, pokazy i éwiczenia 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 zespotéw.
Proponowane metody sprawdzania osiggnieé¢ edukacyjnych ucznia/stuchacza

Stopien przyswojenia przez ucznidéw efektow ksztatcenia bedzie weryfikowany

przez ocene poprawnosci wykonywania ¢éwiczen i zadah zawodowych. Podczas

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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oceny nalezy uwzglednic kryteria o charakterze ogdélnym to jest merytoryczng wage
poszczegolnych zadan i ¢wiczen 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 stuchaczom wraz z
rozpoczeciem zajec. W trakcie biezgcego sprawdzania opanowania przez uczniow
wymagan programowych powinno sie stosowa¢ 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: 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 programéw w placowkach

oswiatowych, powinny wykorzystywaé nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

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

+ ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez uczniéw, kazdorazowo na koniec kazdego

semestru,

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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+ semestralne sprawozdania nauczyciela o charakterze statystycznym sporzgdzane
na podstawie ocen uzyskiwanych przez ucznidw 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 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 wtasne.

Proces zapewnienia jakosci ksztatcenia i uzyskania oczekiwanych efektow

ksztatcenia w decydujgcej mierze zalezy od:

* przyjetej koncepcji programu nauczania,

+ wilasciwego doboru metod i technik nauczania,

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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« proponowanych tresci i Srodkow dydaktycznych.

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

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

 tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie sprawia problemy uczniom,

* wilasciwosc¢ stosowania okreslonych srodkow i metod dydaktycznych,

* wyniki osiggane przez uczniow podczas egzamindw zawodowych.

Omodwione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowej.
6.2. Pracowniacelna
Cele ogdlne przedmiotu

Uczen:
. Stosuje zasady obowigzujgce w posrednictwie pracy.
. Rozpoznaje potrzeby pracownikdéw i pracodawcow.
. Analizuje oferty pracy.

1

2

3

4. Dobiera oferty pracy dla pracownikow.

5. Wspotpracuje z pracodawcami w zakresie pozyskiwania ofert pracy.
6

. Prowadzi dokumentacje stosowang w posrednictwie pracy.
Cele operacyjne

Uczen potrafi:
1. sporzagdzaé¢ dokumenty handlowe dotyczgce danego importu.
2. kontrolowac poprawnosc¢ certyfikatdw wymaganych do wprowadzenia do obrotu

danego produktu.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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3. wypetnia¢ prawidtowo zgtoszenie celne (SAD).
4. wystawia¢ zgtoszenie celne w imporcie i w eksporcie.
5. wypetnia¢ dokumenty zwigzane z uzyskaniem swiadectw poswiadczajgcych
pochodzenie towarow.
. wypetniac fakture handlowa.

. wysyta¢ zgtoszenie do sytemu celnego.

6
7
8. przygotowywaé dokument celny SAD.
9

. wysytac potwierdzenie zakonczenia odprawy celnej.

10. wystawia¢ dokument celny T1.

11. kompletowac¢ dokumenty handlowe.

12. wprowadza¢ dane do systemu celnego.

Dziat Tematy Liczba | Kryteria weryfikacji - Uwagi o
programowy | jednostek godzin | wymagania programowe realizacji
metodycznych Uczen potrafi: /Etap
realizacji
1. Sporzgdzan e sporzgdzac dokumenty
Dokumentacj ie handlowe dotyczgce Semestr ||
a stosowana dokumento danego importu; klasy IV
w prawie w e kontrolowa¢ poprawnos¢
celnym handlowych certyfikatow
. o wymaganych do
Wypetnianie wprowadzenia do obrotu
zgtoszenia danego produktu;
celnego e wypetia¢ prawidiowo
(SAD). zgtoszenie celne (SAD);
Dokumenta ¢ wystawia¢ zgtoszenie
cja 10 celne w imporcie
Zwigzana z i w eksporcie;
uzyskaniem e wypetnia¢ dokumenty
swiadectw zwigzane z uzyskaniem
poswiadczaj $wiadectw
gcych . poswiadczajacych
g‘igh‘-;drzéen' pochodzenie towarow;
warow. e wypenia¢ fakture
2. ]\c/(:l/li/trl)fr:;mame handIO\{va; |
. e wysytac zgtoszenie do
handlowej. sytemu celnego;
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Wypetnianie e przygotowywac
dokumentu dokument celny SAD;
celnego e wysytac potwierdzenie
(SAD) zakonczenia odprawy
3. Obliczanie celnej;
naleznego e wystawia¢ dokument
podatku celny T1;
VAT e kompletowaé dokumenty
4. Wystawiani handlowe;
e e wprowadzac¢ dane do
dokumentu systemu celnego.
celnego T1
5. Wypetnianie
deklaracji
Interstat

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 realizowac zadania w formie projektu.
Warunki osiggania efektow ksztatcenia

Zajecia edukacyjne powinny by¢é prowadzone w pracowni, ktora posiada

wyodrebnione stanowisko dla nauczyciela i stanowiska dla uczniéw. Zalecane jest,

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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aby przy stanowisku pracowat jeden uczen lub zespot uczniow realizujgcy scisle
okreslone zadanie. W zwigzku z tym klasa musi by¢ podzielona na grupy w taki
sposéb, aby grupa liczyta nie wiecej niz 16 osob. Zajecia mogg by¢ prowadzone
u pracodawcy na rzeczywistych stanowiskach pracy, ktore 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 programdéw biurowych i programem
do tworzenia prezentacji,

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 zespotéw.

Proponowane metody sprawdzania osiggnieé¢ edukacyjnych

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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Stopien przyswojenia przez ucznidw efektow ksztatcenia bedzie weryfikowany
przez ocene poprawnosci wykonywania ¢wiczen i zadan zawodowych. Podczas
oceny nalezy uwzglednic kryteria o charakterze ogolnym to jest merytoryczng wage
poszczegolnych zadan i éwiczen zawodowych, zaangazowanie ucznia, poprawnos¢
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 Scisle okreslone w
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 programéw w placowkach

oswiatowych, powinny wykorzystywaé nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

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

* ankiety oceny zajeC wypetniane przez uczniow, kazdorazowo na koniec

kazdego semestru,
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* 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 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¢
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 rozmdw z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

* wnioskéw zapisanych w arkuszach obserwaciji zajec,

+ wnioskéw wynikajgcych z biezgcych ocen osiggnie¢ uczniéw podczas realizacji
praktycznych zaje¢ zawodowych,

* samoceny umiejetnosci ucznidw zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wiasne;.
Proces zapewnienia jakosci ksztatcenia i uzyskania oczekiwanych efektéw

ksztatcenia w decydujgcej mierze zalezy od:

* przyjetej koncepcji programu nauczania,

+ wtasciwego doboru metod i technik nauczania,
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+ proponowanych tresci i sSrodkéw dydaktycznych.

Podczas ewaluacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych

nauczyciel powinien wskazac, okresli¢ i przeanalizowac:

+ tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie nie stanowi problemow dla uczniow,
+ tredci i umiejetnosci, ktorych opanowanie sprawia problemy uczniom,
+ wiasciwos$¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

* wyniki osiggane przez ucznidéw podczas egzaminow zawodowych.

Omowione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306

26



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

EuropejSKie G -
E ki Fundusz Spot
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Sl sl

6.3. Pracowniacelna
Cele ogodlne przedmiotu

Uczen:

1. Rozroznia wspomagajgce zadania zawodowe na stanowisku pracy

2. Postuguje sie oprogramowanie komputerowym na stanowisku pracy.
Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1. sporzgdzac¢ dokumenty handlowe z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego.

2. wypetnia¢ prawidtowo zgtoszenie celne (SAD) z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego.

3. wystawiac zgtoszenie celne w imporcie i w eksporcie z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego.

4. wystawiac fakture handlowg z wykorzystaniem oprogramowania

komputerowego.
. wysyta¢ zgtoszenie do sytemu celnego.
. wprowadzac¢ dane do systemu celnego.

. przygotowywac dane do deklaraciji Intrastat.

o N O O

. zamieszczac dane w rejestrze Agenciji Celnej oraz bazie komputerowej

stosowanej w danej agencji celne;j.
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Kryteria weryfikacji -

wymagania Uwagi o
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba programowe realizacji
metodycznych godzin /Etap
Uczen potrafi: realizacji
1. Rozréznia ® rozroznic
Prowadzenie spraw oprogramowanie do oprogramowaniem w Semestr |
i dokumentacji z realizacji zadan celu realizacji zadan klasy V
wykorzystaniem zawodowych. Dobiera zawodowych
oprogramowania w oprogramowanie e postugiwac sie
celu realizaciji Postuguije sie oprogramowaniem w
zadan zawodowych oprogramowaniem w celu realizacji zadan
celu realizacji zadan zawodowych
zawodowych. e Sporzgdzaé
2. Zgtoszenia i raporty w dokumenty
celach statystycznych. handlowe z
3. Wypetnianie wykorzystaniem
dokumentéw celnych z oprogramowania
wykorzystaniem komputerowego.
oprogramowania o Wypetniaé
komputerowego. prawidfowo
zgtoszenie celne
(SAD) z
wykorzystaniem
oprogramowania
komputerowego.
50 o Wystawiac

zgtoszenie celne w
imporcie

i w eksporcie z
wykorzystaniem
oprogramowania
komputerowego.

o Wystawiac fakture
handlowg z
wykorzystaniem
oprogramowania
komputerowego.

o Wysytac zgtoszenie
do sytemu celnego.

o Wprowadzac dane
do systemu
celnego.

e Przygotowywac
dane do deklaracji
Intrastat.

e Zamieszczac dane
W rejestrze Agencji
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Kryteria weryfikacji -
wymagania Uwagi o
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba programowe realizacji
metodycznych godzin /Etap
Uczen potrafi: realizacji
Celnej oraz bazie
komputerowej
stosowanej w danej
agencji celnej.

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 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¢
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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 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,
e wykaz srodkéw do udzielania pierwszej pomocy - apteczka zaopatrzona
w Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy wraz z instrukcjg
0 zasadach udzielania pierwszej pomocy.
e wykaz srodkéw zapewniajgcych przestrzeganie zasad ergonomii oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy - srodki ochrony przeciwpozarowej.
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 osiggnieé¢ edukacyjnych
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Stopien przyswojenia przez ucznidéw efektdw 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 ¢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 ucznidéw 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 efektéw nauczania, powinien stosowac prébe pracy.

Sposoby ewaluacji przedmiotu

W celu ewaluacji opracowanego programu dodatkowych umiejetnosci
zawodowych osoby odpowiedzialne za wprowadzanie programéw w placowkach

oswiatowych, powinny wykorzystywaé nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

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

* ankiety oceny zajeC wypetniane przez uczniow, kazdorazowo na koniec

kazdego semestru,

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306

31



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

Wiedza Edukacja Rozwdj

* 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 zajec, praktycznych zadan zawodowych,

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

* ankiety oceny zajeC wypetniane przez interesariuszy zewnetrznych

* iwewnetrznych (innych nauczycieli przedmiotéw zawodowych, dyrektora
placowki, kierownika szkolenia praktycznego, wizytatora, doradcy

metodycznego, pracodawcow i rodzicow).

W trakcie realizacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych
w ramach kazdego z wyodrebnionych przedmiotdéw, 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 rozmdw z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

* wnioskéw zapisanych w arkuszach obserwaciji zajec,

+ wnioskéw wynikajgcych z biezgcych ocen osiggnie¢ uczniéw podczas realizacji
praktycznych zaje¢ zawodowych,

* samoceny umiejetnosci ucznidw zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wtasne.
Proces zapewnienia jakosci ksztatcenia i uzyskania oczekiwanych efektow

ksztatcenia w decydujgcej mierze zalezy od:

* przyjetej koncepcji programu nauczania,

+ wtasciwego doboru metod i technik nauczania,
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» 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 problemow dla uczniow,
« tredci i umiejetnosci, ktorych opanowanie sprawia problemy uczniom,
+ wilasciwos$¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

* wyniki osiggane przez ucznidéw podczas egzaminow zawodowych.

Omowione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

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

Ewaluacja programu dodatkowej umiejetnosci zawodowej jest przeprowadzana po
zakonczonym procesie nauczania. Ma na celu zweryfikowanie osiggniecia efektow
ksztatcenia okreslonych w programie, zaréwno pod wzgledem jakosciowym jak i
ilosciowym.

Obszary ewaluacji programu dodatkowej umiejetnosci zawodowej to:

1) stopien realizacji efektow ksztatcenia,

2) osiggniecie celow ksztatcenia,

3) skutecznosc¢ zastosowanych metod i Srodkéw dydaktycznych,

4) spdjnosc¢ programu z oczekiwaniami rynku pracy

5) dostosowanie metod sprawdzania i oceniania wiedzy i umiejetnosci,

6) dobdr catego programu do wymagan rynku pracy.

7.2. Opis modelu ewaluacji
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Wskaznikiem osiggniecia celu ewaluacji jest przede wszystkim okreslenie
przygotowania uczniéw do wykonywania zadan zawodowych objetych programem
dodatkowej umiejetnosci zawodowej.

Na wskazniki osiggniecia celu ewaluacji sktadajg sie wnioski z:

1) ewaluacji celdéw programowych,

2) ewaluaciji efektywnosci nauczania,

3) ewaluacji przydziatu ucznidw do realizowania programu dodatkowej umiejetnosci
zawodowej,

4) ewaluacji spojnosci tresci nauczania z celami nauczania.
7.3. Zalaczniki

Ewaluacja programu nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowej powinna byc¢
wykonana za pomocg odpowiednio dobranych narzedzi ewaluacyjnych. W zaleznosci
od badanego obszaru ewaluacji i celu ewaluacji stosuje narzedzia do badan
jakosciowych i ilosciowych. Sg to przyktadowo arkusze obserwacji, arkusze

wywiadow, kwestionariusze, ankiety.
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