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1. Zatozenia zawierajace opis dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Osoba zajmujgca sie prowadzeniem spraw i dokumentacji w biurze obrocie
nieruchomos$ciami wykonuje prace zwigzane z zawarciem umowy w obrocie

nieruchomos$ciami przez zainteresowane strony.

Obrét nieruchomosciami polega na odptatnym wykonywaniu czynnosci

zmierzajgcych do zawarcia przez zainteresowane 0soby umow:

« nabycia lub zbycia praw do nieruchomosci,
« nabycia lub zbycia spotdzielczego wtasnosciowego prawa do lokalu,
e najmu lub dzierzawy nieruchomosci lub ich czesci,
e innych niz powyzsze umow, ktérych przedmiotem sg prawa do nieruchomosci
lub ich czesci.
Osoba zajmujgca sie prowadzeniem spraw i dokumentacji w biurze obrocie

nieruchomosciami wykonuje prace polegajgcg na:

e podejmowaniu dziatan majgcych na celu pozyskiwanie ofert dotyczgcych
nieruchomosci przeznaczonych do obrotu na rynku nieruchomosci,

e zawieraniu umow posrednictwa z wtascicielami nieruchomosci,

e wyszukiwaniu klientéw zainteresowanych nieruchomosciami, oferowanymi w
posrednictwie,

o doprowadzeniu do zawarcia przez zainteresowane strony umow w obrocie

nieruchomosciami.

Praca w obrocie nieruchomosciami wykonywana jest zwykle w systemie
jednozmianowym. Pracownik w ramach umowy o prace moze tez pracowac w

nienormowanym czasie pracy w systemie zadaniowym. W zaleznosci od liczby oséb
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zatrudnionych w firmie prowadzacej dziatalno$¢ z zakresu obstugi nieruchomosci,

posrednik w obrocie nieruchomosciami moze pracowac indywidualnie lub zespotowo.

Osoba zajmujgca sie prowadzeniem spraw i dokumentacji w biurze obrocie
nieruchomosciami wykonujgca prace w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej
pracuje zwykle w nienormowanym czasie pracy, sam ustala i organizuje swojg prace,
dostosowujac sie do oczekiwan klientéw. Jest to praca w roznych miejscach i w
réznych godzinach, niezaleznie od pory dnia i warunkéw atmosferycznych.
Uwzglednienie potrzeb i preferencji klientéw powoduje czesto koniecznos¢ dziatania

rowniez w dni ustawowo wolne od pracy.

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 tych 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 szkét (Dz. U. z 2019
roku, poz. 639) w technikum 5 — letnim tgczna liczba godzin przeznaczone na
ksztatcenie 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
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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 efektow ksztatcenia w ramach niniejszego programu dodatkowych

umiejetnosci zawodowych zaplanowano na minimum:

° Liczba godzin — 120

° 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 oséb, zalecane jest aby przy
stanowisku pracowat jeden uczen. Zaleca sie rowniez samodzielne wykonywanie
przez uczestnikdw procesu ksztatcenia, ¢wiczen symulujgcych zadania zawodowe,

prac w realnych warunkach.

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

aktywizujgcej uczniéw np. praca w grupach.

2.2. Wymagania kwalifikacyjne dla oséb prowadzacych zajecia

Wymagania kwalifikacyjne osoéb prowadzgcych zajecia w ramach dodatkowej
umiejetnosci zawodowej okreslajg przepisy w sprawie szczegotowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli. Szczegétowe wymagania osob prowadzgcych zajecia

to:
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e wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia na kierunkach zwigzanych
z zarzadzaniem i administracjg, prawo, ekonomia lub kierunki techniczne
zwigzane z budownictwem,

e ukonczenie studiéw podyplomowych z zakresu posrednictwa w obrocie

nieruchomosciami.

Ponadto moze to by¢ pracodawca prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarczg ktory
posiada uprawnienia instruktora praktycznej nauki zawodu. W uzasadnionych
przypadkach w szkole, ktora realizuje dodatkowg umiejetnos¢ zawodowg moze by¢,
za zgodg kuratora oswiaty zatrudniona osoba niebedgca nauczycielem, posiadajgca
przygotowanie uznane przez dyrektora szkoty za odpowiednie do prowadzenia zajec
w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowej ,Prowadzenie spraw i dokumentacji
w biurze obrotu nieruchomosciami”. Osobe, zatrudnia sie na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510,

z pézn. zm.), z tym ze do tej osoby stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace
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 mogag
upowazniac dyrektorow szkét, w indywidualnych przypadkach, do przyznawania

wynagrodzenia w wyzszej wysokosci.
Dodatkowym atutem przy zatrudnianiu osoby jest posiadanie:

« licencji zawodowej dla posrednika w obrocie nieruchomosciami, wydawanej
przez branzowe federacje stowarzyszen,

o certyfikatow i Swiadectw potwierdzajgcych ukonczenie odpowiednich kurséw
zawodowych w zakresie obrotu nieruchomosciami,

o zasSwiadczen potwierdzajgcych kompetencje jezykowe,

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



Eldpgggjzseki i Rzeczpospolita Unia Europejska -
jski Fi
el 5 (i - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

e prawa jazdy.
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

efektéw ksztatcenia.
Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztatcenia:
Pracownia wyposazona w:

e komputer stacjonarny z odpowiednim oprogramowaniem i dostepem do
internetu,

e komputer mobilny lub tablet z dostepem do internetu,

e drukarke,

e skaner,

o kserokopiarke,

o telefon komorkowy,

e podstawowy sprzet mierniczy,

e samochdd osobowy,

o aparat fotograficzny oraz kamere wideo.
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.
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2.4. Wymagania wobec os6b ksztatlconych zgodnie z programem

dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Dla realizacji programu dodatkowej umiejetnosci zawodowej — ,Prowadzenie spraw i
dokumentacji w biurze obrotu nieruchomosciami” wymagane jest osiggniecie efektow
ksztatcenia zawartych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik

administracji.

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 ksztatcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Absolwent szkoty prowadzgcej ksztatcenie w zawodzie technik administracji w
zakresie Dodatkowej Umiejetnosci Zawodowej ,Prowadzenie spraw i dokumentacji w
biurze obrotu nieruchomosciami” powinien by¢ przygotowany do wykonywania

nastepujgcych zadan zawodowych:

1. Pozyskiwania ofert kupna, sprzedazy, najmu lub dzierzawy nieruchomosci.
2. Sprawdzania stanu prawnego nieruchomosci.

3. Zawierania uméw posrednictwa w obrocie nieruchomosciami.
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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

1. pozyskiwanie ofert
kupna, sprzedazy,
najmu lub dzierzawy

nieruchomosci.

o stosuje zasady i przepisy w zakresie czynnosci
zwigzanych z pozyskiwaniem ofert nieruchomosci;

o okresla cechy lokalnego rynku nieruchomosci;

e rozroznia podmioty dziatajgce na rynku nieruchomosci;

¢ identyfikuje uczestnikéw rynku nieruchomosci;

e rozrdznia instytucje zwigzane z rynkiem
nieruchomosci.

o stosuje zasady i przepisy w zakresie czynnosci
zwigzanych z pozyskiwaniem ofert nieruchomosci;

e wykorzystuje dane z rynku nieruchomosci dotyczgce:
stopnia rozwoju rynku nieruchomosci w odniesieniu do
rodzaju nieruchomosci, stanowigcej przedmiot
transakcji, uwarunkowan tego rynku, w tym stosunkow
w zakresie popytu i podazy oraz ksztattowania sie cen,
ceny ofertowe, ceny transakcyjne;

o skfada oferty wspotpracy klientom starajgcym sie zby¢
lub wynajg¢ swojg nieruchomosg;

o sktada oferty wspétpracy klientom poszukujgcym

odpowiedniej dla siebie nieruchomosci;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen Uczen

e prowadzi baze danych o klientach poszukujgcych
odpowiednich dla siebie nieruchomosci;

¢ wyszukuje nieruchomosé na podstawie sugestii i
zyczen klienta;

e wspotpracuje z podmiotami rynku nieruchomosci
(gminy, skarb panstwa, inwestorzy instytucjonalni
i prywatni przedsiebiorcy);

e Wwspoitpracuje z uczestnikami rynku nieruchomosci,
takimi jak banki, instytucje finansowe, inwestorzy,
deweloperzy, doradcy inwestycyjni, notariusze;

e wykorzystuje opracowania, ekspertyzy oraz opinie
instytucji monitorujgcych i analizujgcych rynek

nieruchomosci do przygotowania ofert dla klienta.

e stosuje przepisy prawa zwigzane z rynkiem

2. sprawdzanie stanu . -
nieruchomosci;

prawnego . : . -
e stosuje przepisy prawa dotyczgce réznych rodzajéw

nieruchomosci . L
nieruchomosci.

e dociera do wtasciwych organow i instytucji
stanowigcych zrédto informacji o stanie prawnym
nieruchomosci;

o definiuje liste niezbednych do sprawdzenia faktow oraz
koniecznych do pozyskania dokumentéw,

okreslajgcych stan prawny nieruchomosci,

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

10




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen

Uczen

niezbednych do przeprowadzenia transakcji w obrocie

nieruchomosciami.

3. przygotowuje
zestawienia i dane do
planéw finansowych dla
biura obrotu

nieruchomosciami

e postuguje sie dokumentacjg dotyczagcg umow najmu i
umow z podwykonawcami/serwisami;

o rozlicza uzytkownikéw nieruchomosci w zakresie
przychoddw i kosztow;

e monitoruje pfatnosci na nieruchomosci;

e szacuje koszty i stopien zuzycia nieruchomosci.

4. zawieranie umow
posrednictwa

w obrocie nieruchomosci

e stosuje zasady zawierania umowy posrednictwa w
obrocie nieruchomosciami;

o okresla skutki prawne ptyngce dla posrednika z faktu
zawarcia umowy posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami;

o okresla skutki prawne ptyngce dla klienta z faktu
zawarcia umowy posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami.

¢ negocjuje z klientem tres¢ umowy posrednictwa w
obrocie nieruchomosciami;

e sporzgdza umowe posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami wraz ze szczegotowym okresleniem

zakresu czynnosci posrednika;
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen

Uczen

obrocie nieruchomosciami.

o okredla kompletnosc¢ i aktualnos¢ dokumentow

potrzebnych do zawarcia umowy posrednictwa w

5. Plan nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Nazwa Tematy jednostek metodycznych

przedmiotu/zajeé

Liczba
godzin

Uwagi o realizacji

Podstawy obrotu
nieruchomosciami

Zasady i przepisy w zakresie
czynnosci zwigzanych z
pozyskiwaniem ofert
nieruchomosci;

Cechy lokalnego rynku
nieruchomosci;

Podmioty dziatajgce na rynku
nieruchomosci;

Instytucje zwigzane z rynkiem
nieruchomosci.

Zasady i przepisy w zakresie
czynnosci zwigzanych z
pozyskiwaniem ofert
nieruchomosci;

Dane z rynku nieruchomosci
dotyczgce: stopnia rozwoju
rynku nieruchomosci w
odniesieniu do rodzaju
nieruchomosci, stanowigcej
przedmiot transakcji,
uwarunkowan tego rynku, w
tym stosunkow w zakresie
popytu i podazy oraz
ksztattowania sie cen, ceny
ofertowe, ceny transakcyjne;

30
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Nazwa

przedmiotu/zajeé

Tematy jednostek metodycznych

Liczba
godzin

Uwagi o realizacji

10.

11.

12.

Oferty wspotpracy klientom
starajgcym sie zby¢ lub
wynajg¢ swojg nieruchomosg;
Oferty wspotpracy klientom
poszukujgcym odpowiedniej dla
siebie nieruchomosci;
Prowadzenie bazy danych o
klientach poszukujgcych
odpowiednich dla siebie
nieruchomosci;

Wyszukiwanie nieruchomosci
na podstawie sugestii i zyczen
klienta;

Wspétpraca z podmiotami
rynku nieruchomosci (gminy,
skarb panstwa, inwestorzy
instytucjonalni i prywatni
przedsiebiorcy);

Wspétpraca z uczestnikami
rynku nieruchomosci, takimi jak
banki, instytucje finansowe,
inwestorzy, deweloperzy,
doradcy inwestycyjni,
notariusze;

Pracownia
biurowa obrotu
nieruchomosciami

Dokumentacjg dotyczacag
umow najmu i umoéw z
podwykonawcami/serwisami;
Rozliczanie uzytkownikow
nieruchomosci w zakresie
przychoddw i kosztow;
Koszty i stopien zuzycia
nieruchomosci.

Zasady zawierania umowy
posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami;

Skutki prawne ptyngce dla
posrednika z faktu zawarcia
umowy posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami;

60

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

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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\/Evzzggglflfalc(jlaei?ozwéj Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Nazwa Tematy jednostek metodycznych Liczba | Uwagi o realizacji
przedmiotu/zajeé godzin

6. Skutki prawne ptyngce dla
klienta z faktu zawarcia umowy
posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami.

7. Negocjuje z klientem tres¢
umowy posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami;

8. Umowa posrednictwa w
obrocie nieruchomos$ciami wraz
ze szczegotowym okresleniem
zakresu czynnosci posrednika;

6. Program nauczania przedmiotéw dodatkowej umiejetnosci zawodowej —

Prowadzenie spraw i dokumentacji w biurze obrotu nieruchomosciami

Wykaz przedmiotéw nauczania

1. Podstawy obrotu nieruchomosciami

2. Pracownia biurowa obrotu nieruchomosciami
6.1. Podstawy obrotu nieruchomosciami

Cele ogodlne przedmiotu
1. Nabywanie umiejetnosci prowadzenia obrotu nieruchomosciami.

2. Nabywanie umiejetnosci pracy zespotowe;j

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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stosowac zasady i przepisy w zakresie czynnosci zwigzanych z
pozyskiwaniem ofert nieruchomosci;

okreslac cechy lokalnego rynku nieruchomosci;

rozréznia¢ podmioty dziatajgce na rynku nieruchomosci;

identyfikowac uczestnikow rynku nieruchomosci;

rozrozniac instytucje zwigzane z rynkiem nieruchomosci.

stosowac zasady i przepisy w zakresie czynnosci zwigzanych z
pozyskiwaniem ofert nieruchomosci;

wykorzystywac¢ dane z rynku nieruchomosci dotyczgce: stopnia rozwoju rynku
nieruchomos$ci w odniesieniu do rodzaju nieruchomosci, stanowigce;j
przedmiot transakcji, uwarunkowan tego rynku, w tym stosunkow w zakresie
popytu i podazy oraz ksztaltowania sie cen, ceny ofertowe, ceny transakcyjne;
sktadac oferty wspotpracy klientom starajgcym sie zby¢ lub wynajg¢ swojg
nieruchomosg;

sktada¢ oferty wspotpracy klientom poszukujgcym odpowiedniej dla siebie

nieruchomosci;

10. prowadzi¢ baze danych o klientach poszukujgcych odpowiednich dla siebie

nieruchomosci;

11. wyszukiwacé nieruchomosc¢ na podstawie sugestii i zyczen klienta;

12. wspoétpracowac z podmiotami rynku nieruchomosci (gminy, skarb panstwa,

inwestorzy instytucjonalni i prywatni przedsiebiorcy);

13. wspoétpracowac z uczestnikami rynku nieruchomosci, takimi jak banki,

instytucje finansowe, inwestorzy, deweloperzy, doradcy inwestycyjni,

notariusze;

14. wykorzystywac opracowania, ekspertyzy oraz opinie instytucji monitorujgcych

i analizujgcych rynek nieruchomosci do przygotowania ofert dla klienta.

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

- Polska
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Wymagania Uwagi
Dziat Tematy jednostek Liczba programowe o realizacji
programowy metodycznych godzin /Etap
Uczen potrafi: realizacji
1. Zasady i przepisy Stosowac¢ zasady i
Podstawy obrotu w zakresie przepisy w
nieruchomosciami czynnosci zakresie czynnosci
zwigzanych z zwigzanych z
pozyskiwaniem pozyskiwaniem
ofert ofert
nieruchomosci; nieruchomosci;
2. Cechy lokalnego Okreslac cechy
rynku lokalnego rynku
nieruchomosci; nieruchomosci;
3. Podmioty Rozrézniac
dziatajgce na podmioty
rynku dziatajgce na rynku
nieruchomosci; nieruchomosci;
4. Instytucje Identyfikowacé
zwigzane z uczestnikow rynku
rynkiem nieruchomosci;
nieruchomosci. Rozrézniac
5. Zasady i przepisy instytucje
w zakresie zwigzane z
czynnosci 30 rynkiem

zwigzanych z
pozyskiwaniem
ofert
nieruchomosci;
6. Dane z rynku
nieruchomosci
dotyczgce:
stopnia rozwoju
rynku
nieruchomosci w
odniesieniu do
rodzaju
nieruchomosci,
stanowigcej
przedmiot
transakcji,
uwarunkowan
tego rynku, w tym
stosunkéw w

nieruchomosci.
Stosowaé zasady i
przepisy w zakresie
czynnosci
zwigzanych z
pozyskiwaniem ofert
nieruchomosci;
Wykorzystywac dane
z rynku
nieruchomosci
dotyczgce: stopnia
rozwoju rynku
nieruchomosci w
odniesieniu do
rodzaju
nieruchomosci,
stanowigcej
przedmiot transakcji,
uwarunkowan tego

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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Wymagania Uwagi
Dziat Tematy jednostek Liczba programowe o realizacji
programowy metodycznych godzin /Etap
Uczen potrafi: realizacji
zakresie popytu i rynku, w tym
podazy oraz stosunkéw w
ksztattowania sie zakresie popytu i
cen, ceny podazy oraz
ofertowe, ceny ksztattowania sie
transakcyjne; cen, ceny ofertowe,

7. Oferty wspotpracy ceny transakcyjne;
klientom 8. Skiadac¢ oferty
starajgcym sie wspoétpracy klientom
zby¢ lub wynajgc starajgcym sie zby¢
SWO0jg lub wynajgc swojg
nieruchomosg¢; nieruchomosc¢;

8. Oferty wspotpracy 9. Skfadac oferty
klientom wspotpracy klientom
poszukujgcym poszukujgcym
odpowiedniej dla odpowiedniej dla
siebie siebie nieruchomosci;
nieruchomosci; 10. Prowadzi¢ baze

9. Prowadzenie bazy danych o klientach
danych o poszukujgcych
klientach odpowiednich dla
poszukujgcych siebie nieruchomoéci;
odpowiednich dla 11. Wyszukiwaé
siebie nieruchomos¢ na
nieruchomosci; podstawie sugestii i

10. Wyszukiwanie zyczen klienta;
nieruchomosci na 12. Wspoétpracowacé z
podstawie sugestii podmiotami rynku
i zyczen Klienta; nieruchomosci

11. Wspotpraca z (gminy, skarb
podmiotami rynku panstwa, inwestorzy
nieruchomosci instytucjonalni
(gminy, skarb i prywatni
panstwa, przedsigbiorcy);
inwestorzy 13. Wspoétpracowac z
instytucjonalni uczestnikami rynku
i prywatni nieruchomosci, takimi
przedsiebiorcy); jak banki, instytucje

12.Wspotpraca z finansowe,
uczestnikami inwestorzy,

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)

dla zawodu technik administracji 334306
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Wymagania Uwagi
Dziat Tematy jednostek Liczba programowe o realizacji
programowy metodycznych godzin [ Etap
Uczen potrafi: realizacji
rynku deweloperzy,
nieruchomosci, doradcy inwestycyjni,
takimi jak banki, notariusze;
instytucje 14. Wykorzystywac
finansowe, opracowania,
inwestorzy, ekspertyzy oraz
deweloperzy, opinie instytucji
doradcy monitorujgcych i
inwestycyjni, analizujgcych rynek
notariusze. nieruchomosci do
przygotowania ofert
dla klienta.

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 wiedzeg i
ksztattowa¢ umiejetnosci poprzez uczenie sie we wspétpracy oraz korzystanie
z roznych zrodet informaciji. Zaleca sie wykonywanie ¢wiczen praktycznych w
grupach i indywidualnie, mozna réwniez realizowac zadania w formie projektu,
realizowanego w ramach przeprowadzenia petnego procesu wyszukiwania

informacji.

Warunki osiggania efektéw ksztatcenia

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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5 Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

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 sposob, aby grupa liczyta nie wiecej niz 16 osob. Zajecia mogg by¢ prowadzone
u pracodawcy na rzeczywistych stanowiskach pracy, ktore 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 programéw 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 o
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: wyktad informacyjny, pokazy i éwiczenia praktyczne,

realizacja projektow w grupach oraz kursy on-line.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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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 osiggnieé¢ edukacyjnych ucznia/stuchacza

Stopien przyswojenia przez uczniéw 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 éwiczen zawodowych, zaangazowanie ucznia, poprawnosc
zaproponowanego przez ucznia rozwigzania a takze jakos¢ i starannos¢ wykonania.
Weryfikacje osiggnie¢ ucznidéw nalezy prowadzi¢ w sposob systematyczny w czasie
catego okresu przeznaczonego na zrealizowanie programu dodatkowej umiejetnosci
zawodowej, na podstawie kryteridow wyartykutowanych stuchaczom wraz z
rozpoczeciem zaje¢. 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

oSwiatowe;.

Sposoby ewaluacji przedmiotu

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

oswiatowych, powinny wykorzystywac nastepujgce narzedzia diagnostyczne:

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik administracji 334306
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wstepne i korncowe arkusze pomiaru stopnia opanowania przez uczniéw
poszczegolnych kryteriow weryfikacji wypetniane obowigzkowo przez uczniow,
nauczycieli, instruktorow praktycznej nauki zawodu i pracodawcow,

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

semestralne sprawozdania nauczyciela o charakterze statystycznym sporzgdzane
na podstawie ocen uzyskiwanych przez 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 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 przedmiotow, nalezy zapewnic

osiggniecie zatozonych efektow ksztatcenia. Ten etap ewaluacji opracowanego

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

notatek wtasnych nauczyciela z zakresu realizacji zajec,

notatek z rozmow z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

wnioskéw zapisanych w arkuszach obserwaciji zajec,

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

samoceny umiejetnosci ucznidow zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wtasne.

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

* podczas ewaluacji programu nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych
nauczyciel powinien wskazac, okresli¢ i przeanalizowac:

+ tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie nie stanowi probleméw dla uczniow,

 tresci i umiejetnosci, ktérych opanowanie sprawia problemy uczniom,

+ wtasciwosc¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

* wyniki osiggane przez uczniéw podczas egzamindéw zawodowych.

Omowione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.
6.2. Projektowanie sklepu internetowego
Cele ogodlne przedmiotu

1. Postugiwanie sie dokumentacjg w obrocie nieruchomosciami.
2. Opracowywanie regulaminéw, umow.
3. Sporzadzanie rejestrow i prowadzenie kartotek.

4. Opracowywanie sprawozdania, bilansu.
Cele operacyjne
Uczen potrafi:

e postugiwac sie dokumentacjg dotyczgcg umoéw najmu i umow z

podwykonawcami/serwisami;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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rozlicza¢ uzytkownikdw nieruchomosci w zakresie przychodow i kosztow;
monitorowac ptatnosci na nieruchomosci;

szacowac koszty i stopien zuzycia nieruchomosci.

stosowac zasady zawierania umowy posrednictwa w obrocie

nieruchomosciami;

o okresla¢ skutki prawne ptyngce dla posrednika z faktu zawarcia umowy

posrednictwa w obrocie nieruchomosciami;

o okresla¢ skutki prawne ptyngce dla klienta z faktu zawarcia umowy

posrednictwa w obrocie nieruchomosciami.

e negocjowac z klientem tres¢ umowy posrednictwa w obrocie

nieruchomosciami;

e sporzgdzac¢ umowe posrednictwa w obrocie nieruchomosciami wraz ze

szczegotowym okresleniem zakresu czynnosci posrednika;

e okresla¢ kompletnosc i aktualnos¢ dokumentow potrzebnych do zawarcia

umowy posrednictwa w obrocie nieruchomosciami.

Dziat Tematy Liczba | Kryteria weryfikacji - Uwagi o
programowy | jednostek godzin | wymagania programowe realizacji
metodycznych Uczen potrafi: /Etap
realizacji
1. Dokumentacj postugiwac sie
Dokumentacja g dotyczaca dokumentacjg dotyczaca
stosowana w umow najmu umow najmu i umow z
prawie i umow z podwykonawcami/serwis
nieruchomosci podwykonaw ami;
cami/serwisa rozlicza¢ uzytkownikow
mi; nieruchomosci w
. Rozliczanie 60 zakresie przychoddw i
uzytkowniké kosztow;
w ) monitorowac ptatnosci na
nieruchomos nieruchomosci;
ci w zakresie szacowaé koszty i stopien
przychodow i zuzycia nieruchomosci.
kosztéw,;
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Dziat Tematy Liczba | Kryteria weryfikacji - Uwagi o
programowy | jednostek godzin | wymagania programowe realizacji
metodycznych Uczen potrafi: [Etap
realizacji
3. Koszty i ¢ stosowac zasady
stopien zawierania umowy
zuzycia posrednictwa w obrocie

nieruchomos
Ci.

nieruchomosciami;
e okresla¢ skutki prawne

4. Zasady ptyngce dla posrednika z
zawierania faktu zawarcia umowy
umowy posrednictwa w obrocie
posrednictwa nieruchomosciami;

w obrocie e okresla¢ skutki prawne
nieruchomos ptyngce dla klienta z
ciami; faktu zawarcia umowy

5. Skutki posrednictwa w obrocie
prawne nieruchomosciami.
ptyngce dla e negocjowac z klientem

posrednika z
faktu

tres¢ umowy
posrednictwa w obrocie

zawarcia nieruchomosciami;
umowy e sporzgdzac¢ umowe
posrednictwa posrednictwa w obrocie
w obrocie nieruchomosciami wraz

nieruchomos
ciami;

ze szczegbtowym
okresleniem zakresu

6. Skutki czynnosci posrednika;
prawne e okres$la¢ kompletnosc i
ptyngce dla aktualno$¢ dokumentéw
klienta z potrzebnych do zawarcia
faktu umowy posrednictwa w
zawarcia obrocie
umowy nieruchomosciami.
posrednictwa
w obrocie

nieruchomos
ciami.

7. Negocjuje z
klientem tres¢
umowy

posrednictwa w

obrocie

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

realizacji

mi;

8. Umowa
posrednictwa w
obrocie
nieruchomoscia
mi wraz ze
szczego6towym
okresleniem
zakresu
czynnosci
posrednika;
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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 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 budowacé 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 efektéow ksztalcenia

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 zespot 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 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
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projektorem multimedialnym, z pakietem programow 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 zespotow.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych

Stopien przyswojenia przez ucznidéw efektdéw 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
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podkresli¢, ze wraz z realizacjg poszczegolnych tresci programowych - wiedza i
umiejetnosci ucznidow musi by¢ walidowana - w oparciu, o scisle okreslone w
programie dodatkowych umiejetnosci zawodowych, kryteria weryfikacji. W zwigzku z
specyfikg powyzszego przedmiotu, nauczyciel w celu biezgcej oceny stopnia

opanowania efektow nauczania, powinien stosowac prébe pracy.

Sposoby ewaluacji przedmiotu

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

oswiatowych, powinny wykorzystywac 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 zaje¢ wypetniane przez uczniow, kazdorazowo na koniec
kazdego semestru,

* 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 zajeé, 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, pracodawcow i rodzicow).
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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,

whnioskéw zapisanych w arkuszach obserwacji zajec,

whnioskéw wynikajgcych z biezgcych ocen osiggnie¢ ucznidow podczas realizacji
praktycznych zaje¢ zawodowych,

samoceny umiejetnosci uczniow zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wtasne;.

Proces zapewnienia jakosci ksztatcenia i uzyskania oczekiwanych efektow

ksztatcenia w decydujgcej mierze zalezy od:

przyjetej koncepcji programu nauczania,
wtasciwego 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 problemow dla uczniow,
tresci i umiejetnosci, ktorych opanowanie sprawia problemy uczniom,
wiasciwos¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

wyniki osiggane przez uczniéw podczas egzaminéw zawodowych.

Omdwione powyzej dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan

Scisle okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;.
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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 i majgcych na uwadze réwniez dgzenie do
poszerzenia wiedzy, zdobycia nowych perspektyw pracy i wtasnego rozwoju.
Zaobserwowane zmiany powinny wynikac z analizy zakresu realizacji zadan
zawodowych, doboru oraz zastosowania form, metod i technik nauczania, form i
jakosci wspotpracy z pracodawcami, a takze dostepnosci pracowni

specjalistycznych do prowadzenia ksztatcenia.

Ewaluacja ma doprowadzi¢ swoimi wskazaniami do swoistej walidacji programu
DUZ ,Prowadzenie spraw i dokumentacji w biurze obrotu nieruchomosciami” a
takze powinna dostarczy¢ informacji na temat realnych mozliwosci realizacji
programu, potwierdzi¢ zasadnosc¢ przyjetych celéw ogdinych i szczegdtowych
ksztatcenia w zakresie dodatkowej umiejetnosci zawodowej, poméc w refleksji na
temat sposobu wykorzystywania programu nauczania DUZ, jako trwatego

elementu procesu ksztatcenia w zawodzie.

Kazda ewaluacja przedmiotu czy zawodu przedstawia szereg mozliwosci, co do
sposobow wykorzystania jej wynikow, udostepnienia zainteresowanym
podmiotom z otoczenia gospodarczego szkoty i ewentualnej ich publikaciji.
Proponowane rozwigzanie, uwzgledniajgce dotychczasowy proces ksztatcenia w

zawodzie i oczekiwania rynku pracy wobec absolwenta szkoty ponadpodstawowe;j
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nie odnosi sie do podjetych juz dziatan na etapie szkolnym. Program ten powinien
tez by¢ sprawdzony pod katem spéjnosci z zakresem programu DUZ oraz
stopniem ukierunkowania na pozytywne zmiany i ulepszenia procesu ksztatcenia

w zawodzie.
7.2. Opis modelu ewaluacji

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

programu DUZ.

W celu ewaluacji opracowanego programu dodatkowych umiejetnosci

zawodowych nalezy wykorzystac:

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

e semestralne ankiety oceny zaje¢ wypetniane przez ucznidéw,

e 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,

e semestralne arkusze samooceny wypetniane przez nauczycieli,

e ankiety oceny zajeC wypetniane przez interesariuszy zewnetrznych i

wewnetrznych.

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

opracowanego programu nauczania, powinien by¢ oparty o ocene i analize:
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¢ notatek wikasnych nauczyciela z zakresu realizacji zajec,

e notatek z rozmow z interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

e wnioskéw zapisanych w arkuszach obserwaciji zajec,

e whnioskéw wynikajgcych z biezgcych ocen osiggniec uczniéw podczas
realizacji praktycznych zaje¢ zawodowych,

e samoceny umiejetnosci uczniow zamieszczonych w wypetnionych przez nich

arkuszach lub kartach pracy wtasnej,

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 tredci i umiejetnosci, ktorych opanowanie nie stanowi probleméw dla uczniéw,
e tresci i umiejetnosci, ktdrych opanowanie sprawia problemy uczniom,
e wiasciwos¢ stosowania okreslonych srodkéw i metod dydaktycznych,

¢ wyniki osiggane przez ucznidw podczas egzaminow zawodowych.

Omowione dziatania zapewnig realizacje podstawowych wymagan $cisle

okreslonych w programie dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.

Przedmiotem badania jest jakos¢ ksztatcenia zawodowego bedgca integralnym
elementem realizacji programu dodatkowej umiejetnosci zawodowej. Celem
prezentowanego ponizej narzedzia ewaluaciji jest ocena efektywnosci oraz

skutecznosci ksztatcenia ucznidw w branzowych szkotfach i technikach. W modelu
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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 ktdorym 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 czescig 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 pracodawcéw o

przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

System oceniania i ewaluacja (monitorowanie) przebiegu i efektow ksztalcenia

Legenda

Nie posiadam danej umiejetnosci — nie wiem, jak wykona¢ dang czynnosc,
nigdy tego nie robitem.
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, Ze jestem

w stanie nauczy¢ jej innych uczniéw/pracownikéw.

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

nauczyciela w CKZ i pracodawce na kazdym etapie ksztatcenia.

Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

identyfikuje zagrozenia

wystepujgce na stanowisku pracy,

stosuje zasady bezpiecznej pracy i

ergonomii na stanowisku pracy,

zna podstawowe pojecia z
zakresu obrotu

nieruchomosciami

stosuje zasady ochrony danych

osobowych;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

okresla obowigzki i prawa
dostawcow i ustugodawcow,

zasady obiegu dokumentow;

dokonuje podziatu
nieruchomosci ze wzgledu na
rodzaj oraz realizowane funkcje i

zaleznosci wiascicielskie.

postuguje sie dokumentacjg
techniczng instalaciji i urzgdzen

W nieruchomosci;

gromadzi dokumentacje
wykonanych przeglgdéw
budowlanych, konserwacji i

remontow;

sporzgdza harmonogramy
przegladéw budowlanych,

konserwacji i remontow;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

prowadzi ewidencje zasobow

nieruchomosci;

aktualizuje rejestry i kartoteki

ewidencji lokali;

przygotowuje liste dokumentow
do przekazywania lub

przejmowania nieruchomosci;

opracowuje regulamin
korzystania z nieruchomos$ci dla

poszczegolnych uzytkownikdw.

stosuje przepisy w zakresie

pracy biurowej;

stosuje przepisy ochrony

danych;

sporzgdza regulamin rozliczen

medidw i ustug w nieruchomosci;
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

prowadzi ewidencje zasobow

nieruchomosci;

aktualizuje rejestry i kartoteki

ewidencji lokali;

postuguje sie dokumentacjg
dotyczacg umow najmu i umow z

podwykonawcami/serwisami.

postuguje sie dokumentacjg
dotyczgcg uméw najmu i umow z

podwykonawcami/serwisami;

rozlicza uzytkownikow
nieruchomosci w zakresie

przychodow i kosztow;

monitoruje ptatnosci na

nieruchomosci;

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

38



Fundusze

Wiedza Edukacja Rozwdj

i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskle - Polsk;J P Europejski Fundusz Spoteczny

) Ocena Ocena | Ocena
Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Uwagi

szacuje koszty i stopien zuzycia

nieruchomosci.

sporzgdza bilans, rachunek
zyskow

i strat;

wypetnia deklaracje podatkowe;

sporzadza uzasadnienia dla
planow

i sprawozdan, uchwat;

gromadzi dane dotyczgce kosztéw

i przychodow;

sporzgdza wnioski oraz

uzyskiwac zezwolenia;
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Koncowy arkusz pomiaru umiejetnosci
KONCOWY ARKUSZ POMIARU

Szanowni Panstwo, Drogi uczniu, Droga uczennico, ta ankieta jest czeScig 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 zarobkowe.

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

4. Informowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcow o

przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
System oceniania i ewaluacja (monitorowanie) przebiegu i efektow ksztalcenia
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.

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

wymagajgcych danej umiejetnosci, rzadko potrzebuje wsparcia.

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

w stanie nauczy¢ jej innych uczniéw/pracownikéw.

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

nauczyciela w CKZ i pracodawce na kazdym etapie ksztatcenia.

Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

identyfikuje zagrozenia
wystepujgce na stanowisku

pracy,

stosuje zasady bezpiecznej
pracy
i ergonomii na stanowisku

pracy,

zna podstawowe pojecia z
zakresu obrotu

nieruchomosciami

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

stosuje zasady ochrony

danych osobowych;

okresla obowigzki i prawa
dostawcow i ustugodawcow,

zasady obiegu dokumentoéw;

dokonuje podziatu
nieruchomosci ze wzgledu na
rodzaj oraz realizowane
funkcje i zaleznosci

wiascicielskie.

postuguje sie dokumentacjg
techniczng instalacji i

urzgdzen w nieruchomosci;

gromadzi dokumentacje
wykonanych przeglagdow
budowlanych, konserwacji i

remontow;

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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Kompetencje kluczowe

Ocena Ocena Ocena | Ocena

Ocena

Uwagi

sporzgdza harmonogramy
przegladéw budowlanych,

konserwacji i remontow;

prowadzi ewidencje zasobow

nieruchomosci;

aktualizuje rejestry i kartoteki

ewidencji lokali;

prowadzi ksigzke obiektu
budowlanego i inne, np.
separatora (osadnika),

dzwigu;

przygotowuje liste
dokumentéw do
przekazywania lub

przejmowania nieruchomosci;

opracowuje regulamin

korzystania z nieruchomosci

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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Kompetencje kluczowe

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Ocena

Uwagi

dla poszczegdlnych

uzytkownikow.

stosuje przepisy w zakresie

pracy biurowej;

stosuje przepisy ochrony
danych;

sporzadza regulamin
rozliczen medidw i ustug w

nieruchomosci;

prowadzi ewidencje zasobow

nieruchomosci;

aktualizuje rejestry i kartoteki

ewidencji lokali;

postuguje sie dokumentacjg
dotyczgcg umow najmu i

umow
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Kompetencje kluczowe

Ocena Ocena Ocena | Ocena

Ocena

Uwagi

z

podwykonawcami/serwisami.

postuguje sie dokumentacjg
dotyczgcg umoéw najmu i
umow

z

podwykonawcami/serwisami;

rozlicza uzytkownikow
nieruchomosci w zakresie

przychodow i kosztow

monitoruje ptatnosci na

nieruchomosci

szacuje koszty i stopien

zuzycia nieruchomosci

sporzgdza bilans, rachunek
zyskow

i strat

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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Kompetencje kluczowe

Ocena Ocena Ocena | Ocena

Ocena

Uwagi

wypetnia deklaracje

podatkowe

sporzgdza uzasadnienia dla
planow

i sprawozdan, uchwat

gromadzi dane dotyczace
kosztow

i przychodow

sporzgdza wnioski oraz

uzyskiwac zezwolenia;
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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 wynikow badan.

3. Wypracowane rekomendacje do dalszej pracy.

Podpisy cztonkdéw zespotu

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
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8. Wykaz proponowanej literatury, dokumentacji i kurséw
8.1. Podreczniki i publikacje naukowe

[1] Fory$ |.: Zarzgdzanie nieruchomosciami komercyjnymi. Wydawnictwo
Poltext, Warszawa 2017.

[2] Gawron H.: Opfacalnos¢ inwestowania na rynku nieruchomosci. Uniwersytet
Ekonomiczny w Poznaniu, 2016.

[3] Zimniewicz K.: Wspotczesne koncepcje i metody zarzgdzania, Polskie

Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2013.
8.2. Witryny internetowe

[i1] https://academicon.pl/adiustacja/
Witryna internetowa wydawnictwa naukowego Academicon — promujgcego
wiedze na temat architektury ksigzki oraz opracowania i przygotowania do
druku publikacji [dostep 25.07.2022]

[i2] https:/lwww.wiele-kropek.pl/redakcjawydawnicza/
Witryna internetowa pracownia edytorskiej Wiele Kropek — oferujgcej kursy
dla redaktorow technicznych i korektorow [dostep 26.07.2022]

[i3] https://www.studia-doktoranckie.edu.pl/co-to-jest-adiustacja-tekstu/
Blog dotyczgcy redakcji, adiustacji korekty prac doktorskich [dostep
26.07.2022]

8.3. Zalecenia, normy, noty aplikacyjne

[z1] Zasady skfadania tekstow w jezyku polskim BN-76/7440-02
[z2] Znaki korektorskie i wykonywanie korekty drukarskiej PN-P-55036:1972"
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