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Modelowy program praktycznej nauki zawodu zostal opracowany w ramach projektu
,Mistrzowie zawodu -praktyczna nauka zawodu w branzy ekonomiczno-administracyjnej”,
ktéry jest wspotfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwodj na lata 2014-2020 Dziatanie 2.15
Ksztalcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb zmieniajgcej sie gospodarki

Ekspert 1- Sylwia Nowakowska
Ekspert 2 — Maria Goéralczyk
Ekspert 3 — Urszula Przystalska
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1. Podstawy prawna

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2018 r , poz. 1457
Z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r , poz. 996
Z pdzn. zm.)

3. Ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. 0 zmianie ustawy — Prawo o$wiatowe, ustawy
0 systemie o$wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r, poz. 2245)

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie
podstawy programowej ksztalcenia w zawodach (Dz. U. z 2017r., poz. 860)

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U.z2016 r, poz. 2094)

6. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego ( Dz.U. z 2017 r,p0z.622 ze zm.)

7. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz.204)

8. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie
ramowych plano6w nauczania dla publicznych szkot ( Dz.U. z 2017 r. poz. 703)

9. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1644)

2.Wstep

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych si¢ do zycia w warunkach
wspolczesnego §wiata, wykonywania pracy zawodowej 1 aktywnego funkcjonowania na
zmieniajagcym si¢ rynku pracy. W zwiazku z tym rolg ksztalcenia zawodowego jest nie tylko
zapewnienie bazowego wyksztalcenia lecz rowniez wyzwalanie w czlowieku umiejetnosci
uczenia i doskonalenia samego siebie.

Realizacja ksztalcenia zawodowego, teoretycznego i praktycznego, prowadzonego przez
szkoty 1 inne podmioty jest zdeterminowana zmianami w gospodarce m.in. globalizacja
proceséw gospodarczych 1 spotecznych, postgpem technicznym, rosngcymi wymaganiami
I oczekiwaniami pracodawcow wobec pracownikow w zakresie wiedzy i umiejetnosci.
Dzisiejsze tempo przemian gospodarczych i technologicznych wymusza przystosowywanie
systemu szkolnictwa zawodowego do oczekiwan pracodawcoéw. Presja rynku na podnoszenie
konkurencyjnos$ci firm pociagga za soba wymagania coraz wigkszych kompetencji od
pracownikow, jak rowniez odpowiedniego ukierunkowania ich  wyksztalcenia.
Przedsigbiorstwa wprowadzaja najnowsze rozwigzania technologiczne oraz wdrazaja
innowacyjne formy organizacji pracy. W §lad za tym niezbedne stajg si¢ wysokie kwalifikacje
zawodowe pracownikow.
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Niezwykle waznym zagadnieniem zwigzanym z pelnym i efektywnym funkcjonowaniem
absolwentow na rynku pracy, jest wyksztalcenie w nich umiejetnosci zwigzanych z
mobilno$cig i elastyczno$cig w zakresie dostosowywania si¢ do zmiennych realiow rynku
pracy wywotanych przeobrazeniami w sferze gospodarki. Niezbednym jest rowniez
umozliwienie zastosowania i poglgbiania wiedzy i umieje¢tnosci zdobytych przez stuchaczy
w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. Bardzo wazne jest ksztaltowanie umiejetnosci
rzetelnego, doktadnego i poprawnego wykonywania powierzonych zadan.

Stuchacze szkoty policealnej ksztatcgcej w zawodzie technik administracji w trakcie nauk,
powinni uczestniczy¢ w procesie pracy oraz w roznorodnych formach szkolenia
organizowanych przez szkote i partnerow spotecznych, takich jak: wyjazdy studyjne,
wycieczki zawodoznawcze, pokazy, instruktaze, obserwacje pracy specjalistow oraz
spotkania 1 zaj¢cia szkoleniowe.

Praktyczna nauka zawodu moze by¢ organizowana jako zajecia praktyczne i praktyki
zawodowe.

Czas trwania zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych w cyklu nauczania oraz rodzaje
i zakres zdobytych umiej¢tnosci okre§laja ramowe plany nauczania oraz podstawa
programowa dla danego zawodu.

Nowoczesne ksztalcenie zawodowe, dazace do podnoszenia jego efektywnos$ci i jakosci,
wymaga wspolpracy szkoly z pracodawcami. Bliska wspotpraca szkét prowadzacych
ksztatcenie zawodowe z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztalcenia,
odpowiadajacego potrzebom wspolczesnej gospodarki. Szkota prowadzaca ksztalcenie
zawodowe powinna realizowac to ksztalcenie w oparciu o wspotpracg z pracodawcami,
a praktyczna nauka zawodu powinna odbywa¢ si¢ w jak najwigkszym wymiarze
W rzeczywistych warunkach pracy u pracodawcow, a takze w centrach ksztalcenia
zawodowego, warsztatach szkolnych, pracowniach szkolnych i1 placowkach ksztatcenia
ustawicznego.

Pracodawcy podczas praktycznej nauki zawodu wyposazaja przysztych pracownikow
w oczekiwane przez nich umiejetnosci zawodowe, a takze kompetencje personalne
i spoteczne. Stuchacze poznaja nowatorskie rozwigzania technologiczne, maja mozliwos¢
ksztattowania umiejetnosci migkkich.

Wymiar | Typ szkoly, | Czas
Symbol Nazwa Wyodrebnione praktykl_ W k torej trwanl.a
Lp. - zawodowej | realizowane | nauki
zawodu zawodu kwalifikacje .
jest w
ksztalcenie | latach
1 411004 T_echnlk prac AU.27. Wykonywanie prac 8 tygodni | Technikum 4
biurowych biurowych
9 334306 | Technik AU.68. Obstuga klienta w 8 tvaodni Szkota 2
' administracji jednostkach administracji Y9 policealna
3. | 331403 | Technik AU.35 Planowanie i 6 tygodni | Technikum 4
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ekonomista prowadzenie dziatalnosci w
organizacji
AU.36 Prowadzenie
rachunkowosci
431113 | Technik AU.36 Prowadzenie
rachunkowosci | rachunkowosci Sskola
4, AU.65 Rozliczanie 4 tygodnie .
P policealna
wynagrodzen i danin
publicznych
421108 | Technik ustug | AU.66 Swiadczenie ustug
pocztowych pocztowych, finansowych i
i finansowych | kurierskich oraz w zakresie
5 obrotu towarowego 4 tygodnie Szkota
' AU.67 Wykonywanie zadan policealna
rozdzielczo-ekspedycyjnych
w ustugach pocztowych i
kurierskich
441403 | Technik AU.63. Organizacja
6 archiwista i prowadzenie archiwum 4 tvaodnie Szkota
' AU.64. Opracowywanie yg policealna
materiatow archiwalnych
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Rozwiazania organizacyjne praktycznej nauki zawodu dla zawodu technik
administracji

Praktyczna nauka zawodu u pracodawcy polega na realizacji zaje¢ praktycznych i praktyk
zawodowych. Celem zaje¢ realizowanych u pracodawcow jest odpowiednio opanowanie
przez shuchaczy umiejetnosci zawodowych niezbednych do podjecia pracy w danym
zawodzie oraz zastosowanie i poglebienie zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w
rzeczywistych warunkach pracy. Ich organizacje 1 realizacj¢ u pracodawcow reguluje
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej
nauki zawodu(Dz.U. z 2017 r. poz. 1644)

Zakres wspotpracy z pracodawcami obejmuje tworzenie sieci zaktadow pracy, w ktérych
stuchacze ponadpodstawowych szkot prowadzacych ksztalcenie zawodowe beda odbywac
ksztatcenie praktyczne.

Kwalifikacja wyodrgbniona w zawodzie technik administracji nie jest ksztalcona na poziomie
branzowej szkoty I stopnia, w zwigzku z tym modelowy program praktycznej nauki zawodu
zaklada realizacje¢ praktycznej nauki zawodu tylko w formie praktyk zawodowych
realizowanych w wariancie szkota-pracodawca.

Celem praktycznej nauki zawodu realizowanej w formie praktyki zawodowej jest
zastosowanie i poglebienie zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych
warunkach pracy. Udzial w praktykach zawodowych przyczynia si¢ do podniesienia
kompetencji zawodowych stuchaczy, zwlaszcza kwalifikacji praktycznych, aktywizuje ich
rowniez do ksztatcenia si¢ przez cale zycie.

Wilasciwie zorganizowana i zrealizowana praktyka zawodowa jest istotnym elementem
procesu ksztatcenia zawodowego, w ktérym szczegdlng uwage zwraca si¢ na ksztattowanie
praktycznych umiejetnosci zawodowych.

Proponowane programy praktyk zawodowych zostaty opracowane na podstawie wymagan
okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie technik administracji i
zawiera aktualne potrzeby rynku pracy, ktore zostaty zdefiniowane na spotkaniach roboczych
ekspertéw z pracodawcami 1 dyrektorami szkot.

Zapisy w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie zobowigzuja szkoty do organizacji
praktyk zawodowych w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki pracy wlasciwe dla
zawodu technik administracji. Stuchacze na praktykach zawodowych poznaja rzeczywiste
srodowisko pracy w przedsigbiorstwie, wymagania pracodawcow, nowoczesne rozwigzania
organizacyjne, urzadzenia techniczne, zapoznaja si¢ z zakresem obowigzkow pracownikéw
oraz systemem organizacji pracy.

Praktyki zawodowe powinny by¢ realizowane w przedsigbiorstwach stanowigcych
potencjalne miejsca zatrudnienia absolwentoOw, na stanowiskach pracy w komorkach
odpowiednio wyposazonych w stanowiska komputerowe z pakietem programéw uzytkowych,
programéw specjalistycznych, z urzadzeniami peryferyjnymi, dokumentacjg biurowa. Na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy winien by¢ zapewniony dostep do instrukcji, norm,
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procedur, przewodnikow, regulaminéw oraz przepisow prawnych wiasciwych dla stanowiska
pracy i zawodu.Miejsce odbywania praktyki zawodowej zapewnia szkota, jednakze nalezy
umozliwi¢ stuchaczom samodzielne poszukiwanie miejsc praktyk, a nawet jest to wskazane.
W przypadku samodzielnego poszukiwania miejsca do odbycia praktyki zawodowej
stuchacze maja mozliwo§¢ poznania lokalnego rynku pracy i zaprezentowania swoich
umiejetnosci. Rola kierownika szkolenia praktycznego (Zalacznik 3 zakres obowigzkow)
bedzie wowcezas zweryfikowanie potencjalnego pracodawcy, ktory dotychczas nie
wspoOtpracowat ze szkota.

Praktyki zawodowe sa prowadzone pod kierunkiem opiekunow praktyk zawodowych,
ktorymi mogg by¢ pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy. W obecnym stanie
prawnym nie jest wymagane przygotowanie pedagogiczne od o0so6b peklnigcych funkcje
opiekuna praktyk zawodowych.

Dla kazdego stuchacza, ktory odbywa praktyke zawodowa pracodawca powinien zapewnic
odpowiednio wyposazone stanowisko pracy. Podczas odbywania praktyki stuchacz powinien
wykonywaé¢ czynno$ci pod kierunkiem pracownika, a takze samodzielnie. W procesie
rozwijania umiejetnosci  zawodowych nalezy doskonali¢ samodzielno$¢ stuchaczy
W wykonywaniu poszczegdlnych zadan. Po zakonczeniu praktyki zawodowej opiekun
praktyk zawodowych dokonuje oceny osiggnig¢ edukacyjnych stuchacza. Ocena powinna
uwzglednia¢ m.in. jako$¢ prac wykonywanych przez praktykanta, wywigzywanie si¢
Z powierzonych mu zadaf, zdobyta wiedz¢ 1 umiejetnosci, umiejetnos¢ pracy w grupie,
organizacj¢ stanowiska pracy.

Przebieg praktyki zawodowej powinien by¢ dokumentowany przez stuchacza zgodnie
z obowigzujacym w danej szkole regulaminem praktyk zawodowych/regulaminem
ksztalcenia praktycznego. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej kierownik szkolenia
praktycznego/osoba odpowiedzialna w szkole za organizacj¢ praktyk zawodowych powinien
zorganizowa¢ spotkanie ze sluchaczami przygotowujagcymi si¢ do odbycia praktyki
zawodowej. Dobrym rozwigzaniem jest organizacja 2 spotkan. Pierwsze spotkanie
organizowane na poczatku roku szkolnego, w ktorym sluchacze beda odbywali praktyke
zawodowa, dotyczy glownie zapoznania ich z regulaminem praktyk zawodowych/praktycznej
nauki zawodu, programem praktyki zawodowej, zasadami organizacji praktyki. Drugie
spotkanie powinno odby¢ si¢ ok. 2 tygodnie przed rozpoczgciem praktyki. Tematem tego
spotkania powinno by¢ m.in. przypomnienie zapisow regulaminu, umowa o praktyke
zawodowa, omoéwienie sposobu dokumentowania przebiegu praktyki zawodowej
(prowadzenia dzienniczka praktyk lub jego odpowiednika — zatacznik 1).

Stuchacz powinien otrzymac program praktyki zawodowej i prowadzi¢ dokumentacje
odbycia praktyki z uwzglednieniem opisu zadan wykonywanych kazdego dnia praktyki,
potwierdzonych przez opiekuna praktyki zawodowej.

W trakcie realizacji programu praktyki zawodowej oprocz ksztattowania i1 rozwijania
umiejetnosci zawodowych nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na ksztattowanie kompetencji
personalnych i spotecznych u stuchaczy. Kompetencje te sa obok kompetencji zawodowych
kluczowym kryterium w procesie rekrutacji pracownikow.

W podstawie programowej ksztalcenia w zawodach zawarto nast¢pujace kompetencje
personalne i spoteczne:
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Absolwent szkoty policealnej w zawodzie technik administracji:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) potrafi planowa¢ dziatania i zarzadzac czasem,;
4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
5) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;
6) jest otwarty na zmiany;
7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
8) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
9) przestrzega tajemnicy zawodowej;
10) negocjuje warunki porozumien;
11) jest komunikatywny;
12) stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;
13) wspotpracuje w zespole.

Realizacja praktyki wymaga rowniez zwrdcenia uwagi na osigganie efektow z obszaru
kompetencji personalnych i pracy zespotowej. Korzystne byloby , aby w kazdej komorce
organizacyjnej podkreslano znaczenie dyscypliny pracy, odpowiedzialnosci za prace,
kreatywnosci, terminowosci, rzetelnosci, wspotprace w grupie, podejscie do interesanta.

Program praktyki zawodowej nalezy traktowac elastycznie, realizowane zadania powinny by¢
dostosowane do specyfiki zaktadu pracy, w ktorym uczen odbywa praktyke zawodowa.

Modelowe programy praktyk powinny by¢ poddawane ciaglej ewaluacji ze wzgledu na
dynamicznie zmieniajacy si¢ rynek pracy. Nalezy na biezgco dostosowywac tre$ci nauczania
do zmieniajacych si¢ regul funkcjonowania tego rynku i specyfiki dziatalnosci zaktadu pracy,
a takze mozliwosci praktykanta
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3.0Opis zawodu

Zawod technik administracji jest zawodem ksztalconym w szkole policealnej. Technik
administracji zajmuje si¢ pracami zwigzanymi z gromadzeniem oraz obiegiem dokumentacji i
informacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng w urzedach administracji publicznej
I w przedsigbiorstwach, w tym informacji o charakterze ekonomicznym i statystycznym.
Sporzadza projekty umoéw, regulamindw, zarzadzen, instrukcji, dokumenty kadrowe,
sprawozdania i protokoty posiedzen i zebran, itp.. Waznymi zadaniami technika administracji
jest opracowywanie projektow aktow administracyjnych, prowadzenie post¢powania
konczacego si¢ wydaniem decyzji administracyjnej. Zajmuje si¢ roOwniez planowaniem i
organizowaniem narad, zebran, konferencji i sesji. Prowadzi podstawowa dokumentacje
ksiegowa, planuje koszty iprzychody, gospodaruje majatkiem oraz nadzoruje innych
pracownikow.

Technik administracji moze pracowac¢ zarowno w administracji rzagdowej oraz wojewodzkiej,
jednostkach samorzadu terytorialnego (jednostkach organizacyjnych powiatow, miast i gmin),
jak 1 matych 1 $rednich przedsigbiorstwach, organizacjach spolecznych oraz zaktadach
ustugowych, bankach, inspekcjach oraz firmach ubezpieczeniowych

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie wyodrgbniono jedng kwalifikacje AU.68.
Obsluga klienta w jednostkach administracji.

Absolwent szkotly policealnej ksztalcacej w zawodzie technik administracji jest przygotowany
do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;
2) sporzadzania dokumentdéw dotyczacych spraw administracyjnych;

3) prowadzenia postepowania administracyjnego.
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4.Podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie technik administracji

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiagnigcie
zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow:
(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej
(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

(KPS). Kompetencje personalne i spoleczne

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotow

PKZ (AU.m.) Umiej¢tnosci stanowigce podbudowe ksztatcenia w zawodach: technik
spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji,
technik handlowiec, technik ksi¢garstwa

Efekty ksztalcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrgbnionej w zawodzie technik administracji
AU.68. Obstuga klientow w jednostkach administracyjnych

5. Podstawa programowa dla zawodu — technik administracji oraz tresci zajeé
praktycznych realizowane w szkole i u pracodawcy w przypadku szkoly policealnej
dla mlodziezy, tryb stacjonarny

Technik administracji

PKZ (AU.m.) Umiejetnos$ci stanowigce podbudowe ksztatcenia w zawodach: technik
spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji,
technik handlowiec, technik ksiggarstwa

Szkola — 64 godz. Sem. Il klasa I, pracodawca — 61 godz. Sem.I klasa |

5 godz. Sem. | klasa Il

Uszczegotowione efekty Szkota Liczba | pracoda | Liczba
rach policealna | godzinw | wca godzinu
stuchacz szkole pracodaw
cy
1.Postuguje si¢ pojeciami z zakresu X 7

mikroekonomii i makroekonomii;

2. korzysta z programéw komputerowych X 10 X 10
W pracy biurowej

3. przygotowuje standardowe formy X 10 X 5
korespondencji stuzbowe;j
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4. wykonuje prace zwigzane X 5 X 5

Z przygotowaniem spotkan stuzbowych

5. stosuje przepisy prawa dotyczace X 2 X 5

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych

osobowych;

6. obstuguje sprzet i urzadzenia techniki X 5 X 10

biurowej

7. przechowuje dokumenty X 4 X 10

8. dokonuje selekcji danych statystycznych X 2

pod katem ich przydatnosci analitycznej

i decyzyjnej;

9. rozr6znia rodzaje badan statystycznych X 2

oraz okresla ich przydatnos¢;

10. gromadzi informacje o badanej X 2

zbiorowosci;

11. rozroznia, oblicza i interpretuje X 4

podstawowe miary statystyczne

12. przeprowadza analiz¢ statystyczng X 3

badanego zjawiska;

13. opracowuije i prezentuje dane X 3

statystyczne i wyniki badan

14. stosuje programy komputerowe X 10 X 16

wspomagajace wykonywanie zadan

razem 69 61

AU.68. Obstluga klientéw w jednostkach administracyjnych

1.Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepisow prawa pracy i prawa

cywilnego

Szkola - 69 godz. sem. | klasa Il pracodawca — 7 godzin sem. | klasa |
Pracodawca 128 godzin sem. Il klasa I

Pracodawca 37 godzin sem. | klasa Il

l.rozréznia prawne formy dzialania X 4 X 8

jednostek administracji publicznej;

2. rozpoznaje strukture organizacyjng X 4 X 8

jednostek administracji publicznej;

3. rozpoznaje zadania administracji na X 5 X 16
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okreslonym szczeblu;

4. korzysta z aktow prawnych oraz X 6 X 16
instrukcji i regulaminéw wewngtrznych

podczas wykonywania pracy w organach

administracji publicznej;

5.promuje nowoczesny model administracji X 2 X 8
publicznej;

6.rozréznia rodzaje aktow normatywnych, X 6 X 16
ich hierarchig¢ i tryb oglaszania;

7. korzysta z roznych zrodet prawa oraz X 4 X 12
form prawotworczej dzialalnosci panstwa;

8.rozr6znia cechy osoby fizycznej i 0soby X 3 X 12
prawnej;

9. ocenia skutki niezachowania ustalonych X 4 X 12
terminOw oraz przypisanej formy czynno$ci

prawnej;

10. okres$la rodzaje odpowiedzialnosci X 5 X 12
cywilnej;

11. stosuje zasady dotyczace stosunku X 5 X 12
zobowigzaniowego

12.sporzadza umowy cywilnoprawne; X 4 X 12
13. sporzadza dokumenty wynikajace ze X 4 X 12
stosunku pracy;

14.wyjasnia przypadki dyskryminacji, X 2 X 8
mobbingu i molestowania, wystepujace

w jednostce administraciji;

15.0kresla zakres prawa pracy 1 ubezpieczen X / X 8
spotecznych;

16.stosuje przepisy prawa dotyczace X 4

zatrudnienia w panstwach Unii Europejskiej

razem 69 172

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego

Szkota 22 godz. Sem. I klasa II pracodawca 91 godzin sem. I klasa I1

41 godz. Sem. 11 klasa Il

pracodawca 104 godz. Sem. Il klasa 11

1. przestrzega zasad postepowania X 4 X 11
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administracyjnego;

2. wszczyna postepowanie administracyjne; X 5 X 16

3.ustala wiasciwo$¢ organu X 4 X 8
administracyjnego;

4. informuje strony postgpowania o ich X 3 X 8
prawach i obowigzkach

5. wyjasnia okolicznosci istotne dla X 4 X 8
prowadzonego postgpowania

6.podejmuje czynnosci sktaniajace strony X 4 X 8
do zawarcia ugody

7.prowadzi rozprawe administracyjna; 7 X 16
8. sporzadza dokumenty na kazdym etapie X 4 X 16
postepowania;

9. sporzadza projekty postanowien i decyzji X 7 X 16

administracyjnych zgodnie z Kodeksem
postgpowania administracyjnego;

10.posredniczy w przekazywaniu Srodkow X 4 X 8
odwotawczych od postanowien i decyzji
organu administracyjnego;

11. wznawia w uzasadnionych przypadkach X 4 X 16
postepowanie zakonczone ostateczng
decyzja administracyjna;

12. wszczyna egzekucje dotyczaca aktu X 4 X 16
administracyjnego;

13. rozpatruje skargi i wnioski obywateli; X 3 X 16
14. stosuje orzecznictwo Sadu X 6 X 32

Najwyzszego, Naczelnego Sadu
Administracyjnego, Trybunatu
Konstytucyjnego;

razem 63 195

3. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych

Szkola 23 godziny sem. II klasa I pracodawca 24 godziny sem. Il klasa 11

1. okres$la formy organizacyjno-prawne X 5

sektora finansow publicznych;

2. analizuje budzet jednostki organizacyjnej; X 3 X 12
3.charakteryzuje dochody i wydatki budzetu X X 12

3
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panstwa oraz jednostki samorzadu
terytorialnego;

4. sporzadza sprawozdanie finansowe
w podstawowym zakresie;

5.sporzadza typowe sprawozdanie
budzetowe.

razem

23

24

Efekty ksztalcenia wspolne dla wszystkich zawodow

Bezpieczenstwo i higiena pracy BHP

szkola - sem. | klasa |

pracodawca — sem. | klasa |

stuchacz

Szkota
policealna

Liczba
godzin w
szkole

pracoda
wca

Liczba
godzinu
pracodaw

cy

1. rozréznia pojgcia zwigzane

Z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska

| ergonomig;

2. rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji
oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony $rodowiska w Polsce;

3. okresla prawa i obowiazki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

16

4. przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia
cztowieka oraz mienia i Srodowiska
zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych;

5. okresla zagrozenia zwigzane
Z wystepowaniem szkodliwych czynnikow
W $rodowisku pracy;

6.0kresla skutki oddziatywania czynnikdéw
szkodliwych na organizm czlowieka;

7.organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

12

8.stosuje srodki ochrony indywidualnej
I zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9. przestrzega zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowe;j

I- Wielkopolski
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I ochrony §rodowiska;

10. udziela pierwszej pomocy X 8

poszkodowanym w wypadkach przy pracy

oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

razem 25 52

Podejmowanie dzialalnosci gospodarczej PDG

Szkota — 39 godz. Sem.| klasa |

pracodawca — 8 godz. Sem. | klasa |

Szkota | Liczba pracoda | liczba
policealna | godzin w wca godzin u
stuchacz szkole pracodaw
cy
1. stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania X 4
gospodarki rynkowej;
2. stosuje przepisy prawa pracy, przepisy X 2
prawa dotyczace ochrony danych
osobowych oraz przepisy prawa
podatkowego i prawa autorskiego;
3. stosuje przepisy prawa dotyczace X 4
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
4. rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje X 2
wystepujace w branzy i powigzania mi¢dzy
nimi;
5. analizuje dziatania prowadzone przez X 2
przedsigbiorstwa funkcjonujace w branzy;
6. inicjuje wspolne przedsigwzigcia X 2 X 2
Z roznymi przedsigbiorstwami z branzy;
7. przygotowuje dokumentacj¢ niezbedng X 4
do uruchomienia i prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej;
8. prowadzi korespondencj¢ zwigzang X 3
Z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej;
9. obstuguje urzadzenia biurowe oraz X 4 X 4
stosuje programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie dziatalnosci (8)
gospodarczej;
10. planuje i podejmuje dziatania X 4
marketingowe prowadzonej dzialalno$ci
gospodarczej;
11. planuje dzialania zwigzane z 3
wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan X
12. Stosuje zasady normalizacji X 2 X 2
13. optymalizuje koszty i przychody X 3
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

- Wielkopolski

Zwigzek
I Pracodawcoéw
BN cviATAN

7

TEB

EDUKACJA

|-

LEWIATAN

x*

*
*



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita

- Polska

MINISTERSTWO
EDUKACJII
NARODOWEJ

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

razem

39

8

Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo JOZ realizowany z liczby godzin z przedmiotow

zawodowych teoretycznych

Szkota Liczba Pracoda | Liczba
policealna | godzin w wca godzin u
stuchacz szkole pracodaw
cy

1. postuguje si¢ zasobem srodkow X
jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,

ortograficznych oraz fonetycznych),

umozliwiajacych realizacje zadan

zawodowych;

2. interpretuje wypowiedzi dotyczace X

wykonywania typowych czynnosci

zawodowych artykutowane powoli

I wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka;

3. analizuje i interpretuje krotkie teksty X

pisemne dotyczace wykonywania typowych

czynnosci zawodowych;

4. formutuje krétkie i zrozumiate X

wypowiedzi oraz teksty pisemne

umozliwiajagce komunikowanie si¢

w $rodowisku pracy;

5. korzysta z obcojezycznych zrodet X

informacji

Kompetencje personalne i spoteczne KPS*

Szkota Liczba pracoda | Liczba
policealna | godzin w wca | godzinu
stuchacz szkole pracodaw
cy

1. przestrzega zasad kultury i etyki; X X

2. jest kreatywny i konsekwentny X X

W realizacji zadan;

3. potrafi planowa¢ zadania i zarzadzac

czasem X X

4. przewiduje skutki podejmowanych X X

dziatan;

5. ponosi odpowiedzialno$¢ za X X
podejmowane dziatania

6. jest otwarty na zmiany; X X
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7. stosuje techniki radzenia sobie ze stresem X X
8. aktualizuje wiedze i doskonali X X
umiejetnosci zawodowe;
9.przestrzega tajemnicy zawodowej X X
10.negocjuje warunki porozumien X X
11. jest komunikatywny X X
12. stosuje metody 1 techniki rozwigzywania X X
probleméw
13.wspolpracuje w zespole X X
Organizacja pracy malych zespotow OMZ*
Szkota Liczba pracoda | Liczba
policealna | godzinw wca godzin u
stuchacz szkole pracodaw
cy
1. planuje i organizuje pracg zespotu w celu X X
wykonania przydzielonych zadan;
2. dobiera osoby do wykonania X
przydzielonych zadan;
3. kieruje wykonaniem przydzielonych X
zadan;
4.monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania X X
przydzielonych zadan;
5.wprowadza rozwigzania techniczne X
| organizacyjne wplywajace na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy;
6. stosuje metody motywacji do pracy X X
7. komunikuje si¢ ze wspotpracownikami; X X

*Nie zaplanowano osobnych godzin

Opis organizacji zaje¢ praktycznych w szkole i u pracodawcy w przypadku szkoly

mlodziezowej, tryb stacjonarny.

Zatozenia modelowego programu praktycznej nauki zawodu, w szkole policealnej, oprocz
praktyki zawodowej, zakladajg realizacj¢ cze$ci godzin zaje¢ praktycznych u pracodawcy.

Zgodnie z oczekiwaniami

wskazanymi w zapytaniu ofertowym, sugerowano by u

pracodawcy zaplanowac¢, z 800 godzin zajg¢ praktycznych 512 godzin, a w szkole 288

godzin.

Zawod technik administracji moze by¢ ksztalcony na poziomie szkoty policealne;
mlodziezowej w formie stacjonarnej lub dla dorostych najczesciej w formie zaocznej. W
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zwigzku z tym proponuje si¢ odrgbng organizacj¢ zaje¢ praktycznych w szkole mtodziezowej
oraz w szkole dla dorostych.

Organizacja zajec praktycznych w szkole policealnej dla mlodziezy

Z planowanych 800 godzin zaj¢¢ praktycznych proponuje si¢ 512 godzin zaje¢ praktycznych
u pracodawcy oraz 288 godzin w szkole.

Nie zaplanowano odrebnej liczby godzin na realizacje efektow wynikajacych Kompetencji
personalnych i spotecznych oraz z Organizacji pracy matych zespotéw, poniewaz te efekty sa
realizowane podczas wykonywania wszystkich zadan zawodowych i w szkole i u
pracodawcy.

W ksztatceniu praktycznym nie uwzgledniono godzin z jgzyka obcego zawodowego uznajac,
ze godziny te powinny by¢ realizowane w ramach godzin na ksztalcenie teoretyczne w szkole.
Takie posunigcie pozwolito na racjonalne rozdzielenie godzin mig¢dzy pozostate zajgcia
praktyczne w szkole oraz u pracodawcy.

Celem praktycznej nauki zawodu, realizowanej w formie zaje¢ praktycznych oraz praktyki
zawodowej, jest opanowanie przez stuchaczy umiejetnosci zawodowych niezbednych do
podjecia pracy zawodowej. Zajecia teoretyczne i praktyczne w szkole stanowig baze do nauki
u pracodawcy. Zajecia praktyczne u pracodawcy sa forma opanowania umiejetnosci
zawodowych w warunkach rzeczywistych, czemu stuzy rowniez praktyka zawodowa.

Podzial godzin zaj¢¢ praktycznych na poszczegdlne semestry i1 klasy zostat sporzadzony z
myslg o tym, ze podczas ¢wiczen umiejetnosci zawodowych w warunkach rzeczywistych,
stuchacz musi mie¢ wiedz¢ teoretyczng i podstawy praktycznej, wyniesione ze szkoly. Stad
przy efektach ksztalcenia przedstawiono propozycje liczby godzin oraz semestry, w ktorych
proponuje si¢ ich realizacje, z podziatem na realizacje w szkole 1 u pracodawcy.

W celu ufatwienia zaplanowania zaje¢ opracowano przyktadowy plan zaje¢ dla zawodu, ktéry
przedstawia tygodniows liczbe godzin ogdlnie zaj¢é teoretycznych oraz zaj¢é praktycznych w
szkole i u pracodawcy.

Organizacja zaj¢¢ u pracodawcy ma odbywac si¢ 1 dzien w tygodniu przez 8 godzin przez
wszystkie tygodnie nauki w kazdej klasie.

Przedstawione w tabeli godziny sg tylko propozycjg. Na tej podstawie szkoly moga
dokonywac¢ wielu korekt uwzgledniajacych:

1. Rozktad tre$ci nauczania przedmiotdw zawodowych teoretycznych

2. Mozliwos$ci znalezienie zaktadow pracy, w ktérych stuchacze beda mogli odbywaé
praktyki ( w mniejszych miejscowo$ciach moze to by¢ problem),

3. Korelacje migdzy przedmiotami teoretycznymi a praktycznymi realizowanymi w
szkole,

4. Terminy egzaminéw zawodowych.

Zmianie nie moze ulec zatozenie modelu, ze zajecia praktyczne u pracodawcy musza
odbywac si¢ 1 raz w tygodniu przez 8 godzin przez 32 tygodnie w kazdej klasie. Natomiast
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ozostale godziny zaje¢ zawodowych teoretycznych 1 praktycznych realizowanych w szkole,
p g Yy za)¢€ y yczny praktyczny y

moga ule¢ zmianie, co znajdzie odzwierciedlenie w szkolnym planie nauczania dla danego
zawodu.

Podczas odbywania przez shuchaczy zajgé praktycznych w szkole i u pracodawcy nalezy
zwraca¢ uwage na nabywanie umiej¢tnosci migkkich okreslonych w efektach wspdlnych dla
wszystkich zawodoéw: KPS 1 OMZ.

Koniecznym elementem realizacji zaje¢ praktycznych u pracodawcy jest podpisanie

umowy o realizacj¢ zaj¢¢ praktycznych , a takze prowadzenie catej dokumentacji,

przebiegu zaje¢ praktycznych przez shuchacza i szkole, takiej samej jak w przypadku praktyki
zawodowej. Nalezy rowniez ustali¢ sposob zaliczenia zaj¢é praktycznych u pracodawcy (np.
wykonanie zadan praktycznych wynikajacych z realizacji poszczeg6lnych efektow, kto
bedzie w komisji i t.d.) oraz sposob ustalenie jednej oceny z zaje¢ praktycznych w szkole i u
pracodawcy lub okresli¢, ze te zajgcia praktyczne (w szkole 1 u pracodawcy)sg osobnymi
przedmiotami i oceny odrgbnie bedg umieszczane na §wiadectwie. Zalacznikiem do opisu
zaje¢ praktycznych jest przyktadowy szkolny plan nauczania, ktéry odzwierciedla ogdlng
liczbe godzin do realizacji w szkole i u pracodawcy w poszczegdlnych klasach i semestrach.

Szczegotowy podzial godzin efektow zostat zawarty w tabeli przestawionej wyze;j.

Przyktadowy szkolny plan nauczania uwzgledniajacy ksztalcenie praktyczne w szkole 1 u
pracodawcy

Zawéd: technik administracji; symbol 334306
Podbudowa programowa: wyksztatcenie srednie

Szkota policealna dla mtodziez, tryb stacjonarny
Kwalifikacje:

K1 AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracyjnych

Klasa et Godziny
| ] godzin Liczba godzin d_Odatkowe
Lp Obowigzkowe zajecia edukacyjne 5 = 5 = Vf,yg\?v?jrli?r‘:‘i'% W %‘I"(’:’;‘:fg'm mez(?gdne
15| 5| 5| o, | ena | uzysiania
- = — | = minimum
Przedmioty w ksztatceniu zawodowym teoretycznym
1 | Przedmioty teoretyczne 13113 |11 | 13 25 800
2 0 0
3 0 0
4 0 0
5 0 0
6 0 0
tgczna liczba godzin| 13 | 13 | 11 | 13 25 800
Przedmioty w ksztatceniu zawodowym praktycznym
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1 | Przedmioty praktyczne w szkole 4 1 416 4 9 288
2 | Zajecia praktyczne u pracodawcy 8 8 8 | 8 16 512
3 0 0
4 0 0
tacznaliczba godzin | 12 | 12 | 14 | 12 25 800
tgczna liczba godzin ksztatcenia zawodowego | 25 | 25 | 25 | 25 50 1600

Egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje (K1) odbywa sie pod koniec Il semestru klasy 2

Organizacja zajec praktycznych w szkole dla doroslych

W szkole dla dorostych nie przewiduje si¢ przeznaczania godzin, z liczby godzin zajgé
praktycznych, na zajecia praktyczne realizowane u pracodawcy. Ramowy plan nauczania w
szkole dla dorostych ksztalcacej systemem zaocznym przewiduje 700 godzin ksztalcenia w
cyklu czterech semestrow. Nauka odbywa si¢ w weekendy 2 razy w miesigcu, a stuchacze
najcze$ciej wykonuja prace zawodowa. Te uwarunkowania wplywajg na ograniczone
mozliwosci odbywania praktycznej nauki zawodu w formie zaje¢ praktycznych u
pracodawcy.

Z tego wzgledu stuchacze szkoty dla dorostych ksztalcacy si¢ systemem zaocznym odbywaja
wylacznie 8 tygodniowa praktyke zawodowa u pracodawcy.

W celu zapewnienia praktycznego przygotowania do odbycia praktyk zawodowych u
pracodawcy oraz do wykonywania zawodu proponuje si¢, aby w szkole policealnej
ksztalcacej dorostych systemem zaocznym, realizowa¢ program nauczania systemem
modulowym.  Pozwoli to na  polaczenie teorii z praktyka podczas danych zajec
edukacyjnych. Wdrozenie ksztalcenia modutowego wymaga opracowania szkolnego planu
nauczania systemem modutowym oraz programu nauczania systemem modulowym. Pomocna
bedzie broszura ,,Jak wdraza¢ modutowe programy ksztatcenia zawodowego. Poradnik dla
branzy ekonomiczno -finansowo-biurowej opracowany w ramach projektu ,,System wsparcia
szkot 1 placowek oswiatowych wdrazajacych modutowe programy ksztalcenia zawodowego.”
Opublikowany ~ na  stronie  https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-
ustawiczne/ zaktadka:publikacje.

6.0Opis organizacji praktyk zawodowych

Kwalifikacja AU.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji, wyodrebniona w zawodzie
technik administracji nie jestksztalcona na poziomie branzowej szkoty I stopnia, w zwiazku
Z tym modelowy program praktycznej nauki zawodu zaktada realizacj¢ praktycznej nauki
zawodu tylko w formie praktyk zawodowych realizowanych w wariancie szkota-pracodawca.

Zgodnie z programem nauczania, w zawodzie technik administracji, praktyka zawodowa trwa
8 tygodni tj. 320 godzin. Proponuje si¢ aby praktyka w wymiarze 4 tygodni odbyta si¢ w II
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semestrze | klasy, nastepna praktyka w III semestrze II klasy. Cata praktyka powinna odby¢
si¢ w urzgdzie administracji, tacznie z tg czg¢scig zwigzang z organizacja i funkcjonowaniem
zaktadu pracy. Ze wzgledu na zakres programu nauczania praktyka powinna odbywac si¢ w
instytucjach wydajacych decyzje administracyjne: w urzedach administracji rzadowe;j
I samorzadowej, skarbowym, urzedzie pracy réznych szczebli, zakladzie ubezpieczen
spotecznych. Komorki administracyjne w innych zaktadach pracy nie gwarantujg realizacji
zagadnien programowych zwigzanych z postepowaniem administracyjnym, chociaz rowniez
w nich mogg pracowac¢ absolwenci tego kierunku.

Praktyki zawodowe z zakresu postgpowania administracyjnego (3 tygodniowe) moga
odbywac si¢ jednoczesnie dla kilku grup w réznych komorkach organizacyjnych wydajacych
decyzje administracyjne. Ptynnemu przechodzeniu o0s6b odbywajacych praktyke z jednej
komorki organizacyjnej do drugiej stuzy¢ ma opracowany harmonogram praktyk.

Kazdy uczestnik praktyki zawodowej powinien mie¢ mozliwo$¢ samodzielnego wykonania
wszystkich zadan i czynnosci objetych praktyka.

Cele praktycznej nauki zawodu s tozsame z celami ksztalcenia w zawodzie i s3
ukierunkowane na praktyczne przygotowanie do wykonywania zadan zawodowych:

1)wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;
2) sporzadzania dokumentoéw dotyczacych spraw administracyjnych;
3) prowadzenia postgpowania administracyjnego

Nalezy dazy¢ do tego aby praktyka zawodowa, zorientowana na przygotowanie do
wykonywania zadan zawodowych, odbywata si¢ w instytucjach administracyjnych
znajdujacych si¢ w poblizu miejsc zamieszkania stuchaczy danego typu szkoty. Instytucje
takie jak urzad wojewodzki, miasta lub gminy, wojewddzkie, miejskie i powiatowe urzedy
pracy, urzad skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spolecznych to instytucje obstugujace
interesantow, zajmujgce si¢ korespondencjg z interesantami, wykorzystujacymi przepisy
prawne w dzialalnoSci administracyjno-biurowej. W tych instytucjach bardzo rzetelnie
przestrzega si¢, przy przeptywie, gromadzeniu i1 przechowywaniu dokumentacji, przepisow
instrukcji kancelaryjnej i1 jednolitego rzeczowego wykazu akt. Te instytucje zapewnia
zdobycie, w rzeczywistych warunkach, praktycznej wiedzy i umiejetnosci z zakresu
wykorzystania komputerow w pracy biurowej 1 organizacji pracy biurowej, a takze
przygotowanie do pracy zawodowej.

Cele praktyki zawodowej wynikajace z zadan zawodowych, pozwalaja réwniez na odbywanie
praktyki zawodowej w CKP Iub Centrach Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego,
wykorzystujac do realizacji programu praktyki zawodowej ich baz¢ administracyjno-
ekonomiczna.

7.Wstepny program praktyki zawodowej

Zakres materiatu | Efekty ksztalcenia Po zakonczeniu praktyki uczen Liczba | Liczba | Klasa/
potrafi: godzin | dni
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Organizacja korzysta z r6znych analizowa¢ zadania 16 2dni | 111
urzedu zrodet prawa oraz realizowane w réznych godz.
form prawotworczej komorkach organizacyjnych
dzialalno$ci panstwa; urzedu,
planuje organizacje okresli¢ strukturg
spotkan stuzbowych; organizacyjng urzedu,
rozpoznaje strukture konstruowac regulaminy pracy
organizacyjna, obowigzujacych w komdrkach
jednostek administracji organizacyjnych urzgdu.
publicznej; okresli¢ obieg dokumentéw w
rozpoznaje zadania urzedzie,
administracji komunikowac¢ si¢ z
publicznej na uczestnikami w procesie pracy,
okreslonym szczeblu, stosowac zasady obiegu
korzysta z aktow dokumentow,
prawnych oraz sporzadza¢ dokumenty
instrukcji i biurowe,
regulaminéw organizowa¢ stanowisko pracy,
wewngtrznych podczas przygotowac spotkania
wykonywania pracy w stuzbowe,
organach administracji analizowa¢ wewngtrzne
publicznej i zewngtrzne akty prawne,
obstugiwac¢ interesanta
Dokumentacja korzysta z programow klasyfikowa¢ umowy prawa 16 2dni | I/l
w urzedzie komputerowych cywilnego, godz.
w pracy biurowej; wyznacza¢ prawa i obowigzki
korzysta stron w umowie najmu
z wewngtrznych aktow i umowie dzierzawy,
prawnych porowna¢ umowe najmu do
i regulaminow umowy dzierzawy,
wewnetrznych podczas - poréwnac¢ umowe zlecenia
wykonywania pracy; z umowg o dzieto,
przygotowuje sporzadzi¢ projekt umowy
standardowe formy zlecenia wykonania okreslonej
korespondencji pracy.
stuzbowej, sporzadzi¢ projekt umowy o
przechowuje dzieto,
dokumenty, redagowacé pisma shuzbowe,
sporzadza umowy przechowywac i archiwizowac
cywilnoprawne; dokumenty zgodnie z
instrukcja kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
Zatrudnianie sporzadza dokumenty sporzadzi¢ umowe o prace 8 1 il
wynikajace ze rozwigza¢ umowy o prace, godz. | dzien
stosunku pracy; opracowac plan urlopéw w
przechowuje jednostce organizacyjnej,
dokumenty prowadzi¢ akta osobowe
pracownika,
opracowac harmonogram czasu
pracy w pracy zmianowej,
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sporzadzi¢ umowg zlecenie,
sporzadzi¢ $swiadectwo pracy,
sporzadzi¢ regulamin pracy,
sporzadzié¢ regulamin
wynagradzania

Finanse

- analizuje budzet
jednostki
organizacyjnej;

okresli¢ zasady konstrukcji
budzetu jednostki,
rozr6zni¢ elementy budzetu,
dokona¢ analizy
przyktadowego budzetu
jednostki organizacyjnej

12
godz.

15
dnia

111

- sporzadza
sprawozdanie
finansowe w
podstawowym
zakresie;

zastosowac zasady
sporzadzania sprawozdan
finansowych,

ustali¢ wynik finansowy,
sporzadzi¢ bilans jednostki
organizacyjnej,

sporzadzi¢ sprawozdanie
finansowe

12
godz.

15
dni

111

Obstuga
programéw
komputerowych

- Kkorzysta z programow
komputerowych w
pracy biurowej;

korzysta¢ z urzadzen

i materiatow biurowych urzedu
i obstugiwac je,

redagowacé pisma stuzbowe
korzysta¢ z uzytkowych

1 specjalistycznych programow
komputerowych

16
godz.

2 dni

1711

Prawo - rozrdznia rodzaje oceni¢ poprawnos¢ budowy 40 1 111
administracyjne aktow normatywnych, aktu prawnego, godzin | tydzien
ich hierarchi¢ i tryb scharakteryzowac¢ zrodta prawa
oglaszania lokalnego,
- korzysta z r6znych wyjasni¢ potrzebe stosowania
zrédet prawa oraz wyktadni prawa,
form prawotworczej wyszuka¢ informacje z
dziatalnoéci panstwa; réznych zrodet prawa
- rozr6znia cechy osoby skonstruowa¢ wewnetrzny akt
fizycznej i osoby prawny,
prawnej;
Postgpowanie - przestrzega zasad okresli¢ zasady postepowania | 120 3 tyg. /1l -
administracyjne postepowania administracyjnego, godzin 1 tydz.
administracyjnego; stosowa¢ Kodeks 1n/1-
- wszczyna postgpowania 2 tyg.
postgpowanie administracyjnego jako zrodto
administracyjne; prawa,
- ustala wlasciwos¢ wskaza¢ uczestnikow
organu postepowania
administracyjnego; administracyjnego,
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informuje strony
postepowania o ich
prawach i
obowigzkach;
wyjasnia okolicznosci
istotne dla
prowadzonego
postepowania;
podejmuje czynnos$ci
sktaniajace strony do
zawarcia ugody;
prowadzi rozprawe
administracyjna;
sporzadza dokumenty
na kazdym etapie
postgpowania;
sporzadza projekty
postanowien i decyzji
administracyjnych
zgodnie z Kodeksem
postgpowania
administracyjnego;

oceni¢ wlasciwos¢ organow
bioracych udzial w
postgpowaniu
administracyjnym,

wszczgC postepowanie
administracyjne w okreslonej
sprawie,

prawidtowo doreczy¢ pismo
okreci¢ warunki zawarcia
ugody,

gromadzi¢ dowody w
postgpowaniu
administracyjnym,
sporzadzi¢ pisma na kazdym
etapie postepowania
administracyjnego,
sporzadzi¢ decyzje
administracyjna,

dokona¢ analizy poprawnosci
decyzji administracyjnej,
zawiesi¢ lub umorzy¢
postgpowanie administracyjne,
okresli¢ okoliczno$ci
wznowienia postepowania
zakonczonego decyzja
administracyjng

Postgpowanie - posredniczy dobra¢ srodek odwotawczy do | 40 1 /1
odwotawcze w przekazywaniu rodzaju rozstrzygniecia godz. | tydzien

srodkow administracyjnego,

odwotawczych od sporzadzi¢ srodki odwotawcze,

postanowien i decyzji zastosowaé uprawnienia

organu decyzyjne organu,

administracyjnego; odwotawczego zgodnie z KPA,

- wznawia w

uzasadnionych

przypadkach

postgpowanie

zakonczone ostateczng

decyzja

administracyjna;

Postgpowanie - wszczyna egzekucje wszcza¢ egzekucje dotyczaca | 40 1 /1
egzekucyjne dotyczaca aktu aktu administracyjnego, godz. | tydzien
administracyjnego; ustali¢ sposoby prowadzenia

postgpowania egzekucyjnego,
dobra¢ srodki egzekucyjne,
opracowac projekt tytulu
wykonawczego
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8. Zasady zapewnienia jakosci ksztalcenia praktycznego realizowanego u
pracodawcéw w zawodzie technik administracji

Jakos¢, zgodnie ze wspotczesnym jej rozumieniem, traktowana jest przede wszystkim, jako
zespot dziatan danej organizacji ukierunkowany na spetnienie wymagan klienta. Dziatania
organizacji jaka jest szkota ukierunkowane sa na realizacj¢ podstawowych celow w procesie
ksztatcenia, a glownymi elementami tego procesu sa: podmiot uczacy si¢ (uczen), podmiot
nauczajacy (kadra), efekty ksztatcenia, zasady, metody, warunki nauczania (organizacja
procesu), baza (warunki, zasoby materialne szkoty). Warunkiem zapewnienia, jakosSci
w ksztatceniu zawodowym jest taka realizacja celéow szkoty/placowki, ktora uwzglgdnia
rowniez kontekst zewnetrzny, ukierunkowany na wspotprace z pracodawcami i dostosowanie
ksztatcenia do oczekiwan rynku pracy.

Aby monitorowa¢ jakos¢ ksztatcenia zawodowego nalezy stworzyé standardy jakosci
ksztatcenia zawodowego dla placowki oraz narzgdzia do monitorowania jakosci ksztatcenia
zawodowego.

Zapewnienie jakosci ksztatcenia praktycznego u pracodawcow ma na celu:

— efektywne wykorzystanie czasu pracy praktyki

— doskonalenie u stuchaczy wiedzy i umiejetnosci zdobytych w szkole i pozyskiwanie
nowych niezbednych w danym zawodzie, na okreslonym stanowisku pracy,

— umozliwienie pozyskiwania przez pracodawcow absolwentow szkoét  ksztatcacych
w danym zawodzie o oczekiwanym profilu kompetencji spotecznych i zawodowych.

Wptyw na jakos¢ realizowanego ksztatcenia praktycznego maja przede wszystkim:

— zgodnos$¢ profilu dziatalnosci  zaktadu pracy/instytucji z kierunkiem ksztatcenia
zawodowego,

— program praktyk dostosowany do specyfiki firmy i uzgodniony w ramach konsultacji
szkota-pracodawca,

— zaangazowanie pracodawcy w realizacje praktycznej nauki zawodu,

— zaangazowanie szkoty w organizacj¢ praktycznej nauki zawodu u pracodawcow.

Na jakosc¢ realizowanych przez stuchaczy praktyk zawodowych maja wptyw:
- przygotowanie praktyki zawodowej,

- realizacja praktyki zawodowej,

- ewaluacja praktyki zawodowej.

Program praktyk zawodowych nalezy przygotowa¢ w formie pisemnego dokumentu,
zatwierdzonego przez szkote i pracodawceg, u ktorego bedzie realizowana praktyka. Aby
zapewni¢ wysoka jakos¢ realizowanych praktyk szkota powinna uzgodni¢/zmodyfikowac/
skonsultowa¢ program praktyki z pracodawca i dostosowa¢ go do specyfiki i mozliwosci
pracodawcy.
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Pisemna forma programu praktyk zawodowych umozliwi wszystkim interesariuszom na
zapoznanie si¢ z celami zaje¢, wymaganiami programowymi oraz sposobem realizacji,
przywilejami i obowigzkami wynikajacymi z realizacji praktyki zawodowej. Pozwala rowniez
na wilasciwe przygotowanie stanowiska pracy i wyznaczenie kompetentnego opiekuna. Cele
ksztatcenia/wymagania programowe powinny zosta¢ zdefiniowane w sposob operacyjny.
Umozliwia to w sposob jednoznaczny, konkretny okreslenie wiedzy, umiejetnosci
I zachowan, ktore powinni naby¢ stuchacze w trakcie realizacji praktyk zawodowych.
Minimum 2 tygodnie przed rozpoczgciem praktyk nalezy zapoznac¢ uczniow z programem, a
takze przekaza¢ im wersje pisemna. Stuchacz potwierdza podpisem, ze zapoznat si¢ z
tresciami edukacyjnymi, zasadami organizacji i sposobem zaliczenia praktyki.

Dla precyzyjnego okreslenia celow edukacyjnych oraz zapewnienia ich realizacji warto
stosowa¢ metode wyznaczania celow SMART (S-Specific— Konkretny, M-Measurable—
Mierzalny, A-Achievable— Osiggalny, R-Relevant— Adekwatny, T-Timelydefined— Okreslony
w czasie .

Stanowisko pracy powinno by¢ przygotowane zgodnie z zasadami bhp i ergonomii pracy.
Wyposazenie powinno zapewnia¢ realizacje tresci programowych i powinno posiada¢ taki
sam standard jak miejsce pracownika zatrudnionego na tym stanowisku w zawodzie technik
administracji. Przede wszystkim na stanowisku powinien znajdowac si¢ sprzet biurowy,
komputer z oprogramowaniem specjalistycznym, ustawy, rozporzadzenia, akty prawa
miejscowego, komentarze do aktow normatywnych, orzeczenia, materialty prasowe,
regulaminy, schematy, instrukcje kancelaryjne, formularze, wzory pism, publikacje organoéw
rzadowych i samorzadowych. Stanowisko powinno by¢é przygotowane przed rozpoczeciem
przez shuchacza praktyki.

Szczegolnie wazny dla stuchacza jest pierwszy dzien odbywania praktyk, ktory moze okazaé¢
si¢ stresujacy dla miodego cztowieka. Przyjecie na praktyke nalezy rozpoczaé od
kompleksowego zapoznania praktykanta z miejscem |1 warunkami pracy, jego rolg
I wspotpracownikami. Taka wstepna adaptacja zawodowa jest niezbedna do tego, zeby
praktykant poznat swoja rolg w firmie, zadania, hierarchi¢ stuzbowa, kultur¢ organizacyjna
itp., co w rezultacie wptynie pozytywnie na efektywnosé pracy przez niego wykonywanej
oraz umozliwi sprawng i zgodna z programem realizacje praktyki. Wazne, aby w pierwszym
dniu praktyki opiekun zapoznat praktykanta z ogolnymi informacjami na temat instytucji,
w ktorej odbywa sie praktyka, kulturg organizacyjna, obowigzujacymi normami, sposobami
komunikacji, zasadami postepowania i realizowania polecen stuzbowych, zakresem zadan,
sposobem ich realizacji, raportowania postepow oraz z przystugujacymi uprawnieniami
i oczekiwaniami wobec praktykanta. Praktykanta nalezy zapozna¢ z najblizszymi
wspotpracownikami oraz obwigzujacymi w firmie przepisami i regulaminami zwigzanymi
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Praktykant nie moze by¢ pozostawiony sam sobie w firmie. Pracodawca wskazuje
pracownika, ktory bedzie petnit role jego opiekuna praktyk, bedzie dzielit si¢ swoja wiedza
z praktykantem, wskazywal mu prawidtowe sposoby realizacji zadan, korygowat biedy
I zachecat do postepow, a takze odpowiadat na pytania praktykanta. Dzigki temu bedzie on
odczuwat state wsparcie ze strony opiekuna. Opiekun nie musi by¢ bezposrednim
przetozonym praktykanta, powinien jednak mie¢ duze doswiadczenie w wykonywaniu pracy
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objetej programem praktyki. Pracownik oddelegowany do pelienia funkcji opiekuna
powinien systematycznie udziela¢ wsparcia w miar¢ potrzeby, monitorowac realizacj¢ zadan
wykonywanych przez praktykanta, ocenia¢ postepy uczniow. Nalezy rowniez ustali¢ terminy
spotkan (codzienne, cotygodniowe) w ramach, ktorych bedzie si¢ odbywata systematyczna
ewaluacja realizacji praktyki zawodowej. — opiekun sprawdza postgpy praktykanta
w realizacji przydzielonych mu zadan oraz monitoruje stopien realizacji wyznaczonych celow
edukacyjnych.

Praktyka jest formg nauki, a niezbednym warunkiem efektywnej i skutecznej nauki jest
zapewnianie informacji zwrotnej. Opiekun powinien na biezaco informowac praktykanta
0 jego postepach, ocenie efektéw pracy, zaobserwowanych problemach w wykonywanej
pracy czy sposobach radzenia sobie z nimi. W tym celu nalezy zapewni¢ regularne
dokonywanie przegladu efektow praktyki. Wazne, aby zapewni¢ praktykantowi wysoka
motywacje poprzez dostrzeganie i docenianie jego osiggnie¢. W trakcie spotkan praktykant
otrzymuje informacj¢ zwrotng na temat tego, jak jego praca i dziatania sg postrzegane przez
wspotpracownikéw 1 czy wywigzuje si¢ on na odpowiednim poziomie ze zdefiniowanych
obowigzkow.

W zwiazku z dodatkowym naktadem pracy i czasu potrzebnego na opieke nad uczestnikiem
programu, do pelnienia funkcji opiekuna lub mentora nalezy wybraé osobe, ktora podczas
trwania programu ma mozliwos¢ poswigcenia czasu praktykantowi.

Po zakonczeniu praktyki szkota powinna poprosi¢ stuchacza o wypetienie pisemnej ankiety
— zalacznik nr 4, w ramach ktorej praktykant bedzie mial mozliwo$¢ oceni¢ praktyke
zawodowg a szkota bedzie mogla wyciagna¢ wnioski z przeprowadzonych ankiet i1
ewentualnie modyfikowa¢ programy lub weryfikowaé miejsca praktyk.

Obowiazkiem szkoty powinna by¢ kontrola praktyk zawodowych, ktéra ma na celu:

— monitorowanie i podnoszenie jakos$ci procesu realizacji praktyk zawodowych pod
wzgledem dydaktycznym i organizacyjnym,

— sprawdzanie rzetelnosci w wypetnianiu obowigzkow organizatoréw oraz uczestnikow
praktyk,

— weryfikacja przebiegu i warunkow realizacji praktyk zawodowych,

— podejmowanie nowych kierunkéw doskonalenia jako$ci realizacji praktyk oraz warunkéw
ich zaliczania.

Zasadniczymi formami kontroli praktyk zawodowych sa:

— kontrola dokumentacji praktyk,

— analiza tresci sprawozdan z realizacji praktyk, umieszczana w dzienniczku praktyk,

— telefoniczna weryfikacja obecnosci praktykanta w zaktadzie pracy,

— spotkania srodowiskowe,

— obserwacje zaj¢¢ prowadzone przez kierownika ksztalcenia praktycznego lub dyrektora
szkoty.

Przyktadowy protokot kontroli stanowi zalacznik nr 5
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Zatgcznik nr 1

(pieczatka szkoty )

DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imi¢ i nazwisko shuchacza /praktykanta .......c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieene.
Nazwa i adres SZKOY ..cvviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiittietinatenasesnnsnns
Nazwa zawodu, w ktorym realizowana jest praktyka

Nazwa instytucji przyjmujacej na praktyke....ccoceveeiieiineiieiiiiiieiiecienieeennnns

Czas trwania praktyki od .................. 1 1 e

Opiekun praktyKi c.ooeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiieiiieiees coveeineceeiacesccsesssccnscnnes

Stanowisko opiekuna praktyki .......coccvviniiiiiiiiniinnnn.
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Objasnienia do prowadzenia dzienniczka praktyk

1. Dzienniczek jest dokumentem ksztatcenia praktycznego stuchacza w ciggu catego
okresu nauczania w szkole.

2. Powinien by¢ prowadzony na biezaco, starannie 1 przejrzyscie.

3. Kazdy dzien praktyki nalezy krotko opisaé w tabeli ,,Opis wykonywanych
czynnosci”podac¢ datg oraz potwierdzi¢ podpisem zakladowego opiekuna praktyk.

4. Przygotowac sprawozdanie z odbytej praktyki uwzgledniajac wykonywane czynno$ci
iwlasne spostrzezenia. Nalezy je potwierdzi¢ pieczecia i podpisem zakladowego
opiekuna praktyk.

5. Opini¢ zaktadu pracy i Oceng z praktyki nalezy przedtozy¢ do uzupetnienia
zaktadowemu opiekunowi praktyk dzien przed zakonczeniem praktyki.

6. Uzupehiony dzienniczek praktyk wraz z opinig i oceng zaktadu pracy nalezy odda¢ w
szkole kierownikowi ksztalcenia praktycznego lub wychowawcy w ciggu dwdch
tygodni od zakonczenia praktyk.

7. Brak dzienniczka praktyk wiaze si¢ z wystawieniem oceny niedostatecznej z praktyki
zawodowej.
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CHARAKTERYSTYKA INSTYTUCJI

Opis struktury i podstawowych funkcji firmy, w ktérej odbywa sie¢ praktyka

*Opis nalezy wykona¢ na podstawie rozmoéw z pracownikami firmy (np. opiekunem/ka

praktyki,
innymi pracownikami) oraz na podstawie analizy dost¢pnej dokumentacji i wtasnych obserwacji.
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PRZEBIEG REALIZACJI PRAKTYKI

KARTA PRACY

Godziny

Data (0d-do)

Opis realizacji zadan przez stuchacza/praktykanta Podpis opiekuna
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Laczna liczba godzin Uwagi

Dodatkowe uwagi stuchacza odno$nie przebiegu praktyki
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Podpis praktykanta
OPINIA OPIEKUNA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko praktykanta

Termin odbywaniapraktyki: od...

do ...

Nazwa i adres zakladu pracy, w ktorym odbywala sie praktyka:

Cel i program praktyki zawodowej:

Opis zadan wykonywanych przez praktykanta:

Opis kompetencji uzyskanych przez praktykanta w wyniku praktyki zawodowej:
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Obecno$¢ stuchacza na praktyce
Liczba dni obecnych ......................... Liczba dni nieobecnych ..............
Przyczyny nieobecnosci

Ocena praktyki zawodowej — oceny dokonuje zaktadowy opiekun praktyk w miejscu jej odbywania
uwzgledniajac:

Kryteria oceny Ocena
1 2 3 4 5 6

Zrealizowane efekty ksztalcenia (sprawdzenie
stopnia realizacji efektow ksztalcenia moze
odbywac si¢ na podstawie obserwacji
wykonywanej pracy, testow praktycznych,
prac wykonywanych przez praktykantdw, itp.)
Przestrzeganie przepisow bhp, p.poz,
regulaminu pracy, itp

Dyscyplina, sumienno$¢, samodzielnosé,
zaangazowanie

Organizacja stanowiska pracy

Stosowanie w praktyce wiedzy i umiejgtnosci
Komunikowanie si¢ z wspotpracownikami
Umiejetno$¢ pracy w grupie

Kultura osobista, etyka zawodu

Stosowanie jezyka obcego w pracy

*prosze zaznaczy¢ X (1 — najnizsza ocena najwyzsza
ocena)

Ocena* koncowa praktyki zawodowej dokonana przez opiekuna praktyki:

*skala ocen: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny. Ocene celujaca nalezy uzasadnié
wymieniajac umiejetnosci wykraczajace poza program

Imie i nazwisko oraz podpis opiekuna praktyki
zawodowej. Pieczeé instytucji, w ktorej realizowana byla
praktyka ZaWOdOWa: ---------------------------------------------
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Zatacznik nr 2. Umowa o praktyke zawodowg

UMOWA O PRAKTYKE ZAWODOWA
Umowa nr «Numer umowy»/«Klasa»/«rok szkolny»o praktyke zawodowa

Zawarta w dniu «Data_zawarcia_umowy» r. pomi¢dzy stronami:
«Nazwa_Szkoty»

«Ulica»

«Miejscowosc»

reprezentowana przez ..................... - dyrektora lub upowaznionego przez dyrektora
pracownika

a
«Nazwa_Przedsigbiorstway
«Ulica»

«Miejscowosc»

FEPIEZENtOWANY PIZEZ ......veeeeee e e e e

Stosownie do postanowien Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2017, poz. 1644) zostaje zawarta
umowa nastepujacej tresci:

§1

W roku szkolnym «rok szkolny»«nazwa szkolyy» kieruje nizej wymienionych stuchaczy
ksztalcagcych sie¢ w zawodzie «Zawod»«Numer zawodu», w celu odbycia praktyki
zawodowej, zgodnie z programem nauczania stanowigcym zatacznik do niniejszej umowy, w
terminie «Termin_praktyki» I.

1. «stuchacze»

§2
Obowigzki podmiotu przyjmujacego stuchaczy na praktyke zawodowa.

1. Zapewnienie warunkow niezbednych do przeprowadzenia praktyki zawodowe;,
aw szczego6lnosci:

a) zapewnienie warunkow materialnych do realizacji praktyki zawodowej tzn.
stanowiska szkoleniowego wyposazonego w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia,
materialy idokumentacje techniczng, uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy;

b) dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen socjalno- bytowych;
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C) zapoznanie stuchaczy z organizacja pracy, regulaminem pracy, w szczegdlnosci w
zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

Wyznaczenie opiekuna praktyk zawodowych.
Nadzorowanie przebiegu praktyki zawodoweyj.

Sporzadzanie, w razie wypadku podczas praktyki zawodowej, dokumentacji
powypadkowej.

5. Wspolpraca ze szkolg kierujaca stuchaczy na praktyke zawodowa.

6. Powiadamianie szkoly o naruszeniu przez stuchacza regulaminu pracy.
§3

Obowiazki szkoty

1. Nadzorowanie realizacji programu praktyki zawodowe;j.

2
3.
4

. Wspolpraca z podmiotem przyjmujacym stuchaczy na praktyke zawodowsa.

Zapewnienie ubezpieczenia stuchaczy od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

. Akceptacja wyznaczonych opiekunéw praktyk zawodowych.

§ 4

Dodatkowe ustalenia:

1.

Podmiot przyjmujacy stuchaczy na praktyke zawodowa nie moze dopusci¢ do rozpoczecia
praktyki jesli nie zostana dopelnione wymagane prawem formalnosci (np. nie odbyto
pomyslnie instruktazu bhp).

Wszelkie uwagi 1 nieprawidlowos$ci powstate w trakcie odbywania praktyki, praktykant
zgtasza zakladowemu opiekunowi praktyk. W sytuacji wymagajacej interwencji szkotly
opiekun praktyki zglasza problem do kierownika szkolenia praktycznego.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest uzyskanie pozytywnej oceny wystawionej przez
zaktadowego opiekuna praktyki zawodowej, na podstawie obserwacji i Sposobu
wykonywania zadan, czynnos$ci, polecen oraz sposobu prowadzenia dziennika praktyk.

Praca praktykanta na rzecz Przedsigbiorstwa ma charakter nieodptatny i z tytutu jej
wykonywania praktykantowi nie przystuguje zadne roszczenie, zarowno w stosunku do
Przedsigbiorstwa, jak 1 Szkoty.

Zajecia odbywac si¢ beda zgodnie z programem praktyki dotagczonym do Umowy.

Stuchacz dokumentuje przebieg realizacji programu praktyki 1 frekwencje w
,Dzienniczku praktyki” (co najmniej tematy realizowanych zadan zawodowych).

Stuchacze posiadaja aktualne badania lekarskie 1 sa ubezpieczeni od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow w ramach ubezpieczenia zbiorowego klasy.

Wielkopolski
. TEB
Pracodawcoéw
-I LEWIATAN EDUKACJA —

LEWIATAN




Fundusze

ki Rzeczpospolita MINISTERSTWO Unia Europejska
Europe15k|e EDUKACJL Europejski Fundusz Spoteczn
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska NARODOWEJ ! Y
8. Kalkulacja kosztow pracodawcy realizacji praktyki zawodowe;j:

§5

Administratorem danych osobowych Praktykanta jest Przyjmujacy na praktyke. Przyjmujacy
na praktyke bedzie korzysta¢ z danych osobowych w celu wykonywania obowigzkéw
I korzystania z uprawnien wynikajacych z Umowy, wykonywania obowiazkoéw i korzystania
Z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa, w celu zapewnienia bezpieczenstwa osob
i ochrony mienia, w celu zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Przyjmujacego na praktyke na szkode¢ (poprzez stosowanie monitoringu wizyjnego), a
takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami. Praktykant ma prawo
dostepu do tresci swoich danych, otrzymania ich kopii oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Dodatkowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych Praktykanta znajduja si¢
w zalgczniku do Umowy.

§6
Osoba upowazniong do rozstrzygania spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki jest:
a) ze strony SzKoly: .o Jtel.
kontaktowy: ... ;e-mail: ..
b) ze strony PrzedsigbiorstWa:........coceeverierieiienieniiiieeee e - opiekun praktyk
zawodowych
tel. Kontaktowy:.....ccovevven it Ml

Opiekun praktyk z ramienia szkoly ma prawo przeprowadzi¢ obserwacje praktyki w zaktadzie
pracy, po uzyskaniu uprzedniej zgody zaktadu pracy 1 w ustalonym z zaktadem pracy
terminie.

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy powolanego
wyzej rozporzadzenia oraz przepisy Kodeksu Cywilnego

§8

Zatacznikiem nr 1 jest lista os6b skierowanych na praktyki zawodowe.

§9

Umowa niniejsza zostala sporzadzona w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron.
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podpis Dyrektora Szkotly podpis przedstawiciela Przedsigbiorstwa
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Zalacznik 3 Przykladowy zakres obowigzkow kierownika szkolenia praktycznego

Sposéb zaangazowania nauczycieli, w tym nauczycieli praktycznej nauki zawodu oraz
kierownikow ksztalcenia praktycznego w realizacje zaje¢ praktycznych

Praktyczna nauka zawodu jest organizowana w szkotach w formie zaje¢ praktycznych
i praktyk zawodowych. Praktyczna nauka zawodu moze by¢ realizowane w pracowniach
szkolnych lub w rzeczywistych warunkach u pracodawcy. Mowiac o nauczycielu praktycznej
nauki zawodu nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, instruktora praktycznej nauki zawodu
(pracodawce, pracownika).

W ksztalceniu w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjnej towarzyszenie przez
nauczyciela praktycznej nauki zawodu w warunkach pracowni jak rowniez jako
kontynuacja w warunkach rzeczywistych pracy pozwala na statg kontrole procesow uczenia
si¢ 1 ocen¢ osiagnie¢ stuchacza. Kontrola procesow uczenia si¢ wskazuje zar6wno
nauczycielom oraz uczniom postepy w nauce, pozwala rozpoznaé¢ deficyty edukacyjne,
dostarczajac  w ten sposob waznych wskazowek dla dalszego planowania oraz
przeprowadzania zaj¢c.

Kierownicy ksztalcenia praktycznego - zadania:

1. Pelienie nadzoru organizacyjnego i pedagogicznego nad przebiegiem praktycznej
nauki zawodu.

2. Przygotowanie harmonogramu praktyk zawodowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem: liczebnos$ci grup wynikajacej ze stosowania przepisow BHP, a takze
warunkow lokalowych i technicznych w miejscu odbywania praktyk.

Wspotpraca z pracodawcami w celu podniesienia jakosci ksztalcenia zawodowego,

Ustalanie z zaktadami pracy miejsc odbywania praktyk zawodowych.
Monitorowanie realizacji podstawy programowej.

Kontrolowanie dyscypliny pracy praktykantow oraz przestrzeganie przepisow bhp.

Kontrolowanie dokumentacji uczniow zwigzanych z praktyka zawodowa.

© N o a0 &~ W

Wizytowanie stuchaczy na praktykach zawodowych i prowadzenie arkuszy
spostrzezen i uwag nt jakosci odbywanych przez stuchaczy praktyk.

9. Nadzor nad zajeciami praktycznymi w szkole.

10.  Informowanie dyrektora o skargach i problemach zglaszanych przez stuchaczy,
nauczycieli 1 innych pracownikéw szkoty, a takze pracodawcow zaktadéw pracy w
ktérych stuchacze odbywaja praktyki,
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11.  Terminowe opracowywanie materiatdw sprawozdawczych z praktycznej
naukizawodu.

12. Wspoldziatanie z radg pedagogiczng w zakresie szkolenia praktycznego.

13. Organizacja wyposazenia pracowni przedmiotow zawodowych w pomoce
dydaktyczne,

14. Udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z
obowigzujacymi przepisami.

15.  Przeprowadzanie ewaluacji programu praktyk.

16.  Informowanie dyrektora szkotly o skargach i problemach zgtaszanych przez stuchaczy,

nauczycieli 1 innych pracownikow szkoty, a takze pracodawcow zaktadéw pracy w
ktorych stuchacze odbywaja praktyki.

Praktyka zawodowa

Obowiagzkiem kierownika szkolenia praktycznego jest zapoznanie, stuchaczy ze
szczegotowymi wymaganiami edukacyjnymi, wynikajacymi z realizowanego programu
praktyk oraz sposobami sprawdzania osiagni¢¢ edukacyjnych.

Kierownik szkolenia praktycznego przedstawia regulamin praktyk zawodowych kazdej klasie
nie pdzniej niz tydzien przed rozpoczeciem praktyki zawodowej

Zakres zadan nauczyciela praktycznej nauki zawodu/instruktora/ opiekuna praktyki
zawodowej.

1. Realizacja zaje¢ zgodnie z harmonogramem i obowigzujagcym programem nauczania i
z zachowaniem korelacji z zawodowymi przedmiotami teoretycznymi, dostosowywanie
tresci ksztatcenia do wymogow stawianych przez szkotg.

2. Przekazywanie praktykantom wiedzy praktycznej z zakresu nauczanego przedmiotu;
ksztaltowanie u nich umiejetnosci praktycznych w zawodzie technika administracji.

3. Rozwijanie w stuchaczach umiej¢tnosci samodzielnego mys$lenia oraz wdrazanie do
samodzielnej i systematycznej pracy.

4. Dostosowywanie tresci ksztatcenia do wymogoéw stawianych przez zaklady pracy.

S. Przygotowywanie stuchaczom zadan szkoleniowych.

6. Organizowanie stanowisk pracy dla stuchaczy.

7. Wdrazanie stuchaczy do rygorystycznego przestrzegania zasad BHP, PPOZ. i ochrony
srodowiska podczas wykonywania wszelkich czynnosci.

8. Zglaszanie kierownikowi szkolenia praktycznego potrzebe zakupu sprzetu, materiatdw

1 urzadzen niezbgdnych do prawidlowej realizacji zaje¢ praktycznych oraz potrzebe
naprawy sprzetu.
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9. Ocenianie stuchaczy

10. Kontrolowanie dokumentacji stuchaczy zwigzanych z praktyka zawodowa.
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Zakacznik nr 4

Ankieta oceny jakosci praktyk zawodowych w zawodzie technik administracji

Bardzo prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania (w skali od 1 — bardzo nisko do 5 — bardzo wysoko)

1. Jak oceniasz ogolny stopien satysfakcji z odbytej praktyki zawodowej?

1 2 3 4 5

) Q013153 0121 o7/

2. Jak oceniasz miejsce realizacji praktyki zawodowej?

1 2 3 4 5

| €0} 1115301721 /2

3. Jak oceniasz nabyte podczas praktyki zawodowej umiejetnosci praktyczne i kompetencje
spoteczne?

1 2 3 4 5

) €0} 1115301721 A

4. Jak oceniasz przygotowanie teoretyczne zdobyte w szkole do realizacji zadan
praktycznych?

1 2 3 4 5

) Q0] 515311721 7/

5. Jak oceniasz zaangazowanie i wsparcie wyznaczonego opiekuna w trakcie odbywanej
praktyki?

1 2 3 4 5

KOMENIATZ. . .ot e e e e

6. W jakim stopniu atmosfera pracy sprzyjata wykonywaniu przeze Ciebie obowigzkow?

1 2 3 4 5

J €0} 1115311721 A

7. Na ile poznate$ zasady funkcjonowania oraz strukture instytucji, w ktorej odbywates

praktyke zawodowg?
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1 2 3 4 5
KOMIENATZ. . ...t e

8. W jakim stopniu praktyki rozwinely samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ podczas
wykonywania pracy?

1 2 3 4 5

KOMENIATZ. . . oo e e e e

9. Jak oceniasz organizacj¢ i efektywno$¢ wykorzystania czasu podczas praktyki zawodowe;j?

1 2 3 4 5

| €0} 1115301721 /2

10. W jakim stopniu praktyki rozwingty umiejetnosci organizacji pracy wilasnej/zarzadzania
czasem?

1 2 3 4 5

) Q013153 0121 o7/

11. Jak oceniasz baz¢ (zaplecze techniczne i organizacyjne), jaka dysponowal pracodawca,
u ktorego odbywates praktyke

) Q0] 5115311721 7/

12. Co Twoim zdaniem nalezatoby zmieni¢, zeby praktyki byly bardziej efektywne
i przydatne

1 2 3 4 5

KOMENIATZ. . .o e e e e e

13. Ogodlna ocena praktyki zawodowej (Polecam placéwke innym stuchaczom do odbycia
praktyki zawodowej)

1 2 3 4 5

) Q0] 111531172 /2

Dzigkujemy za wypeknienie ankiety!
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Zatacznik nr 5
PROTOKOL

Z KONTROLI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Kontrola dotyczyta nastepujacych stuchaczy:

Lp. Imie i nazwisko Klasa Uwagi

/ podpis zaktadowego opiekuna praktyk/ / podpis szkolnego opiekuna praktyk /
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