A.24 WYKONYWANIE PRAC BIUROWYCH i

Karta Pracy nr KP/A.24

Praca biurowa to jest co$, o czym zawsze marzytam.
Wydawato mi sie, ze osoba prowadzaca biuro,
czy sekretariat podobna jest troche do dobrej wrézki
—w jednej chwili odnajdzie kazdy dokument, pamieta
wszystko, wszystko wie, znajdzie sposdb wyjscia
z kazdej sytuacji. Przez dtugi czas myslatam z zalem,
ze moja do$¢ powazna wada wzroku uniemozliwi
mi zdobycie wyksztatcenia wymaganego do pracy
na wymarzonym stanowisku. Okazato sie, ze to byto
btedne myslenie, ze jest kierunek przeznaczony
wtasnie dla osdéb takich jak ja.

I. CWICZENIA NA ROZPOZNAWANIE SWOICH PREDYSPOZYCJI/PRZEKONAN DOT. DANEJ
KWALIFIKACJI

1. Burza mdzgow

Cel: Zapoznanie sie z aktualnym stanem wiedzy ucznidow na temat danej kwalifikacji.
Pomoce: tablica, kreda/marker, kartka, dtugopis
Czas: 15 minut

Instrukcja: Nauczyciel podaje i zapisuje na tablicy nazwe kwalifikacji. Wskazuje, aby uczniowie
zanotowali jak najwiecej skojarzen zwigzanych z dang kwalifikacja. Nastepnie uczniowie zostajg
podzieleni na grupy 4-5 osobowe i majg za zadanie wspdlnie wypisa¢ skojarzenia — od tych,
ktore pojawity sie najczesciej do tych, ktére pojawity sie najrzadziej. Nauczyciel losowo wybiera jedng
grupe, ktdrej przedstawiciel wypisuje na tablicy skojarzenia. Pozostate grupy uzupetniajg spis o hasta,
ktore nie zostaty wczesniej wymienione. Nauczyciel wraz z uczniami tgczy skojarzenia w grupy.
W ostatnim etapie nauczyciel dokonuje zwieztego podsumowania wskazujgc na zakres wiedzy
uczniow w zakresie omawianej kwalifikacji.
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2. Sortowanie

Cel: Przypisanie przez ucznia wartosci poszczegdlnym czynnikom istotnym w omawianej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 30-45 minut

Instrukcja: Nauczyciel rozdaje uczniom tabele zawierajacg liste stwierdzed dotyczacych danej
kwalifikacji. Stwierdzenia obejmujg cztery obszary: Cechy Charakteru, Zainteresowania, Warunki
Pracy i Warunki Zdrowotne. Zadaniem ucznia jest wskazanie, na ile kolejne stwierdzenia sg zgodne
z rzeczywistoscig. Uczen ma do dyspozycji zakres punktowy od 1 do 5, gdzie 1 oznacza ,nie zgadzam
sie”, a 5 — ,,zgadzam sie”. Nauczyciel pozostawia uczniom czas na uzupetnienie tabeli (5 minut) oraz
zsumowanie punktacji w poszczegdlnych obszarach ¢wiczenia (CC, Z, WP, WZ oraz catkowita liczba
punktow ze wszystkich obszardw). Istniejg dwie mozliwosci przeprowadzenia dalszego etapu:

» wybrane osoby zostajg poproszone o przeanalizowanie uzyskanych wynikéw w kolejnych
stwierdzeniach — np. cztery osoby na forum przedstawiajg po pie¢ kolejnych stwierdzen prdbujac
wyjasni¢, dlaczego przyznaty konkretng liczbe punktéw. Nauczyciel wskazuje na konkretne
zainteresowania, cechy charakteru, warunki pracy i warunki zdrowotne w przypadku omawianej
kwalifikacji,

lub

» uczniowie wraz z nauczycielem analizujg swoje wyniki na podstawie zbiorczej tabeli punktowej
zamieszczonej w rozdziale ,Wyniki i interpretacja”. Wybrane/chetne osoby wypowiadajg sie na
forum klasy, czy zgadzajg sie z danym wynikiem i dlaczego tak/nie. Nastepnym krokiem jest wspdlna
analiza obszaréw, ktére wymagatyby pracy, aby w przysztosci moc wykonywac dang kwalifikacje.

Instrukcja dla ucznia: Przeczytaj kolejne stwierdzenia w tabeli i przypisz im konkretne wartosci
od 1 do 5, gdzie 1 oznacza ,Nie zgadzam sie”, a 5 — ,Zgadzam sie”. Nie sugeruj sie tym, jak powinno
by¢, tylko jak jest w Twoim przypadku. Wybrang liczbe punktow otocz koétkiem, a nastepnie zlicz
wyniki w poszczegélnych obszarach oraz catkowitg liczbe punktow.

Obszar ‘ Stwierdzenie Punkty Razem
CcC Jestem osobg otwartg na nowe doswiadczenia. 1 2 3 4 5

Potrafie przewidzie¢ skutki podejmowanych przez siebie | 1 2 3 4 5

dziatan.

Z szacunkiem traktuje kazdego cztowieka. 1 2 3 4 5

Odpowiedzialnie  podchodze do  wykonywanych | 1 2 3 4 5
przez siebie zadan.

W sposéb kreatywny podchodze do zadan i wyzwan. | 1 2 3 4 5
Potrafie znalezé kilka rozwigzan jednego problemu.

Jestem osobg dyskretng i taktowna. 1 2 3 4 5
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WP Cenie sobie dobry kontakt z innymi ludzmi. 1 2 3 4 5

Umiem wspétpracowaé z innymi, pracowaé w zespole. 1 2 3 4 5
Praca w bliskim kontakcie z ludZmi nie stanowi dla mnie | 1 2 3 4 5
bariery.

Bardzo istotne jest, aby w swoim otoczeniu utrzymywac | 1 2 3 4 5

tad i porzadek.

Potrafie opracowywac plan dziatania i postepowac | 1 2 3 4 5
wedtug instrukcji.

z Interesuja mnie zagadnienia zwigzane z procedurami | 1 2 3 4 5
postepowania w réznych sytuacjach.

Lubie zdobywac¢ wiedze z zakresu przepiséw prawnych. 1 2 3 4 5
Lubie organizowad czas sobie i ludziom w moim 1 2 3 4 5
otoczeniu.

Przygotowywanie réznych dokumentdéw nie stanowidla | 1 2 3 4 5

mnie trudnosci.

Dbanie o to, aby w moim otoczeniu wszystko dziatato | 1 2 3 4 5
sprawnie sprawia mi przyjemnosc.

Mam wszechstronne zainteresowania. 1 2 3 4 5
wz Swojg wytrzymatosé i odpornosé na stres oceniam, jako | 1 2 3 4 5

wysoka.

M&j ogdlny stan zdrowia mozna okresli¢, jako dobry. 1 2 3 4 5

Nie jestem nosicielem/nosicielkg zadnych choréb | 1 2 3 4 5

zakaznych.

Razem

Il.  CWICZENIA NA KSZTALTOWANIE UMIEJETNOSCI WYSZUKIWANIA INFORMACII W KATALOGU
KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

1. Plusiminus

Cel: Wzrost wiedzy i refleksyjnosci uczniéw na temat omawianej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dfugopis, karta z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych
Czas: 30-40 minut

Instrukcja: Nauczyciel (Moderator) dokonuje podziatu klasy na trzy grupy: Zwolennikow (G1),
Przeciwnikéw (G2) i Publicznosci (G3). Uczniowie z G1 i G2 otrzymujg zwroty do dyskus;ji.
G1 (Zwolennicy) — wspdlnie ustalajg i zapisujg zalety wykonywania pracy w ramach danej kwalifikacji.
G2 (Przeciwnicy) wskazujg wady. Nastepnie przedstawiciele obydwu grup prezentujg swoje
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stanowiska. Moderatorem dyskusji jest nauczyciel. W ostatnim etapie grupa Publicznosci decyduje,
ktore argumenty — za czy przeciw, byly najbardziej przekonywujgce. Ten etap moze sie odby¢
w formie gtosowania.

Rola Moderatora: ustalenie regut wspdlnej pracy, motywowanie, zachecanie do zadawania pytan,
wyrazania opinii, kontrolowanie czasu dyskusji, zakonczenie dyskusji podsumowaniem.

Wyrazenie opinii Kontrargumentacja Podsumowanie

Sadze, ze... Méj  punkt  widzenia  rdézni | Ogdlnie méwigc...
sie od...

Uwazam, ze... Nie zgadzam sie z Tobg, bo... Reasumujac...

Moim zdaniem... Roznimy sie zdecydowanie, | Biorgc pod uwage nasze
jesli chodzi o... dotychczasowe rozwazania nalezy

stwierdzi¢, ze...
Jesli chodzi o mnie... Inaczej sie na to zapatruje... Podsumowujac trzeba podkreslié...

2. Wiem wszystko

Cel: Ksztattowanie umiejetnosci wyszukiwania informacji w Katalogu Kwalifikacji Zawodowych.
Pomoce: kartka, dtugopis, karta z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych
Czas: 15-20 minut

Instrukcja: Praca w grupach. Uczniowie zostajg przydzieleni do czterech grup. Grupa pierwsza (G1)
ma za zadanie wyszuka¢ w KKZ informacje, jakie s3 mozliwosci zdobycia omawianej kwalifikacji,
Grupa druga (G2) — wskazaé szanse rozwoju, Grupa trzecia (G3) — omdwi¢ warunki pracy, Grupa
czwarta (G4) — wymieni¢ wymagane kompetencje spoteczne. Nastepnie na forum prezentowane
sg wyniki pracy — moga przybieraé r6znorodng forme: plakatu, wypowiedzi ustnej, notatki na tablicy.

ll.  CWICZENIA SYTUACYINE

1. Sad - ¢éwiczenie sytuacyjne

Cel: Wzrost wiedzy na temat zagrozen zwigzanych z wykonywaniem pracy w ramach omawianej
kwalifikacji.

Pomoce: kartka, dtugopis

Czas: 30-45 minut

Instrukcja: Pierwszym etapem jest przeprowadzenie podziatu rél- jedna osoba jest ,Oskarzonym” —
osobg, ktdra podczas wykonywania pracy popetnita jakis btagd. Druga osoba jest ,Prokuratorem” —
oskarzajgcym dang osobe, trzecia ,,Adwokatem” majacym na celu obrone oskarzonego. Reszta grupy
to tawa przysiegtych. Na forum klasy Nauczyciel przedstawia krétka historie, ktéra ukazuje
skrajng/niebezpieczng sytuacje, ktora zdarzy¢ sie moze przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych
w ramach danej kwalifikacji. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie sgdu nad Oskarzonym. Zarzuty
przedstawia Prokurator, kolejno mowe wygtasza Obronca, a jako ostatnia - osoba oskarzona.
Konncowym rezultatem jest przeprowadzenie przez tawe przysiegtych glosowania i ogtoszenie
werdyktu z krotkim uzasadnieniem, ktdre argumenty byty bardziej przekonywujgce. Wazng role petni
nauczyciel, ktérego zadaniem jest moderowanie <¢wiczenia, wyznaczanie petnionych rdl
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oraz dokonanie podsumowania wskazujgcego, jakie ekstremalne sytuacje mogg sie wydarzyé
w czasie wypetniania obowigzkéw zawodowych.

Justyna od niedawna pracuje w sekretariacie prezesa lokalnej firmy. Wykonuje kazdego dnia
dziesigtki réznych czynnosci. Nie zawsze jest tatwo, ale ciggle sie uczy nowych rzeczy, w duzym
stopniu wykorzystuje zdobyta w technikum wiedze. Nikt nie ogranicza jej czynnosci jedynie
do parzenia kawy dla prezesa i jego gosci albo do kserowania setek dokumentéw. Jest bardzo dumna
z tego, ze udato jej sie zdoby¢ tak dobrg prace - w procesie rekrutacji pokonata kilka oséb starajgcych
sie o zatrudnienie. Byta po prostu lepsza. Wczoraj byto bardzo duzo trudnych spraw: niedfugo czeka
ich wizyta zagranicznych kontrahentéw. Cata firma zyje tylko tym. Justyna réwniez byta tym wczoraj
tak zaaferowana, ze zapomniata zanies¢ prezesowi waznego dokumentu, ktéry ktos wczoraj przynidst
do sekretariatu. To byta pilna sprawa- konieczna byta wczorajsza akceptacja szefa. Wzieta dokument
do reki, ktos w tym momencie o co$ jg spytat i w pospiechu schowata kartke nie do tej teczki
co trzeba. Odkryta to dopiero dzi$ rano i nie chcac sie narazac przetozonemu nic nikomu nie méwigc,
wetkneta pismo do pliku dokumentdéw czekajacych na opinie prezesa. , Trudno, pomyslata i tak nikt
sie nie dowie, udam, ze nic o tym nie wiem. Firma i tak ma duzo kontraktéw- jeden w tg, czy w tamta-
mata réznica. A przynajmniej bede bezpieczna”

2. Szanse/zagrozenia (SWOT)

Cel: Zwiekszenie wiedzy uczniéw na temat szans i zagrozen zwigzanych z wykonywaniem pracy
w ramach omawianej kwalifikacji.

Pomoce: kartka, dtugopis

Czas: 20-30 minut

Instrukcja: Uczniowie zostajg podzieleni na czteroosobowe grupy. Nauczyciel czyta krétka historie.
Zadaniem uczniéw jest przeanalizowanie i zanotowanie, jakie szanse, a jakie zagrozenia moga
spotka¢ osobe bedacg bohaterem historii. Nauczyciel na tablicy sporzadza tabele. Wskazana przez
nauczyciela grupa przedstawia na forum klasy wyniki swojej pracy, a poszczegdlne wypowiedzi
sg zapisywane na tablicy. Nastepnie kolejne grupy dodajg swoje spostrzezenia, ktore nie pojawity
sie wczesniej. Efektem koncowym jest kompletna tabela wskazujagca zaréwno na szanse,
jak i zagrozenia (zewnetrzne i wewnetrzne), ktére dotyczag omawianej historii. Nauczyciel ma za
zadanie podsumowaé ¢wiczenie wskazujgc, w jakich sytuacjach wskazane jest przeprowadzenie
analizy SWOT (wybor Sciezki ksztatcenia, podjecie pracy zawodowej).

Przyktad:

,No i co ja mam teraz zrobic? Jakq podjgc decyzje? A mowig, ze od przybytku gtowa nie boli...” nattok
mysli przeptywat przez gtowe Leszka. Jeszcze tydzien temu nie miat Zadnych problemdéw: od roku
pracowat w sekretariacie lokalnego przedsiebiorstwa, lubit swojg prace. Rozpoczgt studia z zakresu
administracji, aby uzupetni¢ wyksztatcenie zdobyte w technikum. W wolnych chwilach spotykat
sie z przyjaciotmi. | nagle ten spokdj zaktdcit jeden telefon od starego kumpla. Z ofertq pracy, duzo
lepiej ptatnej, na bardzo dogodnych warunkach. Problem w tym, ze w oddalonym miescie. Podjecie
pracy wigzatoby sie z duzymi zmianami w zyciu Leszka — nowe miejsce, nowi ludzie, studia z dziennych

e e e e e o -

trzeba by zamieni¢ na zaoczne — sporo komplikacji. Z drugiej jednak strony — nowe doswiadczenia,
nowe kompetencje- moze gra jest warta swieczki. Co powinien zrobic Leszek? Jakie sq konsekwencje
kazdej z jego decyzji?
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P o UNIA EUROPEJSKA i *
KAPITAL LUDZKI il ' A = EUROPEJSKI *

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY %,

Projekt wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Strona™ 5 -



SWOT Pozytywne Negatywne

(pomocne w osiggnieciu celu) (szkodliwe w osiggnieciu celu)
Mocne strony Stabe strony

Wewnetrzne

(cechy

jednostki)
Szanse Zagrozenia

Zewnetrzne

(cechy

otoczenia)

V. KROTKI TEST WIEDZY NA TEMAT DANEJ KWALIFIKACJI
1. Prawda/Fatsz

Cel: Sprawdzenie stanu wiedzy ucznidéw z zakresu omawianej kwalifikacji, uzyskanej na podstawie
wczesniejsze]j pracy z KKZ.

Pomoce: kartka, dtugopis

Czas: 15 minut

Instrukcja: Uczniowie tgczg sie w pary, podpisujg i rozwigzuja test Prawda/Fatsz. Nastepnie w parach
wymieniajg sie testami i sprawdzajg sobie nawzajem poprawnos$¢ odpowiedzi. Kolejnym etapem
jest wspdlne omowienie wynikéw - na forum klasy kolejne osoby czytajg stwierdzenie i prawidtowg
odpowiedz. Rolg nauczyciela jest nadzorowanie éwiczenia tak, aby nie byty powielane nieprawidtowe
odpowiedzi.
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Kwalifikacje A.24 mozna zdoby¢ bedac stuchaczem szkoty policealnej.

2. Osoba, ktoéra uzyskata kwalifikacje A.24 moze prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢
gospodarcza w zakresie ustug biurowych.

3. Ksztatcenie w ramach kwalifikacji A.24 przeznaczone jest wytgcznie dla oséb
niewidomych i stabowidzacych.

4. Kwalifikacje A.24 mozna uzyskaé na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym
trwajacym 860h.

5. Do obowigzkéw osoby wykonujgcej prace biurowe nalezy organizowanie

biezgcej pracy biura oraz wykonywanie szeregu czynnosci biurowo-
administracyjnych.

6. Osoba wykonujgca prace biurowe narazona jest na oddziatywanie fal
elektromagnetycznych.
7. Pracownik biurowy do pracy moze przychodzi¢ ubrany tak jak mu sie podoba —

nie zwazajac na zwyczaje przyjete w danej firmie — w konicu najwazniejsze jest
dobre samopoczucie.

8. Praca biurowa polega na codziennym powtarzaniu tych samych, rutynowych
Czynnosci.

2. Czego sie nauczytem/am?

Cel: Zwiekszenie wiedzy na temat danej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 10 minut

Instrukcja: Nauczyciel zapisuje na tablicy pytania. Uczniowie majg kilka minut, aby sie nad nimi
zastanowic i zapisac krétkg odpowiedz. Nauczyciel wskazuje ucznidw, ktdrzy majg przedstawic swoje
stanowisko.
Uczniowie majg za zadanie sporzadzi¢ krétka notatke bedacy odpowiedzig na ponizsze pytania:

1. Jaka informacja na temat danej kwalifikacji wydata Ci sie najwazniejsza?

2. Czy mozesz sobie wyobrazi¢, ze w przysztosci pracujesz w danym zawodzie?

3. Jakie informacje chciataby$/bys jeszcze uzyskaé?

3. Cechy niezbedne w kwalifikacji

Cel: Analiza poziomu natezenia cech niezbednych w omawianej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 5 minut

Instrukcja: Nauczyciel rozdaje uczniom tabele — psychogram kwalifikacji. Po zapoznaniu
sie z informacjami na temat danej kwalifikacji w Katalogu Kwalifikacji Zawodowych oraz wykonaniu
¢wiczen z Karty Pracy, uczed ma za zadanie zastanowié sie i zakresli¢, w jakim stopniu cechy
niezbedne przy wykonywaniu danej kwalifikacji go dotycza. 1 — oznacza niskie natezenie danej cechy,
5 — wysokie natezenie danej cechy. Nastepnie uczniowie majg za zadanie zsumowac wszystkie
punkty. Nauczyciel wspdlnie z uczniami omawia uzyskane wyniki na podstawie zakresu punktowego
(zamieszczonego w cz. V — Wyniki i interpretacja).

.- UNIA EUROPEJSKA Ktk
KAPITAL LUDZKI Forum yf}‘ﬁ ‘{»ﬁ’ s EUROPEJSKI [EY
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI = 4 | 2 FUNDUSZ SPOLECZNY Yaaw

Projekt wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Strona™ 7 -



Suma

nr Psychologiczne cechy Skala
1 2 3

1. Komunikatywnos¢
2. Szacunek wobec drugiego cztowieka
3. Umiejetnos¢ przewidywania skutkow

podejmowanych czynnosci
4, Odpowiedzialnos¢
5. Odpornosc na stres
6. Kultura osobista
7. Umiejetnos¢ wspotpracy z innymi specjalistami
8. Umiejetnos¢ dziatania wedtug instrukcji,

zgodnie z okreslonymi procedurami
9. Dyskrecja

Razem

4. Portfolio kwalifikacyjne

Cel: Konfrontacja uzyskanej przez ucznia wiedzy dotyczgcej omawiane] kwalifikacji z indywidualnymi

predyspozycjami do jej wykonywania.
Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 5 minut

Instrukcja: Uczen ma za zadanie zastanowic sie i wypetni¢ tabele ,,Portfolio kwalifikacyjne”, w ktérej
ocenia, na ile poszczegdlne aspekty wykonywania danej kwalifikacji sg zgodne z jego indywidualnymi
predyspozycjami i oczekiwaniami. W odpowiednim miejscu nalezy postawic x, aspekty oceniane sg
w skaliod 1 do 5, gdzie 1 - oznacza ,,catkowicie mi nie odpowiada”, ,,catkowicie mnie nie dotyczy”,

a 5 —,,catkowicie mi odpowiada”, , catkowicie mnie dotyczy”. Nastepnie uczniowie sumujg punkty

i wspdlnie z nauczycielem analizujg uzyskane wyniki (cz. V — Wyniki i interpretacja).

Lp.

Portfolio kwalifikacyjne

Zakres punktow

1

2

3

Zakres obowigzkdéw

Mozliwe sciezki zdobycia kwalifikacji

Mozliwe sciezki rozwoju kariery

Miejsca pracy

Cechy dobrego pracownika

Wymagania i przeciwwskazania zdrowotne

SN|oey| @ 2| @ B &

Dodatkowe przydatne umiejetnosci

Suma

Razem
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V.  WYNIKI I INTERPRETACJA

Woyniki i interpretacja

Nr i nazwa kwalifikacji A.24 Wykonywanie prac biurowych

1. Cwiczenia na rozpoznawanie swoich predyspozycji/przekonan dotyczacych danej kwalifikacji
1. Burza mézgéw

Uczniowie majg za zadanie wymienic jak najwiecej skojarzen zwigzanych z dang kwalifikacja. Nalezy
Instrukcja powstrzymac sie od krytyki i oceniania. Kazdy ma prawo mie¢ inne skojarzenia. Ucznidéw nalezy inspirowac
do tego, by chcieli sie otworzy¢ i jak najszerzej spojrze¢ na dang kwalifikacje.

Praca biurowa, dokumenty, zebrania, sekretariat, prowadzenie korespondencji, przygotowywanie pism,
Przyktadowe skojarzenia notatki, protokoty, parzenie kawy, prezes, dyrektor, pracownicy, kontrahenci, konferencje prasowe,
kontrakty

2. Sortowanie

Nalezy zliczy¢ punkty, jakie uczen przypisat kazdemu stwierdzeniu w skali od 1 do 5. Pierwszy uzyskany

Instrukcja wynik to wynik globalny. Istnieje tez mozliwo$¢ przeanalizowania uzyskanych wynikdw w poszczegdlnych
obszarach (wyniki czagstkowe).
Wynik Zakres punktow Interpretacja

Uzyskany przez ucznia wynik moze sugerowac, iz dana kwalifikacja

nie jest zgodna z jego predyspozycjami i przekonaniami. Nalezy
zastanowic sie jeszcze raz nad tym wyborem lub znalez¢
kwalifikacje/zawdd bardziej zblizony do cech i zainteresowan ucznia.
Powinien on zbieraé¢ informacje

o réznych zawodach, zapoznac sie doktadnie z Katalogiem Kwalifikacji
Zawodowych i Multimedialnym Katalogiem Zawodéw. Moze rowniez
poprosi¢ o konsultacje szkolnego doradce zawodowego.

Wynik globalny Uzyskany przez ucznia wynik moze wskazywa¢, ze dana kwalifikacja

po czesci jest zgodna z jego osobistymi przekonaniami i predyspozycjami.
Nalezy doktadnie przeanalizowaé wyniki czagstkowe i okresli¢ obszar
wymagajacy wiekszego zaangazowania ucznia, aby w przysztosci mogt
wykonywac prace w ramach danej kwalifikacji.

Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowi¢ przestanke do stwierdzenia,
ze jego predyspozycje i przekonania w duzym stopniu odpowiadaja
wymaganiom stawianym osobom wykonujgcym prace w ramach danej
kwalifikacji.

Wyniki czastkowe

Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowi¢ przestanke do stwierdzenia,
<11 pkt wynik niski ze wskazany przez niego poziom natezenia cech niezbednych w danej
kwalifikacji jest niewystarczajacy.

Cechy charakteru ucznia po czesci odpowiadajg profilowi osoby pracujacej
wynik w ramach danej kwalifikacji. Nalezatoby popracowaé nad niektérymi
przecietny z nich, aby wzmocni¢ zasoby osobiste ucznia, jesli chciatby w przysztosci
wykonywac zadania zawodowe w ramach danej kwalifikacji.

Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowi¢ przestanke do stwierdzenia,
19-30 pkt wynik wysoki iz jego cechy charakteru w duzym stopniu odpowiadajg wymaganiom
stawianym osobom wykonujacym prace w ramach danej kwalifikacji.
Uzyskany przez ucznia wynik moze sugerowad, iz dana kwalifikacja

<39 pkt wynik niski

wynik

40-59 pkt przecietny

60-100 pkt wynik wysoki

Cechy Charakteru (CC) 12-18 pkt

<11 pkt ik niski T . . B
P wyniiniskl nie jest zgodna z jego zainteresowaniami.
wynik Zainteresowania ucznia po czesci s zgodne z zainteresowaniami,
12-18 pkt pr\;ecietny jakie prezentowac powinna osoba wigzgca swojg przysztos¢ z dang

Zainteresowania (Z) kwalifikacja.

Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowic przestanke do stwierdzenia,
iz jego zainteresowania w duzym stopniu odpowiadaja zainteresowaniom,
jakie powinna prezentowac osoba wigzaca swojg przysztosé z dang
kwalifikacja.

Wynik uzyskany przez ucznia moze sugerowac, ze jego przekonania
Warunki Pracy (WP) <10 pkt wynik niski na temat danej kwalifikacji nie sg zgodne z zakresem obowigzkdw,

ktére wykonuje sie w jej ramach.

19-30 pkt wynik wysoki
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wynik

11-15 pkt )
przecigtny

Prezentowane przez ucznia przekonania na temat danej kwalifikacji
w pewnym stopniu s zgodne z warunkami pracy w jej zakresie.
Niezbedne jest uzupetnienie wiedzy na jej temat. Mozna w tym celu
skorzystac z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych, Multimedialnego
Katalogu Zawoddw i/lub skonsultowac sie ze szkolnym doradcg
zawodowym.

16-25 pkt wynik wysoki

Uzyskany przez ucznia wynik daje podstawe do stwierdzenia,

ze jego przekonania na temat danej kwalifikacji s zgodne z warunkami
pracy w jej zakresie. Aby poszerzy¢ swojg wiedze na temat danej
kwalifikacji mozna w tym celu skorzystac z Katalogu Kwalifikacji
Zawodowych, Multimedialnego Katalogu Zawodéw i/lub skonsultowaé sie
ze szkolnym doradcg zawodowym.

Warunki Zdrowotne (WZ)

<6 pkt wynik niski

Uzyskany przez ucznia wynik moze wskazywac, iz wymogi zdrowotne
w danej kwalifikacji nie pokrywaja sie z jego warunkami zdrowotnymi.

wynik

7-9pkt przecietny

Uzyskana liczba punktéw moze Swiadczyé¢, ze niektére z warunkéw
zdrowotnych ucznia nie s wystarczajgce podczas wykonywania zadan
zawodowych w ramach danej kwalifikacji.

10-15 pkt wynik wysoki

Uzyskany wynik sugeruje, ze uczen nie ma wiekszych przeszkéd
zdrowotnych do wykonywania zadan zawodowych w ramach danej
kwalifikacji.

Il. Ewiczenia na ksztattowanie umiejetnosci wyszukiwania informacji w Katalogu Kwalifikacji Zawodowych

1. Plusiminus

- praca w kontakcie z drugim cztowiekiem

- usprawnianie pracy innych

Plusy - praca wymagajaca kreatywnosci i zaangazowania emocjonalnego
- konieczno$¢ koordynowania dziatar innych oséb
- nie zawsze widoczne efekty dziatan

Minusy - wykonywanie szeregu pracochtonnych i czasochtonnych czynnosci

- praca niekiedy rutynowa
- stresujgce warunki

2. Wiem wszystko

Jak uzyskaé dang
kwalifikacje?

Gimnazjum — technikum — (4 lata, kwalifikacja A.24 Ksztatcenie wytacznie dla niewidomych
i stabowidzgcych) — egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie (OKE) — technik prac biurowych.

Kwalifikacje A. 24 mozna zdoby¢ na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (860 h). Ksztatcenie wytacznie
dla niewidomych i stabo widzacych.

Jakie sg szanse rozwoju w
danej kwalifikacji/danym
zawodzie?

Mozliwos¢ kontynuowania nauki na studiach wyzszych:
m.in.: administracja, finanse i bankowos¢, logistyka, zarzadzanie i inzynieria produkcji, ekonomia,
zarzadzanie, polityka spoteczna, politologia, informacja naukowa i bibliotekoznawstwo, informatyka.

Jakie sa warunki pracy
podczas wykonywania danej
kwalifikacji/zawodu?

Charakter pracy: polegajaca na wykonywaniu szeregu czaso- i pracochtonnych czynnosci, zaréwno nowych,
jak i powtarzajacych sie, praca w bliskim kontakcie z przetozonymi, zespotem wspdtpracownikéw.

Miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia biurowe, z reguty dobrze oswietlone (wyjatek: archiwa)
Czynniki szkodliwe: stres, praca w pozycji siedzgcej, oddziatywanie fal elektromagnetycznych, ozonu.

Jakimi cechami powinna
odznaczac sie osoba
wykonujaca dang
kwalifikacje/zawod?

Zdolnosci organizacyjne, motywacja do ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji, systematycznosé,
szybkie tempo pracy, doktadnosé, cierpliwos¢, empatia, przedsiebiorczosé, nieuleganie presji otoczenia,
umiejetnosé pracy wedtug okreslonych procedur.

. CEwiczenia sytuacyjne

1. Sad

Instrukcja

Cwiczenie ma na celu uswiadomienie uczniom réznorodnych sytuacji zawodowych, ktére mogg mieé
miejsce podczas wykonywania pracy w ramach danej kwalifikacji.

2. Analiza SWOT

Instrukcja Na podstawie krotkiej historii uczert ma za zadanie dokona¢ analizy SWOT.

P

ozytywne L Negatywne
SWOoT (pomocne w osiagnieciu . L
(szkodliwe w osiggnigciu celu)

celu)

- samodyscyplina
Wewnetrzne - refleksja nad zyciowymi - rutyna

(cechy jednostki)

priorytetami
- odwaga w podejmowaniu
decyzji

- brak zaufania do innych
- brak konsekwencji w dziataniu

Zewnetrzne
(cechy otoczenia)

- otoczenie sprzyjajace
realizacji celow

- niezdiagnozowane/ Zle zdiagnozowane potrzeby otoczenia
- obawy otoczenia (osoby niepetnosprawnej) przed zmiang przyzwyczajen
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- ciggty wzrost - nietolerancja/ brak akceptacji
zapotrzebowania na
Swiadczone ustugi

- wykorzystanie szansy na
rozwdj

IV. Krotki test wiedzy na temat danej kwalifikacji

1. Prawda/fatsz
Instrukcja Uczen ma za zadanie zdecydowaé, czy dane stwierdzenie jest prawdziwe, czy fatszywe.

1 2 3 4 5 6 7 8

Prawidiowe odpowiedzi F p P p p p F F

Jezeli uczen udzielit wszystkich poprawnych odpowiedzi to znaczy, ze doktadnie zapoznat sie z kartg danej
kwalifikacji i uwaznie $ledzit kolejne éwiczenia aktywnie w nich uczestniczac. Jezeli jednak niektére pytania
Interpretacja stanowity dla ucznia trudnos¢ i udzielit niepoprawnych odpowiedzi — powinien jeszcze raz przeanalizowaé
tresci zawarte w Katalogu Kwalifikacji Zawodowych, gdzie dana kwalifikacja jest opisana lub poszukac
szerszych informacji w innych Zrédtach.

2. Czego sie nauczytem/am?

Uczer ma za zadanie wypetnic tabelke krétkimi, konkretnymi odpowiedziami. Nastepnie uzyskane
odpowiedzi nalezy wspdlnie przeanalizowa¢ na forum grupy/klasy.

3. Cechy niezbedne w kwalifikacji

Uczen ma za zadanie okresli¢ poziom natezenia cech niezbednych w danej kwalifikacji na kontinuum
od1do5.
Zakres
punktow

Instrukcja

Instrukcja

Wynik Interpretacja

Odpowiedzi ucznia moga wskazywac na brak predyspozycji osobowosciowych do pracy

w ramach danej kwalifikacji. Nalezy zastanowic sie jeszcze raz nad tym wyborem lub

znalez¢ kwalifikacje/zawdd bardziej zblizony do cech osobowosciowych ucznia. Powinien

on zbieraé¢ informacje o réznych zawodach, zapoznac¢ sie doktadnie z Katalogiem

Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialnym Katalogiem Zawoddéw. Moze réwniez poprosic¢

o konsultacje szkolnego doradce zawodowego.

Wynik, ktdry uzyskat uczerh moze sugerowac, ze dana kwalifikacja/zawdd jest po czesci

zgodny z wymaganymi cechami osobowosciowymi niezbednymi przy wykonywania pracy

w ramach danej kwalifikacji. Nalezy jednak przeanalizowac, czy inne kwalifikacje/zawody

nie beda bardziej dopasowane do cech i zainteresowan ucznia. Pomocny w tym bedzie

Katalog Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialny Katalog Zawoddéw oraz konsultacja

ze szkolnym doradcg zawodowym.

Wynik wskazuje, iz cechy ucznia pokrywaja sie z cechami niezbednymi w danej

Wysoki 28-45 pkt kwalifikacji/danym zawodzie. Uczen powinien poszerzy¢ swoja wiedze temat danej
kwalifikacji/zawodu korzystajac z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialnego

Katalogu Zawoddw. Moze takze skonsultowac sie ze szkolnym doradcg zawodowym.

Niski <18 pkt

Przecigtny 19-27 pkt

4. Portfolio kwalifikacyjne

Uczen ma za zadanie oceni¢ w skali od 1 do 5, na ile poszczegdlne aspekty danej kwalifikacji sa zgodne

Instrukcja . . L . .
z jego oczekiwaniami wobec przysztosci zawodowej.
Zakres
Wynik . Interpretacja
y punktow P )
Odpowiedzi ucznia moga wskazywac, ze poszczegdlne aspekty wykonywania danej
kwalifikacji nie sg zgodne z wyobrazeniem ucznia. Nalezy zastanowi¢ sie jeszcze raz nad
Niski <14 pkt tym wyborem lub znalez¢ zawdd bardziej zblizony do cech i zainteresowan ucznia.

Powinien on zbieraé informacje o réznych zawodach, zapoznac sie doktadnie z Katalogiem
Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialnym Katalogiem Zawoddw. Moze réwniez poprosi¢
o konsultacje szkolnego doradce zawodowego.

Wynik, ktéry uzyskat uczern moze sugerowac, ze zawdd ten jest po czesci zgodny z jego
predyspozycjami osobowosciowymi. Nalezy jednak przeanalizowad, czy inne zawody
Przecietny 15-21 pkt nie beda w wiekszym stopniu dopasowane do cech i zainteresowan ucznia. Pomocny

w tym bedzie Katalog Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialny Katalog Zawodéw

oraz konsultacja ze szkolnym doradcg zawodowym.

Uzyskane przez ucznia punkty stanowig przestanke do stwierdzenia, ze ten zawéd moze
bra¢ pod uwage w swoich wyborach edukacyjnych. Wynik wskazuje, iz wiekszos¢
odpowiedzi ucznia pokrywa sie z wymaganiami stawianymi w danej kwalifikacji/danym
Wysoki 22-35 pkt zawodzie. Uczen powinien poszerzy¢ swojg wiedze na jego temat korzystajac z Katalogu
Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialnego Katalogu Zawoddéw. Moze takze skonsultowaé
sie ze szkolnym doradcg zawodowym.
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