IR 5 UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI wﬁg 4 EUROPEISKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI N CPonocNEs FUNDUSZ SPOLECZNY
. WIELKOPOLSKI

Projekt jest wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

PROGRAMEBERIR

dla

nauczycieli przedmiotdw
zawodowych i instruktorow
praktycznej nauki zawodu
ksztatcqgcych w kierunkach

spoteczno-ekonomicznych



Program stazu wspdétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet lll - Wysoka jako$¢ systemu odwiaty, Dziatanie 3.4. Otwarto$¢ systemu edukacii
w kontekscie uczenia sie przez cate zycie, Poddziatanie 3.4.3. Upowszechnienie uczenia
sie przez cate zycie — projekty konkursowe).

PUBLIKACJA DYSTRYBUOWANA BEZPLATNIE

Program opracowany przez Instytut Nauk Spoteczno-
-Ekonomicznych sp. z 0.0.

Program opracowata:
dr Katarzyna Czekaj-Kotynia

Redakcja merytoryczna:
Katarzyna Skierska-Pieta

Recenzja:
dr hab. Michat Mackiewicz

Korekta:
Katarzyna Goszczynska-Jurgielaniec

Sktad:
Joanna Skronska

Projekt oktadki:
Joanna Skronska

Wydawca:

Instytut Nauk Spoteczno-Ekonomicznych sp. z 0.0.
ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 17

90-248 L6dz

tel. 42 63317 19

www.inse.org.pl

£6dz 2012
ISBN 978-83-7834-074-4

Druk:

Drukarnia Cyfrowa i Wydawnictwo ,,Piktor”
ul. Tomaszowska 27, 93-231 todz

tel.: (42) 659 71 78, faks: (42) 617 03 07
www.piktor.pl



Spis tresci

Rozdziat 1. Absolwenci szko6t zawodowych ksztatcacych

w kierunkach ekonomicznych 1 spolecznych na rynku pracy .................... 8
Rozdziat 2. Kompetencje nauczycieli przedmiotow zawodowych

1 instruktoréw praktycznej nauki zawodu w obszarach: ekonomicznym

1 SPOYECZNYIM ... s 24
Rozdziat 3. Doskonalenie praktyczne nauczycieli ksztatcenia
zawodowego — staze i praktyki w przedsigbiorstwach............ccocvvvennnnn, 42

Rozdziat 4. Staz w przedsigbiorstwach — zatozenia programowe

I OFQANIZACYJNE .ottt ettt 49
Cle STAZU ...t 51
ObOWIZKI StAZYSLY ..o 52
Obowiazki opiekuna merytoryczno-organizacyjnego .................... 55
ROI& PraCoOdaWCY.........ccoviiiieieieieeee e 58
Sylwetka 1 zadania opiekuna stazu ...........cccoevviviiiiiiiiiici 60
Zadania rekomendowane do realizacji podczas stazu ................... 64
Harmonogram StaZu..........cccccverviriiieneeieesee e 79
Ewaluacja 1 dokumentacja Stazu..........c.cccoovereiiiicniiniic e 82

Rozdzial 5. Scenariusze realizacji zadan stazowych..........cccccceviiinnennn. 86

ZAKONCZEMIEC ...ttt ettt ettt e e e esnbeennee s 100

BIDHOGIafia. ...c.oieeieieii s 101

Spis rysunkow, tabel, WyKreSOW .........ccovviiiiiiiiiiiiiiiii i 104

ZAYGCZNTKI .o 106






Wstep

Podnoszenie jakos$ci ksztalcenia w polskich szkotach zawodowych
jest nierozerwalnie zwigzane z podejmowaniem dziatan doskonalacych
I samoksztalceniowych przez przedstawicieli kadry dydaktycznej tych
placowek. Specyfika zasadniczych szkot zawodowych, technikow i szkot
policealnych oraz konieczno$¢ powigzania efektow ksztalcenia zawodo-
wego z wymogami gospodarki i rynku pracy implikuje potrzebe ukierun-
kowania doskonalenia przedstawicieli kadry dydaktycznej tych placowek.
Powinni oni ustawicznie aktualizowac specjalistyczng wiedze i uzupet-
nia¢ kompetencje kierunkowe dotyczace zawodu, w ktorym ksztalca.
W celu dostosowania tematyki i przebiegu doskonalenia praktycznego do
potrzeb 1 mozliwo$ci dydaktykow realizujacych ksztatcenie w poszcze-
g6lnych grupach zawodow opracowano projekt: Praktyczne doskonalenie
nauczycieli przedmiotow zawodowych i instruktorow praktycznej nauki
zawodu w przedsiebiorstwach. Niniejszy Program stazu dla nauczycieli
przedmiotow zawodowych i instruktorow praktycznej nauki zawodu
ksztatcgcych w kierunkach spoleczno-ekonomicznych (dalej: Program,
Program stazu) stanowi element tego projektu.

Absolwenci szkét zawodowych ksztalcacych w kierunkach eko-
nomicznych i spotecznych znajduja si¢ w szczegolnie trudnej sytuacji na
rynku pracy, takze z powodu braku powigzania ich wiedzy i umiej¢tnosci
ksztatconych w szkotach z potrzebami pracodawcow oraz realnymi wy-
maganiami stanowisk pracy w ich wyuczonym zawodzie. Uzupelnienie

i aktualizacja wiedzy nauczycieli oraz instruktorow, ktorzy w pierwszym
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rzedzie sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie uczniéw do startu
na rynku pracy oraz skutecznego wykonywania pracy zawodowej, moga
zniwelowac¢ te niedopasowania. Fakt ten uzasadnia konieczno$¢ opraco-
wywania programéw doskonalenia praktycznego dla przedstawicieli ka-
dry dydaktycznej szk6t zawodowych w przedsiebiorstwach, maksymalnie
dostosowanych do specyfiki ksztalcenia w okreslonych zawodach. Zato-
zeniom tym podporzadkowano takze niniejszy Program stazu.

W celu dostosowania zaproponowanych rozwigzan w zakresie do-
skonalenia zawodowego nauczycieli i instruktoréw do realiow reformo-
wanego systemu szkolnictwa zawodowego oraz zapewnienia ich zgodno-
$ci z obowigzujagcym prawem, Program Stazu przygotowano w oparciu
0 obowigzujace obecnie ustawy i rozporzadzenia regulujace funkcjono-
wanie placowek oswiatowych w Polsce, w tym w szczeg6lnosci tych pla-
cowek, ktore realizuja ksztatcenie zawodowe. Uwzgledniono takze wy-
mogi zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach (w cze-
$ci dotyczacej zawodow z grupy ekonomicznych i spotecznych) przyjmu-
jac, ze kompetencje doskonalone przez nauczycieli 1 instruktorOw musza
odpowiada¢ wymaganiom, jakie stawia si¢ ich uczniom. W przygotowa-
niu Programu wzigto takze pod uwage dane pochodzace z baz Glownego
Urzedu Statystycznego, a dotyczace kadry szkét zawodowych w Polsce
oraz sytuacji na rynku pracy absolwentow placowek przygotowujacych
do wykonywania zawodow okreslanych jako ekonomiczne i spoteczne.
Wytycznymi dla przygotowania Programu byty takze wnioski wypraco-
wane w czasie dyskusji panelowej z udzialem ekspertoéw z obszaru edu-
kacji i rynku pracy, zawarte w raportach autorstwa biorgcych udzial
w tym badaniu dyrektorow placowek ksztalcenia zawodowego oraz

przedsigbiorcow zatrudniajacych absolwentéw szkot ksztatcacych w za-
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wodach ekonomicznych i spotecznych. Tematyka doskonalenia praktycz-
nego przedstawicieli kadry szk6t zawodowych oraz bedaca jej pochodna
problematyka podnoszenia jakosci ksztalcenia w szkotach przygotowuja-
cych do wykonywania zawodu zostata zaprezentowana w oparciu 0 naj-
nowsze opracowania naukowe oraz publikacje badaczy specjalizujacych
si¢ w zagadnieniach dotyczacych dostosowania systemu edukacji do po-
trzeb gospodarki opartej na wiedzy 1 wspolczesnego rynku pracy.

Majac na uwadze utatwienie czytelnikowi odbioru tekstu, w catym
opracowaniu rzeczowniki takie jak: ,,stazysta”, ,,nauczyciel”, ,,instruktor”,
,uczestnik”, | opiekun”, ,pracodawca” podawane sg w rodzaju meskim,
mimo ze role i funkcje, ktore okreslajg te stowa, moga petni¢ w projekcie
zarowno mezczyzni, jak 1 kobiety. Warto podkresli¢, ze jest to jedynie za-
bieg stylistyczny, majacy na celu uproszczenie przekazu tresci dokumentu.

Ilekro¢ w Programie jest mowa o zawodach nalezacych do grupy
ekonomicznych, za Podstawq programowq ksztatcenia w zawodach
przyjmuje si¢, ze sg to zawody takie jak: sprzedawca, technik handlowiec,
technik ksiegarstwa, technik ustug pocztowych i finansowych, technik
spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci,
technik administracji, technik prac biurowych, technik organizacji rekla-
my. Z kolei odwotujac si¢ w opracowaniu do grupy zawodéw spotecz-
nych, autorzy rozumiejg przez to nastepujgce zawody: technik ochrony
fizycznej osob 1 mienia, opiekunka srodowiskowa, asystent osoby niepet-
nosprawnej, opiekun w domu pomocy spotecznej, opiekun osoby starsze;j,

technik bezpieczenstwa i higieny pracy.



Rozdziat 1.

Absolwenci szkét zawodowych
ksztatcgcych w kierunkach
ekonomicznych i spotecznych
na rynku pracy

Projekt Praktyczne doskonalenie nauczycieli przedmiotow zawo-
dowych i instruktorow praktycznej nauki zawodu w przedsigbiorstwach
jest ukierunkowany na opracowanie innowacyjnego modelu doskonalenia
zawodowego pracownikow dydaktycznych placowek o§wiatowych pro-
wadzacych ksztalcenie zawodowe. Mimo to nalezy mie¢ Swiadomosé, ze
wszelkie dziatania majace na celu podniesienie kompetencji nauczycieli
przedmiotow zawodowych oraz instruktoréw praktycznej nauki zawodu
(a przez to jakosci ksztalcenia prowadzonego w szkotach zawodowych)
muszg by¢ ukierunkowane na lepsze przygotowanie absolwentéw tych
szkot do podejmowania zatrudnienia w wyuczonym zawodzie oraz ula-
twienie im startu i poruszania si¢ po rynku pracy. Z tego wzgledu wste-
pem do opracowania Programu stazu w przedsigbiorstwach dla nauczy-
cieli i instruktorow placowek prowadzacych ksztalcenie zawodowe musi
by¢ analiza sytuacji, w jakiej znajduja si¢ ich absolwenci na rynku pracy.
To wlasnie okre$lenie przyczyn trudno$ci ze znalezieniem zatrudnienia
0s0b o wyksztatceniu zawodowym, oczekiwan, jakie majag wobec nich
pracodawcy oraz czynnikoéw, jakie moga zadecydowa¢ o odniesieniu

przez nich sukcesu na rynku pracy, musza leze¢ u podstaw projektowania
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dziatan korygujacych w zakresie jako$ci systemu ksztalcenia zawodowe-
go oraz modelu doskonalenia nauczycieli.

Wspotczesny, bardzo wymagajacy rynek pracy, ksztaltowany
przez determinanty wynikajgce z poglebiajacego si¢ globalnego kryzysu
ekonomicznego oraz specyficznej sytuacji demograficznej, jaka ma obec-
nie miejsce w Polsce, nie jest przyjazny dla mtodych ludzi*. Bardzo wy-
raznie ilustrujg to cho¢by dane dotyczace struktury bezrobocia. W pierw-
szym kwartale 2012 r. osoby do 25. roku zycia stanowity 20,4% ogdtu
pozostajacych bez pracyz. Trudna sytuacja osdb rozpoczynajacych swoja
aktywno$¢ na rynku pracy oraz ich wysoki udziat w grupie bezrobotnych
nie jest tendencja nowa, wywotang wylacznie recesja gospodarcza, ani tez
zjawiskiem typowym wylacznie dla Polski. Analiza danych dotyczacych
sytuacji miodziezy na rynkach pracy innych krajow Unii Europejskiej
wskazuje na wystepowanie podobnych tendencji w wielu panstwach
wspolnotowych. Te teze potwierdza poroéwnanie stopy bezrobocia ogétem
oraz stopy bezrobocia os6b miodych w Polsce i w Unii Europejskiej
w 2009 r.2 (patrz: Blad! Nie mozna odnalezé zrédia odwolania..). Oka-
zuje si¢ bowiem, ze chociaz w Polsce stopa bezrobocia wsrod osob mio-
dych wynosita w omawianym okresie 22,3%, to wskaznik ten dla calej
Unii byl niewiele nizszy i wynosit 18,3%. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze
dane te dotycza okresu, w ktorym bezrobocie ogotem w Unii byto wyzsze
niz w Polsce (wynosito 9,4%, wobec stopy bezrobocia dla Polski — 8,7%).

Mozna zatem zauwazy¢, ze mimo niekorzystnej sytuacji ekonomicznej i

! Szerzej na ten temat: A. Skorska, Mlodziez na rynku pracy w Polsce i Unii Europejskiej,
Poznan 2004.

2 Bezrobocie rejestrowane I kwartal 2012 r., Glowny Urzad Statystyczny, Warszawa 2012,
www.stat.gov.pl/cps/rde/xbcr/gus/PW_bezrobocie rejestrowane 1kw 2012.pdf [data dostepu:
01.10.2012].

¥ M. Kabaj, System ksztatcenia zawodowego i kierunki jego doskonalenia w warunkach
integracji i wzrostu konkurencyjnosci. Diagnoza i elementy programu szerszego wdrozenia
dualnego systemu ksztatcenia w Polsce, Warszawa 2010.
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gospodarczej w Unii Europejskiej, sytuacja mtodziezy na wspdlnotowym
rynku pracy ksztattowata si¢ korzystniej, niz miato to miejsce w tym sa-
mym okresie w Polsce.

Tabela 1. Poréwnanie stopy bezrobocia ogodlem oraz stopy bezrobocia mlodziezy
w Polsce i w Unii Europejskiej w 2009 r.

Stopa bezrobocia

Stopa bezrobocia ogétem miodziezy

Polska

Unia Europejska

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie: M. Kabaj, System ksztalcenia zawodowego
i kierunki jego doskonalenia w warunkach integracji i wzrostu konkurencyjnosci. Dia-
gnoza i elementy programu szerszego wdrozenia dualnego systemu ksztalcenia w Pol-
sce, Warszawa 2010.

Wraz z poglebianiem si¢ recesji gospodarczej oraz wkraczaniem na
rynek pracy kolejnych rocznikow wyzu demograficznego lat 80. XX wieku
liczba mtodych os6b pozostajacych bez pracy zaczeta si¢ zwigkszac.
W 2011 r. bezrobotni do 30. roku zycia stanowili juz 38,1% ogoétu zareje-
strowanych w Polsce*. W najtrudniejszej sytuacji pozostawali mtodzi
ludzie zamieszkujacy wojewddztwa lubelskie i matopolskie (w 2011 r.
stanowili oni prawie 45% ogotu bezrobotnych). Z kolei najmniejszy
udzial mtodych w strukturze bezrobotnych zanotowano w wojewodz-
twach: dolno$laskim, t6dzkim i zachodniopomorskim®.

Badacze zagadnienia oraz specjaliSci rynku pracy upatrujg przy-

czyn opisanej sytuacji w kilku najwazniejszych czynnikach:

* Miodzi w liczbach, zatacznik do programu Mlodzi na rynku pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej, Warszawa 2012, www.mpips.gov.pl/aktualnosci-wszystkie/art,5543,
5779,program-mlodzi-na-rynku-pracy.html [data dostgpu: 01.10.2012].
5 -

Ibidem.
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zmniejszaniu si¢ liczby miejsc pracy wywotanemu niekorzystng
sytuacja gospodarcza oraz ograniczaniem s$rodkow Funduszu
Pracy przeznaczanych na aktywne programy rynku pracy®;
koniecznosci konkurowania na rynku pracy osob mtodych
z osobami starszymi, posiadajagcymi bogatsze doswiadczenie
zawodowe i szerszy zasob umiejetnosci zdobywanych w toku
dotychczasowej aktywnos$ci zawodowej, co w warunkach
ograniczania liczby miejsc pracy dziata na korzy$¢ pracowni-
kow starszych, posiadajacych dtuzsza historie zatrudnienia’;
niedopasowaniu kompetencji poszukiwanych przez praco-
dawcow do wiedzy 1 umiejetnosci uzyskiwanych przez mto-
dziez w toku edukacji, w tym przede wszystkim nierdwno-
miernym wyposazaniu przez szkoty absolwentéw w umiejet-
nos$ci o charakterze twardym i mie;kkimB;
dyskryminujacych praktykach pracodawcow wobec ludzi
miodych, usprawiedliwianych recesja gospodarcza (zatrud-
nianie mtodych ludzi na tzw. umowach $mieciowych, ofero-
wanie im stanowisk ponizej kompetencji oraz zanizonych
stawek wynagrodzen);
istnieniu barier dla przedsigbiorczo$ci 0sob mtodych — braku
dostepu do wsparcia merytorycznego 1 finansowego dla po-
czatkujacych przedsiebiorcow, szukajacych we wlasnym biz-
nesie alternatywy dla klasycznego zatrudnienia®.

Nalezy si¢ zastanowic, jak na tle zaprezentowanych danych ksztat-

tuje si¢ sytuacja absolwentow szkot zawodowych ksztatcagcych w kierun-

® Ibidem.
" M. Kabaj, op.cit.
8 Raport: Mlodzi 2011, Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, Warszawa 2011.
9 -
Ibidem.
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kach ekonomicznych i spotecznych. Zwraca uwage, ze pomimo realizo-
wanych od lat program6w majacych na celu wzmocnienie rangi szkolnic-
twa zawodowego, promowania wsrod mtodziezy tej formy zdobywania
kwalifikacji oraz zache¢cania pracodawcéw do podejmowania wspotpracy
z placowkami oswiatowymi o tym profilu ksztatcenia, sytuacja absolwen-
tow szkotl zawodowych i technikow wcigz niewiele r6zni si¢ od sytuacji
os6b miodych wybierajacych inne $ciezki edukacji. W 2011 r. osoby
z wyksztalceniem policealnym i $rednim zawodowym stanowity najwigk-
szg grupe wsrod bezrobotnych do 30. roku zycia — ich udziat w strukturze
bezrobotnych to 25,8%. Z kolei 19% o0s6b w tej samej kategorii to osoby
z wyksztalceniem zasadniczym zawodowym (patrz: WyKkres 1.)10.

Wykres 1. Struktura bezrobotnych do 30. roku zycia w 2011 r. wedtug poziomu wy-
ksztatcenia

mwyzsze

H §rednie ogdlnoksztatcqce
19,40% 25,80% ® zasadnicze zawodowe

gimnazjalne i nizsze

r # . = r "

0,00% 20,00%  40,00%  60,00%  80,00% 100,00% 120,00%

Zrodlo: opracowanie whasne na podstawie: Mlodzi w liczbach, zatacznik do programu Mio-
dzi na rynku pracy, Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, 2012, www.mpips.gov.pl/
aktualnosci-wszystkie/art,5543,5779,program-mlodzi-na-rynku-pracy.html [data dostepu:
01.10.2012].

Co zatem moze niepokoic¢ to fakt, ze prawie co druga mioda osoba

pozostajaca bez zatrudnienia to absolwent szkoty o profilu zawodowym.

0 Mtodzi w liczbach, op.cit.

policealne i srednie zawodowe
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Rownie niekorzystnie prezentuje si¢ sytuacja osob z wyksztatceniem
zawodowym, jesli chodzi o przecietny czas poszukiwania pracy. W | kwarta-
le 2012 r. $redni czas poszukiwania pracy przez osobe bezrobotng w wieku
15-19 lat w Polsce wynosit 11,3 miesigca. W grupie wiekowej 20-24 lata
czas ten byl krotszy i wynosit §rednio 10,2 miesigca. Przy tym osoby posia-
dajace wyksztatcenie srednie zawodowe poszukiwaty pracy przecigtnie 10,6
miesigca, natomiast osoby z wyksztalceniem zasadniczym zawodowym —
11,1 miesigca (te ostatnie dane nie uwzgledniaja podziatu na wiek osob bez-
robotnych)™. Przecietny czas poszukiwania zatrudnienia przez osoby bezro-
botne z uwzglgdnieniem poziomu wyksztatcenia prezentuje Wykres 2.

Wykres 2. Przecigtny czas (w miesigcach) poszukiwania pracy przez osoby bezrobotne
w | kwartale 2012 r. z uwzglednieniem poziomu wyksztatcenia
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Zrédto: opracowanie whasne na podstawie: Aktywnos¢ ekonomiczna ludnosci Polski, | kwar-
tat 2012, Gtéwny Urzad Statystyczny, Warszawa 2012, www.stat.gov.pl/cps/rde/xbcr/gus/
pw_aktyw_ekonom_ludn_lkw_2012.pdf [data dostepu: 01.10.2012].

Y Aktywnosé¢ ekonomiczna Iudnosci Polski, 1 kwartat 2012, Glowny Urzad Statystyczny,
Warszawa 2012, www.stat.gov.pl/cps/rde/xber/gus/pw_aktyw_ekonom_ludn_lkw_2012.pdf
[data dostepu: 01.10.2012].
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Przyczyn ztej sytuacji absolwentow szkot zawodowych na rynku
pracy nalezy si¢ doszukiwa¢ miedzy innymi po stronie funkcjonujacych
programdOw nauczania, realizowanego modelu przygotowania teoretycz-
nego i praktycznego do wykonywania zawodu lub przygotowania meryto-
rycznego i dydaktycznego nauczycieli oraz instruktorow praktycznej na-
uki zawodu. Wtasciwe zdiagnozowanie zrodet tej sytuacji pomoc moze
W opracowaniu dzialan poprawiajacych jakos¢ ksztalcenia prowadzonego
w tych placowkach, w tym zwigzanych z doksztatcaniem i1 doskonaleniem
zawodowym nauczycieli. W dziatania te wpisuje si¢ takze niniejszy Pro-
gram stazu dla nauczycieli i instruktorow realizujacych ksztalcenie
W kierunkach ekonomicznych 1 spotecznych.

Oferta szkot ksztalcacych w kierunkach ekonomicznych i spotecz-
nych jest na polskim rynku edukacyjnym dosy¢ bogata. Spoteczny profil
ksztatcenia realizuje obecnie w technikach 1 zasadniczych szkotach za-
wodowych 63 998 uczniow, co stanowi 7,8% ogodtu stuchaczy tego rodza-
ju placowek. Z kolei liczba uczniow ksztatcacych si¢ w profilu ekono-
micznym wynosi 70 774, co stanowi 8,6% uczacych si¢ w omawianych
szkolach™. Szczegotowe dane dotyczace liczby uczniow w poszczegol-
nych typach placowek prezentuje Tabela 2.

Tabela 2. Liczba uczniéw kierunkéow spotecznych i ekonomicznych w technikach
i zasadniczych szkotach zawodowych w roku szkolnym 2010/2011

Zasadnicze szKoly
zawodowe

Technika

591 167 230 436

Ogolem uczniowie

2 Oswiata i wychowanie w roku szkolnym 2010/2011, Gtowny Urzad Statystyczny,
Warszawa 2011.
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Kierunki ekonomiczne 48 174 ‘ 22 600

Zrédlo: opracowanie wilasne na podstawie: Oswiata i wychowanie w roku szkolnym
2010/2011, Gtowny Urzad Statystyczny, Warszawa 2011.

Stosunkowo duza liczba uczniéw przygotowujacych si¢ do wyko-
nywania zawodow ekonomicznych i spotecznych przektada si¢ na wysoki
udzial absolwentow tych kierunkow ksztatcenia zawodowego w ogdlnej
liczbie absolwentéw opuszczajacych kazdego roku mury polskich techni-
kéw 1 zasadniczych szkét zawodowych. Szczegdtowe dane dotyczace
liczby absolwentow w poszczegolnych typach szkol, z podziatem na gru-
py kierunkow ksztatcenia, prezentuje Tabela 3.

Tabela 3. Liczba absolwentow technikow i zasadniczych szkoél zawodowych ksztalca-
cych w kierunkach spotecznych i ekonomicznych w roku szkolnym 2010/2011

Zasadnicze szkoly
zawodowe

Technika

Ogélem 126 778

78 287

Kierunki spoleczne 17721 nie stwierdzono

Kierunki ekonomiczne 8 380 10 544

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: Oswiata i wychowanie w roku szkolnym
2010/2011, Gtéwny Urzad Statystyczny, Warszawa 2011.

Zwraca uwage, ze absolwenci kierunkéw ekonomicznych stanowili

az 9,2% wszystkich uczniéw konczacych edukacje zawodowa w 2011 ro-
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ku. Z kolei absolwenci kierunkéw nalezacych do grupy spolecznej stano-
wili 8,6% absolwentow szkét zawodowych w tym samym roczniku™,
Szczegbdlnie w przypadku kierunkow nalezacych do grupy zawo-
doéw ekonomicznych tak wysoka liczba absolwentow wkraczajacych kaz-
dego roku na rynek pracy $wiadczy o niedopasowaniu oferty edukacyjnej
do rzeczywistego zapotrzebowania pracodawcow. Potwierdzaja to wyniki
badania funkcjonowania systemu szkolnictwa zawodowego przeprowa-
dzone w 2011 r. z inspiracji Ministerstwa Edukacji Narodowej, w ktorym
brali udzial mi¢dzy innymi dyrektorzy szkot zawodowych oraz przedsig-
biorcy zatrudniajacy absolwentéw tych placowek. W $wietle wynikow
wspomnianych badan podaz absolwentow w obszarze ekonomiczno-
-finansowo-biurowym prawie dwukrotnie przewyzsza popyt na pracow-
nikéw o tego rodzaju kwalifikacjach'®. Co wiccej, zawody nalezace do
omawianej grupy znajduja si¢ w czotéwce rankingu zawodow nadwyz-
kowych w 2011 r. Na szczycie tej listy znalazt si¢ zawdd: sprzedawca
oraz zawdd: technik ekonomista. Wsrdd 30 zawodow o najwyzszej nad-
wyzce podazy sity roboczej znajduje si¢ takze technik handlowiec®.
Nieco lepiej ksztattuje si¢ na rynku pracy sytuacja absolwentow
kierunkow spotecznych. Sposrod zawodow zaliczonych w niniejszym
Programie do tej grupy, opiekun osoby starszej znajduje si¢ dosy¢ wyso-
ko w rankingu zawodow deficytowych w 2011 r.'® Przy tym sytuacja de-

mograficzna spoteczenstwa polskiego kaze przypuszczaé, ze na osoby

3 |bidem.

4 Prowadzenie ksztalcenia w kierunkach ekonomiczno-finansowo-biurowych zadeklarowato
34% badanych dyrektorow szkot zawodowych. Tymczasem poszukiwanie pracownikow
zatrudnianych w tych obszarach zadeklarowato jedynie 16% badanych przedsigbiorcow.
Patrz: Badanie funkcjonowania systemu ksztalcenia zawodowego w Polsce. Raport korcowy,
Ministerstwo Edukacji Narodowej, Warszawa 2011.

15 Zawody deficytowe i nadwyzkowe w 2011 roku, Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej,
Warszawa 2012.

*® Ibidem.
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0 tego rodzaju kwalifikacjach zapotrzebowanie na rynku pracy moze wy-
tacznie rosng¢. Aktualnie wystepuje réwniez zapotrzebowanie na pra-
cownikow posiadajacych kwalifikacje do pracy na stanowiskach: asysten-
ta osoby niepetnosprawnej, opiekuna w domu pomocy spolecznej czy
opickuna $rodowiskowego'’. Co wiccej, zaden z zawodéw wymienionych
w obszarze spotecznym nie znalazt si¢ w 2011 r. na liScie zawodoéw nad-
wyzkowych Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spotecznej, co potwierdza teze
o zapotrzebowaniu rynku pracy na tego rodzaju pracownikow™®.

Jak wynika z analizy trendow na rynku pracy w poszczegdlnych
obszarach zawodow, absolwenci szkot ksztatcacych w kierunkach spo-
tecznych znajdujg si¢ w korzystniejszej sytuacji niz ci, ktorzy zdobywaja
w szkotach kwalifikacje w zawodach nalezacych do obszaru ekonomicz-
nego. Nalezy jednak zaznaczy¢, Ze istnienie na rynku pracy stanowisk
wymagajacych kwalifikacji zwigzanych z okreslonymi zawodami nie
oznacza, ze s3 one dostgpne dla os6b miodych, ktore niedawno ukonczyty
edukacje i nie dysponujg doswiadczeniem zawodowym. Przeciwnie — jak
wzmiankowano juz wyzej, przegrywaja oni zwykle w rywalizacji o te
stanowiska z osobami starszymi, posiadajgcymi wigksze do$wiadczenie
zawodowe 1 dluzsza histori¢ zatrudnienia. Potwierdza to sygnalizowana
wysoka stopa bezrobocia wsrod oséb w grupie wiekowej 15-19 lat,
a takze badania dotyczace zgodnoS$ci pierwszej pracy z posiadanym wy-
ksztatlceniem 1 kwalifikacjami zawodowymi. W ich $wietle najwigksze
szanse na znalezienie pierwszej pracy w wyuczonym zawodzie maja ab-
solwenci zasadniczych szkol zawodowych — potowa z nich po zakoncze-

niu edukacji znalazta zatrudnienie zgodne z posiadanymi kwalifikacjami.

7' Szezecin. Zawody spoleczne z prazyszioscig, www.strefabiznesu.gp24.pl/artykul/szczecin-
zawody-spoleczne-z-przyszloscia-39434.html [data dostgpu: 02.10.2012].
18 Zawody deficytowe i nadwyzkowe w 2011 roku, op.cit.
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Rzadziej udaje si¢ znalez¢ pierwsza prace we wlasnym zawodzie osobom
o wyksztatceniu srednim zawodowym i policealnym — w tej grupie pierw-
szg prace odpowiadajacg posiadanemu wyksztalceniu znalazto prawie
40% badanych 0sob™®.

Wskazywano juz, ze wérdd czynnikéw decydujacych o trudnej sy-
tuacji absolwentéw szkét zawodowych na rynku pracy oraz wysokiej sto-
pie bezrobocia w tej grupie spotecznej, poza uwarunkowaniami ekono-
micznymi, gospodarczymi i spolecznymi, nalezy wymieni¢ niedopasowa-
nie programow nauczania oraz zalozonych dla nich efektow w postaci
zakresu wiedzy i umiejetnosci, W jakie wyposaza uczniow szkota zawo-
dowa, do rzeczywistych kompetencji zawodowych wymaganych przez
pracodawcow. Przedsigbiorcy wskazujg réwniez, ze programy szkot za-
wodowych sg przesycone teorig, nie uwzgledniajagc w wystarczajagcym
stopniu praktycznego przygotowania ucznidow do wykonywania zawodu.
Ich zdaniem w szkotach zawodowych przekazuje si¢ uczniom nieaktualng
wiedzg, nie uwzglednia si¢ postepu technologicznego w poszczegodlnych
dziedzinach i przez to nie ksztalci si¢ w uczniach umiejg¢tnosci rzeczywi-
scie wymaganych w pracy w nowoczesnych przedsiebiorstwach. Po czg-
$ci wing za taki stan rzeczy pracodawcy obarczaja nauczycieli, niechet-
nych do podejmowania doskonalenia zawodowego 1 biezacego aktuali-
zowania wiadomosci o nauczanym zawodzie. Zwraca uwage, ze az 75%
badanych pracodawcéw zgodzito si¢ w petni lub czeSciowo ze stwierdze-
niem, ze trudno jest znalez¢ wykwalifikowanego absolwenta szkoty za-
wodowej®.

Wyposazenie absolwentow szkot zawodowych w zaséb wiedzy

I umiejetnosci mozliwie zbiezny z oczekiwaniami pracodawcoéw oraz rze-

Y Wejscie Iudzi mlodych na rynek pracy, Gtowny Urzad Statystyczny, Warszawa 2010.
20 Badanie funkcjonowania..., op. cit.
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czywistymi wymaganiami stanowisk pracy w nowoczesnych przedsig-
biorstwach w obszarach: ekonomicznym i spotecznym jest niezbednym
warunkiem zwigkszenia ich szans na znalezienie zatrudnienia w zawodzie
po ukonczeniu edukacji. Dlatego tez w ramach projektu Praktyczne do-
skonalenie nauczycieli przedmiotow zawodowych i instruktorow prak-
tycznej nauki zawodu w przedsigbiorstwach zorganizowano dyskusje pa-
nelowa z udziatem ekspertow — kadry zarzadzajacej szkot zawodowych
oraz przedsi¢biorcow. W czasie dyskusji poruszono migdzy innymi kwe-
stie¢ oczekiwan w stosunku do efektow, jakie powinno przynies¢ ksztatce-
nie zawodowe, tak aby wiedza i umiejetnosci absolwentow tych szkot
odpowiadaty faktycznym potrzebom i oczekiwaniom pracodawcéw21.
Eksperci biorgcy udziat w dyskusji panelowej okreslili bardzo sze-
roki katalog kompetencji, jakich pracodawca dzialajagcy w obszarze eko-
nomicznym i spotecznym moze wymagaé¢ od zatrudnianych przez siebie
absolwentow szkot zawodowych. Wérdd kompetencji najczegsciej wymie-
nianych przez ekspertow znalazly sie?:
wiedza 1 umiejgtnosci zawodowe:
praktyczna znajomo$¢ zadan zwigzanych ze stanowi-
skiem pracy;

doswiadczenia zawodowe wyniesione z praktyk i stazy;

2! Treé raportow z dyskusji panelowej, na ktorej oparta jest ta czeéé opracowania, odnosi sie
acznie do grupy zawodow ekonomicznych i spotecznych, dlatego omowienie kompetencji
wymaganych przez pracodawcoOw na wspdlczesnym rynku pracy dotyczy takze ogdtu
absolwentow odbierajacych ksztalcenie w omawianych dwoch obszarach zawodowych.

2 Na podstawie: Raporty eksperckie z dyskusji panelowej przeprowadzonej w ramach
projektu: Praktyczne doskonalenie nauczycieli przedmiotow zawodowych i instruktoréw
praktycznej nauki zawodu w przedsigbiorstwach realizowanego przez Wyzsza Szkole
Biznesu w Pile. Autorzy raportow: Ryszard Jabtonowski, Andrzej Jaroszewicz, Irena
Kwiatkowska, Jan Ireneusz Palacz, Marek Skorcz, Renata Strojna, Magdalena Tarnowska,
Magdalena Wal-Garnisz.
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znajomos$¢ metodyki prowadzenia projektow (np. DMAIC,
MEDIC);
znajomos¢ jezykdéw obeych, w tym stownictwa specjali-
stycznego z obszaru dziatalnosci zawodowej pracownika;
znajomos$¢ nowoczesnych technologii stosowanych w bran-
zy, ktorej dotycza obowiazki zawodowe pracownika;
planowanie i organizacja pracy na stanowisku;
znajomo$¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
przestrzeganie tajemnicy zawodowej i znajomos$¢ kon-
sekwencji, jakie wigza si¢ z jej ztamaniem;
kompetencje uniwersalne dla pracownikow zatrudnianych na
roznych stanowiskach i w r6znych zawodach:
kreatywnos¢,
efektywna komunikacja,
skuteczne rozwigzywanie probleméw w dziedzinie za-
wodowej,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
otwartos¢ na zmiany,
dyspozycyjnos¢ i elastycznos$¢,
umiejetnos¢ samodoskonalenia,
odpornos¢ na stres,
stabilno$¢ emocjonalna,
motywacja wewnetrzna,
wiedza na temat organizacji, w ktorej zatrudniony jest pra-
cownik:
znajomos¢ zasad funkcjonowania nowoczesnego przed-

sigbiorstwa,
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znajomos¢ zasad prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
oraz regut funkcjonowania gospodarki rynkowej,
znajomo$¢ kultury organizacii,
pozadane postawy pracownika:
uczciwosc 1 przestrzeganie standardow etycznych,
samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢,
wytrwalos¢,
kultura osobista,
asertywnosc,
zaangazowanie,
pracowitos¢,
lojalnosé,
ambicja,
optymizm.

Zas6b wiedzy i umiejg¢tnosci zawodowych oraz kompetencji osobi-
stych 1 spotecznych zdefiniowany dla sylwetki pracownika poszukiwanego
na rynku pracy w obszarze ekonomicznym 1 spotecznym jest zatem wyjat-
kowo obszerny. Wigkszos¢ ekspertéw byla przy tym zgodna, ze kluczowe
znaczenie dla zatrudnienia pracownika, w tym absolwenta szkoty zawodo-
wej, maja jego praktyczne umiejetnosci pozwalajagce mu na wykonywanie
zadan stanowiskowych, nie za$ wiedza teoretyczna. Zwraca tez uwagg 1o,
jak duze znaczenie pracodawcy przywiazuja do wykazywania przez pra-
cownikow szeregu kompetencji pozazawodowych, waznych dla skuteczne-
go wykonywania pracy oraz budowania relacji ze wspolpracownikami
| przetozonymi — kreatywnosci, komunikacji, kooperacji w zespole, moty-

wacji 1 elastycznosci. Rownie istotna jest dla pracodawcéw postawa pra-
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cownika, jaka przyjmuje wobec swoich obowigzkow stuzbowych, wobec
pracodawcy, wspotpracownikoéw i klientow. Eksperci wskazali tu przede
wszystkim na zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, pracowi-
to$¢ 1 lojalno$¢ jako cechy wyr6zniajace pozadanego pracownika.

W $wietle zaprezentowanych wnioskéw z dyskusji panelowej na-
lezy stwierdzi¢, ze zadaniem szkoty i nauczycieli przedmiotéw zawodo-
wych oraz instruktorow praktycznej nauki zawodu jest w rOwnym stopniu
przekazywanie uczniom wiedzy teoretycznej, jak i ksztattowanie u nich
kompetencji ogélnych, a takze pozadanych postaw, ktére beda od nich
wymagane w przyszlosci przez pracodawcow. O ile elementy te znajduja
si¢ w programach nauczania jako zatozone efekty ksztalcenia zawodowe-
go, to zdaniem ekspertow, przede wszystkim przedsiebiorcoOw zatrudnia-
jacych absolwentow szkot zawodowych, ich faktyczna realizacja pozo-
stawia wiele do zyczenia. Zdaniem uczestnikow dyskusji panelowej naj-
wigksze deficyty kompetencyjne absolwenci szkot zawodowych przeja-
wiaja w nastepujacych obszarach:

praktycznego stosowania wiedzy zawodowej (w przypadku
absolwentow kierunkow ekonomicznych 1 spotecznych chodzi
w szczegdlnosci o stosowanie przepisOw prawa pracy, prawa
podatkowego, krajowego i unijnego prawodawstwa dotycza-
cego procesow produkcji oraz wymiany handlowej)®:;

znajomosci jezykow obcych w stopniu pozwalajagcym na re-
alizacj¢ zadan zawodowych (kontakty telefoniczne, mailowe

z klientami, przygotowanie pism formalnych)?*;

2 Whioski te pojawily sic w Raportach eksperckich z dyskusji panelowej autorstwa:
A. Jaroszewicza, M. Wal-Garnisz, M. Tarnowskiej, R. Strojny.

2 Whioski te pojawily sic w Raportach eksperckich z dyskusji panelowej autorstwa:
M. Wal-Garnisz, R. Jablonowskiego i M. Tarnowskiej.
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elastycznos$ci 1 gotowosci na zmiany (umiejg¢tnosci wykony-
wania pracy na roznych stanowiskach, uzupehiania wiedzy
i umiejetnosci adekwatnie do aktualnych potrzeb przedsie-
biorstwa, gotowosci do zmiany zadan zawodowych)®;
kreatywnosci (niestandardowego i nieschematycznego podej-
Scia do probleméw wynikajacych z zadan zawodowych)?®.
Niektorzy eksperci wskazywali takze na mate zaangazowanie za-
trudnianych przez nich absolwentow szkot zawodowych w rozwoéj osobisty
i zawodowy, brak checi do podejmowania samodoskonalenia. Ich zdaniem
absolwenci przejawiajg takze niski poziom lojalnosci i odpowiedzialnosci
za podejmowane przez siebie zadania zawodowe®’. W toku dyskusji poja-
wity sie tez glosy dotyczace bardzo stabej u absolwentéw znajomosci no-
woczesnych technologii i metodologii realizacji projektow w przedsigbior-
stwach®,. Eksperci wskazywali tez na deficyty absolwentow w zakresie
komunikacji interpersonalnej, motywacji wewnetrznej, samodzielnogci®.
Whioski z dyskusji panelowej dotyczace poszukiwanych u pra-
cownikow kompetencji oraz deficytow wykazywanych w tych obszarach
przez absolwentow szkot zawodowych powinny stanowi¢ wazng Wska-
zowke dla nauczycieli przedmiotoéw zawodowych i instruktorow prak-
tycznej nauki zawodu w projektowaniu i realizacji procesu dydaktyczne-
go, a takze w planowaniu przez nich dziatan doskonalgcych. Staly si¢ one
takze podstawg do opracowania elementéw niniejszego Programu Stazu
W przedsigbiorstwach.
% Whioski te pojawity sic w Raportach eksperckich z dyskusji panelowej autorstwa:
M. Wal-Garnisz i R. Jablonowskiego.
% Whioski te pojawily sic w Raportach eksperckich z dyskusji panelowej autorstwa:
R. Jabtonowskiego, R. Strojny.
?T'R. Jablonowski, Raport ekspercki z dyskusji panelowe;.

%8 M. Tarnowska, Raport ekspercki z dyskusji panelowej.
» R. Strojna, Raport ekspercki z dyskusji panelowe;.



Rozdziat 2.

Kompetencje nauczycieli przedmiotéow
zawodowych i instruktoréw praktycznej
nauki zawodu w obszarach:
ekonomicznym i spotecznym

Zadania zawodowe oraz kwalifikacje i kompetencje przypisane
nauczycielom przedmiotéw zawodowych oraz instruktorom praktycznej
nauki zawodu zostaly sprecyzowane na gruncie prawnym W nast¢puja-
cych dokumentach: Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyz-
szego z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie standardow ksztatcenia przy-
gotowujacego do wykonywania zawodu nauczyciela (Dz.U. z 2012 r.,
nr 25, poz. 131), Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia
12 marca 2009 r. w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli oraz okreslenia szkot 1 wypadkow, w ktorych mozna zatrud-
ni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego
zaktadu ksztalcenia nauczycieli (Dz.U. 2009 r., nr 50, poz. 400) oraz
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 kwietnia
2010 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku

pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2010 r., nr 82, poz. 537)
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I opracowanej na jego bazie Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na po-
trzeby rynku pracy*.

Katalog kwalifikacji i kompetencji wymaganych od nauczycieli
zatrudnianych w ksztalceniu zawodowym jest bardzo szeroki i dotyczy
dwoch obszarow:

kwalifikacji kierunkowych zwigzanych bezposrednio z dzie-
dzing, ktorej dotyczy jego praca dydaktyczna, a takze zawo-
dami, w ktorych prowadzi ksztatcenie w szkole;

wiedzy i umiejetnosci pedagogicznych, umozliwiajacych wia-
$ciwg realizacj¢ procesu nauczania, a takze zadan o charakte-
rze wychowawczym i opiekunczym.

Kwalifikacje kierunkowe nauczycieli przedmiotow zawodowych
I instruktorow praktycznej nauki zawodu muszg $cisle odpowiadac¢ pod-
stawie programowej przedmiotu, ktérego nauczajg w szkotach. Oznacza
to, ze powinni oni posiada¢ peten zestaw umieje¢tnosci i wiadomosci, Kto-
re sa ujete w efektach ksztalcenia w tym zawodzie.

Kwalifikacje kierunkowe nauczycieli 1 instruktorow w ksztalceniu
zawodowym obejmuja wiedz¢ 1 umiejgtnosci wspolne dla wszystkich
zawodow oraz te, ktore sg wlasciwe dla poszczegdlnych grup zawodow.
Kompetencje ogdlnozawodowe obejmuqul:

znajomos¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska,

ze szczegblnym uwzglednieniem srodowiska pracy i1 zagrozen

% Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, Ministerstwo Pracy
i Polityki i Polityki Spotecznej, Warszawa 2010.

31 Podstawa programowa ksztalcenia w zawodach, Zatacznik do Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej
ksztatcenia w zawodach (Dz.U. z dnia 17 lutego 2012 r.).
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zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zadan stanowi-
skowych w okreslonym zawodzie, ktorego naucza dydaktyk;
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z podejmowaniem i pro-
wadzeniem dzialalnosci gospodarczej (podstawowa wiedza
0 funkcjonowaniu gospodarki rynkowej, umiejgtno$é stosowania
najwazniejszych przepisow prawa pracy, ochrony witasnosci in-
telektualnej i prawa podatkowego, prowadzenie dokumentacji
przedsigbiorstwa, planowanie dziatan marketingowych, optyma-
lizowanie kosztow i przychodow przedsigbiorstwa);
poslugiwanie si¢ jezykiem obcym ukierunkowanym zawo-
dowo (w mowie i w piSmie, w stopniu umozliwiajagcym reali-
zacj¢ zadan zawodowych i komunikacje w miedzynarodo-
wym srodowisku pracy);

umiejetnosci personalne i spoleczne (dotyczace etyki pracy,
komunikacji, kooperacji w zespole, kreatywno$ci, odpowie-
dzialno$ci za podejmowane dziatania zawodowe, otwartosci
na zmiany 1 elastycznos$ci, radzenia sobie ze stresem, samodo-
skonalenia);

organizowanie pracy malych zespolow (planowanie i opty-
malizacja dziatan zespotowych, rozdziat zadan w grupie, ko-
munikacja w zespole).

Nauczyciele i instruktorzy realizujacy ksztatcenie w poszczegol-
nych zawodach nalezacych do obszaru ekonomicznego oraz spotecznego
powinni takze wykazywac si¢ umiejetnosciami i wiadomosciami kluczo-
wymi dla nauczanego zawodu. W przypadku nauczycieli i instruktoréw

przygotowujacych uczniow do wykonywania zawodow: sprzedawcy,
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technika handlowca, technika ksi¢egarstwa, technika uslug poczto-
wych i finansowych kompetencje te obejmuja przede wszystkim®:
wiedze dotyczaca towarow 1 opakowan oraz praktyczne umie-
jetnosci zwigzane z Klasyfikowaniem, magazynowaniem, trans-
portem towarow oraz gospodarka opakowaniami;
znajomo$¢ praw konsumenta oraz przepisOw postgpowania
reklamacyjnego;
umiejetnos¢ wykorzystywania elementoéw marketingu w dzia-
falno$ci reklamowe;;
umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji zawodoweyj;
postugiwanie si¢ programami komputerowymi wspomagaja-
cymi wykonywanie zadan zawodowych.

Z kolei nauczyciele i instruktorzy prowadzacy ksztalcenie w za-
wodach: technik spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, tech-
nik rachunkowosci, technik administracji, technik handlowiec, tech-
nik ksiegarstwa, technik prac biurowych musza si¢ legitymowac naste-
pujacym zakresem kompetencji33:

orientacja w podstawowych zagadnieniach mikro- i makro-
ekonomii;

umiejetnos¢ wykorzystywania programow komputerowych
w pracy biurowej, w tym np. prowadzenia formalnej kore-
spondencji, opracowania i archiwizacji dokumentow;
znajomos¢ 1 praktyczne zastosowanie przepisow prawa doty-
czacych ochrony danych osobowych i tajemnicy stuzbowej;
pozyskiwanie, selekcjonowanie, analizowanie informacji po-

chodzacych z r6znych zrodet;

%2 1bidem.
% 1bidem.
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gromadzenie, analiza i interpretacja danych statystycznych;
obliczanie i interpretacja podstawowych miar statystycznych;
prowadzenie analizy statystycznej badanego zjawiska;
opracowywanie i prezentacja wynikéw prowadzonych prac

i badan.

W obszarze zawodow ekonomicznych warto omowic takze kom-

petencje nauczycieli i instruktoréw prowadzacych ksztatcenie w zawodzie

technika organizacji reklamy. Nalezg do nich:

orientacja w podstawowych zagadnieniach mikro- i makro-
ekonomii;

znajomo$¢ zasad funkcjonowania rynku finansowego;
umiejetnos¢ rozrdzniania i charakteryzowania form organiza-
cyjno-prawnych przedsigbiorstw;

postugiwanie si¢ pojeciami z zakresu prawa 1 etyki;
teoretyczna 1 praktyczna znajomos¢ roznych rodzajow badan
statystycznych;

podstawowa orientacja w dziedzinie towaroznawstwa;
znajomo$¢ psychologicznych 1 socjologicznych uwarunkowan
dziatan reklamowych oraz umiej¢tnos¢ wykorzystywania
elementow marketingu w dziatalno$ci reklamowej;
postugiwanie si¢ programami komputerowymi wspomagaja-

cymi wykonywanie zadan zawodowych.

Wymagany zakres kwalifikacji i kompetencji mozna wskaza¢ tak-

ze dla nauczycieli przedmiotoéw zawodowych oraz instruktoréw praktycz-

nej nauki zawodu przygotowujacych uczniow do wykonywania pracy

W obszarze spolecznym.
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Nauczyciele i instruktorzy pracujacy z adeptami zawodu technika
ochrony fizycznej i mienia powinni dysponowa¢ kompetencjami w na-
stepujgcym zakresie:

znajomos¢ | praktyczne stosowanie przepisow prawa ochrony
0s6b 1 mienia;

analizowanie stanu zagrozen osob, obszaréw, obiektow, im-
prez masowych 1 adekwatnie do wynikéw takiej analizy spo-
rzadzanie planéw ochrony;

znajomo$¢ obowigzkow i uprawnien pracownika ochrony;
praktyczne umiejetnosci postugiwania si¢ bronig palng w gra-
nicach wyznaczonych przez prawo oraz metodami i srodkami
zabezpieczenia technicznego 0sob 1 mienia;

orientacja w dziedzinie specjalistycznych formacji ochronnych
oraz stuzb ochrony — ich uzbrojenia, struktury i uprawnien;
umiejetnosci podejmowania wspolpracy z policja, Straza po-
zarng, obrong cywilng i strazami gminnymi;

postugiwanie si¢ programami komputerowymi wspomagaja-
cymi wykonywanie zadan zawodowych.

Prowadzac ksztatcenie w zakresie zawodow: opiekunka $rodowi-
skowa, asystent osoby niepelnosprawnej, opiekun w domu pomocy
spolecznej, opiekun osoby starszej, nauczyciele i instruktorzy powinni
wykazywac si¢34:

wiedzg dotyczaca proceséw psychicznych i ich roli w zyciu
czlowieka;
umiejetnoscig okreslania wpltywu procesd6w emocjonalno-

-motywacyjnych na funkcjonowanie cztowieka;

% Ibidem.
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znajomoscig faz rozwojowych cztowieka;

przestrzeganiem zasad etyki oraz odpowiedzialno$ci zawodowej;
umiejetnosciami efektywnej komunikacji w réznych sytu-
acjach spotecznych,;

wiedza 1 praktycznymi umiej¢tnosciami zwigzanymi z radze-
niem sobie ze stresem oraz przeciwdziataniem wypaleniu za-
wodowemu;

wiedzg dotyczaca pojec, zjawisk i procesow spolecznych oraz
najwazniejszych problemow i kwestii spotecznych typowych
dla wspotczesnego spoteczenstwa;

znajomoscig celow 1 zadan polityki spolecznej panstwa, a takze
srodkow i instrumentow polityki spotecznej wykorzystywanych
w realizacji polityki rownosci i sprawiedliwosci spotecznej;
wysokimi kompetencjami miedzykulturowymi 1 postawa
otwarto$ci oraz tolerancji wobec roznorodnosci etnicznej, na-
rodowos$ciowej, kulturowej, wyznaniowej 1 §wiatopogladowe;j
spoleczenstw;

znajomos$cig zagadnien zwigzanych z wykluczeniem spolecz-
nym (jego skutkami dla jednostki i zbiorowosci spotecznej)
oraz metod przeciwdziatania temu zjawisku;

umiejetnoscig interpretacji 1 zastosowania przepisoOw prawa do-
tyczacych pomocy spotecznej oraz ubezpieczen spotecznych;
znajomoscig jezyka migowego;

praktyczng znajomos$cig programoéw komputerowych wspo-

magajacych wykonywanie zadan zawodowych.
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W obszarze spotecznym ksztalcenie jest realizowane takze w za-
wodzie: technik bezpieczenstwa i higieny pracy. Od nauczycieli i in-
struktorow prowadzacych ksztatcenie w tym kierunku wymaga siq35:

wiedzy dotyczacej proceséw psychicznych 1 ich roli w zyciu
cztowieka;

umiejetnosci  okreslania wplywu proceséw emocjonalno--
motywacyjnych na funkcjonowanie cztowieka;

znajomosci faz rozwojowych cztowieka;

przestrzegania zasad etyki oraz odpowiedzialnosci zawodoweyj;
umieje¢tnosci efektywnej komunikacji w réznych sytuacjach
spotecznych;

wiedzy i praktycznych umiejetnosci zwigzanych z radzeniem so-
bie ze stresem oraz przeciwdziataniem wypaleniu zawodowemu;
znajomosci celow 1 zadan polityki spotecznej panstwa;
umiejetnosci postugiwania si¢ rysunkami technicznymi oraz
terminologia dotyczaca eksploatacji obiektéw technicznych;
umiejetnosci rozpoznawania i przeciwdzialania zagrozeniom
zwigzanym z uzytkowaniem maszyn i urzadzen oraz zwigza-
nym z prowadzeniem prac budowlanych i transportowych;
praktycznej znajomosci programoéw komputerowych wspo-
magajacych wykonywanie zadan zawodowych.

Poza kwalifikacjami kierunkowymi, opisanym wyzej dla poszcze-
golnych zawodow z obszaru spotecznego i ekonomicznego, nauczyciele
I instruktorzy prowadzacy ksztatcenie w zawodach powinni dysponowac

okreslonym zasobem kompetencji pedagogicznych. Sa one zdefiniowane

% 1bidem.
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wspolnie dla nauczycieli wszystkich etapow, szczebli i profili ksztatcenia,

a obejmuja®®;

wiedze psychologiczng 1 pedagogiczng oraz zwigzane z nimi
umiejetnosci praktyczne dotyczace procesow rozwojowych
ucznia, socjalizacji, wychowania oraz nauczania/uczenia si¢
I umozliwiajace efektywne prowadzenie dziatan edukacyj-
nych, w tym indywidualizowanie procesu nauczania wobec
ucznidow o specjalnych potrzebach edukacyjnych;

wiedze i umiejetnosci praktyczne z zakresu dydaktyki i meto-
dyki przedmiotowej (w przedmiocie, w ktérym nauczyciel
prowadzi ksztalcenie);

umiejetnosci dotyczace samoksztalcenia 1 ustawicznego do-
skonalenia warsztatu dydaktycznego i wychowawczego;
specyficzne kompetencje o0sobiste i spoleczne obejmujace
W szczegblnosci: umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji inter-
personalnej i1 spotecznej, zdolno$¢ do autorefleksji nad po-
dejmowanymi dziataniami edukacyjnymi, wysokg motywacje
wewnetrzng, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania
i kierowania pracami grupy;

kompetencje prakseologiczne zwigzane z projektowaniem
i organizowaniem pracy wychowawczej i dydaktycznej, pro-
wadzeniem dokumentacji szkolnej, kontrolowaniem i oceng

efektéw podejmowanych dziatan;

% Standardy ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu nauczyciela,
Zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 stycznia
2012 r. w sprawie standardow ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu
nauczyciela (Dz.U. z 2012 r., nr 25, poz. 131).
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kompetencje moralne wyrazajace si¢ w przyjmowaniu posta-
wy empatii, otwartosci, odpowiedzialnosci, refleksji wobec
potrzeb uczniéw oraz wilasnej dziatalnosci,

znajomo$¢ jezyka obcego — wymagany poziom znajomosci
jezyka obcego jest uzalezniony od wymagan ustalonych dla
okreslonego obszaru i poziomu ksztatcenia w Krajowych Ra-
mach Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego;

kompetencje informatyczne pozwalajace na tworzenie tek-
stow, baz danych i arkuszy kalkulacyjnych oraz prezentacji,
pozyskiwanie i1 przetwarzanie informacji oraz umiejetnosé
wykorzystania technologii informacyjno-komunikacyjnych
w pracy pedagogicznej;

umiejetnosei dotyczace emisji glosu — prawidlowego postugi-
wania si¢ narzadem mowy oraz zapobiegania jego patologiom;

wiedze 1 umiejetnosci dotyczace bezpieczenstwa i1 higieny
pracy, udzielania pierwszej pomocy i prawnych aspektow od-
powiedzialno$ci nauczyciela za bezpieczenstwo 1 zdrowie
powierzonych mu ucznioéw.

Stopien opanowania wymienionych wyzej kompetencji kierunko-
wych 1 pedagogicznych oraz ich ustawiczne doskonalenie w toku calej
kariery zawodowe] decyduje w duzym stopniu o jakos$ci realizowanych
przez nauczyciela dziatan wychowawczych i dydaktycznych. Tymczasem
organy prowadzace placéwek ksztatcenia zawodowego odnotowuja obec-
nie coraz wigksze problemy z rekrutacja dobrze przygotowanej kadry
nauczycieli przedmiotéw zawodowych oraz instruktorow praktycznej
nauki zawodu. Badanie przeprowadzone wsrdd przedstawicieli samorza-
dow terytorialnych wykazato, ze az w 69% procentach powiatow wyste-

puje znaczny lub umiarkowany problem z pozyskaniem nauczycieli



Program stazu dla nauczycieli przedmiotéw zawodowych i instruktorow
3 praktycznej nauki zawodu

ksztatcacych w zawodzie, posiadajacych wysokie kwalifikacje. Wsrdd
czynnikéw implikujacych te problemy uczestnicy badania wskazali®':
nikle zainteresowanie praca w szkole osob, ktore posiadaja
pozadane kwalifikacje specjalistyczne do nauczania przed-
miotéw zawodowych;
nieche¢ wsréd milodych specjalistow do podejmowania za-
trudnienia w o$wiacie;
brak mozliwo$ci stworzenia atrakcyjnych warunkow zatrud-
nienia w szkolnictwie dla osob o wysokich kwalifikacjach
kierunkowych;
przewage wsrdd kadry pedagogicznej szkot zawodowych na-
uczycieli zaawansowanych wiekowo nad osobami mtodymi.
Do wymienionych czynnikéw mozna dodaé takze inne, w rownym
stopniu wptywajace na trudno$ci z zapewnieniem uczniom technikow
I zasadniczych szkot zawodowych opieki kadry dydaktycznej o najwyz-
szych kwalifikacjach specjalistycznych i pedagogicznych®:
niski prestiz spoteczny ksztatcenia zawodowego, wptywajacy
na degradacj¢ spoteczng zawodu nauczyciela przedmiotéw
zawodowych i instruktora praktycznej nauki zawodu;
selekcje negatywna do tego zawodu: absolwenci kierunkow
technicznych na uczelniach wyzszych o najlepszych wynikach
| kwalifikacjach wybierajg zatrudnienie w obszarach gwarantu-
jacych wysokie zarobki i mozliwo$¢ szybkiego awansu zawo-
dowego, do szkdt zawodowych trafiajg zwykle ci, ktorym nie

udalo si¢ uzyska¢ zatrudnienia w wyuczonym zawodzie;

%" Badanie funkcjonowania, op.cit.
% R. Gerlach, Kwalifikacje nauczyciela przedmiotéw zawodowych [w:] S.M. Kwiatkowski
(red.), Kwalifikacje zawodowe na wspoiczesnym rynku pracy, Warszawa 2005.
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brak praktyki zawodowej u nauczycieli, ktorzy trafili do szkot
zawodowych natychmiast po ukonczeniu studiéw i nie posia-
daja doswiadczen zwigzanych z pracg na stanowisku zawo-
dowym w przedsi¢biorstwie.

Mocng strong kadry szkolnictwa zawodowego jest z pewnoscig
wysoki stopien awansu zawodowego nauczycieli. Prawie potowa (45,5%)
kadry dydaktycznej technikow to nauczyciele dyplomowani, natomiast
niecate 30% to nauczyciele mianowani. Wysoki poziom awansu zawO-
dowego reprezentuje takze kadra zasadniczych szkét zawodowych —
34,6% zatrudnionych tu dydaktykow to nauczyciele mianowani, 37,8% to
nauczyciele dyplomowani®. Szczegdtowe dane dotyczace udziatu na-
uczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w kadrze
szkot zawodowych réznych typow prezentuja: Wykres 3. i Wykres 4.

Wykres 3. Nauczyciele zasadniczych szkot zawodowych wedtug stopnia awansu zawo-
dowego w roku szkolnym 2010/2011

1.5% 4,2%

mstazysta

B konfraktowy

H mianowany
dyplomowany

bez stopnia awansu

Zrédto: Oswiata i wychowanie w roku szkolnym 2010/2011, Gtowny Urzad Statystycz-
ny, Warszawa 2011.

% Oswiata i wychowanie, 0p.Cit.
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Wykres 4. Nauczyciele technikow wedtug stopnia awansu zawodowego w roku szkol-
nym 2010/2011

1% 4%

B stazysta

H kontraktowy

Emianowany
dyplomowany

bez stopnia awansu

Zrédto: Oswiata i wychowanie w roku szkolnym 2010/2011, Gtéwny Urzad Statystycz-
ny, Warszawa 2011.

Warto zwréci¢ uwage na bardzo niski udziat w kadrze szkot za-
wodowych nauczycieli bez stopnia awansu (mozna ich utozsamia¢ z na-
uczycielami bez przygotowania pedagogicznego, ktorych nie obejmuje
nauczycielska $ciezka awansu zawodowego). Na tego rodzaju warunkach
zatrudniani moga by¢ specjaliSci posiadajacy doswiadczenie w pracy
W przedsigbiorstwach lub przedstawiciele pracodawcow. Jednak dyrekto-
rzy wyjatkowo rzadko korzystaja z takiej mozliwosci, co moze by¢ efek-
tem braku $wiadomosci lub niecheci dyrekeji szkoty wobec koniecznosci
kazdorazowego wystgpowania o zgod¢ na zatrudnienie osoby bez przygo-
towania pedagogicznego do organu prowadzacego®. Niemniej jednak
uniemozliwia to uzupetnianie kadry dydaktycznej szkot zawodowych
0 specjalistow posiadajacych najbardziej aktualne wiadomosci i do§wiad-

czenia zwigzane z wykonywaniem pracy W NOWOCzesnej organizacji.

* Badanie funkcjonowania..., op.cit.
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Trzeba zwrdci¢ uwage na to, iz nauczyciele o wysokich stopniach awansu
to takze ci, ktdrzy czgsto stracili bezposredni kontakt z zawodem w jego
praktycznym wymiarze wiele lat temu. O ile nie podejmujg oni systema-
tycznych dziatan w zakresie aktualizowania swojego warsztatu zawodo-
wego poprzez praktyki i staze w przedsigbiorstwach, ich mozliwosci
przekazania uczniom rzeczywistych kompetencji wymaganych na stano-
wisku pracy ulegaja ograniczaniu™.

Opisane wyzej wnioski dotyczace mocnych i stabych stron kadry
pedagogicznej szkét zawodowych potwierdzaja i uzupehniaja konkluzje
ptynace ze wzmiankowanej juz W niniejszym opracowaniu dyskusji pane-
lowej z udziatem ekspertdéw z obszaru biznesu i ksztalcenia zawodowego.
Zwraca przy tym uwagg fakt, iz odnoszac si¢ do pozadanych kompetencji
nauczycieli zawodu, uczestnicy dyskusji reprezentujacy kadrg zarzadzajaca
szkot zawodowych zwracali wigkszg uwage na poziom przygotowania pe-
dagogicznego nauczycieli przedmiotow zawodowych oraz instruktorow
praktycznej nauki zawodu, natomiast przedsigbiorcy koncertowali si¢ na
ich kompetencjach kierunkowych. Dyrektorzy szkét zawodowych duzo
wyzej ocenili takze ogolny poziom kompetencji zatrudnianych przez siebie
pedagogow, niz bioragcy udziat w dyskusji przedsiebiorcy i pracodawcy.

Zdaniem uczestnikow panelu najpowazniejsze deficyty kadry dy-
daktycznej szkot zawodowych w zakresie kompetencji pedagogicznych
| osobistych przejawiajg si¢ w:

obawie przed zmianami,
braku elastycznosci,

schematyzmie nauczania,

*' R, Gerlach, op.cit.
*2 Whnioski te pojawily si¢ w cytowanych juz Raportach eksperckich z dyskusji panelowej
autorstwa: A. Jaroszewicza, M. Skorcza, M. Tarnowskiej, M. Wal-Granisz.
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stabych umiejetnosciach komunikacyjnych,

niecheci do pracy zespotowej,

braku samodzielnosci w podejmowaniu decyz;ji,
nieumiejetnosci przyznania si¢ do popetnianych btedow,
niskiej innowacyjnosci,

niskich umiejetnosci w zakresie planowania i organizowania
pracy wlasnej,

trudnosciach ze niwelowaniem poziomu stresu;

nieche¢ci do samodoskonalenia.

Uczestnicy dyskusji panelowej odniesli si¢ takze do brakow na-
uczycieli 1 instruktorOw w obszarze wiedzy i umiej¢tnosci kierunkowych,
specjalistycznych dla nauczanych przez nich przedmiotéw zawodowych
z grupy ekonomicznych i spotecznych. Ich zdaniem najpowazniejsze de-
ficyty w tym obszarze to**:

brak znajomosci zasad pracy projektowej (w kontekscie dzia-
falnos$ci przedsiebiorstw),

oderwanie ich wiedzy merytorycznej od praktyki i rzeczywi-
sto$ci gospodarczej,

brak wiedzy dotyczacej zastosowania w zawodzie nowocze-
snych technologii,

brak podejScia biznesowego w ksztaltowaniu zawodowej
swiadomo$ci ucznidéw,

brak najbardziej aktualnej wiedzy na temat obowigzujacego
prawa podatkowego oraz przepisow dotyczacych prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej,

* Whnioski te pojawily si¢ w Raportach eksperckich z dyskusji panelowej autorstwa:
A. Jaroszewicza, M. Skorcza, M. Tarnowskiej, M. Wal-Granisz.
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niskie kompetencje w zakresie jezyka obcego, w szczegolno-
$ci jezyka biznesowego.
Przeprowadzenie dyskusji panelowej z udziatem przedstawicieli
szkolnictwa i biznesu miato takze na celu wypracowanie rekomendacji
dotyczacych tych obszaréw kompetencji nauczycieli przedmiotow zawo-
dowych 1 instruktoréw praktycznej nauki zawodu, ktére powinny by¢
W pierwszym rzg¢dzie przedmiotem doskonalenia podczas ich udzialu
W programie stazu w przedsigbiorstwach. Wsrdd postulatow dotyczacych
kluczowych elementdw, jakie powinny zosta¢ uwzglgdnione w programie
stazu nauczycieli i instruktorow w przedsigbiorstwach, najczeéciej wy-
mieniano™*:
poznanie przez stazystow struktury nowoczesnych przedsie-
biorstw, przyjetych modeli komunikacji, organizacji pracy,
sposobu delegowania uprawnien i odpowiedzialnosci za reali-
zowane zadania;
zapewnienie stazystom mozliwosci zapoznania si¢ z rzeczy-
wistymi warunkami na stanowisku pracy i sytuacjag W zawo-
dzie, do ktérego wykonywania przygotowuje uczniow;
ksztatcenie u stazystow umiej¢tnosci wyodrebniania i kon-
struowania zadan zawodowych typowych dla danego stano-
wiska pracy;
doskonalenie przez stazystow kompetencji osobistych (ela-
stycznos$ci, otwarto$ci, samodoskonalenia) oraz spotecznych
(pracy w grupie, komunikacji interpersonalnej);
przekazanie umiejgtnosci pracy metoda projektu biznesowego;

* Whnioski te pojawily si¢ w Raportach eksperckich z dyskusji panelowej autorstwa:

R. Jabtonowskiego, A. Jaroszewicza, 1. Kwiatkowskiej, J.I. Palacza, M. Tarnowskiej,
M. Skoérceza, R. Strojny, M. Wal-Granisz.
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budowanie wsrdd nauczycieli wiedzy na temat zarzadzania
zmiang;

przygotowanie nauczycieli do wykorzystywania w zawodzie
najnowszych rozwigzan technicznych i technologicznych;
przekazanie stazystom wiedzy na temat kontroli i oceny jako-
$ci w przedsiebiorstwie;

ksztatcenie wiedzy stazystow na temat strategii 1 dziatan mar-
ketingowych w przedsiebiorstwach dziatajacych w ich obsza-
rze gospodarczym;

ksztalcenie u stazystow wiedzy na temat kultury organizacji;
rozwijanie kompetencji postugiwania si¢ jezykiem obcym w Sy-
tuacjach zawodowych.

Analiza raportow z dyskusji panelowej, przygotowanych przez
ekspertow z obszaru szkolnictwa zawodowego (dyrektoréw 1 nauczycieli
szkot zawodowych), pozwala wysnué takze dalsze wnioski na temat ich
oczekiwan i wyobrazen wobec doskonalenia praktycznego w przedsie-
biorstwach. Czes$¢ rekomendacji 1 postulatoéw dyrektoréw wzgledem kie-
runkow rozwoju kompetencji nauczycielskich podczas stazu ma charakter
bardzo abstrakcyjny, czasem wrecz metafizyczny (np. postulat nabycia
przez nauczycieli w czasie pracy w przedsiebiorstwach kompetencji ,,pro-

jektowania — nadania materialnej postaci jakiej$ idei™*

). Nauczyciele
dosy¢ czesto w swoich pomystach dotyczacych doskonalenia praktyczne-
go w przedsigbiorstwach odwotuja si¢ do naukowych teorii i stworzonych
przez pedeutologow klasyfikacji kompetencji nauczycielskich. Nie potra-
fig za to odnies¢ si¢ do konkretnych umiejetnosci, ktére cheieliby szkoli¢

1 aktualizowa¢ w czasie stazu na stanowiskach zawodowych, do zajmo-

** J.1. Palacz, Raport ekspercki z dyskusji panelowej.
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wania ktorych maja przygotowywaé swoich uczniow*®. Potwierdza to
teze¢ o dobrym przygotowaniu teoretycznym nauczycieli, ale tez braku
powigzania posiadanej przez nich wiedzy z realiami pracy w zawodzie,
ktorego nauczaja.

Jak zatem wynika z przedstawionych wyzej rozwazan, dla skutecz-
nego podniesienia poziomu kompetencji nauczycieli przedmiotow zawo-
dowych oraz instruktoréw praktycznej nauki zawodu konieczne sg dziata-
nia doskonalace. Dotycza one przede wszystkim obszaru kierunkowych
umiejetnosci praktycznych, wiedzy na temat funkcjonowania nowocze-
snych przedsigbiorstw, organizacji pracy i wykonywania zadan stanowi-
skowych przy wykorzystaniu nowoczesnych rozwigzan technicznych
i technologicznych, a takze kompetencji ogolnych poszukiwanych przez
pracodawcdéw na wspolczesnym rynku pracy. Wnioski dotyczace najwaz-
niejszych kompetencji wymaganych od nauczycieli i instruktorow ksztat-
cacych w zawodach z grupy ekonomicznych i spotecznych oraz ich dosko-
nalenia praktycznego w przedsigbiorstwach stanowig wazny element opra-
cowania niniejszego Programu Stazu i zostaly uwzglgdnione przy projek-

towaniu celéw, zatozen, harmonogramu stazu oraz zadan stazysty.

*® patrz: Raporty eksperckie z dyskusji panelowej autorstwa: J.I. Palacza, M. Skorcza,
R. Strojny.



Rozdziat 3.

Doskonalenie praktyczne nauczycieli
ksztatcenia zawodowego
- staze i prakiyki w przedsiebiorstwach

Sygnalizowany w niniejszym opracowaniu problem niedostosowania
praktycznych kompetencji zawodowych absolwentow szkot zawodowych do
rzeczywistych wymagan na stanowisku pracy oraz oczekiwan pracodawcow
moze by¢ niwelowany poprzez odpowiednio zaprojektowane dziatania do-
skonalgce warsztat pracy nauczycieli przedmiotow zawodowych i instrukto-
row praktycznej nauki zawodu. Aktualizowanie ich kompetencji kierunko-
wych w zakresie nauczanego zawodu, wiedzy specjalistycznej wykorzysty-
wane] w rzeczywistych warunkach pracy w przedsigbiorstwach, nowocze-
snych rozwigzan organizacyjnych, technicznych i technologicznych majacych
zastosowanie w dziedzinach zwigzanych z zawodami, w ktorych prowadza
ksztalcenie, jest mozliwe przede wszystkim poprzez utrzymywanie stalej
wspOlpracy z pracodawcami i1 przedsighiorcami oraz systematyczny udziat
w praktycznych formach doskonalenia zawodowego — stazach i praktykach.
Tymczasem wiasnie ta forma doskonalenia warsztatu zawodowego jest rzad-
ko podejmowana przez nauczycieli przedmiotow zawodowych 1 instruktoréw
praktycznej nauki zawodu. Ich aktywnos$¢ w zakresie doskonalenia dotyczy
raczej zagadnien dydaktycznych, pedagogicznych, psychologicznych. Szcze-
gotowe dane dotyczace preferowanej tematyki doskonalenia zawodowego

wérod instruktorow praktycznej nauki zawodu prezentuje Wykres 5.
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Wykres 5. Tematyka form doskonalenia podejmowanych przez instruktorow praktycznej
nauki zawodu w szkotach zawodowych

_ B zagadnienia dydaktyczne, wykorzystanie
60% . . N
standardéw egzaminacyjnych

Hrealizacja podstawy programowe;j

50% ® zagadnienia pedagogiczne

m korzystanie ze srodkdw dydaktycznych

40% +

= fworzenie przedmiotowego systemu
oceniania

30% +~ B planowanie pracy nauczyciela

® praca z uczniem o specjalnych potrzebach

edukacyjnych
20%
budowanie programu nauczania

zagadnienia psychologiczne
10% 1

inne

0% =

Zrodlo: Badanie funkcjonowania systemu ksztalcenia zawodowego w Polsce. Raport
koncowy, Ministerstwo Edukacji Narodowej, Warszawa 2011.

Zauwazalne jest zatem niemalze catkowite zdominowanie doskona-
lenia instruktorow praktycznej nauki zawodu dziataniami ukierunkowanymi
na rozwoj ich kompetencji metodycznych, pedagogicznych, psychologicz-
nych i prakseologicznych, marginalizowanie natomiast w doskonaleniu za-
wodowym tej grupy rozwoju kompetencji kierunkowych i specjalistycznych.
Trudno ocenié, czy efektem, czy raczej przyczyng tego negatywnego zjawi-
ska jest bardzo mata skala wspolpracy szkot zawodowych 1 przedsigbiorstw
w zakresie organizacji praktyk i stazy dla nauczycieli przedmiotéw zawodo-
wych 1 instruktorow praktycznej nauki zawodu. Zaledwie w 11% szkot za-
wodowych i centrow praktycznej nauki zawodu wspodtpraca z pracodawcami
przybiera forme zajg¢ praktycznych dla kadry dydaktycznej, odbywajacych

sie w rzeczywistych warunkach pracy w przedsiebiorstwie®’. Wydaje sie, ze

*" Badanie funkcjonowania. .., op. cit.
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ten stan nie wynika z niechgci pracodawcoéw wobec takiej formy wspotpracy
ze szkotami. Potwierdzajg to wyniki badan przeprowadzonych w Matopol-
sce. Prawie 70% uczestniczacych w nich przedsigbiorcow poparto pomyst
organizowania doskonalenia nauczycieli w zaktadach pracy. Znaczacy jest
jednak fakt, iz sposroéd pracodawcoéw wyrazajacych pozytywna opini¢ na
temat takiej formy podnoszenia umiej¢tnosci i wiedzy nauczycieli przedmio-
tow zawodowych, nie wszyscy wyraziliby zgode na przyjecie nauczyciela na
staz czy praktyki w ich wlasnym przedsiebiorstwie*®. Opinie przedsiebior-
coOw uczestniczacych w badaniu na temat tej formy doskonalenia zawodo-
wego nauczycieli prezentuje Wykres 6.

Wykres 6. Opinie badanych przedsi¢biorcéw na temat organizowania stazy i praktyk dla
nauczycieli w zaktadach pracy

Rozktad odpowiedzi na pytanie: Jak ocenia Pan/Pani pomyst, aby nauczyciele
przedmiotéw zawodowych doskondalili swoje kompetencje w zaktadach pracy?

100%
90% +
80%
70% + .
60%
50% 1
40%
30%
20% +
10%
0%

m zdecydowanie popieram Erqaczej popieram
HEraczej nie popieram zdecydowanie nie popieram

nie mam zdania

*® Nauka zawodu. Szkola czy pracodawca? Raport z badania praktycznej nauki zawodu
realizowanej przez matopolskich przedsigbiorcow, Wojewodzki Urzad Pracy w Krako-
wie, Krakow 2009.
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Rozktad odpowiedzi na pytanie: Czy zgodzit(a)by sie Pan/Pani przyjgé takiego
nauczyciela u siebie?

mzdecydowanie tak Braczej tak Eraczej nie

zdecydowanie nie " nie mam zdania

Zrédto: Nauka zawodu. Szkola czy pracodawca? Raport z badania praktycznej nauki
zawodu realizowanej przez matopolskich przedsigbiorcéw, Wojewddzki Urzad Pracy
w Krakowie, Krakoéw 2009.

Nie deprecjonujac znaczenia poszerzania i doskonalenia przez na-
uczycieli przedmiotow zawodowych oraz instruktorow praktycznej nauki
zawodu ich umiejetnosci psychopedagogicznych, nalezy zwroci¢ uwagg,
ze akurat w tej grupie dydaktykdéw uzupenianie i aktualizowanie kompe-
tencji kierunkowych i specjalistycznych ma kluczowe znaczenie dla wiha-
Sciwego przygotowania ucznidéw do wykonywania zawodu 1 wyposazenia
ich w poszukiwane na rynku pracy kwalifikacje. Podejmowanie stazy
I praktyk w rzeczywistym $rodowisku pracy w zawodzie, w ktorym na-
uczyciele i instruktorzy prowadza ksztalcenie, moze im przynies¢ szereg
cennych benefitow:

mozliwos¢ zweryfikowana posiadanych kompetencji z wy-
maganiami stawianymi osobom zatrudnianym na poszczegol-

nych stanowiskach;
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poznanie aktualnych zadan zawodowych i wymagan przypi-
sanych do danego stanowiska poprzez obserwacje¢, konsulta-
cje 1 wymian¢ doswiadczen z etatowymi pracownikami no-
woczesnych organizacji;

okazja do poznania oraz praktycznego zastosowania progra-
mow komputerowych, narzedzi technologii informacyjno-
komunikacyjnej oraz innych rozwigzan technicznych wyko-
rzystywanych we wspotczesnych przedsigbiorstwach;
mozliwo$¢ zdobycia wiedzy osiaggalnej wyltacznie poprzez
praktyczne do$wiadczenie w srodowisku pracy, a dotyczacej
kultury organizacji, praktycznego aspektu zarzadzania projek-
tami biznesowymi, modeli komunikacji i zarzadzania w ze-
spotach zadaniowych itp.

Aby jednak staz w przedsiebiorstwach mogt stanowi¢ dla nauczy-
ciela Zrédlo wymienionych wyzej korzysci, powinien by¢ odpowiednio
zaprojektowany 1 zrealizowany wedlug okreslonych zasad. Dlatego opra-
cowujac niniejszy Program stazu wzigto pod uwage opinie dyrektorow
szkot zawodowych oraz przedsigbiorcow 1 pracodawcow. Formutujac
wskazania i rekomendacje dotyczace projektowania doskonalenia nauczy-
cieli w przedsigbiorstwach wskazywali oni zgodnie, ze aby program stazu
dla nauczycieli pozwalal osiggna¢ zatozone dla niego efekty, powinien by¢
skonstruowany zgodnie z metoda SMART?. Oznacza to, ze cele i zaloze-
nia wskazane w programie spetnia¢ powinny nastepujace warunki:

Specific — program powinien by¢ konkretny, jasno sformuto-
wany 1 precyzyjny w kontekscie zalozonych rezultatow, zadan

1 oczekiwan wobec poszczegolnych uczestnikow programu.

* Patrz: Raporty eksperckie z dyskusji panelowej autorstwa: R. Jablonowskiego,
I. Kwiatkowskiej, J.l. Palacza, M. Tarnowskiej.
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Measurable — program powinien by¢ mierzalny, a wigc wska-
zywaé metody i narzedzia pozwalajace na obiektywng ocene
przyrostu wiedzy i umiejetnosci uczestnikow stazu.
Achievable — cele wskazane w programie musza by¢ osiggal-
ne dla jego uczestnikow; powinny odpowiadac ich potrzebom,
ale takze mozliwo$ciom pracodawcow.

Relevant — program powinien by¢ istotny dla rozwoju zawo-
dowego nauczycieli, pozwala¢ im na faktyczny rozwoj posia-
danych kompetencji i stanowi¢ wazny krok w podnoszeniu
jakosci realizowanego procesu edukacyjnego.

Timely defined — program musi by¢ okreslony w czasie,
a wigc powinien uwzglednia¢ 1 jasno definiowa¢ wymiar cza-
sowy calego stazu oraz adekwatnie do tego wskazywa¢ moz-
liwe do osiggnigcia rezultaty pracy stazystow.

Uczestnicy dyskusji panelowej wskazywali takze na inne elemen-
ty, kluczowe dla wtasciwego opracowania, a w dalszej kolejnosci — wdro-
zenia programu stazu dla nauczycieli 1 instruktoréw. Wsrdd postulatow,
ktore w dyskusji pojawiaty si¢ najczesciej, nalezy wymieniéso:

elastycznos¢ — uwzglednienie w programie mozliwosci wy-
boru przez nauczyciela/instruktora lub wspotdecydowania
przez niego o indywidualnym harmonogramie stazu, tematyce
wyznaczanych mu zadan, profilu przedsigbiorstwa, w ktérym

podejmie prace;

% Opracowano na podstawie Raportow eksperckich z dyskusji panelowej autorstwa:
R. Jablonowskiego, A. Jaroszewicza, I. Kwiatkowskiej, J.I. Palacza, M. Skorcza, R. Strojny,
M. Tarnowskiej, M. Wal-Granisz.
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atrakcyjnos¢ i zindywidualizowanie — dostosowanie do in-
dywidualnych zainteresowan zawodowych nauczyciela oraz
obszaru jego pracy dydaktycznej;
innowacyjnos$¢ — program powinien stwarzaé¢ stazy$cie mozli-
wo$¢ poznania najbardziej aktualnych, takze tych niekonwen-
cjonalnych rozwigzan stosowanych w przedsi¢biorstwach,
ktas¢ nacisk na rozwijanie kompetencji zwigzanych z nowo-
czesnymi technologiami i narzedziami ICT wykorzystywanymi
w zawodach, w ktorych prowadzg ksztalcenie uczestnicy stazu;
tworczy charakter — zadania realizowane przez stazyste pod-
czas pracy w przedsigbiorstwach powinny pozwala¢ mu nie
tylko na obserwacje i analize, ale takze podejmowanie prak-
tycznych 1 kreatywnych dziatan, samodzielne rozwigzywanie
problemoéw konwencjonalnych i niekonwencjonalnych.
Uwagi i rekomendacje ekspertdéw z obszaru szkolnictwa zawodo-
wego, biznesu 1 rynku pracy zostaly uwzglednione i1 wykorzystane
W opracowaniu ram programowych i organizacyjnych stazy w przedsie-
biorstwach. Powinny takze stuzy¢ osobom zaangazowanym w projekt
(opiekunom stazu oraz opiekunom organizacyjno--merytorycznym) jako
wskazowki w trakcie praktycznej realizacji stazu nauczycieli 1 instrukto-

row w zaktadach pracy.



Rozdziat 4.

Staz w przedsiebiorstwach - zatozenia
programowe i organizacyjne

Program stazu zostat podporzadkowany rozwojowi kompetencji
kierunkowych nauczycieli przedmiotéw zawodowych oraz instruktorow
praktycznej nauki zawodu ksztatcacych w kierunkach ekonomicznych
i spotecznych — zaréwno tych ogolnozawodowych, jak i specjalistycznych
dla poszczegdlnych zawodoéw. Musi on uwzgledniaé specyfike zrdéznico-
wanych przedmiotow zawodowych, w ktérych prowadza ksztalcenie
uczestnicy projektu, a co za tym idzie — zréznicowanego katalogu kompe-
tencji, ktore powinni doskonali¢ stazy$ci w trakcie pracy w przedsigbior-
stwach na stanowiskach o réznym charakterze. Z tego powodu niemozli-
we jest opracowanie jednolitego programu, wspolnego dla wszystkich
nauczycieli i instruktorow operujacych w obszarze zawodéw ekonomicz-
nych i spotecznych. Postanowiono wigc przyja¢ modutowa konstrukcje
Programu sfazu. Cele i zadania stazystow beda podzielone na ogoélne —
wspolne dla nauczycieli i instruktoréw wszystkich zawodow z grupy eko-
nomicznej 1 spolecznej — oraz cele i1 zadania kierunkowe, sposrod ktorych
uczestnicy Programu beda mogli wybierac te, ktore najbardziej odpowia-
daja specyfice nauczanych przez nich przedmiotéw, ich indywidualnym
zainteresowaniom zawodowym oraz potrzebom szkoleniowym. Zwraca

si¢ uwage, aby w wyborze modutow realizowanych na poszczegdlnych
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etapach praktyk brali udziat zarowno pracodawcy przyjmujacy nauczy-
cieli i instruktorow, wyznaczeni przez nich opiekunowie praktyk, jak
i sami stazy$ci. Dzieki temu dobor celéw i zadan stazysty bedzie ade-
kwatny do mozliwo$ci stanowiska pracy, na ktorym bedzie si¢ odbywaé
staz, wyznaczonych ram czasowych stazu oraz potrzeb stazysty.

Chociaz projekt przewiduje, ze staz odbedzie kazdy uczestnik przy-
najmniej w jednym przedsigbiorstwie, zaleca sie¢, aby stazysci realizowali
Program przynajmniej w dwodch przedsigbiorstwach i instytucjach o roz-
nym charakterze i strukturze organizacyjnej, na stanowiskach pracy o ro6z-
nej specyfice (powiazanych jednak z nauczanymi przez stazyste przedmio-
tami zawodowymi). W przypadku praktyk dla nauczycieli i instruktorow
Z obszaru ekonomicznego, jesli pierwszy etap stazu odbywat si¢ w duzym
przedsigbiorstwie produkcyjnym (np. w dziale marketingu), kolejny etap
powinien mie¢ miejsce w matym lub $rednim przedsigbiorstwie (np.
w dziale ksiggowos$ci). W kontekscie zawodow spotecznych rdznicowanie
instytucji, w ktorych odbywaja si¢ staze, moze polegac na przyktad na po-
dzieleniu pracy nauczyciela/instruktora pomiedzy publiczny zaktad opieki
spotecznej a organizacje pozarzadowa prowadzacg dziatania na rzecz po-
trzebujacych. Szczegolowe informacje na temat wymiaru czasowego stazu
oraz zasad rozdzialu puli godzinowej pomigdzy poszczegdlne aktywnosci
stazysty zostang omowione w dalszej czesci Programu.

Poniewaz, jak to juz bylo wielokrotnie wzmiankowane, najwaz-
niejszym wyznacznikiem jako$ci pracy dydaktyka w ksztatceniu zawo-
dowym jest optymalne przygotowanie absolwentow do wykonywania
zadan zawodowych i skutecznego poruszania si¢ po rynku pracy, w ni-
niejszym Programie cele i zadania stazystow zostaly $cisle podporzad-

kowane nie tylko wymogom programéw nauczania w zawodach, ale
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przede wszystkim potrzebom pracodawcow i wymaganiom stawianym
pracownikom nowoczesnych przedsigbiorstw oraz instytucji dziatajacych

w obszarze ekonomicznym i spotecznym.

Cele stazu

Ogolne cele stazu w przedsiebiorstwach sg zdefiniowane wspolnie
dla wszystkich nauczycieli przedmiotow zawodowych oraz instruktoréw
praktycznej nauki zawodu prowadzacych ksztalcenie w kierunkach eko-
nomicznych oraz spotecznych i obejmuja:

aktualizacje wiedzy specjalistycznej nauczycieli i instrukto-
row w zakresie nauczanych zawodow oraz uzupetnienie prak-
tycznych umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy na
stanowiskach powigzanych z tymi zawodami;

poznanie struktury, kultury organizacyjnej, modeli zarzagdza-
nia 1 komunikacji w réznych typach przedsigbiorstw 1 instytu-
cji dziatajacych w obszarze ekonomicznym lub spotecznym;
nabycie przez stazystow umiejetnosci wykorzystywania nowo-
czesnych narzedzi o charakterze informatycznym i informacyj-
nym w wykonywaniu zadan przypisanych nauczanym zawodom;
doskonalenie kompetencji osobistych i spotecznych poszuki-
wanych przez pracodawcéw na wspotczesnym rynku pracy,
takich jak: elastycznos¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢, odpo-
wiedzialno$¢, komunikacja interpersonalna, rozwigzywanie
konfliktow, odpornos¢ na stres;

ksztalcenie umiejetnosci prowadzenia i realizacji projektéw

biznesowych przy zastosowaniu nowoczesnych metodyk.
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W kontekscie wskazanych celow ogdlnych przyswiecajacych sta-
zom nauczycieli i instruktoréw opracowano katalogi zadan stazystow
W obrebie poszczegolnych grup zawodow, w jakich prowadzg oni ksztal-
cenie (omowione szeroko w oddzielnym podrozdziale). Poniewaz Pro-
gram zaktada margines elastyczno$ci w doborze przez stazystow (wspol-
nie z opiekunami stazu oraz pracodawcami) zadan w ramach poszczego6l-
nych etapow stazu, zawraca si¢ uwage na koniecznos¢ takiej konstrukcji
indywidualnych harmonograméw zaje¢ w przedsigbiorstwach, aby moz-
liwe bylo osiaggniecie opisanych wyzej, kluczowych dla Programu stazu

celow szkoleniowych.

Obowiqzki stazysty

Udzial w Programie stazu bedzie dla nauczycieli przedmiotow
zawodowych oraz instruktoréw praktycznej nauki zawodu specyficznym
do$wiadczeniem, w czasie ktérego beda oni zmuszeni do porzucenia pet-
nionej zawodowo roli pedagoga i mistrza, a wcielenia si¢ w role ucznia
i czeladnika. Chociaz specyfika takiej wtasnie relacji pomigdzy stazystg
a opiekunem stazu moze powodowac u niektérych oséb pewien dyskom-
fort, juz samo wyjScie na pewien czas z roli dydaktyka moze stanowic¢
cenny walor uczestnictwa w tym projekcie. Poprzez konfrontacj¢ z meto-
dami przekazywania wiedzy stosowanymi przez opiekuna stazu i innych
pracownikow przedsigbiorstwa nauczyciel/instruktor bedzie miat okazje
zweryfikowania wlasnego warsztatu dydaktycznego oraz wczucia si¢
W sytuacje osoby uczacej sig.

Od nauczycieli 1 instruktoréw podejmujacych staze w przedsigbior-

stwvach wymaga si¢ przede wszystkim pelnego zaangazowania w realizacj¢
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celow wskazanych w Programie oraz rzetelne wywigzywanie si¢ z natozo-

nych na nich obowiazkow. Zalicza si¢ do nich w pierwszym rzgdzie:
wspotudziat w opracowaniu indywidualnego harmonogramu
stazu (wspoélnie z pracodawcag oraz opiekunem stazu), a na-
stepnie jego rzetelng realizacje;
pelng obecnos¢ w pracy w czasie wskazanym w przyjetym
harmonogramie oraz informowanie pracodawcy, a takze opie-
kuna merytoryczno-organizacyjnego, w przypadku wystgpie-
nia sytuacji uniemozliwiajacej stawienie si¢ W wyznaczonym
terminie w zaktadzie pracy;
przestrzeganie wszystkich regulamindéw i procedur obowigzu-
jacych w organizacji, w ktorej realizowany jest staz;
wykonywanie polecen stuzbowych kierowanych do stazysty
przez osoby do tego uprawnione (opiekuna stazu oraz praco-
dawce) zgodnie z najlepsza wiedzg i umiejgtnosciami;
zapoznanie si¢ ze struktura organizacji, w ktorej odbywa sig staz,
dazenie do obserwacji 1 poznania charakterystyki pracy i zadan
W poszczeg6lnych dziatach i komorkach pokrewnych dziedzinie,
w ktorej nauczyciel/instruktor prowadzi ksztakcenie;
aktywne wigczanie si¢ w dziatania podejmowane w $rodowi-
sku pracowniczym przedsigbiorstwa w celu poznania kultury
organizacji, doskonalenia kompetencji takich jak: komunika-
cja, autoprezentacja i praca zespotowa,
systematyczne uzupetnianie dokumentacji stazu, zgodnie z zasa-
dami przyjetymi w Programie (opisanymi w podrozdziale pt.
Ewaluacja i dokumentacja stazu), a po zakonczeniu stazu przeka-
zanie tej dokumentacji opiekunowi merytoryczno-organiza-

cyjnemu;
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po zakonczeniu stazu — udziat w konsultacjach telefonicznych
badz mailowych z opiekunem merytoryczno-organizacyjnym
w celu wymiany uwag i opinii na temat przebiegu zajec¢ prak-
tycznych w przedsi¢biorstwach oraz wskazan w kwestii pro-
jektowania doskonalenia praktycznego nauczycieli ksztatce-
nia zawodowego w przedsi¢biorstwach.

Warto zwroci¢ uwage szczegolnie na te aspekty pracy i obowiaz-
koéw stazysty, ktore nie wigza si¢ bezposrednio z wykonywaniem zadan
stanowiskowych, ale majg duze znaczenie dla doskonalenia kompetencji
ogo6lnozawodowych, spolecznych i interpersonalnych nauczycieli i in-
struktorow, a ktore sa szczegdlnie poszukiwane przez pracodawcoOw
u absolwentow szkol zawodowych. Z tych wlasnie wzgledéw w katalogu
obowigzkow stazysty znalazt si¢ aktywny udziat w Srodowisku pracowni-
czym, angazowanie si¢ w dziatania o charakterze integracyjnym, budo-
wanie relacji ze wspotpracownikami. Nawigzywanie tego rodzaju kontak-
tow moze mie¢ tez dtugofalowe znaczenie dla nauczycieli/instruktoréw,
ktorzy w ten sposob uzyskajg mozliwos¢ pozyskiwania aktualnych infor-
macji na temat zmian zachodzacych w branzy, wprowadzanych uspraw-
nien i nowych rozwigzan technicznych. Beneficjentami tego rodzaju rela-
cji moga by¢ takze uczniowie, ktorzy za posrednictwem nauczycie-
la/instruktora bedg mogli skontaktowac si¢ ze specjalistami w interesujg-
cej ich dziedzinie, otrzymac¢ cenne konsultacje czy pomoc merytoryczng.

Trwatym efektem stazu w przedsiebiorstwach moze by¢ takze prze-
kazanie przez nauczyciela/instruktora zdobytej wiedzy innym dydaktykom

jego placowki w ramach szkolen kaskadowych. W ten sposob udziat jed-
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nego nauczyciela czy instruktora w tej formie doskonalenia praktycznego

moze przelozyé si¢ na podniesienie jakosci pracy calej placowki®.

Obowiqzki opiekuna merytoryczno-
-organizacyjnego

Opiekun merytoryczno-organizacyjny jest najwazniejszym poO-
srednikiem pomiedzy organizatorem stazu, jego uczestnikami oraz praco-
dawcami zaangazowanymi w projekt praktycznego doskonalenia nauczy-
cieli i1 instruktorow w przedsiebiorstwach. Jego podstawowym zadaniem
jest koordynacja prawidtowej realizacji Programu stazu poprzez zapew-
nienie stazystom i1 pracodawcom optymalnych warunkow dla wdrozenia
zatozen merytorycznych Programu, a nastepnie kontrole i oceng przebie-
gu stazu w przedsigbiorstwach.

Obowigzki opiekuna merytoryczno-organizacyjnego koncentrujg
si¢ zatem w trzech obszarach dziatan: organizacji, monitoringu i ewalu-
acji przebiegu Programu stazu. Zaznacza si¢, ze opisane nizej zadania
opiekuna dotycza jedynie tej czgsci projektu, ktéra odnosi si¢ do nauczy-
cieli 1 instruktorow ksztatcacych w zawodach ekonomicznych i spotecz-
nych. Wszystkie dziatania opiekuna, a w szczegolnosci te zwigzane z of-
ganizacja stazu, musza by¢ podejmowane w porozumieniu z realizatorem
projektu Praktyczne doskonalenie nauczycieli przedmiotow zawodowych
| instruktorow praktycznej nauki zawodu w przedsigbiorstwach — Wyzsza
Szkota Biznesu w Pile.

W zakresie organizacji stazu 0soba zatrudniona na omawianym

stanowisku jest zobowigzana do:

5! postulat ten znalazt si¢ wérod wnioskow z dyskusji panelowej ekspertow z zakresu
szkolnictwa zawodowego i rynku pracy. Patrz: Raporty eksperckie z dyskusji panelowej
autorstwa: A. Jaroszewicza, |. Kwiatkowskiej, J.l. Palacza.
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przekazania nauczycielom i instruktorom Programu stazu przed
rozpoczeciem jego realizacji oraz zapoznania ich ze szczegotami
organizacyjnymi projektu;

okreslenia kanatu kontaktéw uczestnikow stazu z opiekunem
merytoryczno-organizacyjnym (telefonicznego lub mailowe-
g0), za posrednictwem ktorego nauczyciele i instruktorzy be-
da mogli zwraca¢ si¢ do opiekuna w przypadku wystapienia
sytuacji problemowych trakcie realizacji Programu;
zapewnienia wszystkim uczestnikom ubezpieczenia na czas
pracy w przedsigbiorstwach;

dokonania podziatu uczestnikow na trzy grupy, w zalezno$ci
od przyjetego modelu czasowego realizacji stazu (omdwione-
go w podrozdziale pt. Harmonogram stazu);

zapewnienia stazystom zwrotu kosztow dojazdu, wyzywienia
i noclegu ze srodkow projektu w przypadkach, kiedy wynika

to z przyjetego modelu realizacji stazu.

W zakresie monitoringu przebiegu stazu do zadan opiekuna mery-

toryczno-organizacyjnego nalezy:

wizytowanie przedsigbiorstw 1 instytucji, w ktorych odbywaja
si¢ staze, a takze biezace konsultowanie z ich przedstawiciela-
mi przebiegu i poziomu realizacji Programu, kontrola zgodno-
Sci realizacji stazu z przyjetym harmonogramem;

zbieranie opinii uczestnikow stazu — nauczycieli i instrukto-
ré6w — na temat wdrazanego Programu, pojawiajacych si¢
trudnosci czy tez aktualnych potrzeb szkoleniowych;
interweniowanie w przypadku wystapienia ewentualnych sytuacji

konfliktowych lub problemow z realizacjg zatozen Programul.
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Bardzo wazng funkcjg opickuna merytoryczno-organizacyjnego jest
dokonanie ewaluacji Programu stazu. W odniesieniu do poszczegolnych
uczestnikow decyzja opiekuna, dokonana na podstawie dostarczonej do-
kumentacji stazu, bedzie miata wptyw na uzyskanie dyplomu potwierdza-
jacego ukonczenie tej formy doskonalenia zawodowego. Dokonanie rzetel-
nej oceny efektow Programu w kontekscie podniesienia kompetencji na-
uczycieli przedmiotow zawodowych i instruktoréw praktycznej nauki za-
wodu oraz wypracowania skutecznych rozwigzan dotyczacych udziatu pra-
codawcoéw w doskonaleniu kadry dydaktycznej szkot zawodowych ma
rowniez duze znaczenie z punktu widzenia projektu Praktyczne doskonale-
nie nauczycieli.... Zebrane podczas realizacji Programu doswiadczenia
| wypracowane wnioski pozwola na jeszcze lepsze przygotowanie kolej-
nych edycji projektu i wypracowanie optymalnego modelu doskonalenia
praktycznego nauczycieli w przedsigbiorstwach. Z tego powodu do szcze-
gélnie istotnych zadan opiekuna merytoryczno-organizacyjnego w zakresie
ewaluacji Programu Stazu nalezy:

przeprowadzenie konsultacji (droga telefoniczng badz mailo-
w3) z nauczycielami 1 instruktorami, ktérzy ukoncza staz
W przedsigbiorstwach, a nastepnie zebranie ich opinii doty-
czacych przebiegu stazu, zakresu zdobytych kompetencji oraz
przydatnosci tej formy doskonalenia zawodowego w ich ka-
rierze i praktyce dydaktycznej;

zebranie od uczestnikow stazu dokumentacji uczestnictwa
w Programie oraz weryfikacja jej poprawnos$ci, a nastepnie

wydanie dyploméw uczestnictwa w projekcie.
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Ze wzgledu na charakter spoczywajacych na nim obowigzkow, opie-
kun merytoryczno-organizacyjny stazu powinien wykazywac si¢ okreslonym
zasobem kwalifikacji i kompetencji. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

przygotowanie merytoryczne oraz kwalifikacje zawodowe
powigzane z obszarem ekonomicznym lub spolecznym;
wysokie kompetencje prakseologiczne zwigzane z organizacja
pracy wilasnej oraz innych osob, sporzadzaniem dokumentacji
projektowej, prowadzeniem monitoringu i ewaluacji Progra-
mu stazu;

wysokie kompetencje interpersonalne, umieje¢tnos¢ efektyw-
nej komunikacji, pracy w zespole, negocjacji i rozwigzywania
konfliktow (ktore mogg si¢ pojawi¢ pomiedzy poszczegdlny-

mi uczestnikami projektu stazy w przedsigbiorstwach).

Rola pracodawcy

Nie bez znaczenia dla efektow realizowanego Programu stazu jest
odpowiednia rekrutacja pracodawcow rozumiejacych potrzebe podejmo-
wania aktywnych dziatan (takich jak nawigzywanie wspolpracy pomigdzy
szkotami zawodowymi a biznesem) w celu korelowania systemu szkol-
nictwa z potrzebami gospodarki i rynku pracy. Wazne jest takze to, aby
dysponowali oni stanowiskami pracy dostosowanymi do potrzeb przyj-
mowanych stazystow, odpowiednimi dla zawodoéw, w ktorych nauczycie-
le 1 instruktorzy prowadza ksztalcenie. Udziat w podnoszeniu jakoS$ci
ksztatcenia w szkolach zawodowych lezy w interesie samych przedsie-
biorcow, ktorzy dzieki temu uzyskujg wplyw na model przygotowania
zawodowego swoich przysztych potencjalnych pracownikéw, co przekta-

da si¢ w szerokiej perspektywie na ograniczanie kosztow zwigzanych
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z przyuczaniem do zawodu i doszkalaniem mtodych pracownikow
W miejscu pracy. Dlatego tez na pracodawcach przyjmujacych na staze
nauczycieli przedmiotow zawodowych oraz instruktoréw praktycznej
nauki zawodu spoczywajg okreslone obowigzki:
zapoznanie si¢ z Programem stazu w celu okreslenia, jaki typ
zadan zawodowych jest mozliwy do realizacji w danym
przedsigbiorstwie, a co za tym idzie — ktorzy nauczyciele i in-
struktorzy ksztatcacy w kierunkach ekonomicznych i spolecz-
nych powinni realizowac¢ staz w tym wilasnie zaktadzie pracy;
wyznaczenie pracownika do petnienia roli opiekuna stazu;
utrzymywanie kontaktu z opiekunem merytoryczno-organiza-
cyjnym stazu na wszystkich etapach realizacji projektu w celu
wymiany informacji, konsultacji oraz oceny przebiegu Programu;
wspotudziat w projektowaniu indywidualnego harmonogramu
stazu w przedsigbiorstwie oraz ustalanie zadan stazysty
wspodlnie z nauczycielem/instruktorem rozpoczynajacym staz
oraz jego opiekunem;
okreslenie zakresu dostepu stazysty do technologii, proceséw
produkcyjnych, informacji niejawnych przedsi¢biorstwa oraz
jego kompetencji w poszczegolnych obszarach funkcjonowa-
nia organizacji;
interweniowanie w przypadku pojawiajgcych si¢ ewentualnie
problemoéw w realizacji stazu, sytuacji konfliktowych pomig-
dzy stazysta a jego opiekunem badz innymi pracownikami
przedsigbiorstwa;
zorganizowanie spotkania podsumowujgcego staz z udzialem

stazysty oraz jego opiekuna, na ktorym dosztoby do wymiany
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uwag i spostrzezen dotyczacych realizacji Programu oraz je-
go efektow w postaci progresu wiedzy i1 umiejetnosci specjali-
stycznych nauczyciela/instruktora;

w uzasadnionych przypadkach, w porozumieniu z opiekunem
merytoryczno-organizacyjnym, przerwanie lub wcze$niejsze
zakonczenie stazu.

Poniewaz wskazywano juz w niniejszym opracowaniu na walory
ptynace z utrzymywania stalej wspotpracy pomiedzy szkotami zawodowy-
mi a przedsigbiorcami zatrudniajagcymi absolwentow tych placowek, dziata-
niem rekomendowanym dla pracodawcow jest rowniez stworzenie mozli-
wosci utrzymywania statego kontaktu pomiedzy nauczycielem/instruktorem
a organizacja, w ktorej odbywat on staz. Wyznaczenie przez pracodawce
osoby do kontaktow z placéwka ksztalcenia zawodowego umozliwitoby
przekazywanie informacji na temat pojawiajacych si¢ nowych rozwigzan
technologicznych, zmian w obowigzujacych przepisach, wprowadzania

nowych narzgdzi czy technik w danej dziedzinie zawodowej2.

Sylwetka i zadania opiekuna stazu

Jak w kazdym procesie edukacyjnym, tak réwniez w kontekscie
stazu w przedsigbiorstwach jako formy doskonalenia kompetencji prak-
tycznych dydaktykow ksztalcenia zawodowego warunkiem osiggniecia
zatozonych rezultatow szkolenia, poza zaangazowaniem uczestnika, jest
odpowiednie przygotowanie, wiedza i umiej¢tnosci jego opiekuna (pet-

nigcego takze role mentora czy coacha).

52 Postulat ten wyplynat ze strony samych pracodawcow w czasie dyskusji panelowej, do
ktorej odwoluje si¢ niniejsze opracowanie. Patrz: Raporty eksperckie z dyskusji panelowej
autorstwa: A. Jaroszewicza i I. Kwiatkowskiej.
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Oddelegowanie pracownikow do opieki nad stazystami jest zada-
niem pracodawcow. Powinni oni przylozy¢ szczegdlng wage do obarcze-
nia obowigzkami opiekuna stazu wytacznie oséb posiadajacych do tego
odpowiednie kwalifikacje zawodowe oraz kompetencje osobiste i inter-
personalne. Petnienie roli mentora stazysty, a zatem przewodnika i dorad-
cy w zakresie zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem przedsigbior-
stwa, charakterem zadan okreslonych komorek organizacji, jak réwniez
wiedzy i umiej¢tno$ci wymaganych od pracownikow zatrudnianych na
poszczegolnych stanowiskach, wymaga od opiekuna szerokiej wiedzy
specjalistycznej i do§wiadczenia zawodowego. Dlatego zaleca sig, aby do
roli opiekundéw delegowaé pracownikow posiadajacych przynajmniej
trzyletni staz pracy w danym przedsigbiorstwie. Powinny to takze by¢
osoby, ktore posiadajag doswiadczenie wyniesione z pracy na tym samym
lub zblizonym stanowisku, na ktorym bedzie realizowal staz nauczy-
ciel/instruktor.

Nie bez znaczenia dla wlasciwego wywiazywania si¢ z obowiaz-
kow opiekuna stazu sg cechy osobowosci i1 charakteru osoby, ktora bedzie
petnié te role, jak i jej umiejetnosci budowania relacji zawodowych i in-
terpersonalnych. Kompetencjami osobistymi i spolecznymi, ktore z pew-
no$cig beda sprzyjaé efektywnej wspodtpracy pomigdzy opiekunem stazu
ajego podopiecznymi, a przez to osiggni¢ciu zatozonych celéw szkole-
niowych Programu, sa:

wysokie umiej¢tnosci komunikacyjne;
zaangazowanie w wykonywane obowiazki opiekuna;
otwarto$¢ 1 zyczliwos¢;

cierpliwosc;

umiejetnos¢ pracy zespotowej, a takze kierowania praca grupy;,
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umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej i innych osob;
skuteczne rozwigzywanie sytuacji konfliktowych.

Zwraca si¢ takze uwage, ze na wilasciwg realizacje zadan 1 obo-
wigzkoéw przypisanych opiekunom stazu bedzie miata wptyw ich duza mo-
tywacja oraz wlasciwe zorganizowanie ich pracy w przedsigbiorstwie na
czas trwania stazu. Mentoring i nadzor nad pracag stazystow to czynnosci
czasochlonne i wymagajace duzego skupienia. Rzetelne wywigzywanie si¢
z obowigzkow opickuna bedzie pociggac za sobg konieczno$¢ podejmowa-
nia dodatkowych dziatan, niezwigzanych bezposrednio z wtasciwym zakre-
sem obowigzkow stuzbowych. Chodzi tu w szczegdlnosci o czynnosci po-
legajace na zapoznaniu stazysty z dokumentacjg, procedurami obowigzuja-
cymi w przedsiebiorstwie, przygotowanie dla niego dodatkowych materia-
tow (np. case study), instruowanie go w zakresie obowigzkéw stanowisko-
wych, pomoc w realizowanych przez niego zadaniach, a takze wypelnianie
dokumentacji stazu. Z tego powodu na czas wspotpracy ze stazystami pra-
cownik wyznaczony do roli opiekuna powinien by¢ zwolniony z wykony-
wania catos$ci lub czgsci swoich regularnych obowigzkow s1qu0wych53.

Zadania opiekuna stazu dotyczg wprowadzenia stazysty w §rodowi-
sko zawodowe i obowiazki stanowiskowe, udzielania mu pomocy w do-
skonaleniu kompetencji zawodowych, obserwacji i oceny poziomu jego
osiggnie¢ oraz sprawozdania z poczynionych przez niego postepéw w za-
kresie realizacji celow zdefiniowanych w Programie stazu. Do bezposred-
nich obowiazkéw opiekuna stazu nalezy zatem:

ustalenie wspolnie ze stazysta harmonogramu stazu oraz za-

dan do realizacji w jego ramach;

% Na kwesti¢ te zwrocili szczegolng uwage uczestnicy dyskusji panelowej. Patrz:
Raporty eksperckie z dyskusji panelowej autorstwa: A. Jaroszewicza, M. Wal-Granisz.
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zapoznanie stazysty ze $rodowiskiem pracy, przedstawienie

go zespolowi pracowniczemu;

wprowadzenie stazysty w struktur¢ organizacyjng przedsig-

biorstwa, obowigzujgce w nim regulaminy i procedury, wyja-

$nienie zasad komunikacji sluzbowej, modelu zarzadzania

oraz najwazniejszych aspektow kultury organizacyjnej;

wprowadzenie stazysty w jego obowigzki i wyznaczenie mu

zadan stanowiskowych;

monitorowanie czynno$ci stazysty, udzielanie mu wsparcia

merytorycznego, ocena jakosci podejmowanych przez niego

dziatan;

wspodlpraca z opiekunem merytoryczno-organizacyjnym w cza-

sie wizyt stazowych, udzielanie mu informacji na temat sposobu

realizacji Programu stazu;

przygotowanie raportu z przebiegu i realizacji stazu,

wydanie opinii na temat postgpow osiagnigtych przez stazyste.

Warto zwrdci¢é uwagg, ze mentoring czy tutoring, realizowany

Z odpowiednim zaangazowaniem 1 rzetelnoscig, wiaze si¢ z szeregiem
korzysci dla osoby, ktora t¢ funkcje wypelnia. Weryfikacja i ksztatcenie
w praktyce kompetencji zwigzanych z przekazywaniem wiedzy zawodo-
wej stanowig wazny atut pracownika W oczach pracodawcy — osoby
0 naturalnych zdolnosciach dydaktycznych sg cenione w przedsigbior-
stwach i ch¢tnie angazowane we wdrazanie i szkolenie nowo pozyskiwa-
nych pracownikow organizacji. Wspolpraca z nauczycielami i instrukto-
rami stwarza takze mozliwo$¢ wymiany doswiadczen zawodowych. Cho-
ciaz to zadaniem opiekuna stazu jest przekazywanie wiedzy i umiejetno-

$ci specjalistycznych stazyscie, nauczyciele 1 instruktorzy ze swojej stro-
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ny réwniez moga stanowi¢ dla pracownikéw przedsigbiorstwa zrdodio
nowych 1 interesujacych informacji zawodowych. Warto wreszcie zazna-
czy¢, ze funkcja opiekuna stazu w projekcie Praktyczne doskonalenie...
wigze si¢ z gratyfikacjg finansowa, niezalezng od wynagrodzenia zasad-

niczego otrzymywanego w miejscu zatrudnienia.

Zadania rekomendowane do realizacji
podczas stazu

Jak juz sygnalizowano, kazdy uczestnik stazu bedzie korzystat
z Programu stazu o modutowej konstrukcji. W ramach pieciu blokow
tematycznych, nawigzujacych do celow ogodlnych zdefiniowanych dla
Programu, zostanie zaproponowany katalog zadan i dziatan obligatoryj-
nych dla stazysty oraz zadan obieralnych, ktorych wykonanie jest opcjo-
nalne. O ile zadania obligatoryjne powinny zosta¢ wykonane przez
wszystkich stazystow, 0 tyle sposrod zadan obieralnych, na podstawie
wspolnej decyzji stazysty, opiekuna stazu i pracodawcy, zostang wybrane
te, ktore najlepiej odpowiadajg potrzebom nauczyciela/instruktora. Musza
one takze by¢ mozliwe do zrealizowania na stanowisku pracy oferowa-
nym przez pracodawce, u ktorego bedzie si¢ odbywac staz. W ten sposob
zostanie skonstruowany indywidualny plan stazu nauczyciela/instruktora
w danym przedsiebiorstwie. Jesli staz bedzie realizowany w kilku zakta-
dach pracy, zadania wykonywane przez stazyst¢ nie powinny si¢ dublo-

wac. Struktura planu zadan stazysty jest przedstawiona na Rysunek 1.



Rysunek 1. Schemat konstrukcji zadan stazysty
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Ze wzgledu na odmienny charakter kompetencji i zadan przypisa-
nych zawodom nalezagcym do grupy ekonomicznych oraz tych, ktore zali-
cza si¢ do zawodow spotecznych, zadania stazysty zostang przedstawione
oddzielnie dla obu grup nauczycieli i instruktorow bioracych udziat
w projekcie. Zadania dla stazu w zawodach ekonomicznych przedstawio-
no w Tabela 4. Zadania dla stazu w zawodach spotecznych zostaty opisa-

ne w Tabela 5.

Tabela 4. Zadania stazysty — grupa zawodow ekonomicznych

Aktualizacja kompetencji kierunkowych

Zadania obligatoryjne

zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w zaktadzie pracy zasadami BHP i przepisami prze-
ciwpozarowymi

poznanie stanowiska pracy oraz narzedzi wykorzystywanych przy wykonywaniu
obowiazkow stanowiskowych

obserwacja pracy wykonywanej na innych stanowiskach w dziale, w ktorym realizo-
wany jest staz, konsultacje z zatrudnionymi na nich pracownikami dotyczace wyma-
gan, zakresu obowigzkow, a takze metod i celow pracy na tych stanowiskach

zapoznanie z aktualnym stanem prawnym — aktami prawnymi i przepisami wykonaw-
czymi regulujgcymi dziatania w dziedzinie, ktorej dotyczy staz

Zadania obieralne

sporzadzanie dokumentacji formalnej przypisanej do danego stanowiska pracy

analiza przypadku w postgpowaniu reklamacyjnym oraz samodzielne przeprowadze-
nie obstugi reklamacji

przygotowanie oferty handlowej wskazanego produktu, skierowanej do okre$lonego
odbiorcy
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obstuga klienta zgodna z przyjetymi w przedsigbiorstwie standardami na stanowisku
wskazanym przez pracodawce lub opiekuna stazu

praktyczne zastosowanie przepiséw o podatku VAT

Sporzadzanie dokumentow sprzedazy

zaprojektowanie i przygotowanie dziatan marketingowych i promocyjnych wskazane-
go produktu/ustugi

prowadzenie sprzedazy produktu/ustugi i negocjowanie cen przy zastosowaniu zroz-
nicowanych technik i strategii

prowadzenie telefonicznych rozméw handlowych

realizacja zamowien klienta zgodnie ze standardami przyjetymi w przedsigbiorstwie

przygotowanie raportu wymagajacego analizy danych ilo$ciowych i jakosciowych na
wskazany przez opiekuna stazu temat

prowadzenie elektronicznej korespondencji formalnej z klientami i kontrahentami
przedsigbiorstwa oraz wspotpracujacymi z nim instytucjami publicznymi w jezyku
polskim oraz w jezyku obcym

dokonanie analizy dziatalno$ci przedsigbiorstwa na rynku, przedstawienie wynikow
pracy w postaci prezentacji badz raportu

prowadzenie obshugi klienta w jezyku obcym

praktyczne zastosowanie przepisow prawa podatkowego (wyszukiwanie, analiza,
interpretacja przepisow oraz stosowanie ich w zadaniach stanowiskowych)

sporzadzanie deklaracji i rejestrow podatkowych

praktyczne zastosowanie przepisow prawa pracy (wyszukiwanie, analiza, interpretacja
przepisow oraz stosowanie ich w zadaniach stanowiskowych)

sporzadzane pism i umow z zakresu kadr i ptac

obliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem ich poszczegdlnych elementow
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przeprowadzenie analizy potrzeb klientdw przy wykorzystaniu opracowanego samo-
dzielnie narzg¢dzia badawczego. Przygotowanie prezentacji wynikow badan.

wykonanie sprawozdania finansowego w obszarze wskazanym przez opickuna stazu

praktyczne zastosowanie zasad rachunkowo$ci

prowadzenie rozliczenia kosztow wedlug systemu przyjetego W przedsigbiorstwie

archiwizowanie danych i dokumentacji zgodnie z przyjetym w przedsigbiorstwie
systemem

przygotowanie logistyczne i organizacyjne konferencji lub spotkania biznesowego
z kontrahentami przedsigbiorstwa

ewidencjonowanie operacji gospodarczych

przeprowadzanie inwentaryzacji wraz ze sporzadzaniem odpowiedniej dokumentacji

przeprowadzenie analizy wskazanej przez opiekuna strategii reklamowej

przygotowanie planu kampanii reklamowej

przeprowadzenie badania skuteczno$ci dziatan reklamowych przy wykorzystaniu
zaprojektowanego narzg¢dzia

przeprowadzenie analizy wizerunku firmy i przedstawienie wnioskéw w postaci ra-
portu lub prezentacji

praktyczne zastosowanie zasad postepowania administracyjnego (w tym sporzgdzanie
protokolow, adnotacji, decyzji i innych pism urzgdowych)

przeprowadzenie analizy budzetu jednostki organizacyjnej oraz sporzadzenie bilansu
lub sprawozdania finansowego tej jednostki

praktyczne stosowanie zasad obiegu pism zgodnie z instrukcja kancelaryjna

praktyczne dziatania zwigzane z zarzadzaniem jakoscia w przedsigbiorstwie
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zaplanowanie procesu transportowego na przyktadzie zwigzanym z dzialalnoscia
przedsigbiorstwa i wskazanym przez opiekuna

praktyczne dziatania zwigzane z przyjmowaniem, rozmieszczaniem i wydawaniem
towaru z magazynu (w tym sporzadzanie dokumentacji magazynowej)

analiza informacji dotyczacych procesu produkcji (w obszarze wskazanym przez
opiekuna stazu), przedstawienie wnioskéw w postaci raportu lub prezentacji

Struktura i kultura nowoczesnej organizacji

Zadania obligatoryjne

zapoznanie si¢ z regulaminem wewngetrznym przedsiebiorstwa, obowigzujacymi
W nim procedurami shuzbowymi

poznanie struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa, zdobycie podstawowych infor-
macji na temat najwazniejszych zadan i charakterystyki pracy poszczegolnych dzia-
tow i komorek organizacji, a takze obowigzujacej $ciezki awansu

poznanie kultury organizacji — zasad i warto$ci uznawanych w organizacji za przyjete
i pozadane, systemu motywowania pracownikow, modelu integrowania srodowiska
pracowniczego i ksztattowania relacji z kierownictwem

Zadania obieralne

analiza dokumentacji dotyczacej funkcjonowania przedsiebiorstwa (formy organiza-
cyjno-prawnej, statutu, struktury zarzadzania, certyfikatow i pozwolen dotyczacych
prowadzonej przez przedsigbiorstwo dziatalnosci itp.)

wspoétudzial w organizacji wydarzenia integracyjnego w przedsigbiorstwie

poznanie i postugiwanie si¢ kanatami komunikacji stuzbowej przyjetymi w organizacji

analiza hierarchii stanowisk w przedsigbiorstwie oraz kompetencji osob zatrudnio-
nych na poszczeg6lnych stanowiskach

udzial w procesach rekrutacyjnych majacych miejsce w przedsiebiorstwie, opracowa-
nie w formie pisemnej sylwetki pracownika (wymaganych kwalifikacji i kompetenciji
oraz profilu osobowosciowego) poszukiwanego do pracy w tym przedsiebiorstwie

zapoznanie si¢ z obowigzujacym w przedsigbiorstwie systemem oceny jakos$ci pracy
zatrudnionych 0sob oraz zasadami przeprowadzania ocen pracowniczych
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Zastosowanie nowoczesnych metod i technologii w zawodzie

Zadania obligatoryjne

tworzenie i aktualizacja baz danych przy wykorzystaniu metodyki i narzgdzi stosowa-
nych w przedsigbiorstwie

prezentacja wynikow pracy i prowadzonych badan przy wykorzystaniu programu
PowerPoint

postugiwanie si¢ oprzyrzadowaniem i oprogramowaniem biurowym w wykonywaniu
obowigzkow stanowiskowych

Zadania obieralne

zastosowanie komputerowych programéw magazynowych

zastosowanie narzedzi komputerowych wspomagajacych sprzedaz

zastosowanie oprogramowania finansowo-ksiegowego

zastosowanie oprogramowania kadrowo-ptacowego

zastosowanie oprogramowania stosowanego w logistyce

zastosowanie oprogramowania stosowanego w e-administracji

wykorzystanie technologii informacyjno-komunikacyjnej w dziataniach
marketingowych

wspolorganizacja i udzial w spotkaniu lub konferencji zorganizowanej za posrednic-
twem narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnych
(webinarium, e-konferencja)
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Doskonalenie kompetencji osobistych i spolecznych

Zadania obligatoryjne

zapoznanie si¢ ze standardami etycznymi dotyczacymi wykonywanych obowigzkow

nawigzywanie kontaktow bezposrednich ze wspotpracownikami, klientami i kontra-
hentami firmy

udzial w zadaniu zespotowym — wykonanie przydzielonej czesci zadania, kooperacja
z innymi cztonkami zespotu zadaniowego

samodzielne rozwigzywanie probleméw typowych dla zadan zwiazanych ze stanowi-
skiem pracy

dokonanie samooceny dzialan podejmowanych w przedsi¢biorstwie (przy wykorzysta-
niu narzedzi i zasad wskazanych w podrozdziale pt. Ewaluacja i dokumentacja stazu)

przygotowanie i przeprowadzenie prezentacji podsumowujacej realizowany w czasie
stazu projekt zgodnie z zasadami dotyczacymi profesjonalnej autoprezentacji w biznesie

Zadania obieralne

zastgpowanie osoby wykonujgcej pracg na innym niz stazysta stanowisku oraz pozna-
nie jej obowigzkow stuzbowych

opracowanie kampanii informacyjnej skierowanej do zespohu pracowniczego na temat
wskazany przez opiekuna stazu (np. oszczgdzanie srodkow higieny w przedsigbior-
stwie, gospodarowanie odpadami, utrzymanie czysto$ci na stanowisku pracy)

przygotowanie lub udziat w przygotowaniu wydarzenia / spotkania / uroczystosci dla
pracownikow przedsigbiorstwa

organizowanie pracy wilasnej — grupowanie zadan pod wzgledem waznosci i czaso-
chtonnosci, ustalanie priorytetow, komponowanie rozktadu dnia roboczego i harmo-
nogramu czynnosci zawodowych

planowanie pracy zespotowej — samodzielny rozdziat zadan pomigdzy pracownikow,
ustalenie termindéw wykonania, rozwigzywanie konfliktow pojawiajacych si¢ w zespole

czynny udzial w dyskusji grupowej lub ,,burzy moézgéw” (zabranie glosu, przedsta-
wienie wlasnej opinii, argumentowanie obranego stanowiska) majacej na celu opra-
cowanie strategii dziatania w przedsiebiorstwie lub podjecie konkretnej decyzji
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Praca metoda projektu biznesowego

element ten jest obowigzkowy dla wszystkich uczestnikow stazu, ktérzy w sposob
adekwatny do czasu poswieconego na prac¢ w danym przedsiebiorstwie powinni by¢
zaangazowani do projektu wskazanego przez pracodawce i opiekuna stazu; Stazysta
powinien mie¢ mozliwo$¢ poznania metodyki pracy projektowej w biznesie oraz
podjecia (nawet w ograniczonym zakresie) czynnych dziatan w ramach realizowanego
projektu. Efekty udziatu stazysty w projekcie powinny by¢ przedmiotem przygotowa-
nego przez niego sprawozdania (omoéwionego w podrozdziale pt. Ewaluacja i doku-
mentacja stazu) 0raz prezentacji

Tabela 5. Zadania stazysty — grupa zawodow spotecznych

Aktualizacja kompetencji kierunkowych

Zadania obligatoryjne

zapoznanie z obowigzujacymi w zaktadzie pracy zasadami BHP i przepisami prze-
ciwpozarowymi

poznanie stanowiska pracy oraz narzedzi wykorzystywanych przy wykonywaniu
obowiazkow stanowiskowych

obserwacja pracy wykonywanej na innych stanowiskach w dziale, w ktérym realizo-
wany jest staz, konsultacje z zatrudnionymi na nich pracownikami na temat wymagan
ich stanowiska, zakresu obowigzkoéw, metod i celow pracy

Zapoznanie si¢ z aktualnym stanem prawnym — aktami prawnymi i przepisami wyko-
nawczymi regulujacymi dziatania w dziedzinie, ktorej dotyczy staz

Zadania obieralne

sporzadzanie dokumentacji formalnej przypisanej do danego stanowiska pracy

analiza stanu bezpieczenstwa i czynnikow zagrozenia wskazanego przez opiekuna
obszaru, obiektu, urzadzenia, imprezy masowej lub osoby

podjecie wspolpracy z instytucjg publiczng, stuzbami publicznymi i/lub organizacjami
pozarzadowymi w celu realizacji zadan zawodowych
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opracowanie projektu zabezpieczenia osoby/obiektu wskazanego przez opiekuna stazu

podejmowanie praktycznych dziatan z zakresu ochrony mienia i 0s6b w terenie

praktyczne (i zgodne z prawem) stosowanie broni palnej, metod i sSrodkow zabezpie-
czenia technicznego 0sob i mienia

przygotowywanie i praktyczne wykorzystanie narzgdzi wykorzystywanych w diagno-
zie potrzeb podopiecznego — arkusza obserwacyjnego, kwestionariusza wywiadu,
kwestionariusza rozmowy

zaprojektowanie dziatan przeciwdziatajacych wykluczeniu spotecznemu w kontekscie
przypadku zaproponowanego przez opiekuna stazu

okreslanie stanu $wiadomosci i podstawowych funkcji zyciowych podopiecznego,
rozpoznawanie podstawowych objawow chorobowych

zastosowanie jezyka migowego w dziataniach zawodowych

praktyczne zastosowanie przepisow prawa z zakresu pomocy spotecznej, ubezpieczen
spotecznych, korzystania z opieki zdrowotnej oraz pomocy osobom niepelnosprawnym

zaprojektowanie sieci wsparcia w srodowisku lokalnym dla osoby wskazanej przez
opiekuna stazu

porozumiewanie si¢ z podopiecznym/klientem w jezyku obcym

prowadzenie elektronicznej korespondencji z podopiecznymi, klientami i kontrahen-
tami przedsiebiorstwa/instytucji oraz wspolpracujgcymi z nim organami i jednostkami
publicznymi w jezyku polskim oraz w jgzyku obcym

podejmowanie bezposredniej wspotpracy z osoba niepetnosprawng / 0S0ba starszg /
podopiecznym domu pomocy spoteczne;j

podejmowanie praktycznych dziatan z zakresu opieki srodowiskowe;j

postugiwanie si¢ sprzgtem, srodkami i materiatami koniecznymi do wykonywania
czynnosci opiekunczych u osoby starszej / niepetnosprawnej / podopiecznego domu
opieki spotecznej

zgromadzenie i analiza informacji dotyczacych sytuacji spotecznej, zdrowotnej, eko-
nomicznej, rodzinnej, zawodowej osoby (podopiecznego) wskazanej przez opiekuna
stazu. prezentacja wynikow pracy w postaci raportu
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zaprojektowanie zaje¢ edukacyjnych, sportowych, kulturalnych adekwatnie do po-
trzeb 1 mozliwo$ci wskazanego przez opiekuna stazu podopiecznego

pozyskiwanie pomocy finansowej z roznych zrddet na cele zwigzane ze wsparciem
podopiecznych

przeprowadzenie oceny skutecznosci podejmowanych dziatan pomocowych i opie-
kunczych w oparciu o wybrang metod¢ i narzedzia

praktyczne wykonanie czynno$ci pielggnacyjno-higienicznych pod kierunkiem i kon-
trola opiekuna stazu

praktyczne zastosowanie zasad udzielania pierwszej pomocy

opracowanie planu zywienia podopiecznego, adekwatnie do jego wieku i problemow
zdrowotnych

podejmowanie dziatan edukacyjnych i aktywizacyjnych w pracy z podopiecznym

praktyczne zastosowanie przepisoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

przygotowanie charakterystyki wskazanego przez opiekuna stazu stanowiska pracy,
z uwzglgdnieniem wymagan psychomotorycznych os6b wykonujacych na nim prace,
obcigzenia fizycznego i psychicznego

opracowanie instrukcji stanowiskowej wedlug wskazan opiekuna stazu oraz ocena
instrukcji stanowiskowych pod katem zgodno$ci z obowigzujgcymi aktualnie przepi-
sami BHP

opracowanie analizy zagrozen czynnikami szkodliwymi we wskazanym przez opie-
kuna stazu srodowisku pracy

wykorzystywanie dokumentacji technicznej, instrukcji uzytkowania maszyn i urza-
dzen, wynikow badan i pomiaréw czynnikdw srodowiska pracy w okreslaniu poziomu
ryzyka zawodowego

samodzielne przygotowywanie list pytan kontrolnych, arkuszy oceny zagrozen i wy-
korzystywanie ich w praktycznych czynnosciach zawodowych

analiza wskazanej przez opiekuna stazu sytuacji wypadku przy pracy oraz wskazanie
praw i obowiazkow poszkodowanego oraz pracodawcy, procedury postgpowania
i dochodzenia $wiadczen z tytutu ubezpieczenia

sporzadzanie i uzupetnianie dokumentacji powypadkowej

realizacja elementéw szkoleh BHP w tematyce wskazanej przez opiekuna stazu
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Struktura i kultura nowoczesnej organizacji

Zadania obligatoryjne

zapoznanie z regulaminem wewngtrznym przedsigbiorstwa/instytucji i obowiazuja-
cymi w nim procedurami shuzbowymi

poznanie struktury organizacyjnej przedsi¢biorstwa/instytucji, zdobycie podstawo-
wych informacji na temat najwazniejszych zadan i charakterystyki pracy poszczegol-
nych dziatéow i komoérek organizacji, a takze obowigzujacej sciezki awansu

poznanie kultury organizacji — zasad i warto$ci uznawanych w organizacji za przyjete
i pozadane, systemu motywowania pracownikow, modelu integrowania srodowiska
pracowniczego i ksztattowania relacji z kierownictwem

Zadania obieralne

analiza dokumentacji dotyczacej funkcjonowania przedsiebiorstwa/instytucji (formy
organizacyjno-prawnej, statutu, struktury zarzadzania, certyfikatow i pozwolen doty-
czacych prowadzonej przez organizacj¢ dziatalnosci itp.)

poznanie i postugiwanie si¢ kanatami komunikacji stuzbowej przyjetymi w organizacji

wspotudziat w organizacji wydarzenia integracyjnego w przedsiebiorstwie/instytucji

analiza hierarchii stanowisk w przedsigbiorstwie/instytucji oraz kompetencji oséb
zatrudnionych na poszczeg6lnych stanowiskach

udziat procesach rekrutacyjnych majacych miejsce w przedsiebiorstwie/instytucji, opra-
cowanie w formie pisemnej sylwetki pracownika (wymaganych kwalifikacji i kompe-
tencji oraz profilu osobowosciowego) poszukiwanego do pracy w tej organizacji

zapoznanie z obowigzujagcym w przedsiebiorstwie/instytucji systemem oceny jakos$ci
pracy zatrudnionych o0s6b oraz zasadami przeprowadzania ocen pracowniczych

Zastosowanie nowoczesnych metod i technologii w zawodzie

Zadania obligatoryjne

tworzenie i aktualizacja baz danych przy wykorzystaniu metodyki i narzgdzi stosowa-
nych w przedsiebiorstwie/instytucji
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prezentacja wynikow pracy 1 prowadzonych badan przy wykorzystaniu programu
PowerPoint

postugiwanie si¢ oprzyrzadowaniem i oprogramowaniem biurowym w wykonywaniu
obowigzkoéw stanowiskowych

Zadania obieralne

postugiwanie si¢ technologia informacyjno-komunikacyjng w wyszukiwaniu informa-
¢ji przydatnych w wykonywaniu obowigzkow zawodowych

wiaczanie elementéw edukacji informatycznej i medialnej do pracy z podopiecznym

wykorzystanie narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej w kontaktach
z podopiecznym / nawigzywaniu relacji z klientem

wykorzystanie nowoczesnych technologii w planowaniu i realizowaniu zadan z zakre-
su ochrony 0sob i mienia

Doskonalenie kompetencji osobistych i spotecznych

Zadania obligatoryjne

zapoznanie si¢ ze standardami etycznymi dotyczacymi wykonywanych obowigzkow

nawigzywanie kontaktow bezposrednich z podopiecznymi oraz ich rodzinami

udzial w zadaniu zespolowym — wykonanie przydzielonej czgsci zadania, kooperacja
z innymi cztonkami zespotu zadaniowego

samodzielne rozwigzywanie probleméw typowych dla zadan zwigzanych ze stanowi-
skiem pracy

dokonanie samooceny dziatan podejmowanych w przedsiebiorstwie/instytucji (przy
wykorzystaniu narzedzi i zasad wskazanych w podrozdziale pt. Ewaluacja i dokumen-
tacja stazu)

przygotowanie prezentacji podsumowujacej realizowany w czasie stazu projekt zgod-
nie z zasadami dotyczacymi profesjonalnej autoprezentacji
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Zadania obieralne

zastgpowanie osoby wykonujacej pracg na innym niz stazysta stanowisku oraz pozna-
nie jej obowiazkow stuzbowych

opracowanie kampanii informacyjnej skierowanej do zespotu pracowniczego na temat
wskazany przez opiekuna stazu (np. oszczedzanie srodkow higieny w przedsigbior-
stwie/instytucji, gospodarowanie odpadami, utrzymanie czysto$ci na stanowisku pracy)

zaplanowanie dziatan zmierzajacych do niwelowania poziomu stresu pracownikow
instytucji/przedsiebiorstwa, w ktorej/ktérym odbywa sie staz

organizowanie pracy wlasnej — grupowanie zadan pod wzgledem waznosci i czaso-
chtonnosci, ustalanie priorytetow, komponowanie rozktadu dnia roboczego i harmo-
nogramu czynnosci zawodowych

Praca metoda projektu

Element ten jest obowigzkowy dla wszystkich uczestnikow stazu, ktdrzy w sposob
adekwatny do czasu poswigconego na prace w danym przedsigbiorstwie/instytucji
powinni by¢ zaangazowani do realizacji projektu wskazanego przez pracodawce

i opiekuna stazu. Stazysta powinien mie¢ mozliwo$¢ poznania metodyki pracy
projektowej oraz podjecia (nawet w ograniczonym zakresie) czynnych dziatan

w ramach realizowanego projektu. Efekty udziatu stazysty w projekcie powinny by¢
przedmiotem przygotowanego przez niego sprawozdania (omowionego w podrozdzia-
le pt. Ewaluacja i dokumentacja stazu) oraz prezentacji

Poszczegolne zadania, szczeg6Olnie te, ktore wskazane zostaty
w niniejszym Programie jako obligatoryjne, zostaly opisane w bardzo
ogolny sposob. Wynika to z faktu, ze nauczyciele i instruktorzy biorgcy
udzial w projekcie prowadza ksztatlcenie w bardzo réznych zawodach,
zatem podejmga staz w przedsigbiorstwach, instytucjach i na stanowiskach
pracy o réznych profilach i odmiennej specyfice zadan zawodowych.
Z tego powodu szczegotowa tematyka zadan i sposob ich realizacji musza
by¢ dostosowane do warunkéw wykonywania pracy na stanowisku, na
ktorym odbywa si¢ staz. Z kolei zadania obieralne powinny by¢ dobierane

z uwzglednieniem zaréwno specyfiki organizacji, w ktorej odbywa si¢
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staz, jak 1 (w gléwnej mierze) adekwatnie do potrzeb szkoleniowych na-
uczyciela/instruktora. Stazysta powinien wykaza¢ si¢ realizacjg przy-
najmniej trzech zadan obieralnych w kontekscie kazdego z obszaréw
kompetencji wskazanych w Programie. Nie oznacza to jednak, ze nie
moze zrealizowaé w toku pracy w przedsigbiorstwie wiekszej liczby za-
proponowanych czynnosci zawodowych. Dla optymalnego wykorzystania
czasu spedzonego W zaktadzie pracy wazne jest podejmowanie przez sta-
zyste mozliwie wielu aktywno$ci o zréznicowanym charakterze, odno-
szacych si¢ do réznych plaszczyzn funkcjonowania w zawodzie. Jest to
szczegolnie wazne w obszarze aktualizacji wiedzy 1 umiejetnosci kierun-
kowych, w ktorym zaleca si¢ zaliczenie przez stazyste co najmniej pigciu
zadan obieralnych.

Poniewaz projekt przewiduje mozliwo$¢ odbywania stazu w wiecej
niz jednym przedsigbiorstwie, zadania obligatoryjne i obieralne stazysty
moga by¢ wykonywane w toku pracy w roznych organizacjach. Wazne
natomiast, aby zadania te nie dublowaty si¢ (stazysta nie powinien odby-
wac stazu dwa razy na tym samym stanowisku, zwigzanym z tym samym
zakresem czynnosci zawodowych). Wszystkie zadania zrealizowane przez
stazyst¢ podczas stazow w przedsigbiorstwach i instytucjach muszg by¢
uwzglednione i opisane na Karcie zadan stazysty (zatacznik 3.). Realizacja
projektu powinna zosta¢ udokumentowana na Karcie pracy projektowej
(zatacznik 4.). Formularze i karty stanowigce elementy dokumentacji stazu
zostang omowione w podrozdziale pt. Ewaluacja i dokumentacja stazu.

Wskazanie zadan do wykonania przez stazyste podczas pracy
w danym przedsigbiorstwie oraz okre$lenie czasu przeznaczonego na ich re-

alizacje powinno nastgpi¢ na podstawie wspolnej decyzji pracodawcy, stazy-
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sty 1 opiekuna stazu. Informacje na ten temat nalezy zawrze¢ w Harmono-

gramie stazu (zatacznik 2.), omowionym szerzej w kolejnym podrozdziale.

Harmonogram stazu

Staze w przedsigbiorstwach dla nauczycieli 1 instruktorow trwaja

12 dni roboczych, czyli 96 godzin. Realizujac postulat elastycznosci
i zindywidualizowania harmonogramu zaj¢¢ praktycznych w zaktadach
pracy oraz dostosowania go do mozliwo$ci czasowych 1 obcigzenia praca
dydaktyczng kazdego z nauczycieli/instruktoréw, przyjmuje si¢ mozli-
wos¢ wyboru przez uczestnikow jednego z trzech uwzglednionych w pro-
jekcie modeli odbywania stazu:

12 dni roboczych stazu w ciggu 3 miesiecy;

12 dni roboczych w trybie: 6 razy 2 nastgpujace po sobie dni;

12 dni roboczych w trybie: 4 trzy 3 nastepujgce po sobie dni.

Optymalne efekty stazu zostang osiggnigte tylko pod warunkiem

stworzenia stazystom warunkow mozliwie wiernie odpowiadajacych
rzeczywistemu srodowisku pracy. Stad tez ktadzie si¢ nacisk na realiza-
cj¢ stazu w ciagu pelnych, 8-godzinnych dni roboczych. Dzigki obser-
wacji funkcjonowania przedsigbiorstwa i dziatan jego pracownikéw
W ciggu catego dnia pracy stazysta bedzie mial mozliwo§¢ bardziej
wszechstronnego zapoznania si¢ z obowigzkami przypisanymi do po-
szczegblnych stanowisk, zasadami organizacji pracy, ale tez réznorod-
nymi aspektami kultury organizacji i relacji zachodzacych pomiedzy
pracownikami oraz pomigdzy pracownikami a kierownictwem i zarzg-
dem. Obecno$¢ stazysty w ciggu catego dnia pracy na przydzielonym

mu stanowisku ma tez duze znaczenie dla wilasciwej realizacji przez
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niego zadan praktycznych, mozliwosci przeznaczenia odpowiedniego
czasu na poznawanie i doskonalenie praktycznych umiejetnosci zawo-
dowych, zapoznanie si¢ z narzedziami pracy i ich zastosowaniem
W czynnosciach stuzbowych.

Ze wzgledu na odmienng wage i czasochtonnos¢ zadan przewi-
dzianych w ramach poszczego6lnych blokéw tematycznych stazu nalezy
zrdznicowaé takze pulg godzin przeznaczona na ich realizacj¢. Sugero-
wany wymiar czasowy realizacji zadan obligatoryjnych oraz obranych
w ramach poszczeg6élnych blokow przedstawia Blad! Nie mozna odna-
lez¢ zrodla odwolania.. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze podziat ten powi-
nien stanowi¢ przede wszystkim wskazowke dla pracodawcow, opieku-
néw 1 samych stazystow w projektowaniu harmonogramu stazu oraz pla-
nowaniu doboru 1 rozktadu zadan w ramach pracy w przedsigbiorstwach.
Zawraca si¢ takze uwage, ze wiele z czynno$ci podejmowanych przez
stazystow na stanowiskach pracy bedzie laczy¢ w sobie zadania z dwdch
lub wiecej obszaréw (np. w czasie tej samej czynnosci zawodowej stazy-
sta bedzie aktualizowat swojg wiedze kierunkowa 1 doskonalit kompeten-
cje spoteczne). Sugerowany rozdziat puli godzinowej zostat podany w
celu utatwienia osobom zaangazowanym w realizacje stazy harmonijne
planowanie dzialan zmierzajacych do osiggnigcia celoéw edukacyjnych

Programu w poszczegdlnych jego obszarach tematycznych.
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Rysunek 2. Rekomendowany rozdzial puli godzinowej stazu w ramach poszczegélnych
blokéw zadan

aktualizacja kompetencji
kierunkowych

strukturaikultura nowoczesnej
organizacii

zastosowanie nowoczesnych
metodi technologii w zawodzie

kompetencije osobiste
ispoteczne pracownika

praca metodq projektu

Zrodto: opracowanie wihasne.

Pierwsza czynno$cig w opracowaniu indywidualnego harmono-
gramu stazu powinno by¢ uzgodnienie zakresu zadan realizowanych
w danej organizacji przez stazyst¢. Zadania wskazane do przeprowadze-
nia powinny zosta¢ uwzglednione w wypelianym przez stazyste wspol-
nie z opiekunem stazu harmonogramie (zatgcznik 2.). Powinien on zosta¢
uzupetiony i1 zatwierdzony przez pracodawce przed rozpoczgciem pracy
stazysty w przedsigbiorstwie. Zadowalajace zaliczenie przez stazyste po-
szczegblnych pozycji harmonogramu powinno by¢ na biezaco odnoto-
wywane w omawianym dokumencie przez opiekuna stazu. Zgodnos$¢ in-
formacji zawartych w harmonogramie z rzeczywistym przebiegiem pracy
stazysty w przedsiebiorstwie powinna zosta¢ poswiadczona podpisami

stazysty, opiekuna stazu oraz pracodawcy.
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W przypadku gdy stazysta odbywa staz w wigcej niz jednym
przedsigbiorstwie, arkusz harmonogramu stazu nalezy powieli¢ i uzupel-
ni¢ oddzielnie dla stazy realizowanych w kazdym przedsiebiorstwie.

Harmonogram stazu moze by¢ udost¢pniony do wgladu opieku-
nowi merytoryczno-organizacyjnemu w czasie jego wizyty w przedsie-
biorstwie. Po zakonczeniu stazu harmonogram powinien zosta¢ dotaczo-
ny do dokumentacji stanowigcej podstawg zaliczenia uczestnictwa w pro-

jekcie i wydania nauczycielowi/instruktorowi odpowiedniego dyplomu.

Ewaluacja i dokumentacja stazu

Okreslenie stopnia realizacji celow zalozonych dla Programu sta-
zu w przedsiebiorstwach w przypadku kazdego z jego uczestnikow oraz w
kontekscie catego projektu umozliwi wlasciwa ewaluacja przebiegu stazy
1 ich efektow. Powinna ona zatem przebiega¢ na dwoch plaszczyznach:

Oceny 1 samooceny przebiegu pracy stazystow w przedsie-
biorstwach/instytucjach oraz osiggni¢tego w tym czasie pro-
gresu w zakresie kompetencji zawodowych.

Oceny przebiegu Programu stazu w kontekscie celow i zato-
zen projektu Praktyczne doskonalenie nauczycieli przedmio-
tow zawodowych i instruktorow praktycznej nauki zawodu
W przedsiebiorstwach.

Indywidualna ewaluacja przebiegu stazu nauczyciela/instruktora
powinna by¢ realizowana we wspolpracy stazysty i przydzielonego mu
opiekuna stazu przez caty okres pracy w przedsigbiorstwie oraz po jej
zakonczeniu. Ma ona peti¢ dwie funkcje:

formatywna,
konkluzywna.
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Realizowana w sposdb biezacy kontrola i ocena dziatan stazysty
w toku jego pracy w przedsigbiorstwie umozliwi stymulowanie podej-
mowanych przez niego dziatan, korygowanie pojawiajacych si¢ biedow,
wskazywanie obszaréw kompetencji zawodowych, w ktorych stazysta
osiggnat juz spodziewane efekty, oraz tych, ktére wymagaja dalszej pra-
cy. W ten sposéb pojeta ewaluacja biezaca stazu jest zadaniem opiekuna
stazu oraz pracodawcy 1 realizowana powinna by¢ w formie rozméw
i konsultacji prowadzonych cyklicznie ze stazysta, w kontekscie kolej-
nych podejmowanych przez niego zadan w zaktadzie pracy.

Ewaluacja konkluzywna, przeprowadzona po zakonczeniu pracy
nauczyciela/instruktora w przedsigbiorstwie, umozliwi ocen¢ osiggnigte-
g0 przez niego progresu w zakresie poszczegdlnych kategorii kompeten-
cji zawodowych i pozazawodowych w wyniku uczestnictwa w projekcie
doskonalenia praktycznego w przedsiebiorstwach. Ewaluacja ta prowa-
dzona powinna by¢ dwutorowo — jako ocena efektow pracy stazysty do-
konana przez jego opiekuna oraz jako samoocena efektow stazu przepro-
wadzona przez uczestnika projektu. W niniejszym Programie zostaty
uwzglednione narzedzia, ktore z jednej strony moga ulatwi¢ wiasciwe
przeprowadzenie takiej ewaluacji, a z drugiej strony beda stanowi¢ do-
kumentacje¢ uczestnictwa w stazu i podstawe do otrzymania dyplomu jego
ukonczenia. W sktad dokumentacji stazu wchodza:

Formularz informacyjny (zatacznik 1.) — wypetniany jest
przez stazyste¢ i shuzy ustaleniu podstawowych danych doty-
czacych czasu 1 miejsca odbywanych stazy oraz sposobu ich
organizacji (stanowiska pracy, na ktérym odbywat si¢ staz,

przydzielonego opiekuna).
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Harmonogram stazu (zalacznik 2.) — w przypadku realizacji
Programu w kilku przedsiebiorstwach/instytucjach — przygo-
towywany oddzielnie w kontekscie stazu w kazdym z zakta-
déw pracy. Opracowywany powinien by¢ on wspolnie przez
stazyste oraz opiekuna, przy udziale pracodawcy, przed roz-
poczeciem pracy w danym przedsicbiorstwie. Realizacja har-
monogramu powinna zosta¢ po$wiadczona po jego zakoncze-
niu podpisami wszystkich uczestnikoéw stazu.

Karta zadan stazysty (zalacznik 3.) — wypekiana przez uczest-
nika stazu. Powinny zosta¢ tu uwzglednione i opisane krotko
wszystkie z zadan zawodowych zaproponowanych w Programie
stazu, a realizowane przez stazyst¢ w zakladach pracy.

Karta pracy projektowej (zatacznik 4.) — wypelniana przez
stazyste 1 zatwierdzana przez opiekuna stazu, ktéry zobowigza-
ny jest rowniez do zawarcia w tym dokumencie krotkiej oceny
pracy stazysty w ramach realizowanego projektu. W przypadku
odbywania stazu w kilku przedsigbiorstwach stazysta zobligo-
wany jest do udokumentowania udzialu w tylko jednym pro-
jekcie biznesowym, zatem réwniez do jednokrotnego wypet-
nienia karty pracy projektowej.

Karta samooceny stazu (zalacznik 5.) — wypeliana przez
stazystg, shuzy autorefleksji uczestnika stazu nad osiggnigtymi
przez niego efektami pracy w przedsigbiorstwach. Nie musi
by¢ zatwierdzana przez opiekuna stazu ani przez pracodawce,

nalezy ja jednak dotaczy¢ do dokumentacji stazu.
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Raport opiekuna stazu (zalacznik 6.) — dotyczy przebiegu sta-
zu oraz zadan wykonywanych przez stazyste na stanowisku pra-
cy (w kontekscie najwazniejszych obszaréw kompetencji zawo-
dowych i pozazawodowych wskazanych w Programie stazu).
Opinia o pracy stazysty (zalacznik 7.) — przygotowywana
przez opiekuna stazu. Powinna zawiera¢ uwagi dotyczace
stopnia realizacji przez stazyst¢ celow zatozonych w Progra-
mie, wykazywanego przez niego zaangazowania i sumienno-
$ci w wykonywaniu obowigzkéw zawodowych.

Uzupetniona dokumentacja stazu powinna zosta¢ przekazana opie-
kunowi merytoryczno-organizacyjnemu. Bedzie to podstawg do wydania
stazyScie dyplomu uczestnictwa w projekcie stazy w przedsigbiorstwach.
Informacje zawarte w dokumentacji przedstawionej przez stazystow i opie-
kunéw stazu, uzupelnione w czasie konsultacji telefonicznych lub mailo-
wych przeprowadzonych z uczestnikami stazu oraz podczas rozméw z ich
opiekunami 1 pracodawcami prowadzonymi w czasie wizyt stazowych,
postuzg opiekunowi merytoryczno-organizacyjnemu do podsumowania
I ewaluacji Programu stazu w kontekscie celow i zatozen projektu Prak-
tyczne doskonalenie nauczycieli przedmiotow zawodowych i instruktorow
praktycznej nauki zawodu w przedsiebiorstwach. \Wypracowane w ten spo-
sob wnioski bedg uzyteczne w projektowaniu optymalnego modelu dosko-
nalenia praktycznego w przedsigbiorstwach dla nauczycieli przedmiotow

zawodowych oraz instruktorow praktycznej nauki zawodu.



Rozdziat 5.

Scenariusze realizacji zadan stazowych

Zaproponowane scenariusze realizacji zadan stazowych odnoszg si¢
do rozwoju kompetencji osobistych i interpersonalnych wykorzystywanych
w wykonywanym zawodzie oraz do umiej¢tnosci ogdlnozawodowych do-
skonalonych przez stazystow podczas pracy w przedsigbiorstwach. Pomi-
nigcie w przygotowanych scenariuszach zadan o charakterze stricte zawo-
dowym wymuszone jest roznorodnoscig stanowisk pracy, na ktorych beda
realizowac staze nauczyciele i instruktorzy ksztatlcacy w zawodach naleza-
cych do obszernych grup — ekonomicznej i spotecznej. Realizacja zadan
stazysty wedlug opracowanych scenariuszy utatwi osiggniecie zatozonych
efektow stazu, zdefiniowanych w niniejszym Programie.

Scenariusze realizacji zadah mogg utatwi¢ opiekunom stazu pro-
jektowanie procesu szkoleniowego oraz moga stanowi¢ inspiracje do
przygotowywania innych zadan wskazanych do wykonania przez stazy-
ste. Nalezy zaznaczy¢, ze scenariusze sg jedynie narzedziem, ktore moze
by¢ modyfikowane adekwatnie do specyfiki przedsiebiorstwa i stanowi-
ska pracy, na ktorym odbywa si¢ staz, oraz potrzeb i mozliwosci samego

stazysty.
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1. Poznanie struktury organizacyjnej przedsi¢biorstwa/instytucji

Cele:

stazysta zna i rozumie schemat organizacji przedsi¢biorstwa,
w ktorym odbywa praktyki;

stazysta potrafi scharakteryzowa¢ zadania poszczego6lnych dziatow
przedsigbiorstwa oraz specyfike wykonywanej przez nie pracy;
stazysta rozumie struktur¢ zarzadzania przedsigbiorstwem,
zna kompetencje poszczegdlnych osob zatrudnionych na sta-
nowiskach kierowniczych i menedzerskich;

stazysta potrafi zastosowacé w praktyce obowigzujace w firmie
procedury dotyczace obiegu informacji i dokumentoéw oraz

komunikacji stuzbowe;.

Srodki dydaktyczne:

statut, regulaminy wewnetrzne przedsiebiorstwa, dokumenty
zawierajace procedury dotyczace rozdzialu kompetencji, ko-
munikacji sluzbowej, $ciezki awansu, obiegu dokumentow,

jawnych i niejawnych informacji itp.

Przebieg:
Opiekun stazu wprowadza stazyste w zagadnienia zwigzane
ze strukturg organizacji, obowigzujacym w niej modelem za-
rzadzania, podziatem kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi
dzialami 1 komoérkami przedsigbiorstwa oraz osobami zajmu-

jacymi najwazniejsze stanowiska w organizacji.
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Opiekun za zgoda pracodawcy udostgpnia stazyscie doku-
mentacj¢ zwigzang z funkcjonowaniem przedsi¢biorstwa (re-
gulaminy, przyjete procedury i standardy dzialania), jego
forma prawng oraz obowigzujacym modelem zarzadzania,
komunikacji, obiegu informacji.
Na podstawie analizy dokumentacji, a takze rozméw z innymi
pracownikami przedsigbiorstwa, stazysta powinien odpowie-
dzie¢ na pytania przygotowane dla niego przez opiekuna. Py-
tania te powinny odnosi¢ si¢ do wiedzy o przedsigbiorstwie
I by¢ Scisle zwigzane z realiami jego funkcjonowania. Ponizej
zaproponowano przyktady konstrukcji takich pytan:
Kto (lub jaki dzial) w przedsiebiorstwie jest odpowie-
dzialny za kontakty z klientami?
Wedtug jakich kryteriow oceniana jest praca osob za-
trudnionych w przedsiebiorstwie?
Jaki jest zakres odpowiedzialnosci osoby petnigcej
funkcje kierownika dziatu?
W przypadku wystgpienia sytuacji konfliktowej na linii
pracownik — bezposredni przetozony, do kogo powinien
Zwrocic sie pracownik, ktory czuje sig¢ pokrzywdzony?
Jaki styl zarzqdzania jest przyjety w przedsigbiorstwie?
Jakie przerwy przystugujq pracownikom przedsigbior-
stwa w czasie pracy?
Na podstawie przytoczonych propozycji opiekun stazu moze
skonstruowa¢ inne pytania, odnoszace si¢ do funkcjonowania

przedsigbiorstwa.
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Opiekun stazu weryfikuje odpowiedzi udzielone przez stazy-
ste. Wyjasnia pojawiajace si¢ w trakcie pracy nad zadaniem

watpliwosci.

Uwagi:

O tym, jakie dokumenty i informacje na temat organizacji i funk-
cjonowania przedsigbiorstwa zostang udostepnione stazysScie, decyduje
pracodawca. Pracownicy przedsigbiorstwa takze powinni zosta¢ poinfor-
mowani przed rozpoczeciem stazu, jakich informacji mogg udziela¢ stazy-
Scie. Z mysla o jak najpelniejszym przekazaniu stazy$cie wiedzy na temat
nowoczesnej organizacji zaleca si¢ jednak, aby dopusci¢ go do wszelkich
informacji, ktore nie pozostaja tajemnicg przedsiebiorstwa i ktorych ujaw-

nienie nie godzi w interesy klientoéw oraz kontrahentow firmy.

2. Organizacja pracy wlasnej i zarzadzanie czasem

Cele:
stazysta potrafi efektywnie zorganizowa¢ wtasng prace, ustala
priorytety dziatania;
stazysta zarzadza czasem w kontek$cie wykonywanych zadan

stanowiskowych.

$rodki dydaktyczne:
lista zadan zwigzanych ze stanowiskiem pracy — przygotowa-
na przez opiekuna stazu wedlug wzoru zamieszczonego poni-

zej scenariusza.
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Przebieg:

Uwagi:

Opiekun stazu przedstawia stazyscie list¢ przyktadowych zadan
zwigzanych z wykonywaniem pracy na jego stanowisku. Wzor
takiej listy znajduje si¢ ponizej scenariusza. Opiekun moze
zmodyfikowac te¢ liste w taki sposob, aby zawarte na niej zada-
nia mozliwie wiernie odpowiadaty charakterowi pracy, ktorg
wykonuje stazysta podczas pracy w przedsigbiorstwie.
Zadaniem stazysty jest okre$lenie czasochtonnosci poszcze-
golnych zadan, wskazanie sposrod nich tych, ktore maja cha-
rakter priorytetowy.

Stazysta tworzy harmonogram pracy obejmujacy 8 godzin ro-
boczych. Powinien ustali¢ w harmonogramie kolejnos¢ wy-
konywanych zadan oraz przedzial czasowy przeznaczony na
ich wykonanie. Nie wszystkie zadania z listy muszg znalez¢
si¢ w harmonogramie. Jesli jednak stazysta pominie okreslone
zadanie (uzna, ze mozna wykona¢ je w pozniejszym termi-
nie), powinien umie¢ to uzasadnic.

Opiekun stazu zapoznaje si¢ z harmonogramem pracy przygo-
towanym przez stazyste oraz wyraza swoja opini¢ na temat
trafnosci doboru i kolejnosci zadan do wykonania. Moze tak-
ze przeprowadzi¢ ze stazystg rozmowe¢ na temat znaczenia
wlasciwej organizacji pracy i zarzadzania czasem na stanowi-

sku pracy, na ktorym odbywa si¢ staz.

Przykladowa lista czynnosci, ktora moze by¢ przedmiotem zadania

stazysty:

Zaliczenie kursu e-learningowego dotyczacego polityki ochro-

ny danych osobowych w przedsigbiorstwie.
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Sporzadzenie raportu dla kierownika dzialu (termin uplywa
nastgpnego dnia).

Przygotowanie sprawozdania, zlecone bezposrednio przez
prezesa przedsiebiorstwa (termin uptywa za trzy dni);
Zjedzenie drugiego $niadania.

Udzielenie pomocy koledze z dzialu w przygotowaniu oferty
dla waznego klienta.

Sprawdzenie poczty i udzielenie odpowiedzi na maile.
Zapoznanie si¢ z firmowym newsletterem.

Kroétka przerwa na zregenerowanie sit.

Udziat w spotkaniu pracownikow z okazji imienin kolegi z dziatu.
Przygotowanie si¢ do spotkania z klientem (odbedzie si¢ na-

stepnego dnia rano).

3. Prezentacja efektow pracy zawodowej

Cele:
stazysta przygotowuje prezentacje multimedialng zwigzang
z efektami prowadzonej przez niego pracy zawodowej, przy
wykorzystaniu programu PowerPoint (lub innego);
stazysta przeprowadza prezentacje na wskazany przez opie-
kuna stazu temat, uwzgledniajacg wyniki realizowanej przez

niego pracy.

Srodki dydaktyczne:
komputer z zainstalowanym programem do tworzenia prezen-

tacji (np. PowerPoint lub innym);
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Przebieg:

rzutnik cyfrowy i ekran do przeprowadzenia prezentacji dla

wskazanych przez opiekuna odbiorcow.

Opiekun stazu wspoélnie ze stazysta ustalajg temat prezentacji,
ktorg stazysta powinien przygotowaé przy wykorzystaniu Wy-
branego programu (np. PowerPoint). Prezentacja ta powinna
dotyczy¢ efektéw pracy prowadzonej przez stazyst¢ (moze to
by¢ raport z badan, analiza potrzeb klienta, przygotowana
oferta handlowa, opracowana strategia marketingowa).
Zadaniem stazysty bedzie takze przedstawienie tematu przy
wykorzystaniu przygotowanej prezentacji przed wskazanym
przez opiekuna gronem odbiorcow (moze to by¢ tylko opie-
kun i1 pracodawca czy opiekun i wybrany pracownik przedsie-
biorstwa). Opiekun okres$la termin oraz czas wystgpienia.
Stazysta samodzielnie przygotowuje prezentacje oraz plan swo-
jego wystapienia. Jego zadaniem jest profesjonalne zaprezento-
wanie efektow prowadzonej pracy, ale takze wykreowanie swo-
jego zawodowego wizerunku podczas planowanego wystgpienia.
W terminie wyznaczonym przez opiekuna stazu stazysta prze-
prowadza prezentacje. Stazysta powinien by¢ takze przygoto-
wany do udzielenia odpowiedzi na pytania dotyczace prezen-
towanego materiatu, jakie moga pojawic si¢ w czasie wysta-
pienia. Nastepnie uczestnicy pokazu wymieniajg si¢ uwagami
na temat wartosci merytorycznej wystapienia oraz wrazeniami

dotyczacymi autoprezentacji stazysty.
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Uwagi:

Temat prezentacji musi bezposrednio si¢ wigza¢ z zadaniami wy-
konywanymi przez stazyste podczas pracy w przedsiebiorstwie. Dlatego tez
zadanie to nie powinno by¢ realizowane na poczatku stazu, ale w okresie,
kiedy stazysta bedzie juz dysponowa¢ okreslonymi doswiadczeniami oraz
bedzie moglt wykazac sie konkretnymi efektami prowadzonej pracy.

Kryteria oceny prezentacji to:

warstwa techniczna i wizualna przygotowanej prezentaciji,
warto$¢ merytoryczna wystgpienia,

autoprezentacja stazysty podczas wystgpienia.

4. Organizacja spotkania biznesowego przy wykorzystaniu

narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej

Cele:

stazysta zna zasady organizowania spotkan biznesowych, tak-
ze tych, ktére odbywajg si¢ w Srodowisku wirtualnym (przy
wykorzystaniu dedykowanego oprogramowania lub komuni-
katorow typu Skype);

stazysta potrafi opracowac plan spotkania biznesowego;
stazysta potrafi wykorzysta¢ w praktyce komunikator Skype
do organizacji spotkania z kontrahentami lub klientami przed-

siebiorstwa.

$rodki dydaktyczne:
komputer z zainstalowanym programem Skype (lub oprogra-

mowaniem, ktdrego uzywa si¢ w przedsigbiorstwie do organi-

zacji spotkan w §rodowisku wirtualnym);
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Przebieg:

narzedzia 1 materiaty biurowe wykorzystywane do planowania

spotkan.

Opiekun stazu wyjasnia stazyscie, w jaki sposob sg organizowane
spotkania biznesowe w przedsicbiorstwie. Wsrod omawianych
zagadnien powinny znalez¢ si¢ nastepujace: okreslanie celéw spo-
tkania, dobor i1 zaproszenie uczestnikow, zaplanowanie budzetu,
terminu, miejsca, czasu trwania spotkania, przygotowanie mate-
riatbw pomocniczych, zaplanowanie obshugi spotkania, przygo-
towanie organizacyjne spotkania (rezerwacja sali, przygotowanie
techniczne pomieszczenia, zapewnienie cateringu, przydzielenie
zadan — witanie gosci, obstuga, dopehienie formalnosci itd.).
Szczegbdlng uwage nalezy przytozy¢ do poinstruowania stazy-
sty, w jaki sposdb w tego rodzaju spotkaniach wykorzystywa-
ne s3 technologie informacyjno-komunikacyjne, jakie stan-
dardy i procedury obowigzuja w przedsigbiorstwie W przy-
padku organizacji telekonferencji czy webinariow.

Stazysta przygotowuje plan spotkania biznesowego ze wska-
zanym przez opiekuna klientem/kontrahentem przedsiebior-
stwa, uwzgledniajacy wszelkie aspekty merytoryczne i orga-
nizacyjne. Opiekun stazu weryfikuje projekt przygotowany
przez stazyste, udziela wskazowek 1 porad praktycznych do-
tyczacych organizacji i przebiegu tego rodzaju wydarzen.
Stazysta organizuje spotkanie biznesowe przy wykorzystaniu
komunikatora Skype (lub innego narzgdzia uzywanego do or-
ganizacji spotkania na odlegto$¢). Temat spotkania okresla

opiekun stazu. Dla celow szkoleniowych osobg zaproszong do
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tego spotkania moze by¢ wybrany pracownik przedsigbiorstwa
lub pracodawca. Do zadan stazysty nalezy: obstuga techniczna
spotkania, nawigzanie kontaktu z osobg uczestniczacag w spo-
tkaniu, przywitanie jej, przedstawienie jej celu spotkania, prze-
stanie droga elektroniczng przygotowanych materiatow (ich
tre§¢ uzalezniona jest od wskazanej przez opiekuna tematyki
spotkania, moze to by¢ oferta handlowa, prezentacja przedsie-
biorstwa/instytucji itp.), umdwienie si¢ na kolejne spotkanie po
zapoznaniu si¢ z materialami, pozegnanie rozmowcy.

Opickun stazu obserwuje dziatania stazysty, a nast¢pnie
przedstawia mu swoje uwagi i wskazoéwki. Informacj¢ zwrot-
ng na temat dziatan stazysty powinna sformutowac takze oso-

ba, ktora uczestniczyta w spotkaniu w charakterze rozméwcy.

Uwagi:

Jesli w przedsigbiorstwie nie ma warunkow do przeprowadzenia
spotkan w oparciu o narzedzia technologii informacyjno-komunikacyjnej,
adanie stazysty mozna zmodyfikowac, przydzielajagc mu do wykonania
konkretne czynnosci zwigzane z organizacja zebrania, wizyty klienta,

posiedzenia zarzadu itd.

5. Prowadzenie korespondencji formalnej/biznesowej

w jezyku obcym

Cele:
stazysta przygotowuje korespondencje w jezyku obcym
z klientem/kontrahentem przedsi¢biorstwa lub instytucja,

zgodnie z zasadami przyjetymi dla wiadomosci formalnych;
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stazysta stosuje W praktyce zasady formalnej korespondencji

elektroniczne;j.

$rodki dydaktyczne:

Przebieg:

komputer z dostepem do Internetu i zainstalowanym opro-
gramowaniem biurowym, firmowe konto pocztowe do dyspo-
zycji stazysty;,

przyktady pism formalnych i wiadomosci elektronicznych
skierowanych do klientow i1 kontrahentow przedsigbiorstwa,

przygotowanych przez pracownikow firmy.

Opiekun stazu wyjasnia stazy$cie zasady i standardy obo-
wiazujace w przedsigbiorstwie w zakresie prowadzenia kore-
spondencji z instytucjami, kontrahentami i klientami. Przy-
dziela mu takze adres stluzbowy, z ktérego moze korzystac
podczas stazu.

Opiekun wyznacza stazys$cie zadanie — przygotowanie pisma
formalnego do konkretnej instytucji oraz wiadomosci do
klienta przedsiebiorstwa (ich tematyka powinna by¢ sprecy-
zowana przez opiekuna i zwigzana z zadaniami realizowany-
mi przez stazyst¢) w jezyku obcym (moze to by¢ jezyk an-
gielski lub inny jezyk obcy, ktorym postuguje si¢ stazysta).
Stazysta przygotowuje wersj¢ elektroniczng obu dokumen-
tow. W pracy tej moze positkowac si¢ stownikami 1 zasobami
internetu (z wyjatkiem kopiowania gotowych szablonéw do-
kumentéw). Nastepnie przesyta je droga mailowa (ze wskaza-

nego mu konta firmowego) do opiekuna stazu.
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Opiekun stazu sprawdza poprawnos¢ przygotowanych przez sta-

zyste dokumentow i udziela mu informacji zwrotnej na ten temat.

Uwagi:
Przedmiotem oceny pracy stazysty w tym zadaniu s3:

poprawnos¢ formalna przygotowanych dokumentow (zasto-
sowane formatowanie i edycja tekstu, odpowiednie zaadreso-
wanie i oznaczenie pisma);
zawarto$¢ merytoryczna dokumentow;
poprawnos¢ jezykowa;
zastosowanie przyjetych standardow w korespondencji for-
malnej (poprawne uzycie zwrotow grzecznos$ciowych, okre-
Slenie wilasciwego tematu wiadomosci elektronicznej, zata-

czanie do niej wskazanych dokumentow).

6. Samodzielnos$¢ i kreatywno$¢ w rozwiazywaniu

problemow zawodowych

Cele:
stazysta analizuje 1 krytycznie ocenia przedstawiony mu przy-
padek problemu zaistniatego w przedsigbiorstwie;
stazysta samodzielnie opracowuje alternatywne rozwigzanie
do analizowanego przypadku;
stazysta przedstawia wypracowane przez siebie wnioski w po-

staci raportu lub prezentacji.
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Srodki dydaktyczne:

Przebieg:

case study przygotowany przez opiekuna stazu, odnoszacy si¢
do sytuacji, jaka w rzeczywistosci miata miejsce w przedsig-

biorstwie/instytucji.

Opiekun stazu przedstawia stazy$cie materialy dotyczace
trudnego przypadku, jaki miatl miejsce w przedsiebiorstwie
(w zalezno$ci od charakteru przedsigbiorstwa/instytucji moze
to by¢ opis nietypowego postepowania reklamacyjnego, przy-
padek wyjatkowo trudnego podopiecznego, ktéremu nalezato
udzieli¢ wsparcia, blgdnie przeprowadzone postgpowanie
stuzbowe itp.).

Zadaniem stazysty jest dokonanie analizy otrzymanych ma-
teriatow, wskazanie przyczyn zaistniatych probleméw oraz
ewentualnie popelnionych btedow. Nastepnie powinien on
samodzielnie opracowaé alternatywny scenariusz postgpO-
wania w danym przypadku oraz wskaza¢ najlepszy jego zda-
niem sposéb rozwigzania tego problemu. Opiekun moze za-
checi¢ stazyste do proponowania rozwigzan oryginalnych,
niestandardowych, odbiegajacych od przyjetych schematow
dziatania.

Whnioski z analizy przypadku stazysta powinien przedstawi¢
opiekunowi stazu w postaci krotkiego raportu badz prezentacji.
Opiekun stazu udziela stazy$cie informacji zwrotnej na temat

efektu jego pracy.
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Uwagi:

Opracowujac materiaty dotyczace przypadku bedacego przedmio-
tem analizy stazysty, opiekun powinien wzig¢ pod uwage zasady doty-
czace ochrony danych osobowych 1 tajemnicy stluzbowej obowigzujace
W przedsigbiorstwie. Dlatego zaleca si¢, aby w przygotowywanych mate-
riatach opiekun stazu ukryt lub zmienit pojawiajace si¢ nazwiska, adresy,

nazwy wilasne.



Zakonczenie

Uczestnictwo w programie stazy w przedsiebiorstwach moze by¢
waznym krokiem w rozwoju zawodowym, ale tez osobistym dla jego
uczestnikow — nauczycieli przedmiotoéw zawodowych oraz instruktorow
praktycznej nauki zawodu. Nie powinno to jednak zamykac listy podej-
mowanych przez nich dzialan doskonalgcych i samoksztatceniowych,
wylacznie gwarantujacych wysoki poziom realizowanego przez nich pro-
cesu dydaktycznego. Informacje i umieje¢tnosci zdobyte podczas pracy
W przedsigbiorstwach powinny by¢ systematycznie od$Swiezane 1 uzupel-
niane poprzez lekture prasy specjalistycznej, wizyty studyjne w przedsie-
biorstwach, konsultacje prowadzone z pracownikami nowoczesnych
przedsigbiorstw. Duzym walorem dla uczestnikow stazy w przedsigbior-
stwach moze by¢ nie tylko zdobyta w ich trakcie wiedza 1 umiej¢tnosci
specjalistyczne, ale takze nawigzane znajomosci zawodowe 1 pozyskane
kontakty w srodowisku przedsigbiorcéw. Dzigki temu udzial w projekcie
Praktyczne doskonalenie nauczycieli przedmiotow zawodowych i instruk-
torow praktycznej nauki zawodu w przedsiebiorstwach moze sta¢ si¢ nie
tylko elementem ksztalcenia ustawicznego dla jego uczestnikow, ale tak-
ze pretekstem do nawigzania statej 1 bardzo korzystnej dla obu stron
wspotpracy pomigdzy szkotami a przedsigbiorstwami i instytucjami zaan-

gazowanymi w realizacj¢ Programu stazu.
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Zatqgczniki

Zatgcznik 1 - Formularz informacyjny

Imi¢ (imiona)

Nazwisko

Miejsce zatrudnienia

Nauczane przedmioty

Nazwa przedsigbiorstwa

Adres przedsigbiorstwa

Stanowisko pracy

Opiekun stazu

Termin realizacji

Nazwa przedsigbiorstwa

Adres przedsigbiorstwa




Stanowisko pracy

Opiekun stazu

Termin realizacji

Staz 3.
Nazwa przedsigbiorstwa
Adres przedsigbiorstwa
Stanowisko pracy
Opiekun stazu
Termin realizacji
Staz 4.

Nazwa przedsigbiorstwa

Adres przedsigbiorstwa

Stanowisko pracy

Opiekun stazu

Termin realizacji




Zatqgcznik 2 - Harmonogram stazu

Imig i nazwisko stazysty

Miejsce realizacji stazu
(nazwa przedsigbiorstwa)

Termin realizacji

Data Zaliczenie / Uwagi opiekuna

Zadanie o X . 5
realizacji brak zaliczenia stazu




Zgodnos$¢ informacji zawartych w harmonogramie z faktycznym przebie-

giem stazu w przedsigbiorstwie poswiadczaja osobistymi podpisami:
Stazysta




Zatgcznik 3 - Karta zadan stazysty

Imi¢ 1 nazwisko stazysty

Zadanie Sposéb realizacji  Przedsi¢biorstwo Data realizacji

Aktualizacja kompetencji kierunkowych

Zapoznanie

z zasadami BHP

i PPoz.

Poznanie stanowiska
pracy

i wykorzystywanych
narzedzi pracy

Obserwacja pracy
wykonywanej na
innych stanowiskach
w dziale

Zapoznanie

z aktualnym stanem
prawnym
regulujacym
wykonywanie pracy

Zadanie obieralne 1

Zadanie obieralne 2

Zadanie obieralne 3

Zadanie obieralne 4

Zadanie obieralne 5




Zapoznanie

z regulaminami

i procedurami
przedsigbiorstwa

Poznanie struktury
organizacyjnej
przedsigbiorstwa

Poznanie kultury
organizacji

Zadanie obieralne 1

Zadanie obieralne 2

Zadanie obieralne 3

Tworzenie

i aktualizacja baz
danych

Prezentacja
wynikow pracy

Postugiwanie si¢
oprzyrzadowaniem
i oprogramowaniem
biurowym

Zadanie obieralne 1

Zadanie obieralne 2

Zadanie obieralne 3




Zapoznanie si¢ ze
standardami
etycznymi

w zawodzie

Nawigzywanie
kontaktow ze
wspOtpracownikami,
klientami

i kontrahentami firmy

Udziat w zadaniu
zespotowym

Samodzielne
rozwigzywanie
problemow

Dokonanie
samooceny dziatan

Autoprezentacja
zawodowa

Zadanie obieralne 1

Zadanie obieralne 2

Zadanie obieralne 3




ZLatgcznik 4 - Karta pracy projektowej

Imig 1 nazwisko stazysty

Ocena pracy stazysty w projekcie (uzupetnia opiekun stazu):

Podpis opiekuna stazu



Zatgcznik 5 - Karta samooceny stazu

Imi¢ 1 nazwisko stazysty




Zatqgcznik 6 - Raport opiekuna stazu

Imi¢ 1 nazwisko opiekuna stazu

Sposob realizacji stazu
(stanowisko pracy stazysty, charakterystyka jego zadan zawodowych)

Zakres opanowanych przez stazyste kompetencji

(Jakie umiejetnosci stazysta zdobyt podczas stazu? W jakim stopniu wykorzystywat je
w wykonywanych zadaniach — wybitnym, podstawowym, zadowalajacym?)

Aktualizacja kompetencji kierunkowych

Struktura i kultura nowoczesnej
organizacji

Nowoczesne technologie
wykorzystywane w zawodzie

Kompetencje osobiste i interpersonalne

Uczestnictwo w projekcie

Ewentualne deficyty wykazywane przez stazyste

(Jakich umiejetnos$ci stazysta nie zdobyt podczas stazu? W jakich wykazywat
ewentualne braki i trudnosci? Jakie obszary powinien doskonali¢ w przysztoéci?)

Aktualizacja kompetencji kierunkowych

Struktura i kultura nowoczesnej
organizacji

Nowoczesne technologie
wykorzystywane w zawodzie

Kompetencje osobiste i interpersonalne

Uczestnictwo w projekcie




Ocena wspolpracy ze stazysta

Ocena wspolpracy z opiekunem merytoryczno-organizacyjnym

Podpis opiekuna stazu



Zatgcznik 7 - Opinia opiekuna stazu

Imig¢ i nazwisko opiekuna stazu

Podpis opiekuna stazu



