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1. Wprowadzenie

Program praktyk dla nauczycieli szkét zawodowych publicznych
i niepublicznych (ponadgimnazjalnych), szkét specjalnych w przedsiebiorstwach
branzy ekonomiczno-administracyjnej powstat w ramach projektu ,Nowa jakos¢
ksztalcenia zawodowego” wspotfinansowanego ze s$rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego PO KL, Priorytet Ill Wysoka jakos¢
systemu oswiaty, Dziatanie 3.4 Otwartos¢ systemu edukacji w kontekscie uczenia sie
przez cate zycie, Poddziatanie 3.4.3 Upowszechnienie uczenia sie przez cate zycie —
projekty konkursowe.

Niniejsze opracowanie sklada sie z dwoch zasadniczych czesci: zatozen do
programu praktyk oraz realizacji programu praktyk. Podstawowe informacje
o projekcie (cel projektu i grupa docelowa), dziatania realizowane w ramach projektu,
korzysci dla nauczycieli, szkét i przedsiebiorstw opisane zostaty w czesci ,Zalozenia
do programu praktyk”. W czesci tej omoOwione zostaly rowniez zatozenia
organizacyjne i metodyczne programu praktyk, z okresleniem powigzan z podstawg
programowg, czasem przeznaczonym na realizacje poszczegdélnych zadan.
Dokonana zostata rowniez analiza branzy ekonomiczno-administracyjnej pod kagtem
stanu biezgcego i tendencji zmian.

W czesci dotyczacej realizacji programu praktyk okreslony zostat profil
kompetencji uczestnika praktyki zawodowej, ramowy plan realizacji praktyki,
z podaniem mapy dydaktycznej okre$lajgcej powigzania miedzy zadaniami
I kolejnosc ich wykonywania. Mapa realizacji praktyk jest narzedziem pomocnym do
planowania indywidualnego przebiegu praktyk kazdego z uczestnikdw programu.
Gtownym punktem opracowania jest przedstawiony szczegoOtowy opis zadan
realizowanych w ramach projektu.

Do opracowania dotgczone zostaty zalgczniki takie jak: katalog efektow
ksztatcenia, regulamin praktyk, jak réwniez niezbedne wzory dokumentéw.

Odbycie praktyk w przedsiebiorstwie pozwoli nauczycielom na zdobycie
kompetencji pozadanych na rynku pracy, przyczyniajgcych sie do zwiekszenia
praktycznosci i jakosci ksztalcenia, efektywniejszego przekazywania wiedzy
uczniom, wzrostu konkurencyjnosci uczniow/absolwentow na rynku pracy,
zwiekszenia Swiadomosci biznesowej w oparciu 0 stosowane rozwigzania
systemowe, programy uzytkowe i réznorodne narzedzia pracy.

Projekt ,Nowa jakosc¢ ksztatcenia zawodowego” poprzez szkolenia i praktyki
w przedsiebiorstwach umozliwi nauczycielom zaktualizowanie posiadanej wiedzy
oraz wprowadzenie i stosowanie innowacyjnych metod i1 technik nauczania
w codziennej pracy. Daje im rowniez mozliwos¢ konfrontacji teorii z praktyka.
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2. Zatozenia do programu praktyk

2.1Podstawowe informacje o projekcie

Projekt ,Nowa jako$¢ ksztatcenia zawodowego” jest wspoéffinansowany ze
srodkoéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego PO KL,
Priorytet 1ll Wysoka jako$¢ systemu oswiaty, Dziatanie 3.4 Otwartos¢ systemu
edukacji w kontekscie uczenia sie przez cate zycie, Poddziatanie 3.4.3
Upowszechnienie uczenia sie przez cate zycie — projekty konkursowe.

Projekt realizowany jest przez Syntea SA w terminie od stycznia 2012 do konca
grudnia 2014 roku.

2.2Cel projektu

Celem projektu jest opracowanie i pilotazowe wdrozenie czterech programow
praktyk w przedsiebiorstwach dla nauczycieli $rednich szkét zawodowych
publicznych i niepublicznych, szkdét specjalnych ksztatcgcych w zawodach: ICT,
budowlanych, ekonomiczno-administracyjnych, elektromechanicznych z terenu woj.
mazowieckiego, a tym samym:

* podniesienie przez nauczycieli poziomu wiedzy z zakresu nowych technologii
stosowanych w przedsigbiorstwach;

* podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli;

» uaktualnienie wiedzy o] nowych technologiach stosowanych
w przedsiebiorstwach.

2.2.1 Grupa docelowa

Projekt adresowany jest do 320 nauczycieli srednich szko6t zawodowych
publicznych i niepublicznych oraz szkot specjalnych ksztatcgcych w zawodach branz:
informatycznej, ekonomiczno-administracyjnej, budowlanej i elektromechanicznej
z terenu woj. mazowieckiego oraz do przedsiebiorstw, potozonych blisko miejsca
zamieszkania i zatrudnienia nauczyciela, posiadajgcych nowoczesny park
maszynowo- narzedziowy, w ktorym odbedg sie praktyki dla nauczycieli.

2.2.2 Dziatania realizowane w ramach projektu

W ramach projektu planowane jest opracowanie i pilotazowe wdrozenie
programow praktyk dla nauczycieli ksztatcenia zawodowego w przedsiebiorstwach.

Projekt zaktada realizacje nastepujgcych form wsparcia:

+ specjalistyczne szkolenia adekwatne do branzy uczestnika projektu:
informatyczna, budowlana, ekonomiczno-administracyjna,
elektromechaniczna;

+ praktyki krajowe — uczestnicy projektu wezmg udziat w 80 godzinnych
praktykach w przedsiebiorstwach oferujgcych ustugi zwigzane z branza,
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w ktorej realizujg proces ksztalcenia. Kazdemu Uczestnikowi przystugiwaé
bedzie wsparcie opiekuna w firmach, w ktérych bedg odbywalty sie praktyki.

Uczestnictwo w projekcie obejmuje m.in. szkolenia z 4 specjalizacji:
informatycznej, ekonomiczno-administracyjnej, budowlanej, elektromechanicznej.
Zajecia bedg realizowane w grupach 10-osobowych. Wsparcie udzielone w ramach
projektu obejmuje w zaleznosci od specyfikacji odpowiednio:

« Szkolenia dotyczgce branzy informatycznej
o Rozbudowa i administracja aplikacjami ERP Microsoft Dynamics —
instalacja
o Rozbudowa i administracja aplikacjami ERP Microsoft Dynamics —
programowanie
+ Szkolenia dotyczgce branzy budowlane]
o Praktyczne zastosowanie MS Project — firmy budowlane
o Projektowanie przestrzenne CAD 3D w certyfikacji miedzynarodowe]
« Szkolenia dotyczgce branzy ekonomiczno-administracyjnej
o Rachunkowos¢ w systemach klasy ERP Microsoft Dynamics
o Technologie OLAP i Bl w analityce finansowej
+ Szkolenia dotyczgce branzy elektromechanicznej
o Projektowanie przestrzenne CAD 3D w certyfikacji miedzynarodowe]
o Nowoczesne technologie w elektronice
Uczestnicy projektu otrzymajg materiaty promocyjne i szkoleniowe.

2.2.3 Korzy sci dla nauczycieli, szkot, przedsi  ebiorstw

Poprzez udziat w przedsi ewzieciu nauczyciele majg szans e na:

* uaktualnienie swojej wiedzy poprzez odbycie 2-tygodniowych praktyk;

» zdobycie nowej wiedzy poprzez udziat w szkoleniach z danej branzy z zakresu
poprzedzajgcych praktyki w przedsiebiorstwach;

» kontakt z nowoczesng technologig, oprzyrzadowaniem i rozwigzaniami
organizacyjnymi;

» zwiekszenie poziomu motywacji do pracy, samoksztalcenia, stosowania
nowych metod, technik i form nauczania,

» mozliwos¢ przekazywania zdobytych informacji uczniom szko6t zawodowych;

* nawigzanie nowych kontaktow, wymiane doswiadczen;

* mozliwos¢ podejscia do egzamindbw VCC i zdobycia miedzynarodowego
certyfikatu.

Poprzez udziat w przedsi ewzieciu szkoty majg szans e na:

e posiadanie kadry pedagogicznej o ugruntowanych kwalifikacjach w zakresie
stosowania nowoczesnych technologii oraz posiadajgcej zaktualizowang
wiedze na ten temat;
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* budowanie w S$rodowisku potencjalnych pracodawcéw dla swoich
absolwentow, pozytywnego wizerunku szkoly otwartej na nowe technologie,
Scisle  wspoOlipracujgcej z przedsiebiorstwami i posiadajgcej kadre
certyfikowanych specjalistow;

* nawigzanie i utrzymanie partnerskiej wspotpracy szkota — przedsigbiorstwo,

ktora umozliwi poznanie nowych technologii stosowanych
w przedsiebiorstwach (mozliwosci partnerstwa w zakresie praktyk, warsztatow
dla uczniow);

» pozyskanie miejsc odbycia praktyk dla uczniéw;
* zmniejszenie bariery miedzy biernym systemem edukacji, a dynamicznym
rozwojem przedsiebiorstw.

Poprzez udziat w projekcie przedsi __ebiorcy majg mozliwo $¢:

e wplywu na program edukacji, a tym samym kompetencje przysztych
kandydatow na pracownikow;

* nawigzania i zaciesnienia wspétpracy z sektorem szkolnictwa zawodowego;

e promocji firmy poprzez umieszczenie logo i informacji o firmie na stronie
projektu oraz w publikacji ewaluacyjnej;

* zaprezentowania firmy potencjalnym kandydatom do pracy;

* budowania wizerunku firmy odpowiedzialnej spotecznie, angazujgcej sie
w inicjatywy edukacyjne i lokalne;

» dodatkowego wynagrodzenia dla opiekundéw praktyk, ktére moze postuzyé
jako element motywacyjny dla wtasnych pracownikéw.

2.3 Zalozenia organizacyjne programu praktyk w przedsi  ebiorstwach dla
nauczycieli ksztatcenia zawodowego bran  zy ekonomiczno -
administracyjnej

Praktyki dla nauczycieli ksztatcenia zawodowego branzy ekonomiczno -
administracyjnej w przedsiebiorstwach odbedg sie na terenie wojewddztwa
mazowieckiego.

Kazdy z wuczestnikbw wezmie wudziat w 2-tygodniowych praktykach
poprzedzonych kursem specjalistycznym zwigzanym z branzg ekonomiczno-
administracyjng (,Rachunkowos¢ w systemach klasy ERP Microsoft Dynamics oraz
Technologie OLAP i Bl w analityce finansowe” - 50 godzinne szkolenie).

Celem organizacji praktyk jest:

1. Zmniejszenie dysproporcji w rozwoju systemu edukacji i gospodarki poprzez
wykorzystanie nowoczesnych technologii w szkotach zawodowych i rozwdj
kompetencji zawodowych odpowiadajgcych pracodawcom, a tym samym
podniesienie przez nauczycieli i instruktorow praktycznej nauki zawodu wiedzy
z zakresu nowych technologii stosowanych w przedsigbiorstwach.
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2.

3.

Podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli/instruktoréw praktycznej
nauki zawodu ksztalcgcych w branzy ekonomiczno-administracyjnej
i doskonalenie wiedzy z zakresu funkcjonowania réznych obszaréw
przedsiebiorstwa.

Zapoznanie sie nauczycieli z faktycznymi oczekiwaniami i wymogami
pracodawcy oraz organizacjg pracy w przedsiebiorstwie.

Oferta praktyk w branzy ekonomiczno — administracyjnej skierowana jest do
nauczycieli i instruktorow praktycznej nauki zawodu uczacych
w nastepujgcych zawodach:

» technik ekonomista 331403

» technik logistyk 333107

» technik administracji 334306

» technik handlowiec 522305

» technik spedytor 333108

» technik rachunkowosci 431103
» technik prac biurowych 411004

Oczekiwanymi efektami dla nauczycieli przedmiotow

zawodowych/instruktoréw praktycznej nauki zawodu i szkét ksztatcgcych w branzy
ekonomiczno-administracyjnej jest:

1.
2.
3.

11.

Utrwalenie i zweryfikowanie posiadanej wiedzy branzowe,.

Nabycie praktycznych umiejetnosci funkcjonowania w otoczeniu biznesowym.
Unowoczesnienie, zaktualizowanie wiedzy dotyczgcej uzytkowych programow
komputerowych.

4. Poznanie rzeczywistych warunkow pracy.
5.
6. Poprawa jakosci ksztalcenia w oparciu 0 poznane nowoczesne technologie,

Zwiekszenie motywacji do pracy.

wdrazanie nowych metod nauczania.

. Zdobycie praktycznych umiejetnosci przystosowujgcych uczniow do

aktualnych wymogéw rynku pracy.

. Budowanie wlasnego wizerunku oraz wzmocnienie autorytetu zawodowego

nauczyciela w pracy dydaktyczne,;.

. Budowanie pozytywnego wizerunku szkoty.
. Nawigzanie i utrzymanie partnerskiej wspoipracy miedzy szkoia,

a przedsiebiorstwem.
Wymiana doswiadczen z pozostatymi uczestnikami praktyk.

Rezultaty odbycia praktyk przez nauczycieli przedmiotow

zawodowych/instruktoréw praktycznej nauki zawodu branzy ekonomiczno-
administracyjnej beda nastepujgce:

1.

g

Poznanie kompetencji pozadanych na rynku pracy, wptywajgcych na
zwiekszenie praktycznosci i jakosci ksztalcenia.
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2. Przekazanie wiedzy uczniom, przyczyniajgc sie do wzrostu konkurencyjnosci
ucznidéw/absolwentéw na rynku pracy.

3. Dokonanie syntezy wiedzy teoretycznej z umiejetnosciami praktycznymi
i cechami osobowosciowymi.

4. Uaktualnienie wiedzy z zakresu technologii stosowanych
w przedsiebiorstwach.

5. Zwiekszenie swiadomosci biznesowej w oparciu 0 stosowane rozwigzania
systemowe, zastosowane programy uzytkowe i roznorodne narzedzia pracy.

6. Wykorzystanie dwustronnego przeptywu wiedzy w relacjach nauczyciel-
przedsiebiorca.

7. Promowanie przykladow dobrych praktyk poznanych w przedsiebiorstwie.

8. Stosowanie innowacyjnych metod i technik nauczania w pracy nauczyciela.

2.4 Zatozenia metodyczne programu praktyk

Przed rozpoczeciem praktyki w przedsiebiorstwie nauczyciel zostanie
zapoznany z regulaminem i programem praktyk oraz otrzyma skierowanie na
praktyke.

Organizacja praktyk powinna umozliwi¢é nauczycielom podejmowanie
nastepujgcych zadan:

* poznanie struktury i organizacji przedsiebiorstwa,

e zapoznanie sie ze strukturg i specyfikg stanowisk pracy zwigzanych z branzg
ekonomiczno-administracyjna,

» obserwacje prac prowadzonych na poszczegolnych stanowiskach pracy,

e asystowanie przy prowadzeniu prac na stanowiskach zwigzanych z branzg
ekonomiczno-administracyjna,

e bezposrednie wykonywanie zleconych przez opiekuna praktyk prac
zwigzanych z branzg ekonomiczno-administracyjna,

W trakcie odbywania praktyk obowigzkiem nauczyciela jest:

* rzetelne realizowanie programu praktyk,

» systematyczne prowadzenie szczegotowej dokumentacji przebiegu praktyk
w dzienniku praktyk z uwzglednieniem terminu, liczby dni/godzin oraz rodzaju
wykonywanych zajec.

Zadaniem opiekuna praktyk w przedsiebiorstwie jest:

* umozliwienie nauczycielowi realizacji programu praktyk,

e nadzorowanie wykonywanych przez nauczyciela zadan wynikajgcych
Z programu praktyk,

* potwierdzenie wlasnorecznym podpisem zapisOw realizacji praktyk
w dzienniku praktyk,

e wystawienie opinii 0 przebiegu praktyk i dokonanie oceny wedtug kryteriow
znajdujacych sie w karcie oceny.
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Po zakonczeniu praktyk nauczyciel przedstawia koordynatorowi ds. realizacji
praktyk komplet dokumentaciji tj.:

e uzupetniony i potwierdzony przez opiekuna dziennik praktyk, z zatgczonymi
dowodami odbycia praktyk (wydruki zaakceptowane przez opiekuna praktyk),

» liste obecnosci,

* uzupetniong przez opiekuna karte oceny praktyk,

» zaswiadczenie z zaktadu pracy o odbyciu praktyk.

Po sprawdzeniu przez koordynatora ds. realizacji praktyk zgodnosci
dokumentacji z zapisami regulaminu oraz wczesniejszym zakonczeniu szkolen
teoretycznych, nauczyciel otrzymuje zaswiadczenie o0 ukonczeniu udziatu
w projekcie.

Program praktyk odpowiada zagadnieniom, celom i efektom ksztalcenia
zawartym w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r.
w sprawie podstawy programowej ksztalcenia w zawodach (Dz. U. z 2012 r. poz.
184) realizowanych w szkotach od dnia 1 wrzes$nia 2012 r.

Czas przeznaczony na zadanie okreslony jest w warunkach realizacji zadania,
moze by¢ modyfikowany i dostosowany do mozliwosci organizacyjnych
przedsiebiorstwa.

2.5 Analiza bran zy (analiza stanu i tendencje bran zy)

W procesie szybkich zmian spoteczno-gospodarczych, jakie majg miejsce
w naszym kraju, zagadnienie ksztatcenia i praktyk zawodowych jest niezwykle istotne
I aktualne.

Z przedstawionych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej zalecen
dotyczacych warunkow i sposobu realizacji zaje¢ przedmiotéw zawodowych wynika,
iz majg one umozliwiaé uczniom wykorzystanie wiedzy dotyczgcej zagadnien
ekonomicznych w praktycznych dziataniach. W nowej podstawie programowej
ksztalcenia zawodowego okreslone sg: wiedza i umiejetnosci zawodowe oraz
kompetencje personalne i spoteczne, ktére uczen musi naby¢é w procesie
ksztalcenia. Zgodnie z ideg europejskich ram kwalifikacji zostaty one opisane
w formie oczekiwanych efektéw ksztatcenia. Praktyczne podejscie do zagadnien
ekonomicznych umozliwia uczniowi samodzielne zdobywanie wiedzy i nabywanie
umiejetnosci sprzyjajgcych postawom przedsiebiorczym, a takze uczy wspoOtpracy
I wspoétdziatania, integrujgc zespot uczniowski. Oznacza to, ze przedmioty
ksztalcenia zawodowego bedg przede wszystkim stuzyly ksztattowaniu postaw
I zachowanh przedsiebiorczych, co bytlo do tej pory tylko po czesci realizowane
w ramach zajec.

Obecnie nauczyciel staje przed trudnym wyzwaniem dostosowania metod
pracy do nowych wymagan, a tym samym wypracowania sposobow przekazywania
wiedzy w Kkorelacji z praktykg. Dokonanie syntezy teorii z umiejetnosciami
praktycznymi wymaga od nauczycieli uaktualnienia wiadomosci z zakresu technologii
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stosowanych w przedsiebiorstwach funkcjonujgcych w dobie wymagan obecnego
rynku pracy.

Badania Fundacji Kronenberga oraz Grupy Kapitalowej BCG podkreslajg
potrzebe podniesienia wiedzy ekonomicznej Polakéw i znaczenie jakosci ksztalcenia,
jako kluczowego czynnika majgcego wptyw na rozwdj i wzmocnienie sektora matych
i Srednich  przedsiebiorstw. Niezaleznie od branzy, w jakiej funkcjonujg
przedsiebiorstwa, ich dynamiczny rozwdj moze zostaé zahamowany poprzez
niewystarczajgcg liczbe pracownikow zawoddéw ekonomicznych sredniego szczebla,
niezbednych do obstugi kazdego biznesu. Biorgc pod uwage szybko nastepujgce
zmiany w gospodarce rynkowej, w sposobie zarzgdzania i finansowania dziatalnosci
przedsiebiorczosci, powstaje problem dezaktualizacji wiedzy przekazywanej przez
nauczycieli ekonomistow.

Zmiany spofeczno - gospodarcze wraz z postepujgcym rozwojem
nowoczesnej technologii sprawiajg, ze nauczyciele muszg stale doskonali¢ swoje
kompetencje, aby do ucznia trafiata najbardziej aktualna wiedza i niezbedne
umiejetnosci. Tematyka ksztalcenia zawodowego zostata réwniez poruszona na
zorganizowanym przez Instytut Badan Edukacyjnych | Kongresie Polskiej Edukaciji,
odbywajgcym sie w Warszawie w dniach 5-6 czerwca 2011 r., na Kktorym
dyskutowano nad jakoscig szkolnictwa. Zdaniem Maitgorzaty Rusewicz, Dyrektora
Departamentu Dialogu Spotecznego i Stosunkow Pracy w Polskiej Konfederaciji
Pracodawcow Prywatnych Lewiatan - firmy potrzebujg wspéipracy ze szkotami
ksztalcgcymi zawodowo. Szkoly obecnie nie ksztalcg pod kagtem potrzeb
pracodawcéw, co wynika w znacznej mierze z braku komunikacji
I wspoOtpracy pomiedzy pracodawcami i szkotami. Potwierdzajg to wyniki badan
przeprowadzonych przez ,Lewiatana” w 2009 r. dotyczgce kompetencji absolwentow
w korelacji z potrzebami pracodawcéw. Wyniki pokrywajg sie z raportem Banku
Swiatowego — absolwentom brakuje kwalifikacji zawodowych i kompetencji migkkich,
takich jak umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, organizacja pracy. Te sg
coraz wyzej cenione przez pracodawcow (vide Bibliografia: Materialy z Kongresu
Polskiej Edukacji, Raport Polskiej Edukaciji).

Analizujgc wnioski ptyngce z raportu "Rynek pracy specjalistow w 2009 roku"
mozna zauwazy¢, ze koncéwka 2008 roku diametralnie zmienita oblicze polskiego
rynku pracy, ktory z rynku pracownika stat sie rynkiem pracodawcy. Natomiast po
bardzo trudnym | kwartale 2009 roku, rozpoczeto sie tzw. ,odrabianie strat”.
W kolejnych kwartatach 2009 roku liczba ofert pracy powoli rosta, a branza
finansowa byta drugim co do wielkosci pracodawcg na rynku pracy. W badaniu
Randstad i TNS OBOP finansisci wyraznie odstawali od innych branz: w odniesieniu
do nich redukcje etatéw planowato tylko 8 % firm, a az 42 % wykazywato checi
podwyzszenia zatrudniania. RoOwniez 42 % pracodawcow w tym sektorze
zapowiadato wzrost wynagrodzen. To najlepsze wyniki sposréd wszystkich badanych
kategorii. Odnoszac sie do przeprowadzonych przez Instytut Badawczy Randstad
i TNS OBOP badan ,Plany Pracodawcow w 2011 r." dotyczgcych sytuacji na rynku
pracy, mozna stwierdzi¢, ze sytuacja w branzy ekonomiczno-administracyjnej nie
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prognozowata wowczas zmian w zatrudnieniu. Najwieksza grupa pracodawcow
wykazata stagnacje (51%), tylko co pigte przedsiebiorstwo zwiekszyto poziom
zatrudnienia, a 16 % firm planowato redukcje liczebnosci personelu. W | kwartale
2012 roku 58% pracodawcéw w Polsce zadeklarowato, che¢ rekrutacji specjalistow
i menedzeréw. Natomiast 52% pracodawcow w Polsce zadeklarowato, iz przewidujg
w najblizszych miesigcach wzrost zatrudnienia pracownikow sredniego i wyzszego
szczebla.

Wedhug Instytutu Badawczego Randstad i TNS OBOP sytuacja w | kwartale
2012 r. wyglada nastepujgco:

a. do branz najbardziej dynamicznie zatrudniajgcych specjalistow i menedzerow
w | kwartale 2012 roku nalezg: Centra Finansowo-Ksiegowe (85%);
Ksiegowos$¢ i Firmy Consultingowe (72%); Bankowos$¢ i Instytucje Finansowe
(67%); Motoryzacja i Lotnictwo (65%); IT — Oprogramowanie i Ustugi (63%),
Ubezpieczenia (62%). Z kolei najwiecej pracodawcow zwalniato specjalistow
i menedzerow w | kwartale 2012 roku z branz: Farmacja (31%);
Telekomunikacja (28%); Kancelarie Prawne (23%).

b. Najlepsze prognozy zatrudniania w Il kwartale 2012 r. dotyczg branz: Centra
Finansowo-Ksiegowe (74%); Ksiegowo$¢ i Firmy Consultingowe (70%); IT —
Oprogramowanie i Ustugi (60%). Nadal sytuacja ma by¢ najtrudniejsza
w branzach: Kancelarie Prawne (26%); Farmacja (23%); Telekomunikacja
(25%). Zatrudnieni tu specjalisci i menedzerowie sg najbardziej zagrozeni
zwolnieniami.

Warszawa i wojewddztwo mazowieckie tradycyjnie oferuje najwiecej miejsc
pracy. Pozostale miejsca pracy rozkladajg sie dosyé rownomiernie pomiedzy
wojewodztwa: dolnoslgskie, matopolskie, slgskie i wielkopolskie.

Branza ekonomiczna stanowi wiec atrakcyjny rynek pracy z ogromnym
potencjatem firm. Obejmuje stanowiska zaréwno w instytucjach finansowych (banki,
posrednicy finansowi i ubezpieczyciele), jak i w sektorach finansowych firm
dziatajgcych w innych branzach. W tej kategorii stanowisk mieszczg sie rowniez etaty
generowane przez przedsiebiorstwa swiadczgce ustugi outsourcingowe w zakresie
finansow i ksiegowosci.

Jest to jednoczesnie branza wymagajgca systematycznego aktualizowania
wiedzy i umiejetnosci. Dlatego tez wazne jest, by juz na gruncie szkolnictwa
zawodowego ksztatcic w uczniach postawe przedsiebiorczego pracownika ze
Swiadomoscig potrzeby ustawicznego doskonalenia sie, podnoszenia swoich
kompetenciji i kwalifikacji zawodowych. Najlepsze efekty dydaktyczne i wychowawcze
osiggane sg przez przedsiebiorczych nauczycieli, ktorzy potrafig dokonaé
konsolidacji wiedzy teoretycznej z praktyka. Przedsiebiorczy nauczyciel za$, wedtug
Zygmunta Kurka autora podrecznika ,Przedsiebiorczos¢. Poradnik metodyczny dla
nauczycieli”, powinien:

« stosowac aktywizujgce metody ksztatcenia,
« byc elastyczny i otwarty na potrzeby uczniéw,
+ reprezentowac pozytywng postawe i dziata¢ na uczniéw motywujgco,
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+ rozwija¢ i poszerzaC repertuar ksztattowanych umiejetnosci oraz wiasne
kompetencje, ktdre mogg by¢ zastosowane w praktyce,

+ stwarzac uczniom mozliwos¢ uczenia sie poprzez dziatanie,

« starac sie by¢ pozytywnie odbieranym przez uczniéw,

« doceniac¢ potrzebe aktywnego uczestniczenia w ich dziataniu.

W rzeczywistosci, zgodnie z podstawg programowg, celem Kksztatcenia
przedmiotu zawodowych branzy ekonomiczno-administracyjnej jest nabycie
umiejetnosci przeprowadzania kompletnej realizacji przedsiewziecia: od pomystu,
przez przygotowanie planu, wdrozenie go, az do analizy efektéw. Zadaniem
nauczyciela jest wprowadzenie ucznia w realia funkcjonowania gospodarki,
przygotowujgc go do wejscia na obecny rynek pracy.

Istnieje wiec wsrdod nauczycieli potrzeba systematycznego aktualizowania
posiadanej wiedzy, zdobywania praktycznych umiejetnosci na temat stosowanych
w przedsiebiorstwach nowoczesnych technologii, wykorzystywanych narzedzi
i rozwigzan organizacyjnych, co bezposrednio wptynie na jako$¢ ksztatcenia uczniow
na poziomie praktycznym.

Projekt ,Nowa jakos¢ ksztatcenia zawodowego” poprzez szkolenia i praktyki
w przedsiebiorstwach umozliwia nauczycielom zaktualizowanie posiadanej wiedzy,
wprowadzenie oraz stosowanie innowacyjnych metod 1 technik nauczania
w codziennej pracy. Projekt daje nauczycielom/instruktorom praktycznej nauki
zawodu mozliwos¢ konfrontaciji teorii z praktyka.

3. Realizacja programu praktyk

3. 1 Profil kompetencji uczestnika praktyki zawodow  ej (wiedza, umiej etno Sci
kompetencje personalne i spoteczne)
Uczestnik praktyki zawodowej to nauczyciel przedmiotéw zawodowych.
Posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, badz administracyjne i1 wiedze
z zakresu teoretycznych podstaw ekonomii, polityki ekonomicznej i analizy

ekonomiczne;j.
Efekty w formie wiedzy, umiejetnosci, a takze kompetencji, zaprezentowane

Sg W ponizszej tabeli:

Wiedza Umiej etno $ci
Uzupetlnienie posiadanej wiedzy teoretycznej o | Po zakonczeniu praktyki jej uczestnik posigdzie
praktyczne zastosowania w zakresie: umiejetnosci:
e analizowania struktury organizacyjnej e stosowania zasad kontroli dostepu
w przedsiebiorstwie i zadah komaérek rejestracji pracownikéw w biurze,

funkcjonalnych, « obstugi podstawowych urzadzen

» okreslania specyfiki dziatalnosci biurowych,
przedsiebiorstwa,

e przestrzegania zasad dostepu do
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analizowania dziatan prowadzonych w
przedsiebiorstwie,

sprawnego wykonywania zadan
dotyczacych analizy otrzymanych od
opiekuna dokumentéw odnosnie
organizacji pracy i zarzgdzania
procesami biznesowymi w
przedsiebiorstwie,

dokonywania analizy produktow
oferowanych przez przedsiebiorstwo pod
wzgledem ich pozycji na rynku,

wymieniana zasad dotyczacych
przyjmowania, otwierania oraz
sprawdzania korespondencji,

wymieniania kluczowych punktéw
zatrzymania dokumentu,

wymieniania podstawowych czynno$ci
przed rozpoczeciem pracy, zasadniczych
czynno$ci podczas wykonywania pracy,
czynno$ci zabronionych i podstawowych
czynnosci po zakonczeniu pracy,

rozrézniania urzgdzen i zabezpieczen
w biurze (urzgdzenia monitorujgce,
urzgdzenia alarmowe i sygnalizacyjne,
urzadzenia przeciwwtamaniowe,
urzgdzenia przeciwpozarowe),

charakteryzowania elementow
materialnego srodowiska pracy,

opisywania aplikacji stosowanych
w przedsiebiorstwie i realizowanych
procesy biznesowe,

okreslania zasad komunikaciji
w przedsiebiorstwie,

okreslania wdrozonych innowacji
w przedsiebiorstwie,

ustalania etapéw wdrazania
innowacyjnych rozwigzan,

oceny istoty innowacji oraz jej wptywu na
procesy biznesowe,

okreslania problemoéw zwigzane
z wdrazaniem innowacji,

wymieniania najwazniejszych
dokumentow technicznych stosowanych
w przedsiebiorstwie branzy ekonomiczno

informacji poufnej i zasobow sieci,

stosowania elementéw zintegrowanego
systemu finansowo-ksiegowego

w codziennej pracy w przedsiebiorstwie
branzy ekonomiczno-administracyjnej,

korzystania z programow
komputerowych w pracy biurowej,

stosowania specjalistycznych programéw
komputerowych,

przygotowania dokumentéw na
podstawie przepisow prawa,

Z zastosowaniem zintegrowanego
systemu finansowo-ksiegowego,
dokonac rozliczen i analizy danych
w systemie finansowo-ksiegowym,

obstugiwania urzgdzen biurowych
i stosowania specjalistycznych
programow komputerowych,

sktadania sprawozdanh po wykonaniu
zadan,

sporzgdzania dokumentéw dotyczacych
spraw administracyjnych,

przygotowania dokumentéw kadrowo-
ptacowych,

obliczania podatkéw,

wykonania analizy i sporzadzenia
sprawozdania z dziatalnosci,

wykonania prac zwigzanych z obstuga
klientdw oraz realizacjg transakcji kupna
i sprzedazy,

podejmowania dziatan reklamowych
i marketingowych,

organizowania i prowadzenia dziatalnosci
handlowej,

organizowania prac zwigzanych
z gospodarkg magazynowsa,

prowadzenia dokumentacji zwigzane;j
Z realizacjg zadan transportowo-
spedycyjnych.
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NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI
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— administracyjne;j,

« wskazywania lokalizacji i sposobéw
dostepu do dokumentacji technicznej,

« okreslania sposob6w zachowania
ciggtosci pracy na stanowisku
w sytuacjach awaryjnych,

e omoéwienia zakresOw czynnosci
przyktadowych stanowisk pracy
w przedsiebiorstwie,

e rozpoznawania zakresu
odpowiedzialno$ci za realizacje zadan
w ramach przyktadowych stanowisk
pracy w przedsiebiorstwie,

e identyfikowania zadan na okreslonym
szczeblu,

e analizowania sposobéw wykonywania
zadan na poszczegolnych stanowiskach

pracy,

e rozrOzniania stanowisk pracy pod
wzgledem zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci,

e stosowania przepisOw prawa
dotyczacego tajemnicy stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych,

e przestrzegania zasad i stosowania
przepisOw prawa dotyczgcego
prowadzenia rachunkowosci,

e interpretowania zdarzen gospodarczych
dokumentowanych dowodami
ksiegowym,

* oceniania efektywnosci operaciji
finansowych z zastosowaniem
programéw finansowo-ksiegowych.

Kompetencje personalne i spoteczne

przestrzeganie tajemnicy zawodowej,
komunikatywnos¢,
gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie,

zdolnos¢ analizowania sytuacii,

KAPITAL LUDZKI t UNIA EUROPEJSKA [ >,
N EUROPEJSKI * *
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zdolnos¢ gromadzenia informaciji i wiedzy,
zdolnos¢ nawigzywania kontaktéw,

gotowos¢ i umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,
odpowiedzialno$¢ za innych,

zdolnos¢ dostrzegania zaleznosci przyczynowo-skutkowych,
dostrzeganie wymagan ekologicznych,
koncentracja uwagi,

gotowos¢ do aktualizacji wiedzy i doskonalenia umiejetnosci zawodowych,
otwarcie na zmiany,

nastawienie na innowacyjnos¢,

kultura osobista,

rozumowanie logiczne,

tatwos¢ w przyswajaniu wiedzy,

odpornos$é na dziatanie pod presjg czasu,
samodzielnos¢,

zdolnos¢ zarzadzania czasem,

zdolnos¢ przestrzegania procedur,

zdolnos¢ wykorzystywania informaciji,
zdolnos¢ wyszukiwania nowych rozwigzan,
operatywnos$¢ i skutecznose,

doktadnosé,

sprawnos¢ manualna,

potrzeba samodoskonalenia,

ciekawosc,

odpornosé na stres.

KAPITAL LUDZKI v, UNIA EUROPEJSKA *
NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI S 4 n:taga FUNDUSZ Eggg:gg\jﬁl :
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3.2 Ramowy plan realizacji praktyki

Zadania doskonalenia Kategoria
zawodowego Orienta-
L.p. |nauczycieli/instruktoréw — cyjny czas Rodzai Uwagi do realizacji zadania
jednostki modutowe realizacji sadani ;
w programie praktyki
P*+O** Zapoznanie sie z regulaminem
1 |Poznanie specyfiki dziatalnosci 4 qodz P/O pracy obowigzujgcym
1-1 |iorganizacji przedsigbiorstwa godz. w przedsiebiorstwie i strukturg
P przedsiebiorstwa.
P*+O**
1 | Poznanie specyfiki dziatalnosci 4 godz P/O Zapoznanie sie ze specyfikg
1-2 |iorganizacji przedsigbiorstwa godz. dziatalno$ci przedsiebiorstwa.
P
Zapoznanie z organizacjg pracy P*+0O** Zapoznanie sie z dokumentacjg
2 |i zarzadzaniem procesami 4 godz P/O przedsiebiorstwa dotyczgcg:
2.1 |biznesowymi godz. zarzgdzania, pozyciji firmy na
w przedsiebiorstwie P rynku, atrakcyjnosci branzy.
Zapoznanie z organizacjg pracy P*+O** Zapoznanie sie z obiegiem
2| zarzgdzaniem procesami 4 godz P/O dokumentéw w przedsigbiorstwie,
2.2 |biznesowymi godz. Z istniejgcg instrukcijg
w przedsiebiorstwie P kancelaryjng.
Zapoznanie z nowoczesnym Zapoznanie si
sprzetem i parkiem P*+O** A . .
3 maszynowym uzytkowanym z z_abezp|e<_:zer_1|am| w blu_rze
ST . 4 godz. P/O i instrukcjami korzystania
3-1 |W przedsigbiorstwie, w tym z urzgdzen. Przestrzeganie
poznanie zasad eksploatacji P
zasad BHP.
wybranego sprzetu
Zapoznanie z nowoczesnym
sprzetem i parkiem P*+O** Zapoznanie z typowymi srodkami
3 maszynowym uzytkowanym 4 godz P/O technicznymi stosowanymi
3.2 | W przedsigbiorstwie, w tym godz. w pracy biurowej, instrukcjami
poznanie zasad eksploatacji P obstugi.
wybranego sprzetu
. UNIA EUROPEJSKA T
K st ks syntea L S
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Struktura organizacyjna zaktadu
i poszczegblnych wydziatéw,
Zapoznanie z aplikacjami _regulamig zasad qutepu Ejo
stosowanymi P*+QO** mf_ormaql _poufnej i zasobow
I . - sieci, aplikacje stosowane
w przedS|§b|orstW|e do r,eahzacp 8 godz. P/O w przedsiebiorstwie, zasady
Eiozizecszf\,%%?]wh procesow P raportowania i komunikaciji, lista
procesow biznesowych
realizowanych na danym
stanowisku.
Nowe technologie i techniki,

. . P*+O** nowe rozwigzania informatyczne,
Obserwacja innowacyjnych zastosowanie innowacyjnych
rozwigzan stosowanych 8 godz. P/O N A .
w przedsigbiorstwie a_lphkacu umc_)zI|W|ancych analize

P i zarzgdzanie danymi z obszaru
administracyjno-ekonomicznego
Dokumentacja techniczna:
- zaopatrzenia,
- produkgiji,
- Zbytu,

. _ Pr+O™ - magazynowa,
Korzystanie z dostepnej 8 godz P/O - finansowo-ksiegowa,
dokumentacji technicznej ' - kadrowo-ptacowa,

P - spedycyjno — transportowa,
- obiegu dokumentoéw.
Instrukcje, zasady nadawania
uprawnien i dostepow, zasady
utrzymania ciggtosci pracy.
Struktura organizacyjna, wydziaty
Poznanie zakresu zadan P*+O** zakladu, ich zadania, regulamin
zawodowych realizowanych na 8 godz P/O pracy, zakresy czynnosci, opis
wybranych stanowiskach pracy ' stanowisk pracy, zakres
i zakresu odpowiedzialnosci P odpowiedzialnosci za
realizowane zadania.
Mozliwosci zastosowania
w zakladzie pracy umiejetno$ci P*+O**
nabytych podczas szkoleh 8 godz P/O Stosowane w przedsigbiorstwie
specjalistycznych ' oprogramowanie komputerowe.
zrealizowanych w ramach P
projektu
Wspotdziatanie w realizacji P*+QO**
zadan specjalistycznych 8 godz P/O Prace zlecone do wykonania
wykonywanych ' przez opiekuna praktyk
w przedsiebiorstwach P
. UNIA EUROPEJSKA KR
K st ks syntea L S
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Wykorzystanie technologii
! ?;éég?zt;ig?;fi% n(;j/gh w P*+0 Stosowane w przedsiebiorstwie
10 |P > 8 godz. P/O oprogramowanie, narzedzia
indywidualnych potrzeb i technologie
P .

praktykanta dostosowanych do
mozliwosci przedsiebiorstwa

Oznaczenia:
*P - praktykant (nauczyciel/instruktor),

**Q — opiekun,
P+0O — zadanie realizowane jest przez praktykanta wspolnie z opiekunem,

P/O - zadanie realizowane jest przez praktykanta pod kontrolg opiekuna,
P - zadanie realizowane jest samodzielnie przez praktykanta.

KAPITAt LUDZKI .. UNIA EUROPEJSKA P
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3.3 Schemat realizacji praktyki - mapa dydaktyczna

Zadanie nr 1
Poznanie specyfiki dziatalnosci
i organizacji przedsiebiorstwa
(4h+4h)

w postaci schematu

Zadanie nr 2
Zapoznanie z organizacja pracy
i zarzadzaniem procesami
biznesowymi w przedsigbiorstwie

Zadanie nr 3

Zapoznanie z nowoczesnym sprzetem i parkiem
maszynowym uzytkowanym w przedsiebiorstwie
w tym poznanie zasad eksploatacji wybranego

sorzetu (4h+4h)

Zadanie nr 4

Zapoznanie z aplikacjami stosowanymi w

przedsiebiorstwie do realizacji

poszczeg6lnych proceséw biznesowych

(8h)

Zadanie nr 7
Poznanie zakresu zadan zawodowych
realizowanych na wybranych
stanowiskach pracy i zakresu
odpowiedzialnosci (8h)

Zadanie nr 5
Obserwacja innowacyjnych
rozwigzan stosowanych
w przedsigbiorstwie (8h)

Zadanie nr 6

Korzystanie z dostepnej
dokumentacji technicznej (8h)

Zadanie nr 8
Mozliwosci zastosowania
w zaktadzie pracy umiejetnosci
nabytych podczas szkolen
specjalistycznych
zrealizowanych w tramach
projektu (8h)

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

Zadanie nr 10
Wykorzystanie technologii
i narzedzi dostgpnych
w przedsigbiorstwie do
indywidualnych potrzeb
praktykanta dostosowanych do
mozliwosci przedsigbiorstwa (8h)

Zadanie nr 9
Wspétdziatanie w realizacji
zadan specjalistycznych
wykonywanych
w przedsigbiorstwach (8h)

UNIA EUROPEJSKA *xx
EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY *x
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*
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3.4 Opis zada n realizowanych w ramach projektu
3.4.1 ZADANIE 1 Poznanie specyfiki dziatalno $ci i organizacji przedsi ebiorstwa.

3.4.1.1 ZADANIE 1-1 Analizowanie struktury organiza cyjnej przedsi ebiorstwa
i zadan realizowanych przez komorki organizacyjne w oparci u o dost epna
dokumentacj e.

Poznanie specyfiki dziatalno $ci i organizacji przedsi ebiorstwa.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Analizowanie struktury organizacyjnej przedsi ebiorstwa i zada n realizowanych
przez komorki organizacyjne w oparciu o dost  epng dokumentacj e.

Przewidywane efekty doskonalenia

Po realizacji zadania praktykant potrafi:

» opisac strukture organizacyjng przedsiebiorstwa,

» okresli¢ relacje i powigzania miedzy poszczegolnymi komorkami operacyjnymi
(nadrzednosci - podrzednosci),

» zidentyfikowac rozmieszczenie uprawnien decyzyjnych.

Szczegobtowy zakres realizacji zadania:

* zapoznanie sie z udostepnionymi przez opiekuna dokumentami (schemat
struktury organizacyjnej, regulamin pracy),

» analiza struktury formalnej przedsiebiorstwa - stanowiska decyzyjne,

* przeprowadzanie rozmow z opiekunem praktyk oraz z pracownikami
realizujgcymi wybrane zadania.

Warunki realizacji zadania:

Czas realizacji zadania 4 godz.
Kolejnos¢ realizacji zadania réwnolegle z zadaniem 1-2
Forma organizacyjna spotkanie z opiekunem, praca z dokumentami,
obserwacje i rozmowy
Miejsce realizacji zadania stanowisko pracy uzgodnione z opiekunem praktyk
Materiaty wykorzystywane zgodnie z zadaniem — regulamin organizacyjny przedsiebiorstwa,
przy realizacji zadania strona www i inne udostepnione dokumenty
Wspbélpraca przy realizacji pracownicy odpowiednich komarek organizacyjnych
zadania
KAPITAL LUDZKI ‘. UNIA EUROPEJSKA Pl
NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI Syntea FUNDUSZ Egggggg\ﬁ :***:
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Kompetencje personalne i
spoteczne przydatne przy
realizacji zadania

Praktykant:

« jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
e przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

» aktualizuje wiedze i doskonali umiejetno$ci zawodowe
e przestrzega tajemnicy zawodowej

e wspotpracuje w zespole

* potrafi przestrzegaé¢ procedur

e przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wyniki dziatan

e potrafi zarzgdzaé czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

Rezultaty wykonania
Praktykant potrafi:

» analizowac strukture organizacyjng w przedsiebiorstwie i zadania komorek

funkcjonalnych,

» sprawnie wykona¢ zlecone zadania,
e pracowac pod presjg czasu,

* wspotpracowac z zespotem oséb,

* komunikowac sie z pracownikami.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie opisu lub schematu graficznego obrazujgcego
strukture organizacyjng i stanowiska decyzyjne przedsigbiorstwa.

Zakres powi gzania zadania 1-1 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej
zad 1-1 Poznanie specyfiki dziatalno $ci i organizacji przedsi ebiorstwa.
Analizowanie struktury organizacyjnej przedsi  ebiorstwa
i zadan komérek organizacyjnych w oparciu o dost  epna

dokumentacj e.

Powigzanie z zawodami
bran zy ekonomiczno-
administracyjne;j

technik ekonomista 331403
technik logistyk 333107
technik administracji 334306
technik handlowiec 522305
technik spedytor 333108
technik rachunkowosci 431103
technik prac biurowych 411004

Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizaciji

A.32. Organizacja i monitorowanie przeptywu zasobéw i informaciji
w jednostkach organizacyjnych

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Powi gzanie z jednostkam i
efektow ksztatcenia

A.35. - 1. Organizowanie dziatalno$ci gospodarcze i obliczanie

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI
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wyodr ebnionymi
w kwalifikacjach

podatkow

A.32. - 1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobéw
i informacji w jednostkach gospodarczych

A.68. - 1. Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepiséw
prawa pracy i prawa cywilnego

Zakres powi gzania zadania 1-1 z efektami

kwalifikacji

ksztalcenia wia s$ciwymi dla

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektéw
ksztatcenia

Efekty ksztatcenia wta $ciwe dla
kwalifikacji:

A.35. Planowanie
i prowadzenie dziatalno $ci
W organizacji

1. Organizowanie
dziatalnosci
gospodarczej
i obliczanie podatkéw

2) okresla zadania przedsigbiorcow,
instytucji finansowych, organéw
administracji rzgdowej
i samorzagdowej

3) rozréznia formy organizacyjno-
prawne dziatania przedsiebiorcow

A.32. Organizacja

i monitorowanie przeptywu
zasobéw i informaciji

w jednostkach
organizacyjnych

1. Organizowanie
i monitorowanie
przeptywu zasobow
i informaciji
w jednostkach
gospodarczych

1) rozréznia zadania poszczegolnych
jednostek gospodarczych

A.68. Obstuga klienta
w jednostkach
administracji

1. Przygotowywanie
dokumentéw na
podstawie przepisow
prawa pracy i prawa
cywilnego

1) rozréznia prawne formy dziatania
jednostek administracji publicznej

2) rozpoznaje strukture
organizacyjng jednostek
administracji publicznej

3) rozpoznaje zadania administracji
na okreslonym szczeblu

Zakres powi gzania zadania 1-1 z efektami ksztatcenia wspoélnymi
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow

ksztalcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m):

dla zawodow
iacych podbudow e do

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

i makroekonomii

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI
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ochrony danych osobowych

7) przechowuje dokumenty

Zakres powi gzania zadania 1-1 z efektami Kksztalcenia wspolnymi dla
wszystkich zawoddéw

(BHP). Bezpiecze nstwo 7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
i higiena pracy wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony

Srodowiska
(PDG). Podejmowanie 2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce
i prowadzenie dzialalno $ci ochrony danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego
gospodarczej i prawa autorskiego

3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy
i powigzania miedzy nimi

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa
funkcjonujgce w branzy

(KPS). Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i etyki
personalne i spoteczne

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ). Organizacja pracy 4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

matych zespotéw
6) komunikuje sie ze wspoétpracownikami

KAPITAt LUDZKI .. UNIA EUROPEJSKA P
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3.4.1.2 ZADANIE 1-2 Scharakteryzowanie specyfiki dz iatalno $ci

przedsi ebiorstwa z uwzgl ednieniem kluczowych dla przedsi ebiorstwa komorek
organizacyjnych, w oparciu o schemat organizacyjny, udost epnion g
dokumentacj e, przeprowadzone rozmowy i obserwacije.

Poznanie specyfiki dziatalno $ci i organizacji przedsi ebiorstwa.
Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Scharakteryzowanie specyfiki dziatalno  $ci przedsi ebiorstwa z uwzgl ednieniem
kluczowych dla przedsi ebiorstwa komorek organizacyjnych, w oparciu
o schemat organizacyjny, udost epniong dokumentacj e, przeprowadzone
rozmowy i obserwacje.

Przewidywane efekty doskonalenia

Po realizacji zadania praktykant potrafi:

» scharakteryzowac¢ podstawowe zadania przedsiebiorstwa,

» rozpoznac zakres zadan na okreslonym szczeblu zarzadzania,

» zidentyfikowa¢ uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci poszczegoélnych
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

* komunikowac¢ sie z pracownikami przedsiebiorstwa.

Szczegdbtowy zakres realizacji zadania:

* zapoznanie sie z udostepnionymi przez opiekuna dokumentami (schematem
organizacyjnym wraz z zakresami czynnosci kluczowych komorek
organizacyjnych),

» przeprowadzanie rozmow z opiekunem praktyk oraz z pracownikami
realizujgcymi wybrane zadania.

Warunki realizaciji:

Czas realizacji zadania 4 godz.
Kolejnos¢ realizacji zadania réwnolegle z zadaniem 1-1
Forma organizacyjna spotkanie z opiekunem, praca z dokumentami, obserwacje i
rozmowy
Miejsce realizacji zadania stanowisko pracy uzgodnione z opiekunem praktyk
Materiaty wykorzystywane zgodnie z zadaniem — regulamin organizacyjny przedsiebiorstwa,
przy realizacji zadania strona www i inne udostepnione dokumenty
Wspotpraca przy realizacji pracownicy odpowiednich komérek organizacyjnych, kluczowe
zadania komorki przedsiebiorstwa
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Kompetencje personalne i Praktykant:
spoteczne przydatne przy » jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
realizacji zadania » przewiduje skutki podejmowanych dziatan

* jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
» przestrzega tajemnicy zawodowej

* wspolpracuje w zespole

e potrafi przestrzegaé procedur

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki dziatan

* potrafi zarzgdzac czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

Rezultaty wykonania
Praktykant potrafi:

» scharakteryzowac specyfike dziatalnosci przedsiebiorstwa,

» analizowac¢ dziatania prowadzone w przedsiebiorstwie,

* identyfikowa¢ uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci poszczegdélinych
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

» sprawnie wykona¢ zlecone zadania,

e pracowac pod presjg czasu,

* wspotpracowac z zespotem oséb.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie opisowej charakteryzujgcy poznang strukture
organizacyjng (z uwzglednieniem kluczowych zadan komorek organizacyjnych).

Zakres powi gzania zadania 1-2 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

zad 1- 2 Poznanie specyfiki dziatalno $ci i organizacji przedsi ebiorstwa.

Scharakteryzowanie specyfiki dziatalno  $ci przedsi ebiorstwa
z uwzgl ednieniem kluczowych dla przedsi ebiorstwa komérek
organizacyjnych, w oparciu o schemat organizacyjny,

udost epnion g dokumentacj e, przeprowadzone rozmowy

i obserwacije.
Powi gzanie z zawodam i technik ekonomista 331403
bran zy ekonomiczno- technik logistyk 333107
administracyjne;j technik administracji 334306
technik handlowiec 522305
technik spedytor 333108

technik rachunkowosci 431103
technik prac biurowych 411004
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Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej
A.28. Organizowanie i nadzorowanie transportu

A.31. Zarzadzanie srodkami technicznymi podczas realizacji proceséw
transportowych

A.32. Organizacja i monitorowanie przeptywu zasobéw i informaciji
w jednostkach organizacyjnych

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizaciji

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Powi gzanie z jednostkami
efektéw ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A.22. -1. Organizowanie dziatan reklamowych i marketingowych
A.28. — 1. Planowanie realizacji procesow transportowych

A.31. - 2. Organizowanie srodkéw technicznych w celu realizaciji
proceséw transportowych

A.32. - 1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobéw
i informacji w jednostkach gospodarczych

A.32.- 2. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobéw
i informacji w jednostkach administracyjnych

A35. - 1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie
podatkow

A.68. - 1. Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepiséw
prawa pracy i prawa cywilnego

A.68. — 3. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finansow
publicznych

Zakres powi gzania zadania 1-2 z efektami

ksztalcenia wia $ciwymi dla

kwalifikacji bran zy ekonomiczno-administracyjnej

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektow
ksztatcenia

Efekty ksztalcenia wita s$ciwe dla
kwalifikaciji

A.22. Prowadzenie
dziatalno $ci handlowej

1. Organizowanie dziatan
reklamowych
i marketingowych

5) realizuje zadania zwigzane
z dziatalnoscig reklamowg

A.28. Organizowanie
i nadzorowanie transportu

1.Planowanie realizacji
procesoéw transportowych

1) okresla zadania transportowe

A.31. Zarz adzanie
srodkami technicznymi
podczas realizaciji
procesOw transportowych

2.0rganizowanie srodkow
technicznych w celu
realizacji procesow

2) okresla zadania transportowe

transportowych
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A.32. Organizacja

i monitorowanie przeptywu
zasobow i informaciji

w jednostkach
organizacyjnych

1. Organizowanie

i monitorowanie
przeptywu zasobow

i informacji w jednostkach
gospodarczych

1) rozréznia zadania poszczego6lnych
jednostek gospodarczych

2. Organizowanie

i monitorowanie
przeptywu zasobow

i informacji w jednostkach
administracyjnych

2) rozréznia rodzaje i systemy
transportu miejskiego

A.35. Planowanie
i prowadzenie dziatalno $ci

W organizacji

1. Organizowanie
dziatalnosci gospodarczej
i obliczanie podatkéw

2) okresla zadania przedsigbiorcow,
instytucji finansowych, organéw
administracji rzadowej i
samorzadowej

3) rozrdznia formy organizacyjno-
prawne dziatania przedsiebiorcow

A.68. Obstuga klienta
w jednostkach
administracji

1. Przygotowywanie
dokumentéw na
podstawie przepisow
prawa pracy i prawa
cywilnego

1) rozréznia prawne formy dziatania
jednostek administracji publicznej

2) rozpoznaje strukture organizacyjng
jednostek administracji publicznej

3) rozpoznaje zadania administracji na
okreslonym szczeblu

8) rozrdznia cechy osoby fizycznej
i osoby prawnej

3. Sporzadzanie analiz

1) okresla formy organizacyjno-
prawne sektora finansow

i sprawozdan
dotyczacych finansow publicznych
publicznych

Zakres powi gzania zadania 1-2 z efektami ksztatcenia wspoélnymi
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow

dla zawodow

ksztatlcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

iacych podbudow e do

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

danych osobowych

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

KAPITAt LUDZKI
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Zakres powi gzania zadania 1-2 z efektami ksztalcenia wspolnymi dla

wszystkich zawodow

(BHP). Bezpiecze astwo
i higiena pracy

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno s$ci
gospodarczej

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

2) stosuje przepisy prawa pracy przepisy prawa dotyczace ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa
autorskiego

3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy
i powigzania miedzy nimi

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa
funkcjonujgce w branzy

(KPS). Kompetencje
personalne i spoteczne

1) przestrzega zasad kultury i etyki

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ2). Organizacja pracy
matych zespotow

4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami

2@ KAPITAL LUDZKI
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3.4.2 ZADANIE 2 Zapoznanie z organizacj g pracy i zarz gdzaniem procesami
biznesowymi w przedsi ebiorstwie.

3.4.2.1 ZADANIE 2-1 Okre slenie misji przedsi ebiorstwa w oparciu o analiz e
czynnikOw okre slajgcych pozycj e firmy na rynku i atrakcyjno $¢€ bran zy.
Zapoznanie z organizacj @ pracy i zarz gdzaniem procesami biznesowymi
w przedsi ebiorstwie.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Okre $lenie  misji przedsi ebiorstwa w oparciu o analiz e czynnikdw
okre $lajgcych pozycj e firmy na rynku i atrakcyjno  $¢ bran zy.

Przewidywane efekty doskonalenia
Po realizacji zadania praktykant potrafi:

e analizowa¢ dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwo funkcjonujgce
w branzy ekonomiczno-administracyjnej,

» okreslac¢ czynniki decydujgce o pozycji firmy na rynku i atrakcyjnosci branzy,

* rozpoznawac strategie rynkowg przedsiebiorstwa,

* przeprowadzi¢ analize produktéw oferowanych przez przedsiebiorstwo pod
wzgledem ich pozycji na rynku.

Szczegobtowy zakres realizacji zadania :

« analizowanie otrzymanych od opiekuna dokumentow dotyczgcych organizaciji
pracy i zarzgdzania procesami biznesowymi w przedsiebiorstwie,

e zapoznanie sie z przepisami prawa dotyczgcymi w/w zagadnien,

e przeprowadzanie rozméw z opiekunem praktyk oraz z pracownikami
realizujgcymi okreslone zadania.

Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 4 godz.
Kolejnosé realizacji zadania zadanie 2-1 (po wykonaniu zadan 1-1, 1-2), rownolegle z zadaniem
2-2
Forma organizacyjna spotkanie z opiekunem, praca z dokumentami, obserwacje i rozmowy
Miejsce realizacji zadania komorki organizacyjne przedsiebiorstwa, stanowisko pracy
uzgodnione z opiekunem praktyk
Materiaty wykorzystywane dokumentacja przedsiebiorstwa dotyczaca: zarzadzania, pozycji firmy
przy realizacji zadania na rynku, atrakcyjno$ci branzy
Wspotpraca przy realizacji pracownicy odpowiednich komérek organizacyjnych, opiekun praktyki
zadania
KAPITAL LUDZKI ‘. UNIA EUROPEJSKA Pl
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Kompetencje personalne i Praktykant:
spoteczne przydatne przy » jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
realizacji zadania » przewiduje skutki podejmowanych dziatan

* jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
» przestrzega tajemnicy zawodowej

* wspolpracuje w zespole

e potrafi przestrzegaé procedur

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki dziatan

* potrafi zarzgdzac czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

Rezultaty wykonania

Praktykant potrafi:

sprawnie wykona¢ zadania dotyczgce analizy otrzymanych dokumentow
odnosnie organizacji pracy | zarzadzania procesami biznesowymi

w przedsiebiorstwie,

wywigzaé sie z terminowosci wykonania zleconych czynnosci dotyczacych
analizy produktéw oferowanych przez przedsiebiorstwo,

pracowac pod presjg czasu,

wspotpracowaé z zespotem osob przydzielonych do wykonania zadania,
komunikowa¢ sie z pracownikami.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie opisu wykonanych zadan — np. lista czynnikow
decydujacych o pozycji firmy na rynku lub opis strategii rynkowej przedsiebiorstwa.

Zakres powi gzania zadania 2-1 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

zad 2-1 Zapoznanie z organizacj g pracy i zarz gdzaniem procesami

biznesowymi w przedsi ebiorstwie.

Okre $lenie misji przedsi ebiorstwa w oparciu o0 analiz e czynnikéw
okre $lajacych pozycj e firmy na rynku i atrakcyjno  $¢€ bran zy.

Powi gzanie z zawodami technik ekonomista 331403
bran zy ekonomiczno- technik logistyk 333107
administracyjne;j technik administracji 334306

technik handlowiec 522305
technik spedytor 333108
technik rachunkowosci 431103
technik prac biurowych 411004
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Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji

A.36. Prowadzenie rachunkowosci

A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej

A.32. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow i informacji

w jednostkach organizacyjnych

Powi gzanie z jednostkami
efektéw ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A35 - 3. Sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan

A.36. — 3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego
i przeprowadzenie analizy finansowej

A. 22 — 1. Organizowanie dziatah reklamowych i marketingowych

A.32. — 1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow
i informacji w jednostkach gospodarczych

Zakres powi gzania zadania 2-1 z efektami

kwalifikacji

ksztalcenia wia Sciwymi

dla

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektow
ksztatcenia

Efekty ksztalcenia wita s$ciwe dla
kwalifikaciji

A.35. Planowanie
i prowadzenie dziatalnosci
w organizacji

3. Sporzadzanie planow,
analiz i sprawozdan

8) przygotowuje, w réznych formach,
prezentacje materiatdw
planistycznych i analitycznych

A.36. Prowadzenie
rachunkowosci

3. Sporzadzanie
sprawozdania
finansowego
i przeprowadzenie analizy
finansowej

5) ocenia sytuacje majgtkowg
i finansowg organizaciji

A.22. Prowadzenie
dziatalnosci handlowej

1. Organizowanie dziatan
reklamowych
i marketingowych

1) korzysta z réznych zrodet
informacji o rynku

2) dobiera metody badan i analizy
rynku

3) dokonuje analizy rynku dotyczgcej
oczekiwan i potrzeb klientow oraz
ich zachowan rynkowych

A.32. Organizowanie
i monitorowanie przeptywu
zasobéw i informacji w

1. Organizowanie
i monitorowanie
przeptywu zasobow i

4) przetwarza pozyskane informacje
na potrzeby dziatalnosci
logistycznej w jednostce

jednostkach organizacyjnych informacji w jednostkach gospodarczej
gospodarczych
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Zakres powi gzania zadania 2-1 z efektami ksztalcenia wspolnymi
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow
ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

JOkos <

KSZfoC enig
dla zawodow
igacych podbudow e do

Nazwa efektu ksztatcenia

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

PKZ(A.m)

2) postuguije sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych

7) przechowuje dokumenty

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatno$ci

analitycznej i decyzyjnej

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan
dla

ksztalcenia wspolnymi

wszystkich zawodéw

Zakres powi gzania zadania 2-1 z efektami

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia

(BHP). Bezpiecze nastwo

i higiena pracy

i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadah zawodowych

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczehstwa i higieny

pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

gospodarczej

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno $ci

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa

autorskiego
4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy

i powigzania miedzy nimi

)E KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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personalne i spoteczne 2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ). Organizacja pracy 1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan

matych zespotéw
6) komunikuje sie ze wspoétpracownikami

3.4.2.2 ZADANIE 2-2 Okre slenie schematu obiegu dokumentow
w przedsi ebiorstwie i punktéw zatrzymania dokumentéw kluczowy ch komoérek
organizacyjnych w oparciu o udost epnione materialy, przeprowadzone
rozmowy i obserwacje.

Zapoznanie z organizacj g pracy i zarz gdzaniem procesami biznesowymi
w przedsi ebiorstwie.

Nazwa zadania w formie operacyjne;j:

Okre $lenie schematu obiegu dokumentéw w przedsi  ebiorstwie i punktow
zatrzymania dokumentéw kluczowych komérek organizac yjnych w oparciu
0 udost epnione materiaty, przeprowadzone rozmowy i obserwac  je.

Przewidywane efekty doskonalenia
Po realizacji zadania praktykant potrafi:
» analizowac instrukcje obiegu dokumentéw przedsiebiorstwa,

* wymienia¢ zasady dotyczgce przyjmowania, otwierania oraz sprawdzania

korespondenciji,
» opisac¢ proces obiegu dokumentow.

Szczegobtowy zakres realizacji zadania:
e analizowanie otrzymanych od opiekuna dokumentéw,

» przeprowadzanie rozmow z opiekunem praktyk oraz z pracownikami

realizujgcymi okreslone zadania.

* % %
**

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI nergize value FUNDUSZ SPOLECZNY * g K
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Warunki realizacji

Czas realizacji zadania

4 godz.

Kolejnos¢ realizacji zadania

zadanie 2-2 wykonywane rownolegle z zadaniem 2-1

Forma organizacyjna

spotkanie z opiekunem, praca z dokumentami, obserwacje
i rozmowy

Miejsce realizacji zadania

kancelaria (sekretariat), stanowisko pracy uzgodnione
z opiekunem praktyk

Materiaty wykorzystywane
przy realizacji zadania

instrukcja kancelaryjna, inne udostepnione materiaty, procedury,
regulaminy

Wspélpraca przy realizacji
zadania

pracownicy odpowiednich komarek organizacyjnych

Kompetencje personalne i
spoteczne przydatne przy
realizacji zadania

Praktykant:
» jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
e przewiduje skutki podejmowanych dziatan
e jest otwarty na zmiany
» potrafi radzi¢ sobie ze stresem
» aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
e przestrzega tajemnicy zawodowej
e wspélpracuje w zespole
* potrafi przestrzega¢ procedur
* przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki dziatan
e potrafi zarzgdza¢ czasem
» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowych

Rezultaty wykonania
Praktykant potrafi:

* wymieni¢ zasady dotyczgce przyjmowania, otwierania oraz sprawdzania

korespondenciji,

* wymieni¢ kluczowe punkty zatrzymania dokumentu,

* sgsprawnie wykona¢ zlecone zadania zwigzane z organizacjg pracy

I zarzgdzaniem obiegiem dokumentow,

e analizowa¢ dziatania prowadzone w przedsiebiorstwie dotyczgce obiegu

dokumentow,

* wywigzac sie z terminowosci wykonania zleconych czynnosci,
e pracowac pod presjg czasu,
» komunikowa¢ sie z pracownikami.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie graficznej — schemat obiegu dokumentow
Z zaznaczonymi punktami zatrzymania lub w formie opisowe] — opis obiegu

dokumentow.

KAPITAt LUDZKI
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Zakres powi gzania zadania 2-2 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

zad 2-2 Zapoznanie z organizacj g pracy i zarz gdzaniem procesami
biznesowymi w przedsi ebiorstwie.

Okre $lenie schematu obiegu dokumentéw w przedsi  ebiorstwie
i punktéw zatrzymania dokumentéw kluczowych komérek
organizacyjnych w oparciu

o udost epnione materiaty, przeprowadzone rozmowy

i obserwacije.
Powi gzanie z zawodami technik ekonomista 331403
bran zy ekonomiczno- technik logistyk 333107
administracyjne;j technik administracji 334306
technik handlowiec 522305
technik spedytor 333108

technik rachunkowosci 431103
technik prac biurowych 411004

Powi gzanie z kwalifikacjami

dla obszaru A.36. Prowadzenie rachunkowosci

A. 18. Prowadzenie sprzedazy
A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej
A.28. Organizacja i nadzorowanie transportu

A.29. Obstuga klientéw i kontrahentow

Powi gzanie z jednostkami
efektow ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach A.18. — 1. Organizowanie sprzedazy

A.36. —1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operaciji
gospodarczych

A. 22 —2. Zarzgdzanie dziatalnoscig handlowg

A.28. — 4. Prowadzenie dokumentacji spedycyjno-transportowej

A.29. — 2. Kalkulowanie cen ustug spedycyjno-transportowych

Zakres powi gzania zadania 2-2 z efektami ksztalcenia wita sSciwymi dla
kwalifikacji

e Nazwa jednostki efektow Efekty ksztalcenia wka sciwe dla
Nazwa kwalifikacji . e
ksztatcenia kwalifikaciji
A.36. Prowadzenie 1. Dokumentowanie 1) sporzadza i kontroluje dowody
rachunkowosci i ewidencjonowanie operacji ksiegowe oraz kwalifikuje je do
gospodarczych ksiegowania

3) przestrzega zasad
przechowywania dowodéw

ksiegowych
KAPITAt LUDZKI . UNIA EUROPEJSKA PR
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A.22. Prowadzenie
dziatalnosci handlowej

15) wykonuje prace zwigzane ze
sporzgdzaniem i archiwizacjg
dokumentéw dotyczgcych
transakcji zakupu lub transakcji
sprzedazy

2. Zarzadzanie dziatalnoscig
handlowg

A.28. Organizacja
i nadzorowanie transportu

1) stosuje przepisy prawa dotyczace
dokumentaciji transportowej
i spedycyjnej

4. Prowadzenie dokumentacji
spedycyjno-transportowej

A.29. Obstuga klientéw
i kontrahentéw

1) stosuje przepisy prawa dotyczace

2.Kalkulowanie cen ustug
dokumentaciji rozliczeniowej

spedycyjno-transportowych

A.18. Prowadzenie sprzedazy

1) przestrzega zasad przyjmowania
i dokumentowania dostaw
towarow

1. Organizowanie sprzedazy

Zakres powi gzania zadania 2-2 z efektami ksztalcenia wspolnymi
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow

dla zawodow
igcych podbudow e do

ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

3) przygotowuje standardowe formy korespondenciji stuzbowej

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych

7) przechowuje dokumenty

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadanh

Zakres powi gzania zadania 2-2 z efektami

wszystkich zawodéw

ksztalcenia wspoélnymi dlia

(BHP). Bezpiecze iastwo
i higiena pracy

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczehstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony

Srodowiska

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno $ci
gospodarczej

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa

autorskiego

KAPITAt LUDZKI
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3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej

(KPS). Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i etyki
personalne i spoteczne

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ). Organizacja pracy 6) komunikuje sie ze wspétpracownikami
matych zespotéw

3.4.3 ZADANIE 3 Zapoznanie z nowoczesnym sprz etem i parkiem maszynowym
uzytkowanym w przedsi ebiorstwie, w tym poznanie zasad eksploatacii

wybranego sprz etu.

3.4.3.1 ZADANIE 3-1 Poznanie przepisOw bezpiecze nAstwa i higieny pracy przy
obstudze stanowiska biurowego oraz urz  gdzen i zabezpiecze n w biurze,
okre slenie ich znaczenia w oparciu o instrukta  z stanowiskowy.

Zapoznanie z nowoczesnym sprz etem i parkiem maszynowym u zytkowanym
w przedsi ebiorstwie, w tym poznanie zasad eksploatacji wybran €ego sprz etu.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Poznanie przepisOw bezpiecze nstwa i higieny pracy przy obstudze stanowiska
biurowego oraz urz gdzen i zabezpiecze n w biurze, okre Slenie ich znaczenia

w oparciu o instrukta z stanowiskowy.
Przewidywane efekty doskonalenia
Po realizacji zadania praktykant potrafi:

* wymieni¢ podstawowe czynnosci zwigzane z przestrzeganiem zasad bhp
przed rozpoczeciem pracy, zasadnicze czynnosci podczas wykonywania

KAPITAt LUDZKI . UNIA EUROPEJSKA PR
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pracy, czynnosci zabronione i podstawowe czynnosci po zakohczeniu

pracy,

» stosowaé zasady kontroli dostepu rejestracji pracownikéw w biurze,

e rozrozni¢ urzadzenia i zabezpieczenia w biurze (urzgdzenia monitorujgce,
urzgdzenia alarmowe i sygnalizacyjne, urzadzenia przeciwwlamaniowe,
urzgdzenia przeciwpozarowe),

» charakteryzowac¢ elementy materialnego srodowiska pracy (os$wietlenie,
kolorystyka, klimatyzacja i wentylacja, temperatura, urzgdzenia
przeciwdzwiekowe i przeciwwstrzgsowe itp.).

* komunikowac sie ze wspotpracownikami.

Szczegotowy zakres realizacji zadania:

e zapoznanie sie z instrukcjg bhp, regulaminami pracy na stanowisku
I instrukcjami obstugi sprzetu,

» obserwowanie wykonywania czynnosci na poszczegoélnych stanowiskach
pracy i aktywne wspotuczestniczenie przy realizacji zleconych zadan
z zachowaniem prawidiowych zasad bezpieczehstwa i eksploatacji
sprzetu.

Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 4 godz.

Kolejnosé realizacji zadania po wykonaniu zadan 1i 2

Forma organizacyjna instruktaz ogolny i stanowiskowy, obstuga sprzetu biurowego

Miejsce realizacji zadania komorki organizacyjne przedsiebiorstwa, stanowisko pracy
uzgodnione z opiekunem praktyk

Materiaty wykorzystywane instrukcje eksploatacji sprzetu biurowego

przy realizacji zadania

Wspélpraca przy realizacji pracownicy odpowiednich komérek organizacyjnych.

zadania

Kompetencje personalne i Praktykant:

spoteczne przydatne przy » jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

realizacji zadania » przewiduje skutki podejmowanych dziatan

* jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
» przestrzega tajemnicy zawodowej

e wspélpracuje w zespole

e potrafi przestrzegaé procedur

* przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki dziatan

» potrafi zarzgdzac czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

e przestrzega zasad kultury i etyki

KAPITAL LUDZKI t UNIA EUROPEJSKA [ >,
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Rezultaty wykonania
Praktykant potrafi:

* wymieni¢ podstawowe czynnosci zwigzane z przestrzeganiem zasad bhp
przed rozpoczeciem pracy, podczas wykonywania pracy oraz po zakonczeniu

pracy,

» zastosowac zasady kontroli dostepu rejestracji pracownikow w biurze (np.
czytniki elektroniczne),
* rozrézni¢ urzadzenia i zabezpieczenia w biurze (urzgdzenia monitorujgce,
urzgdzenia alarmowe i sygnalizacyjne, urzgdzenia przeciwwlamaniowe,
urzgdzenia przeciwpozarowe),
e scharakteryzowac elementy materialnego srodowiska pracy,
» obstugiwac podstawowe urzgdzenia biurowe
* wywigzacé sie z terminowos$ci wykonania zleconych czynnosci,
* wspoOtpracowaé z zespotem o0sob przydzielonych do wykonania zadania,

e pracowac pod presjg czasu.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie opisu wykonanych zadan lub sprawozdanie
z wykonania zleconych zadan — podanie najwazniejszych informacji dotyczgcych
zasad bhp obowigzujgcych na danym stanowisku pracy, okreslenie urzgdzen
I zabezpieczen wystepujgcych w biurze, oméwienie warunkow materialnych w biurze
(np. oswietlenie, wentylacja, klimatyzacja, ogrzewanie, kolorystyka).

Zakres powi gzania
administracyjnej

zadania 3-1 =z zawodami

bran zy

ekonomiczno-

zad 3-1

Zapoznanie z nowoczesnym sprz etem i parkiem maszynowym
uzytkowanym przedsi ebiorstwie,
eksploatacji wybranego sprz  etu.

Poznanie przepisbw bezpiecze nstwa i higieny pracy przy
obstudze stanowiska biurowego oraz urz

w

tym poznanie

zasad

w biurze, okre slenie ich znaczenia w oparciu o instrukta

stanowiskowy.

adzen i zabezpiecze n

z

Powi gzanie z zawodami
bran zy ekonomiczno-
administracyjne;j

technik ekonomista 331403
technik administracji 334306
technik rachunkowosci 431103
technik handlowiec 522305
technik spedytor 333108
technik logistyk 333107
technik prac biurowych 411004

2@ KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Syntea

energize value

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.18. Prowadzenie sprzedazy

A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej

A. 30. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow i
informacji w procesach produkcji, dystrybucji i magazynowania

A.31. Zarzgdzanie $rodkami technicznymi podczas realizacji

procesow transportowych

A.28. Organizacja i nadzorowanie transportu

Powi gzanie z jednostkami
efektéw ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A.18. - 1. Organizowanie sprzedazy

A.22. — 2. Zarzadzanie dziatalnoscig handlowg

A.30. — 1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow i

informacji w procesach produkcji

A.30. - 2. Organizowanie i monitorowanie proceséw magazynowych

A.30. - 3. Organizowanie i monitorowanie dystrybucji

A.31.- 2. Organizowanie srodkéw technicznych w celu realizacji

proceséw transportowych

A.28. — 1. Planowanie realizacji procesOw transportowych

A.28. - 2. Przygotowywanie tadunkéw do transportu

A.28. - 3. Przygotowywanie i monitorowanie technicznych srodkow
realizacji proceséw transportowych

Zakres powi gzania zadania 3-1 efektami ksztatcenia wta  sciwymi dla kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektow
ksztatcenia

Efekty ksztatcenia wta $ciwe dla
kwalifikaciji

A.18. Prowadzenie
sprzedazy

1. Organizowanie sprzedazy

9) obstuguje urzadzenia
techniczne stosowane na
stanowiskach pracy

14) zabezpiecza towary przed
uszkodzeniem, zniszczeniem
i kradziezg

A.22. Prowadzenie
dziatalnosci handlowej

2. Zarzgdzanie dziatalnoscig
handlowg

9) przestrzega zasad
przechowywania,
magazynowania oraz transportu
wyrobow i towaréw

13) dobiera srodki techniczne do
wykonania okreslonych zadan

A. 30. Organizowanie
i monitorowanie przeptywu

1. Organizowanie
i monitorowanie przeptywu

2) dobiera urzadzenia techniczne
do formy organizacji procesu

zasobow i informaciji zasobow i informaciji produkcyjnego
w procesach produkciji, w procesach produkcji
KAPITAE LUDZKI ‘.. UNIA EUROPEJSKA el
NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI Syntea FUNDUSZ Elpjgg:gg\ﬁl ,;* *:
energize value *

Projekt ,,Nowa jakosc¢ ksztatcenia zawodowego” wspoétfinansowany ze srodkédw Unii

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

a4



dystrybucji i magazynowania

2. Organizowanie
i monitorowanie procesow
magazynowych

3) dobiera urzadzenia do
wykonywania transportowych
czynnosci magazynowych

3. Organizowanie
i monitorowanie dystrybucji

6) stosuje urzadzenia
automatycznej identyfikacji
towaréw

A.31. Zarzgdzanie srodkami
technicznymi podczas
realizacji procesow
transportowych.

2. Organizowanie srodkow
technicznych w celu
realizacji proceséw
transportowych

1) stosuje przepisy prawa
dotyczace korzystania ze
srodkow technicznych
w procesach transportowych

3) dobiera srodki techniczne
i technologie przetadunkowe
w transporcie
miedzygateziowym

4) dobiera srodki techniczne do
wykonania proceséw
transportowych

A.28. Organizacja
i nadzorowanie transportu.

1. Planowanie realizacji
proceséw transportowych

4) dobiera srodki techniczne
i srodki transportu do realizacji
ustug transportowych

2. Przygotowywanie tadunkow
do transportu

6) dobiera rodzaj, zakres
i technologie czynno$ci
manipulacyjnych

3. Przygotowywanie
i monitorowanie
technicznych $rodkow
realizacji procesow
transportowych

1) dobiera $rodki techniczne do
realizacji procesow
transportowych

Zakres powi gzania zadania 3-1 z efektami ksztatcenia wspoélnymi
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow
ksztatlcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

dla zawodow
iacych podbudow e do

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz

ochrony danych osobowych

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie

zadan
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Zakres powi gzania zadania 3-1 z efektami ksztatcenia wspélnymi  dla

wszystkich zawodow

(BHP). Bezpiecze astwo
i higiena pracy

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,

ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych

w zakresie ochrony pracy i ochrony $rodowiska w Polsce

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia

i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadah zawodowych

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych

czynnikow w srodowisku pracy

6) okresla skutki oddziatywania czynnikdéw szkodliwych na organizm

cztowieka

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczehstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska

8) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje

przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno $ci
gospodarczej

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony

danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa
autorskiego

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy
komputerowe wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej

(KPS). Kompetencje
personalne i spoteczne

1) przestrzega zasad kultury i etyki

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ2). Organizacja pracy

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na
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matych zespotow poprawe warunkow i jakosé pracy

6) komunikuje sie ze wspétpracownikami

3.4.3.2 ZADANIE 3-2 Dobieranie i obstugiwanie srodkow technicznych
typowych w pracy biurowej w oparciu o0 instrukta z, instrukcje obstugi
i obserwacje.

Zapoznanie z nowoczesnym sprz etem i parkiem maszynowym u zytkowanym
w przedsi ebiorstwie, w tym poznanie zasad eksploatacji wybran ego sprz etu.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Dobieranie i obstugiwanie $rodkéw technicznych typowych w pracy biurowej
w oparciu o instrukta  z, instrukcje obstugi i obserwacje.

Przewidywane efekty doskonalenia
Po realizacji zadania praktykant potrafi:

» obstugiwac urzgdzenia wspomagajgce komputer,

» obstugiwac¢ typowe srodki techniczne pracy biurowej np. $rodki tgcznosci,
kserokopiarke, niszczarke, bindownice (lub termobindownice), gilotyne,
frankownice, tester do banknotow (liczarke do banknotéw) i inne,

» Kkorzysta¢ ze srodkow wykorzystywanych do organizacji biura i archiwizacji
dokumentow,

* komunikowac sie ze wspoétpracownikami.

Szczegdbtowy zakres realizacji zadania:

e zapoznanie sie z instrukcjami obstugi srodkdéw technicznych stosowanych
w pracy biurowej,

* obserwowanie czynnosci wykonywanych na poszczegolnych stanowiskach
pracy i aktywne uczestnictwo w realizacji zleconych zadan,

» obstuga podstawowych urzgdzen biurowych.
Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 4 godz.

Kolejnos¢ realizacji zadania po wykonaniu zadan 1i 2
réwnolegle z zadaniem 3-1

Forma organizacyjna instruktaz stanowiskowy, instrukcje obstugi uzytkowanego sprzetu

Miejsce realizacji zadania komorki organizacyjne przedsiebiorstwa, stanowisko pracy
uzgodnione z opiekunem praktyk

Materiaty wykorzystywane instrukcje obstugi sprzetu biurowego, inne materiaty biurowe

przy realizacji zadania
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Wspotpraca przy realizacji wskazani pracownicy przedsiebiorstwa

zadania

Kompetencje personalne i Praktykant:

spoteczne przydatne przy » jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
realizacji zadania « przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

» potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
e przestrzega tajemnicy zawodowej

* wspolpracuje w zespole

» potrafi przestrzega¢ procedur

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki dziatan

e potrafi zarzgdza¢ czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

» przestrzega zasad kultury i etyki

Rezultaty wykonania
Praktykant potrafi:

* sprawnie wykonac zlecone zadania, obstugiwa¢ podstawowy sprzet biurowy,

* wywigza¢ sie z terminowos$ci wykonania zleconych czynnosci w zakresie
obstugi sprzetu i archiwizacji dokumentow,

* pracowac pod presjg czasu,

* wspoOtpracowaé z zespotem 0sob przydzielonych do wykonania zadania,

* komunikowac sie z pracownikami.
Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie opisu przeznaczenia poznanych $rodkéw
technicznych wykorzystywanych w pracy biurowej oraz $rodkéw stosowanych do
usprawnienia organizacji biura i archiwizacji dokumentow.

Zakres powi gzania zadania 3-2 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

zad 3-2 Zapoznanie z nowoczesnym sprz etem i parkiem maszynowym
uzytkowanym w przedsi ebiorstwie, w tym poznanie zasad
eksploatacji wybranego sprz  etu.

Dobieranie i obstugiwanie typowych  srodkéw technicznych pracy
biurowej w oparciu o instrukta  z, instrukcje obstugi i obserwacje.

Powi gzanie z zawodami technik ekonomista 331403
bran zy ekonomiczno- technik administracji 334306
administracyjnej technik rachunkowosci 431103

technik handlowiec 522305
technik spedytor 333108
technik logistyk 333107
technik prac biurowych 411004
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Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.18. Prowadzenie sprzedazy
A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej

A. 30. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobéw i informacji
w procesach produkciji, dystrybucji i magazynowania

A.31. Zarzadzanie srodkami technicznymi podczas realizacji procesow
transportowych

A.28. Organizacja i nadzorowanie transportu

Powi gzanie z jednostkami
efektéw ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A.18. - 1. Organizowanie sprzedazy
A.18. - 2. Sprzedaz towarow
A.22. — 2. Zarzadzanie dziatalnoscig handlowg

A.30. — 1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow
i informacji w procesach produkcji

A.30. - 2. Organizowanie i monitorowanie proceséw magazynowych
A.30. - 3. Organizowanie i monitorowanie dystrybucji

A.31.- 2. Organizowanie srodkéw technicznych w celu realizacji
proceséw transportowych

A.28. — 1. Planowanie realizacji procesOw transportowych
A.28. - 2. Przygotowywanie tadunkéw do transportu

A.28. - 3. Przygotowywanie i monitorowanie technicznych srodkéw
realizacji proceséw transportowych

Zakres powi gzania zadania 3-2 z efektami ksztalcenia wia $ciwymi dla

kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektow Efekty ksztalcenia wita s$ciwe dla
ksztatcenia kwalifikaciji

A.18. Prowadzenie
sprzedazy.

1. Organizowanie sprzedazy | 9) obstuguje urzgdzenia techniczne
stosowane na stanowiskach pracy

2. Sprzedaz towaréw 12) obstuguje urzgdzenia techniczne
stosowane na stanowiskach pracy

A.22. Prowadzenie

2. Zarzadzanie dziatalnoscig | 13) dobiera srodki techniczne do

dziatalnosci handlowej handlowg wykonania okreslonych zadan
A. 30. Organizowanie 1. Organizowanie 2) dobiera urzgdzenia techniczne do
i monitorowanie przeptywu i monitorowanie formy organizacji procesu
zasobdéw i informaciji przeptywu zasobow produkcyjnego

w procesach produkciji, i informacji w procesach

4) dobiera systemy informatyczne do

dystrybuciji i produkcji T
. formy organizacji procesu
magazynowania. oro dﬁkcj? I'p
KAPITAE LUDZKI o, UNIA EUROPEJSKA *****
NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI SYDI? a FUNDUSZ Eggg:gg\jﬁl ’;* N *:

Projekt ,,Nowa jakosc¢ ksztatcenia zawodowego” wspoétfinansowany ze srodkédw Unii

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

49



2. Organizowanie
i monitorowanie
proceséw magazynowych

3) dobiera urzadzenia do
wykonywania transportowych
czynnosci magazynowych

8) stosuje magazynowe systemy
informatyczne oraz zasady
automatycznej identyfikacji
towarow

3. Organizowanie
i monitorowanie
dystrybucji

5) stosuje systemy informatyczne
w procesie dystrybucji

6) stosuje urzadzenia automatycznej
identyfikacji towarow

A.31. Zarzgdzanie srodkami
technicznymi podczas
realizacji proceséw
transportowych

2. Organizowanie srodkow
technicznych w celu
realizacji procesow
transportowych

3) dobiera $rodki techniczne
i technologie przetadunkowe
w transporcie miedzygateziowym

4) dobiera srodki techniczne do
wykonania proceséw
transportowych

A.28. Organizacja
i nadzorowanie transportu

1. Planowanie realizacji
procesOw transportowych

4) dobiera srodki techniczne i srodki
transportu do realizacji ustug
transportowych

2. Przygotowywanie
tadunkoéw do transportu

6) dobiera rodzaj, zakres i technologie
czynnosci manipulacyjnych

3. Przygotowywanie
i monitorowanie
technicznych srodkow
realizacji procesow
transportowych

1) dobiera $rodki techniczne do
realizacji procesOw transportowych

Zakres powi gzania zadania 3-2 z efektami ksztalcenia wspolnymi
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow

dla zawodow
igcych podbudow e do

ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie

zadan
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Zakres powi gzania zadania 3-2 z efektami ksztalcenia wspolnymi dla

wszystkich zawodow

(BHP). Bezpiecze astwo
i higiena pracy

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia

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

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno $ci
gospodarczej

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa
autorskiego

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(KPS). Kompetencje
personalne i spoteczne

1) przestrzega zasad kultury i etyki

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ). Organizacja pracy
matych zespotéw

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na
poprawe warunkow i jakos¢é pracy

6) komunikuje sie ze wspétpracownikami
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3.4.4 ZADANIE 4 Zapoznanie z aplikacjami stosowanym i w przedsi ebiorstwie
do realizacji poszczegoélnych procesow biznesowych.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Zapoznanie z aplikacjami stosowanymi w przedsi ebiorstwie i procesami
biznesowymi realizowanymi na wybranych stanowiskach pracy bran zy
ekonomiczno-administracyjnej w oparciu o udost epnion g dokumentacj e,
przeprowadzone rozmowy i obserwacje.

Przewidywane efekty doskonalenia

Po realizacji zadania praktykant potrafi:

* wymieni¢ aplikacje stosowane w zarzgdzaniu przedsigbiorstwem branzy
ekonomiczno-administracyjnej,

» identyfikowaC procesy biznesowe realizowane na wybranych stanowiskach
pracy branzy ekonomiczno-administracyjnej,

* rozpoznawac zasady raportowania i komunikowania sie w przedsiebiorstwie
branzy ekonomiczno-administracyjne;j.

Szczegobtowy zakres realizacji zadania:

e zapoznanie sie z aplikacjami stosowanymi w zarzgdzaniu przedsiebiorstwem
Z branzy ekonomiczno-administracyjnej,

» poznanie dokumentédw udostepnionych przez opiekuna praktyk (instrukcje,
zarzgdzenia, opisy procesow, mapy procesow, itp.),

» zapoznanie sie z regulaminem zasad dostepu do informacji poufnej i zasobow
sieci,

» przeprowadzanie konsultacji z pracownikami stosujgcymi wybrane aplikacje
dotyczgce zarzagdzania przedsiebiorstwem branzy ekonomiczno —
administracyjnej,

* poznanie wybranych procesow biznesowych realizowanych
w przedsiebiorstwie branzy ekonomiczno — administracyjnej,
e zapoznanie sie z zasadami raportowania i komunikowania sie

w przedsiebiorstwie,
* poréwnywanie procesOw biznesowych pod kagtem przebiegu procesu
raportowania.

Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 8 godz.

Kolejnos¢ realizacji zadania po realizacji zadan 1,2,3, rownolegle z zadaniem 7

Forma organizacyjna spotkania z opiekunem, praca z dokumentami, obserwacje, rozmowy
Z pracownikami
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Miejsce realizacji zadania wskazane stanowiska pracy, stanowisko komputerowe do
sporzgdzenia notatki

Materiaty wykorzystywane dokumenty udostepnione przez opiekuna praktyk np.: regulaminy,

przy realizacji zadania instrukcje, zarzgdzenia, itp.

Wspotpraca przy realizacji opiekun praktyk, pracownicy wybranych stanowisk pracy

zadania

Kompetencje personalne i Praktykant:

spoteczne przydatne przy « jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadanh

realizacji zadania « przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

» potrafi radzi¢ sobie ze stresem

» aktualizuje wiedze i doskonali umiejetno$ci zawodowe
e przestrzega tajemnicy zawodowej

e wspoéipracuje w zespole

» potrafi przestrzegaé procedur

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki dziatah

e potrafi zarzgdzac¢ czasem

e dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

» przestrzega zasad kultury i etyki

Rezultaty wykonania
Praktykant potrafi:

» opisa¢ aplikacje stosowane w przedsigebiorstwie i realizowane procesy
biznesowe,

* przygotowac raport z przebiegu procesu biznesowego,

» przestrzega¢ zasady dostepu do informaciji poufnej i zasobow sieci,

* wymienia¢ zasady komunikacji w przedsiebiorstwie.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie listy wypunktowanej lub opisu przedstawiajgcego
przyktadowg aplikacje stosowang w przedsigbiorstwie lub opis wybranego procesu
biznesowego.

Zakres powi gzania zadania 4 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

zad 4 Zapoznanie z aplikacjami stosowanymi w przedsi  ebiorstwie
i procesami biznesowymi realizowanymi na wybranych
stanowiskach pracy bran zy ekonomiczno-administracyjnej

w oparciu o udost epnion g dokumentacj e, przeprowadzone
rozmowy i obserwacje.

Powi gzanie z zawodami technik ekonomista 331403
bran zy ekonomiczno- technik administracji 334306
administracyjne;j technik rachunkowosci 431103

technik handlowiec 522305
technik logistyk 333107

technik spedytor 333108
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technik prac biurowych 411004

Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
A.36. Prowadzenie rachunkowosci

A.18. Prowadzenie sprzedazy

A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej

A.30. Organizacja i monitorowanie przeptywu zasobéw i informaciji
w procesach produkciji, dystrybucji i magazynowania

A.29. Obstuga klientéw i kontrahentow

A.68. Obstuga klienta w jednostkach

Powi gzanie z jednostkami
efektéw ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A.35.1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie
podatkow.

A.35.2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

A.36.1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
A.18.1. Organizowanie sprzedazy

A.18.2. Sprzedaz towaréw

A.22.2. Zarzgdzanie dziatalnoscig handlowg

A.22.3. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej

A.30.1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow i informacji
w procesie produkcji

A.30.2. Organizowanie i monitorowanie dystrybucji
A.29.2. Kalkulowanie cen ustug spedycyjno-transportowych

A.68.1. Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepisow prawa
pracy i prawa cywilnego
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Zakres powi gzania zadania 4 z efektami ksztatcenia wta  sciwymi dla kwalifikacji
Nazwa jednostki efektow Efekty ksztalcenia wita s$ciwe dla
kwalifikaciji:

ksztatcenia
13) korzysta z programoéw
komputerowych wspomagajgcych

prowadzenie dziatalno$ci

Nazwa kwalifikacji

1. Organizowanie
dziatalno$ci gospodarczej

A.35.
Planowanie i prowadzenie
dziatalno $ci w organizacji i obliczanie podatkéw.
gospodarczej i rozliczeh
podatkowych
1) stosuje przepisy prawa dotyczace
spraw kadrowych, ptacowych,
emerytalno-rentowych

2. Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych
2) prowadzi dokumentacje dotyczacag
rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu
pracy pracownikow
9) oblicza i interpretuje wskazniki
dotyczace zatrudnienia
i wynagrodzenh

10) korzysta z programoéw
komputerowych do prowadzenia

spraw kadrowo-ptacowych
2) interpretuje zdarzenia gospodarcze

A.36. Prowadzenie 1. Dokumentowanie
rachunkowo $ci i ewidencjonowanie dokumentowane dowodami
operacji gospodarczych ksiegowymi
18) stosuje oprogramowanie
finansowo-ksiegowe

1) przestrzega zasad przyjmowania
i dokumentowania dostaw towaréw

1. Organizowanie sprzedazy

A.18. Prowadzenie
13) sporzgdza dokumenty
potwierdzajgce sprzedaz towarow

sprzeda zy
2. Sprzedaz towarow
2) przygotowuje oferty handlowe

2. Zarzgdzanie dziatalnoscig
handlowg i zapytania ofertowe
11) prowadzi i nadzoruje gospodarke

A.22. Prowadzenie
dziatalno $ci handlowej
magazynowg
15) wykonuje prace zwigzane ze
sporzgdzaniem i archiwizacja
dokumentéw dotyczagcych

transakcji zakupu lub transakcji

sprzedazy
UNIA EUROPEJSKA K
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3. Sporzadzanie
dokumentacji
ekonomiczno-finansowej

11) sporzadza dokumenty dotyczace
rozliczen finansowych,
rozrachunkéw z pracownikami
i kontrahentami oraz instytucjami
publicznoprawnymi

15) przestrzega zasad i stosuje
metody sporzgdzania planéw
rzeczowych i planéw finansowych

A.30. Organizacja

i monitorowanie przeptywu
zasobéw i informaciji

w procesach produkcji,
dystrybucji

i magazynowania

1. Organizowanie
i monitorowanie
przeptywu zasobow
i informacji w procesie
produkcji

1) dobiera sposéb zaopatrzenia
materialowego do potrzeb systemu
produkcyjnego

4) dobiera systemy informatyczne do
formy organizacji procesu produkcji

1. Organizowanie
i monitorowanie
przeptywu zasobow
i informacji w procesie
produkcji

1) dobiera system zamawiania
towardéw w zaleznosci od
organizacji pracy w magazynie
i zlecenia klienta

2) przestrzega zasad zarzgdzania
zapasami

8) stosuje magazynowe systemy
informatyczne oraz zasady
automatycznej identyfikacji towaréw

2. Organizowanie
i monitorowanie

5) stosuje systemy w procesie
dystrybucji

dystrybucj 7) analizuje mechanizmy i koncepcje

funkcjonowania centréw
logistycznych.

A.29. 2. Kalkulowanie cen ustug 2) analizuje koszty spedycyjno-

Obstuga klientow spedycyjno- transportowe

| kontrahentow transportowych 7) analizuje wskazniki statyczne
stosowane do oceny efektywnosci
ustug spedycyjnych

A.68. 1. Przygotowywanie 4) korzysta z aktéw prawnych oraz

Obstuga klienta
w jednostkach

dokumentéw na
podstawie przepisow
prawa pracy i prawa
cywilnego

instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w organach
administracji publicznej

KAPITAt LUDZKI
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Zakres powi gzania zadania 4 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow
ow PKZ(A.m)

a zawodow
igcych podbudow e do

ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawod
Nazwa grupy efekté w Nazwa efektu ksztatcenia
ksztatcenia
PKZ(A.m) 1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii
2) korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej
5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych
6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

7) przechowuje dokumenty

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatno$ci

analitycznej i decyzyjnej

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan

Zal

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie

dan
z efektami ksztatcenia wspolnymi dl  a wszystkich

zawodow

Zakres powi gzania zadania 4
4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia

i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadah zawodowych

i higiena pracy

(BHP). Bezpiecze nstwo
5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych

czynnikow w srodowisku pracy

6) okresla skutki oddziatywania czynnikdéw szkodliwych na organizm

czlowieka
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno $ci

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony

danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa

gospodarczej
autorskiego
3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej
. UNIA EUROPEJSKA el
Sy Ntea EUROPESSKI | *
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4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy
i powigzania miedzy nimi

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa
funkcjonujgce w branzy

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(KPS). Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i etyki
personalne i spoteczne

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ). Organizacja pracy 4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan
matych zespotéw

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami

3.45 ZADANIES5 Obserwacja innowacyjnych rozwi gzan stosowanych
w przedsi ebiorstwie

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Aktywne wspotdziatanie w opracowywaniu innowacyjnyc h rozwi gzan
stosowanych w przedsi ebiorstwie bran zy ekonomiczno-administracyjnej.

Przewidywane efekty doskonalenia

Po realizacji zadania praktykant potrafi:

» wskazac¢ obszary w przedsiebiorstwie, w ktérych zastosowano innowacyjne
rozwigzania,

* wykazac na czym polega innowacyjnos¢ przyjetych rozwigzan,

» rozpoznac efekty wdrozonych innowacji,

* wskazac¢ przewage wynikajgcg z funkcjonowania wdrozonych innowacji nad
poprzednimi rozwigzaniami.
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Szczegdbtowy zakres realizacji zadania:

zapoznanie sie z wdrozonymi innowacjami w obszarze ekonomiczno -
administracyjnym,

okreslenie obszarow, w ktorych wprowadzono innowacje i ustalenie, ktére
Z nich podlegajg dalszej analizie,

zapoznanie sie z celem, przebiegiem i rodzajem wdrozonej innowaciji,
przeprowadzanie konsultacji z pracownikami obstugujgcymi procesy lub
aplikacje innowacyjne w przedsiebiorstwie,

identyfikowanie korzysci wynikajgcych z zastosowania innowacyjnych
rozwigzan,

zapoznanie sie z trudnosciami lub problemami wystepujgcymi podczas
wdrozenia innowacyjnych rozwigzan.

Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 8 godz.
Kolejnos¢ realizacji zadania po realizacji zadania 4 i 7, rownolegle z zadaniem 6
Forma organizacyjna konsultacje z opiekunem, praca z dokumentami, obserwacje,

rozmowy z pracownikami i osobg odpowiedzialng za wdrozenie
innowacji (np. lider), przeglad i opracowywanie dokumentaciji,

Miejsce realizacji zadania obszary wdrozonych innowaciji (dziat, komérka, stanowisko pracy),
stanowisko komputerowe do sporzgdzenia notatki

Materiaty wykorzystywane dokumenty udostepnione przez opiekuna praktyk np.: materiaty

przy realizacji zadania szkoleniowe, instrukcje, zarzadzenia, notatki itp.

Wspotpraca przy realizacji opiekun praktyk, osoby odpowiedzialne za przebieg procesu

zadania wdrazania innowacji

Kompetencje personalne i Praktykant:

spoi_eczqe przydatne przy e jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

realizacji zadania « przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

» potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

e przestrzega tajemnicy zawodowej

e wspotpracuje w zespole

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki podjetych dziatan
e potrafi zarzgdzac¢ czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

» przestrzega zasad kultury i etyki

Rezultaty wykonania

Praktykant potrafi:

wskaza¢ wdrozone innowacje w przedsiebiorstwie,
ustali¢ etapy wdrazania innowacyjnych rozwigzan,
ocenic istote innowacji oraz jej wptyw na procesy biznesowe,
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» okresli¢ problemy zwigzane z wdrazaniem innowacji.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w postaci notatki wykonanej w formie opisowej lub
punktowej wdrozonych rozwigzan innowacyjnych w przedsiebiorstwie.

Zakres powi gzania zadania 5 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej
zad 5 Aktywne wspotdziatanie w opracowywaniu innowacyjnyc h

rozwi gzan stosowanych w przedsi ebiorstwie bran zy ekonomiczno-
administracyjnej w oparciu o udost  epnion g dokumentacj e,
przeprowadzone rozmowy i obserwacje.

Powi gzanie z zawodami
bran zy ekonomiczno-
administracyjne;j

technik ekonomista 331403
technik administracji 334306
technik rachunkowosci 431103
technik handlowiec 522305
technik logistyk 333107
technik spedytor 333108
technik prac biurowych 411004

Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
A.36. Prowadzenie rachunkowosci

A.30.0Organizacja i monitorowanie przeptywu zasobow i informacji
w procesach produkgiji, dystrybucji i magazynowania

A.28. Organizacja i nadzorowanie transportu

A.68. Obstuga klienta w jednostkach

Powi gzanie z jednostkami
efektéw ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A.35.1. Organizowanie dzialalnosci gospodarczej i obliczanie podatkéw
A.35.3. Sporzgdzanie planéw, analiz i sprawozdan
A.36.1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych

A30.1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobdw i informacji
w procesie produkcji

A.30.2. Organizowanie i monitorowanie proceséw magazynowych
A.30.3. Organizowanie i monitorowanie dystrybucji
A.28.1. Planowanie realizacji proceséw transportowych

A.28.3. Przygotowywanie i monitorowanie technicznych srodkéw
realizacji proces6w transportowych

A.28.5. Nadzorowanie realizacji proceséw transportowych

A.68.1. Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepisow prawa
pracy i prawa cywilnego

A.68.3. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan dotyczgcych finanséw
publicznych
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Zakres powi gzania zadania 5 z efektami ksztatcenia wta  sciwymi dla kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektow
ksztatcenia

Efekty ksztalcenia wita s$ciwe dla
kwalifikaciji:

A.35. Planowanie
i prowadzenie dziatalno s$ci
w organizaciji

1. Organizowanie
dziatalno$ci gospodarczej
i obliczanie podatkdw.

13) korzysta z programoéw
komputerowych wspomagajgcych
prowadzenie dziatalno$ci
gospodarczej i rozliczeh
podatkowych

3. Sporzadzanie planéw,
analiz i sprawozdan

8) przygotowuje w ré6znych formach
prezentacje materiatdw
planistycznych i analitycznych

9) korzysta z programow
komputerowych do obliczen, analiz
i sprawozdanh oraz systemu
e-statystyki

A.36. Prowadzenie
rachunkowo $ci

1. Dokumentowanie
i ewidencjonowanie
operacji gospodarczych

18) stosuje oprogramowanie
finansowo-ksiegowe

A.30.0rganizacja

i monitorowanie przeptywu
zasobow i informaciji

w procesach produkcji,
dystrybucji

i magazynowania

1. Organizowanie
i monitorowanie
przeptywu zasobow i
informacji w procesie
produkcji

1) dobiera sposo6b zaopatrzenia
materiatowego do potrzeb systemu
produkcyjnego

2) dobiera urzadzenia techniczne do
formy organizaciji procesu
produkcyjnego

2. Organizowanie
i monitorowanie
proceséw magazynowych

5) optymalizuje zagospodarowanie
przestrzeni magazynowej

8) stosuje magazynowe systemy
informatyczne oraz zasady
automatycznej identyfikacji
towarow

3. Organizowanie
i monitorowanie
dystrybucji

5) stosuje systemy informatyczne
w procesie dystrybucji

7) analizuje mechanizmy i koncepcje
funkcjonowania centrow
logistycznych

A.28. Organizacja
i nadzorowanie transportu

1. Planowanie realizacji
procesoéw transportowych

1) okresla zadania transportowe

4) dobiera srodki techniczne i srodki
transportu do realizacji ustug
transportowych

KAPITAt LUDZKI
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3. Przygotowywanie
i monitorowanie
technicznych srodkow
realizacji procesow
transportowych

1) dobiera $rodki techniczne do
realizacji procesow
transportowych

1. Nadzorowanie realizacji
proceséw transportowych

5) ocenia zgodno$¢ realizacii
proceséw transportowych
z procedurami jakosci w
transporcie i spedycji

A.68. Obstuga klienta
w jednostkach

1. Przygotowywanie
dokumentéw na
podstawie przepisow
prawa pracy i prawa
cywilnego

3) rozpoznaje zadania administracji
na okreslonym szczeblu

4) korzysta z aktéw prawnych oraz
instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w organach
administracji publicznej

3. Sporzadzanie analiz
i sprawozdan
dotyczacych finansow
publicznych

2) analizuje budzet jednostki
organizacyjnej

3) charakteryzuje dochody i wydatki
budzetu panstwa oraz jednostki
samorzadu terytorialnego

Zakres powi gzania zadania 5 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow

a zawodow
igcych podbudow e do

ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

2) korzysta z programow komputerowych w pracy biurowej

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie

zadan
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Zakres powi gzania zadania 5 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl  a wszystkich

zawodow

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno $ci
gospodarczej

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa
autorskiego

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa
funkcjonujgce w branzy

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

(KPS). Kompetencje
personalne i spoteczne

1) przestrzega zasad kultury i etyki

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ). Organizacja pracy
matych zespotéw

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na
poprawe warunkow i jako$¢ pracy

6) komunikuje sie ze wspétpracownikami
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3.4.6 ZADANIE 6 Korzystanie z dost epnej dokumentacji technicznej.
Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Rozpoznawanie  dokumentacji  technicznej przedsi  ebiorstwa  bran zy
ekonomiczno - administracyjnej w oparciu 0 dzialgj gce aplikacje,
udost epnion g dokumentacj e, przeprowadzone rozmowy i obserwacje.

Przewidywane efekty doskonalenia

Po realizacji zadania praktykant potrafi:

wymieni¢ rodzaje dokumentacji w przedsiebiorstwie branzy ekonomiczno-
administracyjnej,
wskaza¢ lokalizacje dokumentacji stosowanej w branzy ekonomiczno-
administracyjnej,
skorzysta¢ z dokumentacji przedsiebiorstwa 2z branzy ekonomiczno-
administracyjnej.

Szczegdbtowy zakres realizacji zadania:

zapoznanie sie z dokumentacjg techniczng stosowang w réznych dziatach
przedsiebiorstwa np. dokumentacjg zaopatrzenia, produkcji, zbytu,
magazynowag; finansowo-ksiegowg; kadrowo-ptacowg; obiegu dokumentow),
zapoznanie sie ze sposobem lub wykorzystaniem dokumentacji technicznej,
zapoznanie sie z formg przechowywania dokumentacji technicznej,
zapoznanie sie ze sposobem rejestrowania poszczegolnych dokumentéw,
zapoznanie sie z zasadami dziatania wybranych urzadzen lub aplikaciji
w oparciu o dokumentacje techniczna.

Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 8 godz.

Kolejnos¢ realizacji zadania | po wykonaniu zadan 1, 2, 3, 4, réwnolegle z zadaniem 5

Forma organizacyjna spotkania z opiekunem, obserwacje, rozmowy z pracownikami,

wspotuczestniczenie w opracowaniu dokumentacji technicznych

Miejsce realizacji zadania odpowiednie stanowiska pracy dysponujgce dokumentacijg

techniczng przedsiebiorstwa, stanowisko komputerowe do
sporzgdzenia notatki

Materiaty wykorzystywane dokumenty udostepnione przez opiekuna praktyk np.: dokumentacja
przy realizacji zadania techniczna urzadzen, aplikacji, dokumentacja ewidencyjna, rzeczowy
wykaz akt przedsiebiorstwa
Wspélpraca przy realizacji opiekun praktyk, pracownicy wybranych stanowisk pracy
zadania
. UNIA EUROPEJSKA el
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Kompetencje personalne Praktykant:
i spoteczne przydatne przy » jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
realizacji zadania » przewiduje skutki podejmowanych dziatan

* jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

» przestrzega tajemnicy zawodowej

* wspolpracuje w zespole

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki podjetych dziatan

e potrafi zarzgdza¢ czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

e przestrzega zasad kultury organizacyjnej i etyki
obowigzujgcej w przedsiebiorstwie

» wykazuje zdolnos¢ analizowania sytuacji

* wykazuje zdolno$¢ zarzgdzania informacjg

* jest zaangazowany

e posiada zdolnos¢ dzielenia sie wiedzg

» posiada zdolno$¢ gromadzenia informaciji

Rezultaty wykonania

Praktykant potrafi:

* wymieni¢ najwazniejsze dokumenty stosowane w przedsigbiorstwie branzy
ekonomiczno — administracyjnej,

» wskazac lokalizacje i spos6b dostepu do dokumentaciji,

» okresli¢ sposoby zachowania ciggtosci pracy na stanowisku w sytuacjach
awaryjnych.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w postaci listy wypunktowanych dokumentéw technicznych
funkcjonujgcych w przedsigbiorstwie w branzy ekonomiczno - administracyjnej.

Zakres powi gzania zadania 6 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

zad 6 Rozpoznawanie dokumentacji przedsi ebiorstwa bran zy
ekonomiczno — administracyjnej w oparciu o dziataj ace
aplikacje, udost epnion g dokumentacj e, przeprowadzone
rozmowy i obserwacje.

Powi gzanie z zawodami technik ekonomista 331403

bran zy ekonomiczno- technik rachunkowosci 431103

administracyjne;j technik handlowiec 522305
technik logistyk 333107
technik spedytor 333108

technik administracji 334306
technik prac biurowych 411004
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Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru A.36. Prowadzenie rachunkowosci

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji

A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych
A.18. Prowadzenie sprzedazy
A.22. Prowadzenie dziatalno$ci handlowej

A.30. Organizacja i monitorowanie przeptywu zasobéw i informaciji
w procesach produkciji, dystrybucji i magazynowania

A.31. Zarzgdzanie $rodkami technicznymi podczas realizacji
procesOw transportowych

A.32. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobéw
i informacji w jednostkach organizacyjnych

A.28. Organizowanie i nadzorowanie transportu

A.68. Obstuga klienta w jednostkach

Powi gzanie z jednostkami
efektow ksztatcenia
wyodr ebnionymi w
kwalifikacjach A.35.2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

A.35.1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie
podatkow

A.36.1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operaciji
gospodarczych

A.36.2. Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji

A.65.1. Rozliczanie wynagrodzen

A.65.2. Rozliczanie podatkow i innych danin publicznych
A.18.1. Organizowanie sprzedazy

A.18.2. Sprzedaz towarow

A.22.2. Zarzgdzanie dziatalnoscig handlowg

A.22.3. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno - finansowej

A.30.1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow
i informacji w procesie produkcji

A.30.2. Organizowanie i monitorowanie proceséw magazynowych
A.30.3. Organizowanie i monitorowanie dystrybucji
A.31.1. Organizowanie i monitorowanie procesow transportowych

A.31.2. Organizowanie srodkéw technicznych w celu realizaciji
procesOw transportowych

A.32.1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow
i informacji w jednostkach gospodarczych

A.28.3. Przygotowywanie i monitorowanie technicznych srodkéw
realizacji proces6w transportowych

KAPITAL LUDZKI t UNIA EUROPEJSKA [ >,
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A.28.4. Prowadzenie dokumentacji spedycyjno-transportowej

A.68.1. Przygotowywanie dokumentdéw na podstawie przepiséw
prawa pracy i prawa cywilnego

A.68.2. Prowadzenie postepowania administracyjnego

Zakres powi gzania zadania 6 z efektami ksztatcenia wta  sciwymi dla kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektow
ksztatcenia

Efekty ksztatcenia wta $ciwe dla
kwalifikaciji

A.35. Planowanie
i prowadzenie
dziatalno $ci w organizaciji

1. Organizowanie
dziatalnosci
gospodarczej
i obliczanie podatkéw

7) sporzgdza dokumenty zwigzane

z obrotem materiatami, towarami

i wyrobami gotowymi oraz srodkami
pienieznymi

8) stosuje rozne metody kalkulacji cen
sprzedazy w tym rozliczenia z tytutu
podatku VAT

9) rozréznia rodzaje zapasow i zasady ich
normowania

2. Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych

2) prowadzi dokumentacje dotyczacag
rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu
pracy pracownikow

9) oblicza i interpretuje wskazniki
dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen

10) korzysta z programéw
komputerowych do prowadzenia
spraw kadrowo-ptacowych

A.36. Prowadzenie
rachunkowo $ci

1. Dokumentowanie
i ewidencjonowanie
operacji
gospodarczych

1) sporzadza i kontroluje dowody
ksiegowe oraz kwalifikuje je do
ksiegowania

2) interpretuje zdarzenia gospodarcze
dokumentowane dowodami
ksiegowymi

3) przestrzega zasad przechowywania
dowodéw ksiegowych

2. Prowadzenie

1) rozréznia rodzaje, etapy i zasady

i rozliczanie inwentaryzacji
Inwentaryzacj| 4) rozlicza réznice inwentaryzacyjne
5) sporzadza dokumentacje przebiegu
inwentaryzacji
.. UNIA EUROPEJSKA KR
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A.65. Rozliczan ie . Rozliczanie 4) rozréznia elementy skladowe listy ptac
wynagrodze n i danin wynagrodzen

publicznych

8) oblicza sktadki na ubezpieczenie
spoteczne

3) oblicza sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne

4) oblicza wysokos¢ odpisu na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych

. Rozliczanie podatkow

i innych danin
publicznych

5) rozlicza podatek VAT
9) prowadzi ewidencje podatkowe

11) przestrzega zasad przechowywania
dokumentaciji podatkowej

A.18. Prowadzenie
sprzeda zy

. Organizowanie

sprzedazy

1) przestrzega zasad przyjmowania
i dokumentowania dostaw towarow

. Sprzedaz towarow

13) sporzadza dokumenty potwierdzajgce
sprzedaz towarow

A.22. Prowadzenie
dziatalno $ci handlowej

. Zarzadzanie

dziatalnoscig handlowg

11) prowadzi i nadzoruje gospodarke
magazynowa

15) wykonuje prace zwigzane ze
sporzgdzeniem i archiwizacjg
dokumentéw dotyczgcych transakciji
zakupu lub transakcji sprzedazy

. Sporzagdzanie

dokumentacji
ekonomiczno —
finansowej

11) sporzadza dokumenty dotyczace
rozliczen finansowych, rozrachunkéw
z pracownikami i kontrahentami oraz
instytucjami publicznoprawnymi

A.30. Organizacja

i monitorowanie
przeptywu zasobow

i informacji w procesach
produkcji, dystrybucji

i magazynowania

. Organizowanie

i monitorowanie
przeptywu zasobow

i informaciji w procesie
produkcji

7) sporzgdza dokumenty dotyczgce
przeptywdw produkcyjnych

. Organizowanie

i monitorowanie
procesow
magazynowych

11) sporzadza dokumentacje
magazynowa

. Organizowanie

i monitorowanie
dystrybucji

9) sporzadza dokumenty dotyczgce
przeptywu miedzy ogniwami kanatu
dystrybucji w jezyku polskim i jezyku
obcym

A.31. Zarzadzanie
$rodkami technicznymi
podczas realizaciji
procesow
transportowych

. Organizowanie

i monitorowanie
procesow
transportowych

8) sporzgdza dokumentacje transportowg
w jezyku polskim i jezyku obcym

KAPITAt LUDZKI
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2. Organizowanie srodkow
technicznych w celu
realizacji procesow
transportowych

6) sporzadza i gromadzi dokumentacje
srodkéw technicznych. w jezyku
polskim i jezyku obcym

A.32. Organizowanie
i monitorowanie
przeptywu zasobéw
i informacji

w jednostkach
organizacyjnych

1. Organizowanie
i monitorowanie
przeptywu zasobéw
i informac;ji
w jednostkach
gospodarczych

6) sporzgdza dokumentacje procesow
logistycznych jednostki gospodarcze;j
w jezyku polskim i jezyku obcym.

A.28. Organizo wanie
i nadzorowanie

3. Przygotowywanie
i monitorowanie

4) prowadzi dokumentacje srodkéw
technicznych w jezyku polskim i jezyku

transportu technicznych srodkow obcym
realizacji procesow
transportowych
4. Prowadzenie 1) sporzadza dokumenty spedycyjno-
dokumentacji transportowe w jezyku polskim i jezyku
spedycyjno- obcym
transportowej

A.68. Obstuga klienta
w jednostkach

1. Przygotowywanie
dokumentow na
podstawie przepisow
prawa pracy i prawa
cywilnego

13) sporzgdza dokumenty wynikajgce ze
stosunku pracy

2. Prowadzenie
postepowania
administracyjnego

1) sporzadza dokumenty na kazdym
etapie postepowania

Zakres powi gzania zadania 6 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow

a zawodow
igcych podbudow e do

ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

2) korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

7) przechowuje dokumenty

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie

zadan

KAPITAt LUDZKI
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Zakres powi gzania zadania 6 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl  a wszystkich
zawodow

(PDG). Podejmowanie 1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

i prowadzenie

dziatalno sci 2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
gospodarczej danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa

autorskiego

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy
i powigzania miedzy nimi

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia
i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(KPS). Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i etyki

personalne i spoteczne
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowe;j

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

(OMZ). Organizacja pracy | 1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan

matych zespotéw
6) komunikuje sie ze wspotpracownikami

KAPITAt LUDZKI .. UNIA EUROPEJSKA P
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3.4.7 ZADANIE 7 Poznanie zakresu zada n zawodowych realizowanych na
wybranych stanowiskach pracy i zakresu odpowiedzial nosci.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Opracowanie zakresu zada n realizowanych na wybranych stanowiskach pracy
branzy  ekonomiczno-administracyjnej [ zakresu odpowiedzi alno sci
z uwzgl ednieniem kluczowych dla przedsi ebiorstwa komérek organizacyjnych.

Przewidywane efekty doskonalenia

Po realizacji zadania praktykant potrafi:

okresli¢ zakresy czynnosci i zakres odpowiedzialnosci na poszczegoélnych
stanowiskach  pracy w  przedsiebiorstwie  branzy  ekonomiczno-
administracyjnej,

rozpoznac¢ zadania na okreslonym szczeblu,

dokonac¢ poréwnania stanowisk pracy pod kgtem wykonywanych zadan,
identyfikowac¢ zakres zadan i zakres odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

Szczegobtowy zakres realizacji zadania:

zapoznanie sie z udostepnionymi dokumentami (zakresy czynnosci oraz
zakresy odpowiedzialno$ci obowigzujgce na wybranych stanowiskach pracy),
poznanie struktury formalnej i sposobu redagowania zakresu czynnosci/zadan
pracownika branzy ekonomiczno-administracyjnej,

przeprowadzanie rozmow z pracownikami realizujgcymi analizowane zakresy
zadan i wyjasnianie ewentualne watpliwosci,

obserwacja wykonywanych czynnosci na analizowanych stanowiskach pracy,
poréwnywanie stanowisk pracy pod kgtem wykonywanych zadan i zakresu
odpowiedzialnosci za nie.

Warunki realizaciji:

Czas realizacji zadania 8 godz.

Kolejnosé realizacji zadania po wykonaniu zadan 1, 2, 3, réwnolegle z zadaniem 4

Forma organizacyjna spotkania z opiekunem, praca z tekstem, obserwacje, rozmowy
z pracownikami
Miejsce realizacji zadania komorki organizacyjne przedsiebiorstwa, stanowisko komputerowe
do sporzadzenia notatki
Materiaty wykorzystywane dokumenty udostepnione przez opiekuna praktyk np.: zakresy
przy realizacji zadania czynno$ci, zakresy odpowiedzialno$ci, regulamin pracy itp.
Wspotpraca przy realizacji opiekun praktyk, pracownicy wybranych stanowisk pracy
zadania
KAPITAE LUDZKI . UNIA EUROPEJSKA KR
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Kompetencje personalne Praktykant:
i spoteczne przydatne przy » jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
realizacji zadania » przewiduje skutki podejmowanych dziatan

* jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

» przestrzega tajemnicy zawodowej

* wspolpracuje w zespole

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki podjetych dziatan

e potrafi zarzgdza¢ czasem

* dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

e przestrzega zasad kultury i etyki obowigzujgcej
w przedsiebiorstwie

e posiada zdolnos¢ analizowania sytuacji, zarzgdzania
informacjag

* jest zaangazowany

* ma zdolnos$c¢ dzielenia sie wiedzg i gromadzenia informaciji

» fatwo nawigzuje kontakty

Rezultaty wykonania

Praktykant potrafi:

omoéwic zakresy czynnosci przyktadowych stanowisk pracy
w przedsiebiorstwie,

rozpozna¢ zakres odpowiedzialnosci za realizacje zadan w ramach
przyktadowych stanowisk pracy w przedsigbiorstwie,

zidentyfikowaé zadania na okreslonym szczeblu,

analizowa¢ sposob wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach
pracy,

poréowna¢  stanowiska  pracy  pod katem zakresu czynnosci
I odpowiedzialnosci.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie listy wypunktowanej lub opisowej specyfiki
zakresu realizowanych zadan i zakresu odpowiedzialnosci na wybranym stanowisku

pracy.

Mozliwe jest zastgpienie wpisu do dziennika praktyk przygotowanym

dokumentem — zakres obowigzkéw pracownika na stanowisku ekonomicznym lub
administracyjnym.

g
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Zakres powi gzania zadania 7 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej
zad 7 Opracowanie zakresu zada n realizowanych na wybranych

stanowiskach pracy bran zy ekonomiczno-administracyjnej
i zakresu odpowiedzialno s$ci z uwzgl ednieniem kluczowych
dla przedsi ebiorstwa komérek organizacyjnych.

Powi gzanie z zawodami
bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

technik ekonomista 331403
technik administracji 334306
technik rachunkowosci 431103
technik handlowiec 522305
technik logistyk 333107
technik spedytor 333108
technik prac biurowych 411004

Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizaciji
A.68. Obstuga klienta w jednostkach
A.28. Organizacja i nadzorowanie transportu

A.32. Organizacja i monitorowanie przeptywu zasobéw i informacji
w jednostkach organizacyjnych

Powi gzanie z jednostkami
efektow ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A.35.1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie
podatkow.

A.35.2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

A.68.1. Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepisow prawa
pracy i prawa cywilnego

A.28.4. Prowadzenie dokumentacji spedycyjno-transportowej

A.32.1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow i informacji
w jednostkach gospodarczych

Zakres powi gzania zadania 7 z efektami ksztatcenia wta  $ciwymi dla kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Efekty ksztalcenia wita s$ciwe dla
kwalifikaciji

Nazwa jednostki efektow
ksztatcenia

A.35. Planowanie

i prowadzenie dziatalno s$ci

w organizaciji

1) stosuje przepisy Kodeksu spotek
handlowych, Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy
podatkowe w zakresie
wykonywanych zadan

1. Organizowanie
dziatalnosci gospodarczej
i obliczanie podatkéw

2) okresla zadania przedsiebiorcow,
instytucji finansowych, organéw
administracji rzadowej

i samorzgdowej
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1) stosuje przepisy prawa dotyczace

2.

Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych

spraw kadrowych, ptacowych,
emerytalno-rentowych

2) rozpoznaje strukture organizacyjng

A.68. Obstuga klienta 1

w jednostkach

. Przygotowywanie

dokumentow na podstawie
przepiséw prawa pracy
i prawa cywilnego

jednostek administracji publicznej

3) rozpoznaje zadania administracji na
okreslonym szczeblu

4) korzysta z aktow prawnych oraz
instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w organach
administracji publicznej

3) okresla zakres odpowiedzialnosci

A.28. Organizacja
i nadzorowanie transportu

4. Prowadzenie dokumentacji
spedycyjno-transportowej

cywilnej przewoznika i spedytora

1) rozréznia zadania poszczego6lnych

A.32. Organizacja

i monitorowanie przeptywu
zasobow i informaciji

w jednostkach
organizacyjnych

1. Organizowanie
i monitorowanie przeptywu

zasobdéw i informaciji
w jednostkach
gospodarczych

jednostek gospodarczych

Zakres powi gzania zadania 7 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow

ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m):

a zawodow
igcych podbudow e do

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

danych osobowych

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci

zadan

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
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Zakres powi gzania zadania 7 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl  a wszystkich
zawodow bran zy ekonomiczno-administracyjnej

(PDG). Podejmowanie 2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
i prowadzenie dziatalno $ci danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa
gospodarczej autorskiego

(KPS). Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i etyki

personalne i spoteczne
6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ). Organizacja pracy 4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan
matych zespotow

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami

3.4.8 ZADANIE 8 Mozliwo sci zastosowania w zakladzie pracy umiej etnosci
nabytych podczas szkole n specjalistycznych zrealizowanych w ramach
projektu.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Opracowanie dokumentacji z zakresu gospodarki finan sowej | sprawozdawczej
przedsi ebiorstwa, w oparciu o udost epniong dokumentacj e, programy
komputerowe iobserwacje, przy wykorzystaniu wiadom osci dotycz gcych
zintegrowanego systemu ERP - Microsoft Dynamics (lu b odpowiednika
funkcjonuj gcego w przedsi ebiorstwie).

Przewidywane efekty doskonalenia
Po realizacji zadania praktykant potrafi:

» dokonac¢ prawidtowych rozliczeh w systemie ksiegowym,

* opracowac zestawienia i analizy finansowe,

* generowac raporty,

» ocenia¢ efektywnos$¢ operacji finansowych z zastosowaniem programow
dostepnych w przedsiebiorstwie,

 stosowa¢ w praktyce poznane na szkoleniu rozwigzania programu
ekonomiczno-ksiegowego.

Szczegobtowy zakres realizacji zadania:

* poznanie przepisdbw prawa dotyczgcych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych w przedsiebiorstwie,
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* poznanie mozliwosci zastosowania zintegrowanego systemu ksiegowego
w codziennej pracy poprzez obserwacje i wspélprace z pracownikami
przedsiebiorstwa,

* wykonywanie eksportu danych we wskazanym formacie,

* wykonywanie importu danych we wskazanym formacie,

* przygotowanie dokumentacji administracyjno-ksiegowej (np. przygotowanie
raportu, harmonogramu ptatnosci, analizy kosztow zwigzanych z dziatalnoscig
firmy, prognozy budzetowe)).

Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 8 godz.

Kolejnosé realizacji zadania po wykonaniu zadan 1,2,3,4,5,6,7 rébwnolegle z zadaniem 9i 10

Forma organizacyjna praktyczne dziatania na wyspecjalizowanym stanowisku pracy,
spotkania z opiekunem, obserwacje

Miejsce realizacji zadania specjalistyczne stanowisko pracy do realizacji zadan finansowo-
ksiegowych

Materiaty wykorzystywane dokumenty udostepnione przez opiekuna praktyk np.: zestawienia

przy realizacji zadania poréwnawcze, analizy finansowe, raporty, dane kalkulacyjne,
harmonogramy platnosci, informacje finansowo-ksiegowe

Wspotpraca przy realizacji opiekun praktyk, pracownicy wybranych stanowisk pracy

zadania

Kompetencje personalne Praktykant:

i spoteczne przydatne przy » jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

realizacji zadania » przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

» potrafi radzi¢ sobie ze stresem

» aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

e przestrzega tajemnicy zawodowej

* wspoipracuje w zespole

* przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki podjetych dziatan

e potrafi zarzgdza¢ czasem

e dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

» przestrzega zasad kultury i etyki obowigzujgcej
w przedsiebiorstwie

* posiada zdolno$¢ analizowania sytuacji, zarzadzania
informacja

e jest zaangazowany

* ma zdolno$¢ dzielenia sie wiedzg i gromadzenia informacji

* latwo nawigzuje kontakty
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Rezultaty wykonania

Praktykant potrafi:

stosowac przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych,

przestrzega¢ zasad istosowaé przepisy prawa dotyczgce prowadzenia
rachunkowosci,

stosowaC elementy zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego
w codziennej pracy w przedsiebiorstwie branzy ekonomiczno-administracyjnej,
korzysta¢ z programow komputerowych w pracy biurowej,

przygotowaé¢ dokumenty na podstawie przepiséw prawa, z zastosowaniem
zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego,

dokonac rozliczen i analizy danych w systemie finansowo-ksiegowym,
interpretowac¢ zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiegowymi
ocenia¢ efektywnos¢ operacji finansowych z zastosowaniem programéw
finansowo-ksiegowych.

Potwierdzenie wykonania zadania:

sporzadzona dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zadania np. raport,
harmonogram pfatnosci, analiza kosztow podmiotu gospodarczego, prognoza
budzetowa, stanowigca zalgcznik do dziennika praktyk lub opis realizacji zadan
w dzienniku praktyk.

Zakres powi gzania zadania 8 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

zad 8 Opracowanie dokumentacji z zakresu gospodarki finan sowej
i sprawozdawczej przedsi ebiorstwa, w oparciu o udost epnion g
dokumentacj e, programy komputerowe i obserwacje, przy
wykorzystaniu wiadomo $ci dotycz gcych zintegrowanego systemu
ERP — Microsoft Dynamics (lub odpowiednika funkcjon ujacego
w przedsi ebiorstwie).

Powi gzanie z zawodami technik ekonomista 331403

bran zy ekonomiczno- technik rachunkowosci 431103

administracyjnej technik handlowiec 522305
technik administracji 334306
technik spedytor 333108
technik logistyk 333107
technik prac biurowych 411004

Powi gzanie . : ; o -

7 kwalifikacjami dla A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji

obszaru A.36. Prowadzenie rachunkowosci
A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej
A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji
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A.29. Obstuga klientéw i kontrahentéw

Powi gzanie z jednostkami
efektow ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A.35.1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie podatkéw

A.65.3. Sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan
A.36.1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych

A.36.3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie

analizy finansowej

A.22.3. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowe;j

A.68.3. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan dotyczgcych finanséw

publicznych

A.29.2. Kalkulowanie cen ustug spedycyjno-transportowych

Zakres powi gzania zadania 8 z efektami ksztatcenia wta  sciwymi dla kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektow
ksztatcenia

Efekty ksztalcenia wita s$ciwe dla
kwalifikaciji:

A.35. Planowanie
i prowadzenie dziatalno s$ci
w organizaciji

1. Organizowanie
dziatalnosci gospodarczej
i obliczanie podatkéw

7) sporzgdza dokumenty zwigzane
Z obrotem materiatami, towarami
i wyrobami gotowymi oraz
Srodkami pienieznymi

12) sporzadza ewidencje i deklaracje
podatkowe

13) korzysta z programéw
komputerowych wspomagajgcych
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen
podatkowych

3. Sporzadzanie planéw,
analiz i sprawozdan

4) oblicza i interpretuje podstawowe
miary oraz wskazniki analizy
ekonomicznej

7) sporzadza sprawozdania
z wykonania zaplanowanych
zadan

9) korzysta z programow

komputerowych do obliczen, analiz

i sprawozdan oraz z systemu e-
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A.36. Prowadzenie 1. Dokumentowanie 1) sporzadza i kontroluje dowody
rachunkowo $ci i ewidencjonowanie ksiegowe oraz kwalifikuje je do
operacji gospodarczych ksiegowania
2) interpretuje zdarzenia gospodarcze
dokumentowane dowodami
ksiegowymi
3) przestrzega zasad
przechowywania dowodéw

ksiegowych
7) przestrzega zasad i stosuje
przepisy prawa dotyczgce
prowadzenia rachunkowosci

18) stosuje oprogramowanie
finansowo-ksiegowe

2) identyfikuje przedmiot, zadania
i metody analizy finansowej

3. Sporzadzanie
sprawozdania
finansowego

i przeprowadzanie analizy
finansowej
A.22. Prowadzenie 3. Sporzadzanie 1) stosuje przepisy prawa dotyczgce
dokumentaciji prowadzenia rachunkowosci
ekonomiczno-finansowej handlowej
11) sporzadza dokumenty dotyczgce
rozliczen finansowych,
rozrachunkéw z pracownikami
i kontrahentami oraz instytucjami

dziatalno sci handlowej

publicznoprawnymi
13) interpretuje podstawowe miary
i wskazniki analizy ekonomicznej

15) przestrzega zasad i stosuje

metody sporzgdzania planéw
rzeczowych i planéw finansowych

1) okresla formy organizacyjno-
prawne sektora finansow

A.68. Obstuga klienta 3. Sporzadzanie analiz
w jednostkach i sprawozdan
administraciji dotyczacych finansow publicznych
publicznych 2) analizuje budzet jednostki
organizacyjnej
3) charakteryzuje dochody i wydatki
budzetu panstwa oraz jednostki
samorzadu terytorialnego

4) sporzadza sprawozdanie finansowe
w podstawowym zakresie
5) sporzagdza typowe sprawozdanie

budzetowe

.. UNIA EUROPEJSKA Rl
svnNtea EUROPEJSKI [ =
energize value FUNDUSZ SPOLECZNY o
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A.29. Obstuga klientéw
i kontrahentéw

2. Kalkulowanie cen ustug
spedycyjno-
transportowych

1) stosuje przepisy prawa dotyczace
dokumentaciji rozliczeniowej

2) analizuje koszty spedycyjno-

transportowe

3) ustala ceny i taryfikatory ustug
spedycyjnych

5) stosuje przepisy prawa
podatkowego

7) analizuje wskazniki statystyczne

stosowane do oceny efektywno$ci
ustug spedycyjnych

Zakres powi gzania zadania 8 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow

a zawodow
igcych podbudow e do

ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

2) korzysta z programow komputerowych w pracy biurowej

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

7) przechowuje dokumenty

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich
przydatnosci analitycznej i decyzyjnej

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadan

Zakres powi gzania zadania 8 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl

zawodow

a wszystkich

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno s$ci
gospodarczej

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa
autorskiego
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9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy
komputerowe wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej

(KPS). Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i etyki
personalne i spoteczne

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ2). Organizacja pracy 4) ocenia jakos$¢ wykonania przydzielonych zadan
matych zespotéw

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami

3.4.9 ZADANIE9 Wspotdziatanie w realizacji zada R specjalistycznych
wykonywanych w przedsi ebiorstwach.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:

Aktywne wspoétdziatanie w realizacji zada n specjalistycznych, wynikaj gcych
z biezgcych  potrzeb  przedsi ebiorstwa jako pomoc w  realizacji
krotkoterminowych lub nieprzewidzianych w planie or ganizacji pracy zada n.

Przewidywane efekty doskonalenia

Po realizacji zadania praktykant potrafi:

e analizowa¢ dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwo funkcjonujgce
w branzy ekonomiczno-administracyjnej,

* oObstugiwa¢ urzgdzenia biurowe oraz stosowa¢ programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci przedsiebiorstwa,

* obserwowacC i analizowaé prace zespolu w celu rzetelnego wykonania
przydzielonych zadan,

* wykonywac dziatania specjalistyczne z branzy ekonomiczno-administracyjnej
typu: wypetnianie dokumentéw, segregacja, ewidencja i archiwizacja
dokumentow, kontakty z kontrahentami oraz pracownikami i inne,
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e pracowac pod presjg czasu,
* komunikowa¢ sie ze wspotpracownikami.

Szczegobtowy zakres realizacji zadania:

* wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb przedsiebiorstwa
w formie pomocy przy realizacji prac krotkoterminowych lub nieprzewidzianych
w planie organizacji dziatan,

* obserwowanie wykonywanych czynnosci na poszczegdllnych stanowiskach
pracy i aktywne wspotuczestniczenie przy realizacji zleconych zadan,

* terminowe wykonywanie zleconych zadan i skladanie sprawozdan po ich
wykonaniu.

Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 8 godz.

Kolejnosé realizacji zadania po wykonaniu zadan 1,2,3,4,5,6,7 i rownolegle z zadaniem 8i 10

Forma organizacyjna wspotuczestniczenie w organizacji funkcjonowania przedsiebiorstwa,
spotkania z opiekunem praktyk

Miejsce realizacji zadania komorki organizacyjne przedsiebiorstwa, stanowisko pracy
uzgodnione z opiekunem praktyk

Materiaty wykorzystywane zgodnie z zadaniem

przy realizacji zadania

Wspélpraca przy realizacji pracownicy przedsiebiorstwa

zadania

Kompetencje personalne i Praktykant:

spoteczne przydatne przy e jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

realizacji zadania * przewiduje skutki podejmowanych dziatan

e jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

e przestrzega tajemnicy zawodowej

e wspotpracuje w zespole

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki podjetych dziatan

» potrafi zarzadza¢ czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

e przestrzega zasad kultury i etyki obowigzujgcej
w przedsiebiorstwie

e posiada zdolnos¢ analizowania sytuacji, zarzadzania
informacjg

e jest zaangazowany

« ma zdolnos$¢ dzielenia sie wiedzg i gromadzenia informacji

» fatwo nawigzuje kontakty

KAPITAE LUDZKI o, UNIA EUROPEJSKA *****
NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI SYDI? a FUNDUSZ Eggg:gg\lKYI ,;* * *:

Projekt ,,Nowa jakosc¢ ksztatcenia zawodowego” wspoétfinansowany ze srodkédw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

82



Rezultaty wykonania

Praktykant potrafi:

» sprawnie wykona¢ zlecone zadania administracyjno-finansowe,

* wywigzac sie z terminowosci wykonania zleconych czynnosci,

» wspoélpracowac z zespotem oséb przydzielonych do wykonania zadania,
* komunikowac sie z pracownikami,

» analizowac¢ dziatania prowadzone w przedsiebiorstwie,

e obstugiwa¢ urzadzenia biurowe i

komputerowe,

stosowac¢ specjalistyczne programy

» zlozy¢ sprawozdanie po wykonaniu zadan.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie opisu wykonanych zadan lub sprawozdanie
z wykonania zleconych zadan, stanowigce zatgcznik do dziennika praktyk.

Zakres powi gzania zadania 9 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej
zad 9 Aktywne wspoétdziatanie w realizacji zada n specjalistycznych,

wynikaj gcych z bie zacych potrzeb przedsi ebiorstwa jako pomoc
w realizacji krotkoterminowych lub nieprzewidzianyc h w planie
organizacji pracy zada n.

Powi gzanie z zawodami
bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

technik ekonomista 331403
technik administracji 334306
technik rachunkowosci 431103
technik handlowiec 522305
technik logistyk 333107
technik spedytor 333108
technik prac biurowych 411004

Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizaciji
A.36. Prowadzenie rachunkowosci

A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej

A.68. Obstuga klienta w jednostkach

A.24. Wykonywanie prac biurowych

Powi gzanie z jednostkami
efektow ksztalcenia
wyodr ebnionymi

w kwalifikacjach

A.35.1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie
podatkow.

A.35.3. Sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan
A.36.1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych.

A.22.3. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej

A.68.1. Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepisdw prawa
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pracy i prawa cywilnego
A.24.1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondenciji biurowej

A.24.2. Obstugiwanie biura

Efekty ksztalcenia wka sciwe dla

Zakres powi gzania zadania 9 z efektami ksztatcenia wta  sciwymi dla kwalifikacji
Nazwa jednostki efektow
kwalifikacji:

ksztatcenia

7) sporzgdza dokumenty zwigzane
Z obrotem materiatami, towarami

i wyrobami gotowymi oraz

Nazwa kwalifikacji
1.

Organizowanie
dziatalnosci gospodarczej

i obliczanie podatkéw

srodkami pienieznymi
13) korzysta z programéw

A.35. Planowanie
i prowadzenie dziatalno s$ci

W organizacji

komputerowych wspomagajgcych

4) oblicza i interpretuje podstawowe

prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen
podatkowych

miary oraz wskazniki analizy

ekonomicznej

3. Sporzadzanie planéw,
analiz i sprawozdan

1. Dokumentowanie
i ewidencjonowanie

5) rozr6znia metody, rodzaje i etapy
analizy ekonomicznej

7) sporzgdza sprawozdania
z wykonania zaplanowanych

zadan
8) przygotowuje, w réznych formach,

prezentacje materiatdw
planistycznych i analitycznych

9) korzysta z programow
komputerowych do obliczen, analiz
i sprawozdan oraz z systemu e-

statystyki
1) sporzadza i kontroluje dowody

ksiegowe oraz kwalifikuje je do

ksiegowania
2) interpretuje zdarzenia gospodarcze

dokumentowane dowodami

rachunkowo $ci

A.36. Prowadzenie

operacji gospodarczych.

dowoddéw ksiegowych

g
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A.22. Prowadzenie
dziatalno $ci handlowej

3. Sporzadzanie
dokumentacji
ekonomiczno-finansowej

1) stosuje przepisy prawa dotyczace
prowadzenia rachunkowosci
handlowej

11) sporzadza dokumenty dotyczace
rozliczen finansowych,
rozrachunkéw z pracownikami
i kontrahentami oraz instytucjami
publicznoprawnymi

A.68. Obstuga klienta
w jednostkach

1. Przygotowywanie
dokumentéw na podstawie
przepisOw prawa pracy
i prawa cywilnego

3) rozpoznaje zadania administracji na
okreslonym szczeblu

4) korzysta z aktow prawnych oraz
instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w organach
administracji publicznej

A.24. Wykonywanie prac
biurowych

1. Sporzgdzanie oraz
prowadzenie
korespondencji biurowej

1) sporzadza r6znego rodzaju pisma
urzedowe z zastosowaniem techniki
komputerowej

2) obstuguje oprogramowanie do
edycji tekstu, wykonywania obliczen
oraz tworzenia baz danych

6) przestrzega zasad sporzgdzania
korespondencji oraz redagowania
pism

7) sporzagdza pisma urzedowe
dotyczace funkcjonowania jednostki
organizacyjnej

2. Obstugiwanie biura

3) organizuje prace biura lub
sekretariatu

4) kompletuje materiaty i akty prawne
niezbedne do pracy

5) kreuje wizerunek jednostki
organizacyjnej

6) rozpoznaje strukture organizacyjng
jednostki

7) wykonuje czynnosci kancelaryjne;
8) przygotowuje korespondencje do
wystania pocztg tradycyjng i pocztg
elektroniczng

9) obstuguje sprzet i urzgdzenia
techniki biurowej
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Zakres powi gzania zadania 9 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl  a zawodoéw
igcych podbudow e do

w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow
ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)
Nazwa efektu ksztalcenia

Nazwa grupy efektow

ksztatcenia
1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

PKZ(A.m)
2) korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych
6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

7) przechowuje dokumenty
8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich

przydatnosci analitycznej i decyzyjnej
13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
Zakres powi gzania zadania 9 z efektami ksztatcenia wspolnymi dl  a zawoddéw w
acych podbudow e do

ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanowi
ksztalcenia w zawodzie lub grupie zawodéw PKZ(A.0)
Nazwa efektu ksztatcenia

zadan

Nazwa grupy efektow

ksztatcenia
1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

PKZ(A.0)
2) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz

rozréznia jego elementy
3) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych
5) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan

a wszystkich

Zakres powi gzania zadania 9 z efektami ksztatlcenia wspdolnymi dl
zawodow
(BHP). Bezpiecze astwo 7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
i higiena pracy wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczehstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska
. _t UNIA EUROPEJSKA el
EUROPEJSKI * o *
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8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska

(PDG). Podejmowanie 1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

i prowadzenie dziatalno s$ci

gospodarczej 2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa
autorskiego

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe

wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(KPS). Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i etyki

personalne i spoteczne
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

10) wspotpracuje w zespole

(OMZ). Organizacja pracy 4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan
matych zespotow

6) komunikuje sie ze wspétpracownikami

3.4.10 ZADANIE 10 Woykorzystanie technologii i narz edzi dostepnych
w przedsi ebiorstwie do indywidualnych potrzeb praktykanta dos tosowanych
do mo zliwo sci przedsi ebiorstwa.

Nazwa zadania w formie operacyjnej:
Korzystanie z programow komputerowych, technologii i narzedzi
z uwzgl ednieniem mo zliwo $ci organizacyjnych przedsi ebiorstwa.

Przewidywane efekty doskonalenia
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Po realizacji zadania praktykant potrafi (w zaleznosci od zainteresowan i mozliwosci
przedsiebiorstwa):

wykonywaé prace biurowe oraz stosowaé programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci przedsiebiorstwa,

sporzadza¢ dokumenty dotyczgce spraw administracyjnych,

prowadzi¢ rachunkowosg,

prowadzi¢ sprawy kadrowo-ptacowe,

organizowac i prowadzi¢ dziatalnos¢ handlowa,

prowadzi¢ dziatania reklamowe i marketingowe,

organizowac prace zwigzane z gospodarkg magazynowa,

prowadzi¢ dokumentacje zwigzang zrealizacjg zadan transportowo-
spedycyjnych,

analizowa¢ dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwo funkcjonujgce
w branzy ekonomiczno-administracyjne;.

Szczegobtowy zakres zadania:

wykonywanie prac $cisle zwigzanych z zainteresowaniami praktykanta,
wynikajgce z nauczanego przez niego zawodu,

uczestniczenie w obstudze wybranych stanowisk pracy,

wykonywanie  zadan  specjalistycznych  dla  branzy  ekonomiczno-
administracyjnej.

Warunki realizacji

Czas realizacji zadania 8 godz.

Kolejnos¢ realizacji zadania | po wykonaniu zadan 1,2,3,4,5,6,7 rownolegle z zadaniem 8 9

Forma organizacyjna wspotuczestniczenie w organizacji funkcjonowania przedsiebiorstwa,
spotkania z opiekunem praktyk
Miejsce realizacji zadania komorki organizacyjne przedsiebiorstwa, stanowisko pracy
uzgodnione z opiekunem praktyk
Materiaty wykorzystywane zgodnie z wykonywanymi zadaniami
przy realizacji zadania
Wspélpraca przy realizacji pracownicy przedsigbiorstwa
zadania
KAPITAL LUDZKI ‘. UNIA EUROPEJSKA Pl
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Kompetencje personalne Praktykant:
i spoteczne przydatne przy » jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
realizacji zadania « przewiduje skutki podejmowanych dziatan

* jest otwarty na zmiany

e potrafi radzi¢ sobie ze stresem

e aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

» przestrzega tajemnicy zawodowej

* wspoipracuje w zespole

e przyjmuje odpowiedzialnosci za wyniki podjetych dziatan

e potrafi zarzgdza¢ czasem

» dostrzega zaleznosci przyczynowo-skutkowe

e przestrzega zasad kultury i etyki obowigzujgcej
w przedsiebiorstwie

e posiada zdolnos¢ analizowania sytuacji, zarzgdzania
informacjag

* jest zaangazowany

» ma zdolnos$c¢ dzielenia sie wiedzg i gromadzenia informacji

Rezultaty wykonania

Praktykant potrafi:

* sporzadzi¢ dokumenty dotyczgce spraw administracyjnych,

* przygotowa¢ dokumenty kadrowo-ptacowe,

* oblicza¢ podatki,

» organizowac i prowadzi¢ dziatalno$¢ handlowa,

» organizowac prace zwigzane z gospodarkg magazynowa,

» prowadzi¢ dokumentacje zwigzang zrealizacja zadan transportowo-
spedycyjnych,

* podja¢ dziatania reklamowe i marketingowe,

» wykonac¢ analize i sporzgdzi¢ sprawozdania z dziatalnosci,

* obstugiwac urzagdzenia biurowe,

e stosowac specjalistyczne programy komputerowe.

Potwierdzenie wykonania zadania:

wpis do dziennika praktyk w formie opisu wykonanych zadan lub sprawozdanie
z wykonania zleconych zadan, stanowigce zatgcznik do dziennika praktyk.

Zakres powi gzania zadania 10 z zawodami bran zy ekonomiczno-
administracyjnej

zad 10 Korzystanie z programéw komputerowych, technologii i narz edzi
z uwzgl ednieniem mo zliwo $ci organizacyjnych przedsi ebiorstwa.
Powi gzanie z zawodami technik administracji 334306
bran zy ekonomiczno- technik ekonomista 331403
administracyjnej technik handlowiec 522305
technik logistyk 333107
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technik rachunkowosci 431103
technik spedytor 333108
technik prac biurowych 411004

Powi gzanie
z kwalifikacjami dla
obszaru

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
A.36. Prowadzenie rachunkowosci

A.18. Prowadzenie sprzedazy

A.22. Prowadzenie dziatalno$ci handlowej

A.30. Organizacja i monitorowanie przeptywu zasobéw i informaciji
w procesach produkciji, dystrybucji i magazynowania

A.31. Zarzadzanie srodkami technicznymi podczas realizacji procesow
transportowych

A.32. Organizacja i monitorowanie przeptywu zasobéw i informacji
w jednostkach organizacyjnych

A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych
A.28. Organizacja i nadzorowanie transportu

A.29. Obstuga klientéw i kontrahentéw

A.24. Wykonywanie prac biurowych

Powi gzanie z jednostkami
efektéw ksztalcenia
wyodr ebnionymi w
kwalifikacjach

A.68.1. Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepisow prawa
pracy i prawa cywilnego

A.68.2. Prowadzenie postepowania administracyjnego

A.68.3. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan dotyczgcych finanséw
publicznych

A.35.1. Organizowanie dziatalnosci gospodarczej i obliczanie
podatkow

A.35.2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

A.35.3. Sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan

A.36.1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
A.36.2. Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

A.36.3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie
analizy finansowej

A.18.1. Organizowanie sprzedazy

A.18.2. Sprzedaz towarow

A.22.1. Organizowanie dziatar reklamowych i marketingowych
A.22.2. Zarzadzanie dziatalnoscig handlowg

A.22.3. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej

A.30.1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow
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i informacji w procesie produkcji

A.30.2. Organizowanie i monitorowanie proceséw magazynowych
A.30.3. Organizowanie i monitorowanie dystrybucji

A.31.1. Organizowanie i monitorowanie proceséw transportowych

A.31.2. Organizowanie srodkéw technicznych w celu realizaciji
procesOw transportowych

A.32.1. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow
i informacji w jednostkach gospodarczych

A.32.2. Organizowanie i monitorowanie przeptywu zasobow
i informacji w jednostkach administracyjnych

A.65.1. Rozliczanie wynagrodzen
A.65.2. Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych

A.65.3. Sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

A.28.1. Planowanie realizacji proceséw transportowych
A.28.2. Przygotowywanie tadunkéw do transportu

A.28.3. Przygotowywanie i monitorowanie technicznych srodkow
realizacji proceséw transportowych

A.28.4. Prowadzenie dokumentacji spedycyjno-transportowej
A.28.5. Nadzorowanie realizacji proceséw transportowych
A.29.1. Prowadzenie korespondencji i negocjacji

A.29.2. Kalkulowanie cen ustug spedycyjno-transportowych
A.24.1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondenciji biurowej
A.24.2 Obstugiwanie biura

Zakres powi gzania zadania 10 z efektami ksztalcenia wika sciwymi dla

kwalifikaciji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa jednostki efektow Efekty ksztalcenia wka sciwe dla
ksztatcenia kwalifikaciji:

zgodnie z katalogiem efektéw ksztatcenia, stanowigcym zatgcznik nr 1
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Zakres powi gzania zadania 10 z efektami ksztalcenia wspélnymi d  la zawodow
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow igacych podbudow e do
ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m)

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A.m)

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

2) korzysta z programow komputerowych w pracy biurowej

3) przygotowuje standardowe formy korespondenciji stuzbowej

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

7) przechowuje dokumenty

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich
przydatnosci analitycznej i decyzyjnej

9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich
przydatnosé

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci

11) rozréznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne

12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadan

Zakres powi gzania zadania 10 z efektami ksztalcenia wspélnymi d  la zawodow
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow iacych podbudow e do
ksztatlcenia w zawodzie lub grupie zawodéw PKZ(A.))

Nazwa grupy efektow
ksztatcenia

Nazwa efektu ksztatcenia

PKZ(A))

1) postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa

2) klasyfikuje towary wedtug okreslonych kryteriow
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3) przestrzega zasad magazynowania, przechowywania i transportu
towarow

4) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci dotyczgcych
przechowywania i konserwacji towaréw

5) przestrzega zasad odbioru towaréw

6) rozroznia rodzaje opakowan towarow

7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towaréw

8) przestrzega zasad gospodarki opakowaniami

9) stosuje przepisy prawa dotyczgce praw konsumenta

10) przestrzega procedur postepowania reklamacyjnego

11) okres$la znaczenie marketingu w dziatalno$ci reklamowej oraz
rozréznia jego elementy

12) sporzadza dokumenty zwigzane z wykonywang pracg

13) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadanh

Zakres powi gzania zadania 10 z efektami ksztalcenia wspélnymi d  la zawodow
w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanow iacych podbudow e do
ksztatlcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.0)

Nazwa grupy efektow

. Nazwa efektu ksztatcenia
ksztatcenia

PKZ(A.0) 1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

2) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz
rozréznia jego elementy

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych

4) rozréznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich
przydatnosé

5) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan
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Zakres powi gzania zadania 10 z efektami ksztatcenia wspolnymi d
1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,

zawodow

la wszystkich

ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia

(BHP). Bezpiecze istwo
i higiena pracy

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych
w zakresie ochrony pracy i ochrony $rodowiska w Polsce

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia
i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadah zawodowych

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych

czynnikow w srodowisku pracy

6) okresla skutki oddziatywania czynnikdéw szkodliwych na organizm

cztowieka

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczehstwa i higieny

pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska

8) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska
10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy

pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

(PDG). Podejmowanie

gospodarczej

i prowadzenie dziatalno s$ci

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa

autorskiego

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej
4) rozréznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy
i powigzania miedzy nimi
5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa
funkcjonujgce w branzy
.. _t UNIA EUROPEJSKA K
EUROPEJSKI * *
Syn ea FUNDUSZ SPOLECZNY F
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6) inicjuje wspodlne przedsiewziecia z r6znymi przedsiebiorstwami
Z branzy

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia
i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

(JOZ). Jezyk obcy 1) postuguje sie zasobem srodkdw jezykowych (leksykalnych,
ukierunkowany zawodowo gramatycznych, ortograficznych oraz fonetycznych),
umozliwiajgcych realizacje zadah zawodowych

2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych
czynno$ci zawodowych artykutowane powoli i wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka

3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczace
wykonywania typowych czynnosci zawodowych

4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne
umozliwiajgce komunikowanie sie w srodowisku pracy

5) korzysta z obcojezycznych zrédet informac;ji

(KPS). Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i etyki

personalne i spoteczne
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

4) jest otwarty na zmiany

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

7) przestrzega tajemnicy zawodowej

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania
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9) potrafi negocjowac warunki porozumien

10) wspotpracuje w zespole

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan

(OMZ). Organizacja pracy
matych zespotéw
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na
poprawe warunkow i jakosé pracy

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami
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Zatgczniki

Zatacznik nr 1. Katalog efektéw ksztatcenia do zawodu

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych

efektow ksztalcenia, na ktore sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspolne dla wszystkich zawodd — w:

(BHP). Bezpiecze astwo
i higiena pracy

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomia;

2) rozroznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych
w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych
czynnikéw w srodowisku pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm
czlowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy
pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.

(PDG). Podejmowanie
i prowadzenie dziatalno $ci
gospodarczej

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa
autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej;

4) rozréznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy
i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa
funkcjonujgce w branzy;
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6) inicjuje wspodlne przedsiewziecia z r6znymi przedsiebiorstwami
Z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia
i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dzialalnosci
gospodarczej;

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatlania marketingowe prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy
ukierunkowany zawodowo

1) postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych,
gramatycznych, ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajgcych
realizacje zadan zawodowych;

2) interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych
czynnosci zawodowych artykutowane powoli i wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka;

3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczgce
wykonywania typowych czynnosci zawodowych;

4) formutuje krotkie i zrozumiale wypowiedzi oraz teksty pisemne
umozliwiajgce komunikowanie sie w srodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrodet informaciji.

(KPS). Kompetencje
personalne i spoteczne

1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;

7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowac warunki porozumien;

10) wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy
matych zespotéw
(wylgcznie dla zawodow
nauczanych na poziomie
technika)

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na
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poprawe warunkow i jakosé pracy;

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspolne dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia
administracyjno-ustugowego, stanowi gce podbudow e do ksztalcenia
w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m):

technik spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci,
technik administracji, technik handlowiec

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;
2) korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej;

3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych;

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;
7) przechowuje dokumenty;

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich
przydatnosci analitycznej i decyzyjnej;

9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich
przydatnos¢;

PKZ(A.m)

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

11) rozréznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;
12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadan.

2a) efekty ksztatcenia wspolne dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia
administracyjno-ustugowego, stanowi  gce podbudow e do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.)):

technik handlowiec

1) postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa,;
2) klasyfikuje towary wedtug okreslonych kryteriow;

3) przestrzega zasad magazynowania, przechowywania i transportu

PKZ(A.)) S
towarow;
4) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci dotyczgcych
przechowywania i konserwacji towaréw;
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5) przestrzega zasad odbioru towaréw;

6) rozrdznia rodzaje opakowan towaréw;

7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towaréw;
8) przestrzega zasad gospodarki opakowaniami;

9) stosuje przepisy prawa dotyczgce praw konsumenta;
10) przestrzega procedur postepowania reklamacyjnego;

11) okres$la znaczenie marketingu w dziatalno$ci reklamowej oraz
rozréznia jego elementy;

12) sporzadza dokumenty zwigzane z wykonywang praca;

13) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadan.

2b) efekty ksztatcenia wspolne dla zawoddéw w ramach obszaru ksztalcenia
administracyjno-ustugowego, stanowi  gce podbudow e do ksztalcenia
w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.o):

technik prac biurowych

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz
rozréznia jego elementy;

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
PKZ(A.0) danych osobowych;

4) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich
przydatnosc;

5) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadan.

3) efekty ksztatcenia wka $ciwe dla kwalifikacji wyodr ebnionych w zawodach:

technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik handlowiec, technik logistyk,
technik spedytor, technik administracji, technik prac biurowych

Nazwa kwalifikacji Nazwa jednostki efektow Cele ksztalcenia w zawodzie -
ksztatcenia wykonywanie zada n zawodowych

TECHNIK EKONOMISTA

1) stosuje przepisy Kodeksu spotek

A.35. Planowanie 1. Organizowanie handlowych, Kodeksu cywilnego,
i prowadzenie dziatalno s$ci | dziatalno $ci gospodarcze;j Kodeksu postepowania
w organizacji i obliczanie podatkdw. administracyjnego oraz przepisy
podatkowe w zakresie wykonywanych
. UNIA EUROPEJSKA PR
L et ot syntea L S
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zadan;

2) okresla zadania przedsiebiorcow,
instytucji finansowych, organéw
administracji rzadowej

i samorzadowej;

3) rozr6znia formy organizacyjno-
prawne dziatania przedsiebiorcow;

4) organizuje wspoOtprace
z kontrahentami i innymi podmiotami;

5) stosuje strategie marketingowe;

6) prowadzi sprawy zwigzane

Z obrotem materiatami, towarami

i wyrobami gotowymi oraz srodkami
pienieznymi;

7) sporzgdza dokumenty zwigzane

Z obrotem materiatami, towarami

i wyrobami gotowymi oraz srodkami
pienieznymi;

8) stosuje r6zne metody kalkulacji cen
sprzedazy, w tym rozliczenia z tytutu
podatku VAT;

9) rozréznia rodzaje zapasow i zasady
ich normowania;

10) oblicza normy zapaséw w celu
zachowania ciggtosci produkciji

i sprzedazy oraz wskazniki rotacji
zapasow;

11) oblicza podatki bezposrednie
i posrednie;

12) sporzadza ewidencje i deklaracje
podatkowe;

13) korzysta z programow
komputerowych wspomagajgcych
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczeh podatkowych

2. Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych

1) stosuje przepisy prawa dotyczace
spraw kadrowych, ptacowych,
emerytalno- -rentowych;

2) prowadzi dokumentacje dotyczacag
rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu
pracy pracownikow;

3) sporzgdza dokumenty w sprawach

)@ rekliacdires o syntea

energize value
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emerytalno-rentowych pracownikéw;

4) oblicza wynagrodzenia wediug
réznych systemow plac i z tytutu
réznych umow;

5) oblicza zaliczki na podatek
dochodowy od wynagrodzen
wyptacanych osobom fizycznym,;

6) sporzgdza listy ptac;

7) sporzadza deklaracje z tytutu
ubezpieczenh spotecznych
i zdrowotnych;

8) sporzgdza deklaracje i zeznania
podatkowe dotyczace podatku
dochodowego od os6b fizycznych
w zwigzku z wyptacaniem
wynagrodzen;

9) oblicza i interpretuje wskazniki
dotyczace zatrudnienia
i wynagrodzen;

10) korzysta z programow
komputerowych do prowadzenia
spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych.

3. Sporz gdzanie planéw,
analiz i sprawozda n

1) rozréznia rodzaje i strukture
planéw;

2) przestrzega zasad i metod
planowania;

3) sporzadza biznesplan;

4) oblicza i interpretuje podstawowe
miary oraz wskazniki analizy
ekonomicznej;

5) rozr6znia metody, rodzaje i etapy
analizy ekonomicznej;

6) przygotowuje informacje

0 wykonywaniu zadan organizaciji
niezbedne do analizy ekonomicznej
i sprawozdawczosci

7) sporzadza sprawozdania
z wykonania zaplanowanych zadan;

8) przygotowuje, w ré6znych formach,

prezentacje materiatow planistycznych

i analitycznych;

9) korzysta z programow
komputerowych do obliczen, analiz

)@ rekliacdires o syntea

energize value
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i sprawozdan oraz z systemu
e-statystyki.

.l TECHN

IK EKONOMISTA / TECHNIK RACHUNKOWO SCI

A.36. Prowadzenie
rachunkowo $ci

1. Dokumentowanie
i ewidencjonowanie
operacji gospodarczych

1) sporzadza i kontroluje dowody
ksiegowe oraz kwalifikuje je do
ksiegowania;

2) interpretuje zdarzenia gospodarcze
dokumentowane dowodami
ksiegowymi;

3) przestrzega zasad przechowywania
dowodow ksiegowych;

4) klasyfikuje aktywa i pasywa;

5) wycenia aktywa i pasywa w ciggu
roku obrotowego i na dzien bilansowy;
6) identyfikuje kategorie wynikowe;

7) przestrzega zasad i stosuje
przepisy prawa dotyczgce
prowadzenia rachunkowosci;

8) przestrzega zasad funkcjonowania
kont ksiegowych;

9) otwiera i zamyka ksieqgi
rachunkowe;

10) ewidencjonuje operacje bilansowe
i wynikowe na kontach syntetycznych
i analitycznych w réznych
jednostkach;

11) rozlicza koszty dziatalnosci
organizacji;

12) planuje amortyzacje srodkow
trwatych i dokonuje odpisow
amortyzacyjnych;

13) rozréznia i stosuje metody
kalkulacji kosztow;

14) ustala wynik finansowy metoda
statystyczng i metodg ksiegowa;

15) poprawia btedy w dowodach
ksiegowych i ksiegach rachunkowych;

16) sporzadza zestawienie obrotoéw
i sald;

17) stosuje r6zne formy rozliczen
pienieznych;

18) stosuje oprogramowanie

2@ KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Syntea

energize value
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finansowo-ksiegowe.

2. Prowadzanie
i rozliczanie inwentaryzacji

1) rozréznia rodzaje, etapy i zasady
inwentaryzacj;

2) przeprowadza inwentaryzacje
réznymi metodami;

3) ustala i interpretuje réznice
inwentaryzacyjne;

4) rozlicza r6znice inwentaryzacyjne;

5) sporzgdza dokumentacje przebiegu
inwentaryzacji.

3. Sporz gdzanie
sprawozdania finansowego
i przeprowadzanie analizy
finansowej

1) sporzadza jednostkowe
sprawozdanie finansowe;

2) identyfikuje przedmiot, zadania
i metody analizy finansowej;

3) dobiera i interpretuje wskazniki
analizy finansowej;

4) oblicza wskazniki analizy
finansowej;

5) ocenia sytuacje majgtkowg
i finansowg organizaciji.

A.65. Rozliczanie
wynagrodze n i danin
publicznych

1. Rozliczanie
wynagrodze n

1) sporzadza dokumentacje
pracowniczg;

2) rozroznia i sporzgdza umowy
cywilnoprawne;
3) oblicza wynagrodzenia

pracownikéw wedtug réznych
systemoOw wynagradzania;

4) rozrdznia elementy sktadowe listy
plac;

5) sporzadza liste ptac;

6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu
umaéw cywilnoprawnych;

7) stosuje przepisy prawa dotyczgce
ubezpieczen spotecznych;

8) oblicza skiadki na ubezpieczenia
spoteczne;

9) ustala uprawnienia do zasitku
chorobowego i oblicza jego wysokos¢;

10) oblicza wysokos¢ swiadczen
wyptacanych przez ptatnika w imieniu
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

g

Syntea
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11) stosuje przepisy prawa dotyczace
ubezpieczenia zdrowotnego;

12) oblicza skfadki na ubezpieczenie
zdrowotne;

13) oblicza wysokos¢ odpisu na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych;

14) stosuje oprogramowanie kadrowo-
ptacowe.

2. Rozliczanie podatkéw
i innych danin publicznych

1) postuguje sie terminologig
z zakresu finanséw publicznych;

2) stosuje przepisy prawa
podatkowego;

3) klasyfikuje podatki;

4) rozpoznaje elementy konstrukcji
podatkow i optat;

5) rozlicza podatek VAT,;
6) rozlicza podatek akcyzowy;

7) rozlicza podatki dochodowe

z uwzglednieniem uméw (konwencji)
0 unikaniu podwéjnego
opodatkowania;

8) przestrzega zasad okreslania
i rozliczania innych danin publicznych;

9) prowadzi ewidencje podatkowe;
10) sporzadza deklaracje podatkowe;

11) przestrzega zasad
przechowywania dokumentacji
podatkowej;

12) stosuje oprogramowanie do
sporzgdzania rozliczeh podatkowych.

3. Sporz gdzanie
dokumentéw dotycz acych
rozlicze h z Zaktadem
Ubezpiecze n Spotecznych

1) sporzadza dokumenty rejestracji
ptatnika skladek i os6b
ubezpieczonych;

2) rozroznia sktadki na ubezpieczenia
spoteczne;

3) sporzadza dokumenty
rozliczeniowe;

4) sporzadza dokumentacje bedaca
podstawg do wyptaty zasitkdw przez
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

5) ustala sktadki na Fundusz Pracy

energize value

)@ reklindeosts S syntea
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i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych;

6) postuguje sie programem do
sporzgdzania dokumentéw
rozliczeniowych z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

TECHNIK HANDLOWIEC

A.18. Prowadzenie
sprzeda zy

1. Organizowanie
sprzeda zy

1) przestrzega zasad przyjmowania
i dokumentowania dostaw towarow;

2) dokonuje ilosciowej i jako$ciowej
kontroli towardéw przeznaczonych do
sprzedazy;

3) przestrzega zasad ustalania cen
towarow;

4) oznakowuje towary przestrzegajac
zasad ustalonych w punkcie
sprzedazy;

5) stosuje metody i formy prezentacji
towaréw;

6) informuje klientow indywidualnych
i instytucjonalnych o ofercie
sprzedazowej;

7) okresla formy transportu
wewnetrznego i magazynowania
towarow;

8) przestrzega norm towarowych oraz
norm jakosci, dotyczgcych
konserwacji produktow

i przechowywania towarow;

9) obstuguje urzadzenia techniczne
stosowane na stanowiskach pracy;

10) przestrzega zasad przygotowania
towarow do sprzedazy;

11) przestrzega zasad rozmieszczania
towaréw w magazynie i w sali
sprzedazowej;

12) prowadzi racjonalng gospodarke
opakowaniami;

13) stosuje przepisy prawa
0 odpowiedzialnosci materialnej;

14) zabezpiecza towary przed
uszkodzeniem, zniszczeniem
i kradzieza;

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

Syntea

energize value
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15) przeprowadza inwentaryzacje
towarow.

2. Sprzeda z towaréw

1) charakteryzuje asortyment towaréw
do sprzedazy;

2) przestrzega zasad obstugi klienta
w réznych formach sprzedazy;

3) stosuje roézne formy i techniki
sprzedazy;

4) okresla rodzaje zachowan klientow;

5) przestrzega zasad prowadzenia
rozmowy sprzedazowej;

6) udziela informacji o towarach
i warunkach sprzedazy;

7) prezentuje oferte handlowa;

8) realizuje zamdwienia klientéw
w réznych formach sprzedazy;

9) dokonuje inkasa naleznosci oraz
rozliczen finansowych;

10) zabezpiecza i odprowadza utarg;

11) wykonuje czynnosci zwigzane
z pakowaniem, wydawaniem oraz
odbiorem towaru;

12) obstuguje urzadzenia techniczne
stosowane na stanowiskach pracy;

13) sporzadza dokumenty
potwierdzajgce sprzedaz towarow;

14) stosuje przepisy prawa dotyczace
podatku VAT;

15) stosuje przepisy prawa dotyczace
praw konsumenta;

16) przestrzega procedur dotyczgcych

przyjmowania i rozpatrywania
reklamaciji.

A.22. Prowadzenie
dziatalno $ci handlowej

1. Organizowanie dziata n
reklamowych
i marketingowych

1) korzysta z roznych zrédet informaciji
o rynku;

2) dobiera metody badan i analizy
rynku;

3) dokonuje analizy rynku dotyczgcej
oczekiwan i potrzeb klientéw oraz ich
zachowan rynkowych;

4) stosuje przepisy prawa dotyczace

energize value
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dziatalnosci marketingowej;

5) realizuje zadania zwigzane
z dziatalnoscig reklamowa;

6) dobiera i stosuje narzedzia
promocji odpowiednie do oferty
handlowej;

7) podejmuje decyzje handlowe na
podstawie analizy marketingowych
badan rynku;

8) podejmuje decyzje handlowe na
podstawie wynikéw analizy
statystycznej;

9) opracowuje plan marketingowy
przedsiebiorstwa.

2. Zarzadzanie
dziatalno $cig handlow g

1) korzysta z Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikaciji
Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji
Wyrobéw i Ustug;

2) przygotowuje oferty handlowe
i zapytania ofertowe;

3) dobiera formy sprzedazy do rodzaju
dziatalnosci handlowej;

4) prowadzi negocjacje handlowe;

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce
dziatalnosci handlowej;

6) zawiera umowy kupna lub umowy
sprzedazy;

7) sporzadza kalkulacje cen
sprzedazy;

8) przestrzega procedur dotyczacych
wyboru dostawcow oraz zamawiania
towarow;

9) przestrzega zasad
przechowywania, magazynowania
oraz transportu wyrobow i towaréw;

10) organizuje przeptyw kupowanych
oraz sprzedawanych wyrobéw
i towardw;

11) prowadzi i nadzoruje gospodarke
magazynows;
12) organizuje prace dotyczace

iloSciowego i jako$ciowego odbioru
towarow;

energize value
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13) dobiera srodki techniczne do
wykonania okreslonych zadan;

14) nadzoruje procesy sktadowania
oraz magazynowania wyrobow
i towarow;

15) wykonuje prace zwigzane ze
sporzgdzaniem i archiwizacjg
dokumentow dotyczacych transakcji
zakupu lub transakcji sprzedazy;

16) wykonuje czynnosci zwigzane
Z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
reklamaciji.

3. Sporz gdzanie
dokumentacji
ekonomiczno-finansowej

1) stosuje przepisy prawa dotyczace
prowadzenia rachunkowosci
handlowej;

2) przestrzega zasad funkcjonowania
kont bilansowych i kont wynikowych;

3) ewidencjonuje operacje
gospodarcze na kontach bilansowych
i kontach wynikowych;

4) wycenia sktadniki aktywow
i pasywow;
5) okresla koszty dziatalno$ci

handlowej oraz przychody
z dziatalnosci handlowej;

6) sporzagdza kalkulacje kosztu
jednostkowego i ceny sprzedazy;

7) rozlicza i ewidencjonuje réznice
inwentaryzacyjne;

8) stosuje metody ustalania wyniku
finansowego;

9) oblicza wynagrodzenie
pracownikow zatrudnionych w réznych
systemach;

10) przestrzega zasad ustalania
zobowigzan wobec instytuciji
publicznoprawnych;

11) sporzadza dokumenty dotyczace
rozliczen finansowych, rozrachunkéw
z pracownikami i kontrahentami oraz
instytucjami publicznoprawnymi;

12) stosuje metody analizy
ekonomicznej;

13) interpretuje podstawowe miary

energize value
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i wskazniki analizy ekonomicznej;

14) sporzadza sprawozdania
zZ realizacji zadan gospodarczych;

15) przestrzega zasad i stosuje
metody sporzgdzania planéw
rzeczowych i planow finansowych;

16) sporzadza biznesplan
przedsiebiorstwa.

TECHNIK LOGISTYK

A.30. Organizacja

i monitorowanie przeptywu
zasobow i informaciji

w procesach produkcji,
dystrybucji

i magazynowania

1. Organizowanie

i monitorowanie przeptywu
zasobow i informaciji

w procesie produkcji

1) dobiera sposéb zaopatrzenia
materialowego do potrzeb systemu
produkcyjnego;

2) dobiera urzadzenia techniczne do
formy organizaciji procesu
produkcyjnego;

3) dobiera system odprowadzania

i neutralizacji odpadéw powstatych
w procesie produkciji;

4) dobiera systemy informatyczne do
formy organizacji procesu produkciji;
5) organizuje przeptyw zasobow

i informacji miedzy poszczegélnymi
etapami ich przetwarzania;

6) nadzoruje i monitoruje przeptyw
zasobéw i informaciji;

7) sporzgdza dokumenty dotyczgce
przeptywow produkcyjnych.

2. Organizowanie
i monitorowanie procesow
magazynowych

1) dobiera system zamawiania
towaréw w zaleznosci od organizacji
pracy w magazynie i zlecenia klienta;

2) przestrzega zasad zarzgdzania
zapasami;

3) dobiera urzadzenia do
wykonywania transportowych
czynno$ci magazynowych;

4) dobiera parametry przechowywania

materiatow;

5) optymalizuje zagospodarowanie
przestrzeni magazynowej;

6) organizuje czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem tadunku do
przewozu i przechowywania;

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI
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7) dobiera opakowania do rodzaju
produktéw, potrzeb klienta i srodkéw
transportu;

8) stosuje magazynowe systemy
informatyczne oraz zasady
automatycznej identyfikacji towardow;

9) nadzoruje przebieg procesow
magazynowych;

10) ustala ceny ustug magazynowych;

11) sporzadza dokumentacje
magazynowa.

3. Organizowanie
i monitorowanie
dystrybuciji

1) planuje etapy dystrybucji;

2) dobiera kanaty dystrybucji do
przyjetej strategii przeptywu;

3) wybiera kontrahentéw wedtug
przyjetych kryteridw;

4) organizuje wspotprace jednostek
uczestniczacych w tancuchu
dystrybucji;

5) stosuje systemy informatyczne
w procesie dystrybucii;

6) stosuje urzadzenia automatycznej
identyfikacji towarow;

7) analizuje mechanizmy i koncepcje
funkcjonowania centrow
logistycznych;

8) nadzoruje proces dystrybucji
produktéw;

9) sporzadza dokumenty dotyczgce

przeptywu miedzy ogniwami kanatu

dystrybucji w jezyku polskim i jezyku
obcym;

10) ustala ceny przeptywu produktow
miedzy ogniwami kanatu dystrybuciji.

A.31. Zarz adzanie
srodkami technicznymi
podczas realizaciji

1. Organizowanie
i monitorowanie procesow

1) stosuje przepisy prawa dotyczgce
transportu i obrotu handlowego;
2) dobiera technologie proceséw

transportowych do warunkow
Zlecenia;

W t t h transportowych )
procesow transportowyc 3) sporzgdza plan z przebiegu
procesu transportowego;
4) opracowuje harmonogramy
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wykonania procesu transportowego;

5) stosuje systemy monitorowania
i rejestrowania tadunkéw oraz pracy
srodkéw transportu;

6) stosuje miedzynarodowe standardy
identyfikacji tadunkéw i wymiany
danych;

7) ocenia jakosc¢ oraz efektywno$¢
procesoéw transportowych;

8) sporzgdza dokumentacije
transportowg w jezyku polskim
i jezyku obcym;

9) ustala cene ustugi transportowe;.

2. Organizowanie srodkow
technicznych w celu
realizacji procesow
transportowych

1) stosuje przepisy prawa dotyczace
korzystania ze srodkéw technicznych
w procesach transportowych;

2) okresla zadania transportowe;

3) dobiera $rodki techniczne
i technologie przetadunkowe
w transporcie miedzygateziowym,;

4) dobiera $rodki techniczne do
wykonania proceséw transportowych;

5) ocenia zgodnos¢ eksploataciji
srodkéw transportu z przyjetymi
zasadami;

6) sporzadza i gromadzi
dokumentacje srodkéw technicznych
w jezyku polskim i jezyku obcym:;

7) ustala ceny uzytkowania srodkow
technicznych.

A.32. Organizacja

1. Organizowanie

i monitorowanie przeptywu i monitorowanie przeptywu
zasobéw i informaciji zasobdéw i informaciji

w jednostkach w jednostkach
organizacyjnych gospodarczych

1) rozréznia zadania poszczegolnych
jednostek gospodarczych;

2) organizuje przeptyw zasobow

i informacji pomiedzy komorkami
struktury organizacyjnej zgodnie

z zasadami funkcjonowania jednostek
gospodarczych;

3) organizuje prace w jednostkach
gospodarczych zgodnie z zasadami
logistyki;

4) przetwarza pozyskane informacje
na potrzeby dziatalnosci logistycznej

)@ rekliacdires o syntea

energize value
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w jednostce gospodarczej;

5) przestrzega zasad gospodarki
odpadami w ramach jednostki
gospodarczej;

6) sporzgdza dokumentacje procesow
logistycznych jednostki gospodarczej
w jezyku polskim i jezyku obcym.

2. Organizowanie

i monitorowanie przeptywu
zasobow i informaciji

w jednostkach
administracyjnych

1) organizuje przeptyw informacji
i zasobow w jednostce
administracyjnej;

2) rozroznia rodzaje i systemy
transportu miejskiego;

3) oblicza zapotrzebowanie jednostki
administracyjnej na wode oraz energie
elektryczng i cieplng na podstawie
okreslonych parametréw;

4) przestrzega zasad logistycznej
obstugi imprez masowych;

5) przestrzega zasad gospodarowania
odpadami;

6) ocenia efektywnosé wykorzystania
infrastruktury logistycznej w jednostce
administracyjnej;

7) prowadzi dokumentacje
funkcjonowania systemu
logistycznego w jednostce
administracyjne;j.

TECHNIK SPEDYTOR

A.28. Organizacja
i nadzorowanie transportu

1. Planowanie realizaciji
procesOw transportowych

1) okresla zadania transportowe;

2) rozréznia rodzaje ustug
transportowych;

3) opracowuje plan realizacji ustugi
transportowej;
4) dobiera $rodki techniczne i srodki

transportu do realizacji ustug
transportowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce
przewozu tadunkéw;

6) wyznacza parametry realizacji
ustug transportowych;

7) wyznacza zakres i sposoby
realizacji ustug transportowych.

2@ KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Syntea
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2.Przygotowywanie
tadunkoéw do transportu

1) rozréznia rodzaje tadunkow
transportowych;

2) rozréznia rodzaje jednostek
tadunkowych;

3) formuje jednostki tadunkowe;

4) dobiera opakowania transportowe
do rodzaju fadunku lub potrzeb
klienta;

5) przestrzega zasad oznaczen
tadunku i srodkéw transportu;

6) dobiera rodzaj, zakres i technologie
czynnosci manipulacyjnych;

7) opracowuje harmonogram
czynnosci manipulacyjnych oraz
okresla ich zakres;

8) dobiera sposéb zabezpieczania
tadunku;

9) stosuje przepisy prawa

i przestrzega zasad dotyczacych
przygotowania i zabezpieczania
tadunku w transporcie.

3. Przygotowywanie

i monitorowanie
technicznych srodkow
realizacji proceséw
transportowych

1) dobiera $rodki techniczne do
realizacji proceséw transportowych;

2) stosuje przepisy prawa dotyczgce
technicznych srodkow realizaciji
procesow transportowych;

3) ocenia zgodnosc¢ eksploatacji
srodkéw transportu z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami prawa;

4) prowadzi dokumentacje srodkéw
technicznych w jezyku polskim
i jezyku obcym.

4. Prowadzenie
dokumentacji spedycyjno-
transportowej

1) stosuje przepisy prawa dotyczgce
dokumentaciji transportowej
i spedycyjnej;

2) stosuje przepisy prawa dotyczgce
przewozéw;

3) okresla zakres odpowiedzialnosci
cywilnej przewoznika i spedytora;

4) stosuje przepisy prawa dotyczace
procedur celnych;

5) wybiera rodzaj i zakres
ubezpieczenia tadunku;

energize value

)@ rekliacdires o syntea
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6) przestrzega procedur dotyczgcych
przyjecia i przekazania towaru;

7) sporzadza dokumenty spedycyjno-
transportowe w jezyku polskim
i jezyku obcym.

5. Nadzorowanie realizacji
proceséw transportowych

1) stosuje przepisy prawa dotyczace
pracy w transporcie;

2) nadzoruje przebieg procesu
transportowego wykorzystujgc
systemy monitorowania

i rejestrowania srodkéw transportu
i fadunkow;

3) nadzoruje prace kierowcow i zatdg
pojazdéw zgodnie z przepisami;

4) stosuje miedzynarodowe standardy
identyfikacji i wymiany danych;

5) ocenia zgodnos¢ realizaciji
proceséw transportowych

z procedurami jakosci w transporcie
i spedycji.

A.29. Obstuga klientéw
i kontrahentéw

1. Prowadzenie
korespondencji
i negocjacji

1) analizuje oferty kontrahentow
sporzgdzone w jezyku polskim
i jezyku obcym;

2) przygotowuije oferte ustug
spedycyjnych w jezyku polskim
i jezyku obcym;

3) sporzadza korespondencje
handlowg w jezyku polskim i jezyku
obcym;

4) przestrzega procedur dotyczgcych
zakupu towarow i ustug;

5) dobiera formute Incoterms do
warunkow wykonania zlecenia;

6) dobiera metody negocjacji do
rodzaju ustugi lub wymagan
kontrahenta;

7) dobiera instrumenty marketingowe
do rodzaju ustugi lub wymagan
klienta;

8) wybiera dostawcéw
i podwykonawcow;

9) dobiera sposob i zakres obstugi do
potrzeb klienta;

10) sporzadza umowy o $wiadczenie

)@ KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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ustug w jezyku polskim i jezyku
obcym;

11) przestrzega procedur
rozpatrywania reklamaciji.

2. Kalkulowanie cen ustug
spedycyjno-
transportowych

1) stosuje przepisy prawa dotyczace
dokumentaciji rozliczeniowej;

2) analizuje koszty spedycyjno-
transportowe;

3) ustala ceny i taryfikatory ustug
spedycyjnych;

4) roznicuje ceny ustug spedycyjnych;
5) stosuje przepisy prawa
podatkowego;

6) przestrzega zasad optacania
naleznosci przewozowych;

7) analizuje wskazniki statystyczne
stosowane do oceny efektywnosci
ustug spedycyjnych.

TECHNIK ADMINISTRACJI

A.68. Obstuga klienta
w jednostkach
administracji

1. Przygotowywanie
dokumentéw na podstawie
przepisOw prawa pracy

i prawa cywilnego

1) rozréznia prawne formy dziatania
jednostek administracji publicznej;

2) rozpoznaje strukture organizacyjng
jednostek administracji publicznej;

3) rozpoznaje zadania administracji na
okreslonym szczeblu;

4) korzysta z aktow prawnych oraz
instrukcji i regulaminéw wewnetrznych
podczas wykonywania pracy

w organach administracji publicznej;

5) promuje nowoczesny model
administracji publicznej;

6) rozroznia rodzaje aktow
normatywnych, ich hierarchie i tryb
oglaszania;

7) korzysta z r6znych zrodet prawa
oraz form prawotworczej dziatalnosci
panstwa,;

8) rozrdznia cechy osoby fizycznej
i osoby prawnej;

9) ocenia skutki niezachowania
ustalonych terminéw oraz przypisanej
formy czynnosci prawnej;

KAPITAt LUDZKI

g
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10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci
cywilnej;

11) stosuje zasady dotyczgce
stosunku zobowigzaniowego;

12) sporzadza umowy cywilnoprawne;

13) sporzadza dokumenty wynikajgce
ze stosunku pracy;

14) wyjasnia przypadki dyskryminacji,
mobbingu i molestowania,
wystepujgce w jednostce
administraciji;

15) okresla zakres prawa pracy

i ubezpieczen spotecznych;

16) stosuje przepisy prawa dotyczace
zatrudnienia w panstwach Unii
Europejskiej.

2. Prowadzenie
post epowania
administracyjnego

1) przestrzega zasad postepowania
administracyjnego;

2) wszczyna postepowanie
administracyjne;

3) ustala wtasciwos¢ organu
administracyjnego;

4) informuje strony postepowania
o ich prawach i obowigzkach;

5) wyjasnia okolicznosci istotne dla
prowadzonego postepowania;

6) podejmuje czynnosci skfaniajgce
strony do zawarcia ugody;

7) prowadzi rozprawe administracyjna;

8) sporzadza dokumenty na kazdym
etapie postepowania;

9) sporzagdza projekty postanowien
i decyzji administracyjnych zgodnie
z Kodeksem postepowania
administracyjnego;

10) posredniczy w przekazywaniu
srodkéw odwotawczych od
postanowien i decyzji organu
administracyjnego;

11) wznawia w uzasadnionych
przypadkach postepowanie
zakonczone ostateczng decyzjg
administracyjna;

)@ rekliacdires o syntea
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12) wszczyna egzekucje dotyczaca
aktu administracyjnego;

13) rozpatruje skargi i wnioski
obywateli;

14) stosuje orzecznictwo Sgdu
Najwyzszego, Naczelnego Sadu
Administracyjnego, Trybunatu
Konstytucyjnego.

1) okresla formy organizacyjno-
prawne sektora finanséw publicznych;

2) analizuje budzet jednostki
organizacyjnej;

3. Sporz adzanie analiz 3) charakteryzuje dochody i wydatki
i sprawozda i dotycz acych budzetu panstwa oraz jednostki
finanséw publicznych samorzadu terytorialnego;

4) sporzadza sprawozdanie finansowe
w podstawowym zakresie;

5) sporzagdza typowe sprawozdanie
budzetowe.

TECHNIK PRAC BIUROWYCH

1) sporzadza r6znego rodzaju pisma
urzedowe z zastosowaniem techniki
komputerowej;

2) obstuguje oprogramowanie do
edycji tekstu, wykonywania obliczen
oraz tworzenia baz danych;

3) obstuguje programy oraz
urzadzenia dla niewidomych

i stabowidzacych;
4) przestrzega zasad przygotowania
i dokumentow brajlowskich;
A.24. Wykonywanie prac L. Sporz qd_zanle oraz ) : )
biurowych prowadzenie ) 5) stosuje programy do przetwarzania
korespondenciji biurowej plikéw tekstowych na pliki dzwiekowe;

6) przestrzega zasad sporzgdzania
korespondencji oraz redagowania
pism;

7) sporzgdza pisma urzedowe
dotyczace funkcjonowania jednostki
organizacyjnej;

8) postuguije sie alfabetem brajla;

9) obstuguje graficzne i tekstowe
drukarki brajlowskie.
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2. Obslugiwanie biura

1) opracowuje instrukcje kancelaryjng;
2) sporzgdza rzeczowy wykaz akt;

3) organizuje prace biura lub
sekretariatu;

4) kompletuje materiaty i akty prawne
niezbedne do pracy;

5) kreuje wizerunek jednostki
organizacyjneyj;

6) rozpoznaje strukture organizacyjng
jednostki;

7) wykonuje czynnosci kancelaryjne;
8) przygotowuje korespondencije do
wystania pocztg tradycyjng i pocztg
elektroniczna;

9) obstuguje sprzet i urzadzenia
techniki biurowej;

10) przygotowuje zebrania, narady
i konferencje.

NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI
energize value
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Zatacznik nr 2. Regulamin praktyk

REGULAMIN PRAKTYK REALIZOWANYCH W RAMACH PROJEKTU
pt. ,Nowa jako $¢ ksztatcenia zawodowego”

Bran za ekonomiczno - administracyjna

§1

Informacje ogdlne o projekcie

1. Praktyki odbywajg sie w ramach projektu pt. ,Nowa jakos$¢ ksztalcenia
zawodowego" nazywanego dalej ,projektem”, ktory jest realizowany w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet Il ,Wysoka jakos¢ systemu
oswiaty", Dziatanie 3.4 ,Otwartos¢ systemu edukacji w kontek$cie uczenia sie
przez cate zycie", Poddziatanie 3.4.3 ,Upowszechnienie uczenia sie przez cate
zycie - projekty konkursowe".

2. Projekt jest wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§2
Informacje dodatkowe o projekcie

1. Ogoblny nadzoér nad realizacjg projektu sprawuje Koordynator Projektu.

2. Nadzor nad realizacjg tresci merytorycznych w ramach projektu petni
Koordynator ds. merytorycznych.

3. Beneficjentem projektu jest SYNTEA SA, ul. Wojciechowska 9a, 20-704 Lublin.

4. Biuro projektu miesci sie w: SYNTEA SA - Centrum Edukacyjne, Park Postepu,

Budynek A, ul. Postepu 21, 02-676 Warszawa.
5. Dane kontaktowe Biura Projektu: tel.:( 22) 379 77 28, fax:(22) 379 77 49, kom.:

48 505 482 709, e-mail: infonjkz@syntea.pl
6. Strona internetowa projektu: www.njkz.pl
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§3

Cel i organizacja praktyk

1. Praktyki sg kierowane do 320 nauczycieli przedmiotéw zawodowych oraz
instruktoréw praktycznej nauki zawodu z terenu woj. mazowieckiego (nauczyciele
ponadgimnazjalnych szkét zawodowych publicznych i niepublicznych, szkét
specjalnych  ksztalcgcych ~w  branzach:  ekonomiczno-administracyjnej,
informatycznej, budowlanej oraz elektromechanicznej).

2. Celem gtownym praktyk jest zmniejszenie dysproporcji w rozwoju systemu

edukacji i gospodarki poprzez wykorzystanie nowoczesnych technologii
w szkotach zawodowych i rozwoj kompetencji zawodowych odpowiadajgcych

pracodawcom
3. Cele szczegotowe praktyk:

1) podniesienie przez nauczycieli i instruktorow praktycznej nauki zawodu
poziomu wiedzy z zakresu nowych technologii  stosowanych
w przedsiebiorstwach,

2) podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli/instruktorow praktycznej
nauki zawodu,

3) uaktualnienie wiedzy o] nowych technologiach stosowanych
w przedsiebiorstwach,

4) zapoznanie sie nauczycieli z organizacjg pracy w przedsiebiorstwie oraz
faktycznymi oczekiwaniami i wymogami pracodawcow.

4. Praktyka w przedsiebiorstwie trwa 80 godz. i praktykant realizuje jg w czasie
wolnym od zaje¢ edukacyjnych.

5. Praktyki w przedsiebiorstwach/instytucjach bedg realizowane od stycznia 2013 r.
do 31 grudnia 2014 r.

6. Warunkiem koniecznym uczestnictwa w praktykach jest wczesniejsze odbycie
przez nauczycieli/instruktorow  szkolenh tematycznych przewidzianych
w harmonogramie projektu.

7. Szkolenie tematyczne dla branzy ekonomiczno — administracyjnej obejmuje 50
godz. zajec z zakresu:

1) Rachunkowos¢ w systemach klasy ERP Microsoft Dynamics
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2) Technologie OLAP i Bl w analityce finansowej

8. Praktyka moze odbywac sie w przedsiebiorstwach/instytucjach oferujgcych ustugi
zwigzane z branzg ekonomiczno-administracyjna.

9. Kazdemu Uczestnikowi przystugiwac bedzie wsparcie opiekuna
w przedsiebiorstwie/instytucji, w ktorej bedzie odbywat praktyki.

10. Uczestnicy praktyk otrzymajg materiaty promocyjne i szkoleniowe.

§4

Zasady rekrutacji i uczestnictwa w praktykach

1. Rekrutacja do projektu odbywa sie w okresie od 1 marca 2012 r. do kohca
realizacji projektu zgodnie ogo6lnymi zatozeniami uczestnictwa w projekcie.

2. Kryteria doboru nauczycieli/instruktorow praktycznej nauki zawodu na praktyki:

1. Kryterium podstawowe: posiadanie statusu nauczyciela przedmiotow
zawodowych oraz instruktorow praktycznej nauki zawodu z w zawodach
branzy ekonomiczno-administracyjnej z terenu woj. mazowieckiego.

2. Kryteria dodatkowe:

1) zatrudnienie w szkotach prowadzgcych teoretyczne/praktyczne ksztatcenie
zawodowe na terenie woj. mazowieckiego,

2) posiadanie kwalifikacji do ksztalcenia w zawodach ekonomiczno-
administracyjnych,

3) wypetnienie arkusza aplikacyjnego,

4) zlozenie o$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow Projektu,

5) zlozenie pisemnej deklaracji udziatu w projekcie,

6) uzyskanie pisemnej zgody dyrektora szkoty, w Kktorej jest zatrudniony
nauczyciel,

7) pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej.
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3. Rekrutacja jest prowadzona zgodnie z zasadg rownych szans, w tym rownosci pfci
kobiet i mezczyzn, tj. w projekcie mogg uczestniczy¢ wszyscy spetniajgcy ww.
kryteria bez wzgledu na ptec, niepetnosprawno$¢, swiatopoglad.

4. Kryteria doboru przedsiebiorstw/instytucji przyjmujgcych nauczycieli/instruktoréw
na praktyki:

1) posiadanie parku maszynowo — narzedziowego i jego nowoczesnosc,
2) doswiadczenie firmy — ocena dotychczasowego funkcjonowania,

3) bliskos¢ przedsiebiorstwa do miejsca zamieszkania i zatrudnienia nauczyciela,

4) dostepnosé¢ opiekuna praktyk.

5. Kwalifikacja nauczycieli/instruktorow bedzie prowadzona przez Komisje
Rekrutacyjng (Koordynator Projektu, Koordynator Terenowy, Specjalista ds.
monitoringu) na podstawie ztozonych dokumentéw oraz zasad podanych

w Regulaminie Projektu.

§5

Zadania i obowi agzki uczestnika praktyk oraz opiekuna praktyk

1. W trakcie odbywania praktyk nauczyciel/instruktor zobligowany jest do: rzetelnego
realizowania programu praktyki oraz systematycznego prowadzenie szczegotowej
dokumentacji przebiegu praktyki w dzienniku praktyk z uwzglednieniem terminu,
liczby dni/godzin oraz rodzaju wykonywanych zajec.

2. Uczestnik praktyki jest zobligowany do wypetniania testu kompetencii
I kwestionariusza ewaluacyjnego dostarczonego przez opiekuna praktyk

w przedsiebiorstwie lub koordynatora ds. praktyk.

3. Zadania opiekuna praktyk:
1) umozliwienie nauczycielowi realizacji programu praktyki,
2) nadzorowanie wykonywanych przez nauczyciela zadan wynikajgcych
Z programu praktyk,
3) potwierdzenie wiasnorecznym podpisem  zapisOw
w dzienniku praktyki,

realizacji  praktyki

* X %
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4) wystawienie opinii o przebiegu praktyki i dokonanie oceny wedtug kryteriow
znajdujgcych sie w karcie oceny.

4. Po zakonczeniu praktyki nauczyciel/instruktor w terminie do 7 dni po odbytej

praktyce dostarcza komplet dokumentacji do koordynatora ds. praktyk obejmujacy:

1) uzupetniony i potwierdzony przez opiekuna dziennik praktyk, z zatgczonymi
dowodami odbycia praktyki (wydruki dokumentéw i opracowan
zaakceptowane przez opiekuna praktyki),

2) liste obecnosci,
3) uzupetniong przez opiekuna karte oceny praktyki,

4) uzupetniony test kompetencyjny.
5. Koordynator projektu sprawdza zgodnos¢ dokumentacii
z zapisami regulaminu praktyk.

6. W przypadku pozytywnej akceptacji dokumentéw nauczyciel/instruktor otrzymuje
zaswiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do regulaminu praktyk.

przebiegu praktyk

§7

Postanowienia ko ncowe

1. Niniejszy Regulamin praktyk wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013r.

2. SYNTEA SA zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu Praktyk w sytuaciji
zmiany wytycznych, warunkéw realizacji projektu lub dokumentéw programowych.

3. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajg zmiany pisemne;.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje

Koordynator Projektu.
5. Regulamin obowigzuje w catym okresie realizacji praktyk.

* % %
%
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Zatacznik nr 3. Wzér opinii o praktykancie

Pieczatka przedsiebiorstwa

Pan/Pani
odbyt/-a praktyke zawodowg w
do oo,

w dniach od

Podpis i pieczgtka dyrektora przedsigbiorstwa

lub osoby upowaznionej

data i podpis opiekuna praktyki zawodowej

UNIA EUROPEJSKA KR
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY o

Syntea

ergize value
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ebiorstwie

Zatacznik nr 4. Wzér za swiadczenia o uko Aczeniu praktyk w przedsi

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Niniejszym potwierdzam, iz Pan(i)

odbyt(a) praktyke zawodowg w

(podpis i pieczatka upowaznionego pracownika instytuciji)
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EUROPEJSKI
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Zatacznik nr 5. Wzér dziennika praktyk

DZIENNIK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

IMIE | NAZWISKO ODBYWAJACEGO PRAKTYKE ZAWODOWA

TERMIN ODBYTEJ PRAKTYKI

NAZWA INSTYTUCII

PODPIS OPIEKUNA PRAKTYKI Z RAMIENIA INSYTUCJI PRZYIMUJACEJ

* X %

* % %
*

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
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‘/Qk 05&

KARTA PRZEBIEGU PRAKTYK
Czas Opis wykonywanych prac, Podpis
Lp. | wykonywania powierzonych obowi gzkéw nadzoruj acego Uwagi
czynno Sci . . . praktyk e w
(daty) i petnionych funkcji instytucji

2 3 4 5
‘. UNIA EUROPEJSKA G,
ROPEJS * *
S ntea FUNDUSZELPJOLE(gNKYI F
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Zatacznik nr 6. Potwierdzenie wykonania poszczegolnych zadan

Zadanie 1-1

Wpis do dziennika praktyk w formie opisu lub schematu graficznego obrazujgcego
strukture organizacyjng i stanowiska decyzyjne przedsiebiorstwa.

Zadanie 1-2

Wopis do dziennika praktyk w formie opisowej charakteryzujgcy poznang strukture
organizacyjng (z uwzglednieniem kluczowych zadan komaorek organizacyjnych).

Zadanie 2-1

Wopis do dziennika praktyk w formie opisu wykonanych zadan — np. lista czynnikéw
decydujacych o pozycji firmy na rynku lub opis strategii rynkowej przedsiebiorstwa.

Zadanie 2-2

Wpis do dziennika praktyk w formie graficznej — schemat obiegu dokumentéw
Z zaznaczonymi punktami zatrzymania lub w formie opisowe] — opis obiegu
dokumentow.

Zadanie 3-1

Wopis do dziennika praktyk w formie opisu wykonanych zadan lub sprawozdanie
z wykonania zleconych zadan — podanie najwazniejszych informacji dotyczgcych
zasad bhp obowigzujgcych na danym stanowisku pracy, okreslenie urzgdzen
i zabezpieczen wystepujgcych w biurze, omowienie warunkdw materialnych w biurze.

Zadanie 3-2

Wpis do dziennika praktyk w formie opisu przeznaczenia poznanych srodkéw
technicznych wykorzystywanych w pracy biurowej oraz $rodkéw stosowanych do
usprawnienia organizacji biura i archiwizacji dokumentow.

Zadanie 4

Wpis do dziennika praktyk w formie listy wypunktowanej lub opisu przedstawiajgcego
przyktadowg aplikacje stosowang w przedsiebiorstwie lub opis wybranego procesu
biznesowego.

Zadanie 5

Wpis do dziennika praktyk w postaci notatki wykonanej w formie opisowej lub
punktowej wdrozonych rozwigzan innowacyjnych w przedsiebiorstwie.

Zadanie 6

Wpis do dziennika praktyk w postaci listy wypunktowanych dokumentow
technicznych funkcjonujgcych w przedsiebiorstwie w branzy ekonomiczno -
administracyjnej.
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Zadanie 7

Wopis do dziennika praktyk w formie listy wypunktowanej lub opisowej specyfiki
zakresu realizowanych zadan i zakresu odpowiedzialnosci na wybranym stanowisku
pracy. Mozliwe jest zastgpienie wpisu do dziennika praktyk przygotowanym
dokumentem — zakres obowigzkoéw pracownika na stanowisku ekonomicznym lub

administracyjnym.
Zadanie 8

Sporzadzona dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zadania np. raport,
harmonogram platnosci, analiza kosztow podmiotu gospodarczego, prognoza
budzetowa, stanowigca zalgcznik do dziennika praktyk lub opis realizacji zadan
w dzienniku praktyk.

Zadanie 9

Wpis do dziennika praktyk w formie opisu wykonanych zadan lub sprawozdanie
z wykonania zleconych zadan, stanowigce zatgcznik do dziennika praktyk.

Zadanie 10

Wpis do dziennika praktyk w formie opisu wykonanych zadan lub sprawozdanie
z wykonania zleconych zadan, stanowigce zatgcznik do dziennika praktyk.
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Zatacznik nr 7. Klauzula poufno  $ci

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI OTRZYMYWANYCH INFORMACJI

Ja, nizej podpisany

(imie i nazwisko)

legitymujacy sie dowodem osobistym nr

zobowigzuje sie do:
a. zachowania w poufnosci wszelkich otrzymanych od opiekuna praktyk
informacji,

w tym technicznych, organizacyjnych i handlowych,
b. zachowania tajemnicy obejmujgcej wszystkie informacje dotyczace
wykonywanych czynnosci i 0séb (podmiotow), ktérych te czynnosci dotycza,

zachowania w poufnosci pozyskanych danych osobowych oraz przetwarzania

C.
ich
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
(data, czytelny podpis)
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Zatacznik nr 8. Wzér listy oséb skierowanych na praktyk e w przedsi ebiorstwie

LISTA OSOB SKIEROWANYCH NA PRAKTYK E DO PRZEDSIEBIORSTWA:

(nazwa przedsiebiorstwa przyjmujgcego Praktykanta)
(Vo) A=Y [N
w ramach Projektu:
"Nowa jakos¢ ksztatcenia zawodowego"

Priorytet lll. Wysoka jako$¢ systemu oswiaty
Dziatanie 3.4. Otwartos¢ systemu edukacji w kontekscie uczenia sie przez cate zycie

Poddziatanie 3.4.3. Upowszechnienie uczenia sie przez cate zycie

Branza Grupa

Lp. Nazwisko Imie

podpis osoby kierujacej

data i miejsce

UNIA EUROPEJSKA KR

B comewen SYRICE I —
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Zatacznik nr 9. Wzér listy obecno  $ci
LISTA OBECNO SCI UCZESTNIKA PRAKTYK

»Nowa jakos¢ ksztatcenia zawodowego”

Branza Grupa
Miejsce realizacji zaje¢-nazwa przedsiebiorstwa
Nazwisko Imie
Lp. | Data odbycia llos¢ Podpis Podpis
praktyki godzin Praktykanta Opiekuna
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
RAZEM 80h
(pleczet | podpis Dyrektora)
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ktyki zawodowej

Zatacznik nr 10. Wzér opinii o przebiegu i wynikach pra

OPINIA

(piecatka jednostki organizacyjnej
w ktérej wykonywano praktyR
o przebiegu i wynikach praktyki zawodowej

1. Nazwisko i imie odbywajgcego praktyke zawodowa

4. Odbyta praktyka zawodowa
tak [ nie [

zaliczona

(podpis kierownika jednostki)

(podpis opiekuna praktyki)

* X %

* % %
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