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1. Wprowadzenie

Dostosowanie edukacji zawodowej do wymogow rynku pracy stato si¢ koniecznoscig w
realiach budowania gospodarki opartej na wiedzy. Zatozenia reformy edukacji wprowadzanej
aktualnie w naszym kraju doskonale wpisujg si¢ w te potrzeby. Zmiany dotyczy¢ beda sfery
programowej ale rdwniez stworzg ,,mozliwo$¢ realizacji przez szkoty form pozaszkolnych,
mechanizmy zachecajgce pracodawcow do wiaczania si¢ w proces ksztalcenia zawodowego,
czy modernizacje Ssystemu doskonalenia zawodowego nauczycieli, gdzie proponuje si¢
miedzy innymi wprowadzenie dla nauczycieli przedmiotow zawodowych okresowych
szkolen z zakresu nowoczesnych metod ksztatcenia zawodowego oraz nowoczesnych technik
i technologii, obejmujacych takze staze badz praktyki w przedsigbiorstwach. W ramach
modyfikacji proponuje si¢ tez m.in. usprawnienie procedur tworzenia klasyfikacji zawodow
szkolnictwa zawodowego poprzez zapewnienie mozliwosci zglaszania nowych zawodow do
klasyfikacji przez organizacje branzowe i pracodawcow oOraz stowarzyszenia zawodowe.
Przyspieszy to proces dostosowywania klasyfikacji zawodow do oczekiwan gospodarki i
rynku pracy (w chwili obecnej nowe zawody do klasyfikacji moga zglasza¢ wyltacznie
ministrowie wlasciwi dla tych zawodéw). Ponadto zmianie ulega sama istota funkcjonowania
klasyfikacji zawodow. W nowym podejsciu, w klasyfikacji zawodow ,,szkolnych” ujete
zostang kwalifikacje wyodrebnione w poszczegdlnych zawodach. Kwalifikacje te beda spojne
z Krajowymi Ramami Kwalifikacji 1 beda odrebnie potwierdzane w ramach zewngtrznych
egzamindw zawodowych. Tym samym pojecie kwalifikacji zdecydowanie stanie si¢ pojeciem

fundamentalnym dla edukacji zawodowej.”*

Zmiany w ksztalceniu zawodowym wprowadzone zostang juz W roku szkolnym
2012/2013. Analiza aktualnie obowigzujacych dokumentow, stanowigcych podstawe
ksztatcenia zawodowego w kontekscie potrzeb rynku pracy, stuzy¢ ma przygotowaniu profilu
kompetencji nauczycieli, ktory przetozy si¢ na program doskonalenia zawodowego, majacy

stanowi¢ podstawe profesjonalnego przygotowania nauczycieli do wprowadzanej zmiany.

! Zalozenia projektowanych zmian —ksztatcenie zawodowe i ustawiczne - Informator - MEN 2010, s. 9,
http://www.reformaprogramowa.men.gov.pl/images/pdf/konferencje/4.pdf
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2.Metodologia przegladu

W badaniu postuzono si¢ metodg analizy dokumentow powstatych w latach 1997-2011,
stanowigcych podstawe programowg (programy nauczania 1 podstawy programowe)
nauczania przedmiotow zawodowych, poglgbiong o oceng efektow ich realizacji, w

kontekscie nabytych przez absolwentéw kwalifikacji.

Przegladowi materiatbw mogacych postuzy¢ analizie problemu poddano programy
nauczania w wybranych zawodach dla technikow, szkét policealnych i zasadniczych szkot
zawodowych, podstawy programowe programow dotyczacych zawoddéw objetych
zainteresowaniem projektu, oraz inne zrodta (raporty, analizy, rekomendacje) dotyczace

oczekiwan rynku pracy wobec szkolnictwa zawodowego.

Kryterium wyboru dokumentéw stanowita z jednej strony dostepnos¢ a z drugiej
doswiadczenia naukowe autorek. Analiza programow nauczania W obecnej sytuacji
szkolnictwa zawodowego ma stosunkowo ograniczone znaczenie. Aktualnie bowiem
ksztatcenie w wielu zawodach realizowane jest/byto (sytuacja si¢ bardzo dynamicznie
zmienia) w oparciu 0 programy nauczania uwzgledniajgce projekty odpowiednich podstaw
programowych ksztalcenia zawodowego. Sukcesywnie, droga rozporzadzen, Ministerstwo
Edukacji Narodowej wprowadza nowe podstawy programowe, majace uporzadkowaé
istniejacy stan rzeczy.

Z drugiej strony, zmiany systemu edukacji wprowadzane od Kilku lat, przewidujg reforme
programowa roéwniez w zakresie szkolnictwa zawodowego, ktora zaklada ponadto
,mechanizmy zachg¢cajace pracodawcow do wiaczania si¢ w proces ksztatcenia zawodowego,
czy modernizacje Systemu doskonalenia zawodowego nauczycieli, gdzie proponuje si¢
miedzy innymi wprowadzenie dla nauczycieli przedmiotow zawodowych okresowych
szkolen z zakresu nowoczesnych metod ksztatcenia zawodowego oraz nowoczesnych technik
1 technologii, obejmujacych takze staze badz praktyki w przedsi(;biorstwach.”2

Zalozenia reformy przewiduja Stworzenie podstaw programowych o zupeknie innej strukturze,
co budzi uzasadniony niepokdj o jako$¢ pracy nauczyciela w kontekscie cigghych,

dynamicznych zmian w sferze planowania pracy.

? Zatozenia projektowanych zmian —ksztalcenie zawodowe i ustawiczne - Informator - MEN 2010, s. 9,
http://www.reformaprogramowa.men.gov.pl/images/pdf/konferencje/4.pdf
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Na strukture tego opracowania skladaja si¢ rozdzialy i podrozdzialy - stanowigce
okreslone problemy przewidziane do analizy, ktore rozwazane sa w ukladzie
dychotomicznym: wnioskom wyprowadzonym na podstawie analizy programéw i
podstaw programowych przeciwstawia si¢ dane pochodzace z aktualnych raportéw

oczekiwan pracodawcow.

Studia zawieraja rowniez prébe syntezy i interpretacji wnioskow w postaci
rekomendacji oraz bibliografi¢ i zalaczniki, majace na celu poszerzenie informacji

zawartej w czeSci glownej opracowania.

2.1. Opis metod/technik

W badaniu wykorzystano metode¢ analizy dokumentéow. Dokumentem wg Zaczynskiego jest
"kazda rzecz mogaca stanowi¢ zrédlo informacji, na podstawie ktorej mozna wydawaé
uzasadnione sady o przedmiotach, ludziach, procesach".3 M. Lobocki "przez analizg
dokumentow, czyli wytwordw dziatania, rozumie (...) metod¢ lub technik¢ badawcza,
polegajaca na opisie i interpretacji konkretnych dokonan w procesie uczenia si¢, pracy
produkcyjnej, zabawy lub innego rodzaju dziatalno$ci, zakonczonych bardziej lub mniej
gotowym produktem™.* W opinii T. Pilcha "badanie dokumentéw i materiatéw jest technika
badawcza shuzacag do gromadzenia wstepnych, opisowych, takze ilo§ciowych informacji o
w5

badanej instytucji czy zjawisku wychowawczym".”> W. Zaczynski podzielit znane sposoby

analizy dokumentow na kategorie:

$ W. Zaczynski, Praca badawcza nauczyciela, WSiP, Warszawa1997, s.158.
* M. Lobocki, Metody badan pedagogicznych, PWN, Warszawa 1982, 5.227.
*T. Pilch, Zasady badar pedagogicznych, Ossolineum, Wroctaw, Warszawa, Krakow, Gdansk, 1977, s. 143.



ANALIZA DOKUMENTOW

/\

METODY ILOSCIOWE

METODY KLASYCZNE

BNALIZA WEWNETRZNA ANALIZA ZEWNETRZNA
Jest w istocie operacja | Jest rowniez czynno$cig
czysto intelektualng i intelektualna, krytyczno-
polega na wyodrebnieniu z selektywng (wybiorczg),
kontekstu sktadnikow polegajaca na
pierwszoplanowych, mysli umiejscawianiu danego
przewodnich i istniejagcych dokumentu w §wiecie
migdzy nimi wzajemnych zewnetrznych warunkow,
wiezi w ktorych powstat

W badaniach wykorzystano metody klasyczne (analiza wewnetrzna).®

2.2. Charakterystyka zrodel informacji

2.2.1. Programy nauczania
Analizowano nastgpujace programy nauczania:

dla technikum:

Program nauczania TECHNIK LOGISTYK 342 [04]’
Modutowy program nauczania — TECHNIK LOGISTYK 342 [04] ®

Program nauczania dla zawodu TECHNIK HOTELARSTWA 341 [04]°

Program nauczania TECHNIK ADMINISTRACJI 343 [01]*°
Program nauczania TECHNIK HANDLOWIEC 341 [03]"
Program nauczania TECHNIK HANDLOWIEC 23 05"
Program nauczania TECHNIK ADMINISTRACJI 343[01]*

® W. Zaczynski, op.cit., s. 165-1609.
" MENIS — 342 [04]/T, SP/MENiS/2004.07.20, MENIS — 2004.
¥342 [04], SPIMEN/2008.11.24

http://www.techniklogistyk.pl/images/stories/podstawyprawne/programmodulowytechniklogistyk.pdf

 MEN - 341 [04]/T-5/MEN/Improve/1999

O MEN - 343[01]/SP/MEN/1999.12.01

I MEN - 341 [03]/L-5/MEN/Improve/1999, MEN / 2009.02.03
2 MEN/IBE — 2305/T-5, T-3, SP/MEN/1997.07.16
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Program nauczania TECHNIK EKONOMISTA 341[02]**
Program nauczania TECHNIK INFORMATYK 341[03]"
Program nauczania TECHNIK PRAC BIUROWYCH 419[01]"
Program nauczania TECHNIK SPEDYTOR 342[02] *

dla szkol policealnych:

Modutowy program nauczania TECHNIK PRAC BIUROWYCH 411 [01]*®
Program nauczania dla zawodu TECHNIK ADMINISTRACJI 343 [01]*

dla zasadniczych szkol zawodowych:

Program nauczania dla zawodu SPRZEDAWCA 60 01%°

programy nauczania podstaw przedsiebiorczos$ci (zaliczanego do ksztalcenia ogdlnego)

1. A.Mikina, M.Sienna — Program nauczania podstaw przedsigbiorczosci,
Przedsigbiorczos¢ klucz do sukcesu dla liceum ogolnoksztalcacego, liceum
profilowanego i technikum, Wydawnictwo REA, Warszawa 2002%* (program

modutowy)

2. M. Romanowska, A.Sopinska, P.Wachowiak, S.Gregorczyk, Przedsi¢biorczo$¢
bez tajemnic, program nauczania w liceum ogolnoksztalcacym, liceum

profilowanym, technikum, WSiP Warszawa 2002%(program modutowy)

3 MEN - 343[01] 2008.02.12

“ MEN - 341[02] 2008.05.20

> MEN 341[03] /L-5/ MEN / Improve / 1999, 341[03] / MEN / 2009.02.03
® MEN - 419[01] 2009.02.02

Y MENIS - 342[02] /SP/ MENIS / 2002.07.02

18 411[01]SP/MENIiS/2001 — MENIS 2001.

9 MEN/IBE -343[01]/SP/MEN 01.12.1999

% MEN/IBE — 60 01/SZ,L.Z,SP/MEN/1997.06.09

21 Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-165/02

22 Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-26/02
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http://www.publikacje.koweziu.edu.pl/706,341-03-men-2009-02-03.html
http://www.publikacje.koweziu.edu.pl/710,419-01-men-2009-02-02.html
http://www.publikacje.koweziu.edu.pl/274,342-02-sp-menis-2002-07-02.html

3. Z.Makiela, T.Rachwal, Program nauczania podstaw przedsi¢biorczosci dla
liceum ogoélnoksztalcacego, liceum profilowanego i technikum, \Wydawnictwo

Nowa Era, Warszawa 20023

4. F.Zurakowski, Podstawy przedsiebiorczosci — program nauczania w zakresie
podstawowym dla liceum ogolnoksztalcacego, liceum profilowanego i

technikum, MAC Edukacja, Kielce, 2002%*

5. J.Korba, M.Mistrzak, Z.Smutek, Podstawy przedsi¢biorczosci — program
nauczania w zakresie podstawowym dla liceum ogolnoksztalcacego, liceum

profilowanego i technikum, Operon, Gdynia 2007%

6. L.Piasecka, Program do przedmiotu podstawy przedsiebiorczosci dla zasadniczej
szkoly zawodowej, Wydawnictwo Edukacyjne Wiking, Wroclaw 20022

7. A.Mikina, M.Sienna, Przedsi¢biorczos¢ dla szkét zasadniczych, program
nauczania podstaw przedsiebiorczosci, WSiP, Warszawa 2002?” (program
modutowy)

2.2.2. Podstawy programowe

Analizowano podstawy programowe ksztatcenia w zawodach: technik administracji, technik
ekonomista, technik handlowiec, technik informatyk, technik obstugi turystycznej, technik
organizacji reklamy, technik logistyk, technik spedytor, technik rachunkowosci, technik prac
biurowych, sprzedawca. Dodatkowo w zalaczeniu podstawy programowe ksztalcenia w
zawodach: technik administracji, technik ekonomista, technik prac biurowych, technik

informatyk, technik rachunkowosci.

2.2.3. Raporty i inne Zrédla prezentujace oczekiwania pracodawcéw

1. Raport pt. Oczekiwania pracodawcéw z terenu miasta Tychy i powiatu bierunsko-

ledzinskiego wzgledem przyszltych pracownikéw i ich kwalifikacji zawodowych, a takze

2 Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-76/02
% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-53/02
% Nr dopuszczenia: DKOS — 5002-98/03
% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-194/02
2" Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-48/02



pozgdanych  ustug  szkoleniowych, W ramach Projektu ,Europejski Standard”,
realizowananego przez Powiatowy Urzad Pracy w Tychach w ramach Sektorowego Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet VI (Rynek pracy otwarty dla wszystkich) Dzialanie
6.1 (Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionic)
Poddziatanie 6.1.2 (Wsparcie powiatowych 1 wojewodzkich urzedéw pracy w realizacji zadan
na rzecz aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych w regionie) wspotfinansowanego ze

srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Raport pt. Jakos¢ kapitatu Iludzkiego, badanie potrzeb i oczekiwan pracodawcow
wzgledem przysztych i obecnych pracownikéw w ramach Projekt realizowany w ramach
Priorytetu 2 — Wzmocnienic Rozwoju Zasobow Ludzkich w Regionach, Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 — 2006, Dziatanie 2.1 Rozwdj
umiejetnosci powigzany z potrzebami regionalnego rynku pracy i mozliwosci ksztalcenia

ustawicznego w regionie, Urzad Pracy w Opolu.

3. ,,Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych, Projektowanie i1 stosowanie”, red. Stefan M.
Kwiatkowski 1 Ireneusz Wozniak Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki Spoteczne;j:

Warszawa 2003.

4. Raport pt. Kompleksowe badanie zapotrzebowania rynku pracy kadr kwalifikowanych
wojewddztwa opolskiego w celu dostosowania oferty edukacyjnej i szkoleniowej do jego
potrzeb, raport z badan ,,Pracodawcy 2005, Zespot Ds. Badania Potrzeb WSIiZ, Badanie nr
07/2005.

5. Raport pt. Badania kwalifikacji i kompetencji oczekiwanych przez pracodawcow od
absolwentow ksztalcenia zawodowego, realizowanego przez KOWEZiU w ramach projektu
,Doskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztalcenia zawodowego™
to projekt systemowy realizowanego przez Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji
Zawodowej 1 Ustawicznej. Jest on czgscig Programu Operacyjnego KAPITAL LUDZKI,

Priorytetu III Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty, Dziatania 3.3 Poprawa jakosci ksztalcenia.



3.Analiza programow nauczania

Na bazie podstawy programowej ksztalcenia w zawodzie tworzony jest program
nauczania dla zawodu, ktory stanowi zbior usystematyzowanych, celowych uktadow
umiejetnosci i tresci nauczania, ujetych w podstawie programowej wraz ze wskazowkami
dotyczacymi realizacji procesu ksztalcenia i oceniania osiggni¢¢ edukacyjnych ucznia.
Nauczyciele moga aktualizowa¢ programy nauczania w celu uwzglednienia zmian
wynikajacych z postepu naukowo-technicznego, jednakze aktualizacja ta nie moze zmieni¢
celow ksztatcenia. Trzeba pamigtac, ze podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie jest
jedna, natomiast moze by¢ wiele programéw nauczania dla zawodu, opracowanych w oparciu
o te podstawe programowg.”®
Programy nauczania analizowano w czterech obszarach tematycznych: tresci i metody
pracy, srodki dydaktyczne - baza dydaktyczna, przygotowanie nauczycieli i wspolpraca

z pracodawcami.

3.1. TreSci nauczania i metody pracy

Programy nauczania w wigkszo$ci bardzo ogoélnie traktujg zakres treSciowy — zbiezny z
obowigzujacag w momencie ich dopuszczania do uzytku podstawg programowa. Odstepstwem
s tu programy modutowe, ktore znacznie szerzej prezentuja tresci 1 buduja obszerny

komentarz do ich realizacji.

Analizowane programy powstaly w latach 1999-2008 i nie sg spojne tresciowo z podstawami

programowymi okre§lonymi przez Ministra Edukacji Narodowej w latach 2009-2010. %

W tresciach programow nie uwzglednia si¢ zagadnien dotyczacych zarzadzania jakoScia,
projektami 1 procesami. W przypadku niektorych programow eksperci wskazuja na przerost
tresci ogdlnych nad specjalistycznymi (nadmiar zagadnien ekonomicznych nad tresciami

zawodowymi np. w zawodzie logistyk).

28 Henryk Krystkowiak, Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Poznaniu, www.odn.poznan.pl

2 Zatwierdzenie nowych podstaw programowych otworzylo drogq dla tworzenia nowych programéw nauczania.
Zapowiedz kolejnych zmian, ktore determinuje reforma edukacji powoduje dos¢ skomplikowany, przejsciowy
stan, w ktorym odbywa sig ksztalcenie zawodowe, ale tak naprawde wg starych programow i nowych podstaw
programowych (niektore weszly w zZycie w polowie pazdziernika 2010r. — czyli juz podczas trwania biezgcego
roku szkolnego).

10


http://www.odn.poznan.pl/

Specyficzng grupg analizowanych dokumentéw sg programy nauczania podstaw
przedsiebiorczosci, bowiem ten przedmiot zaliczany jest do tzw. ksztalcenia ogolnego, ale
egzamin zawodowy (czgs¢ druga egzaminu pisemnego) przewiduje zadania sprawdzajace
wiadomos$ci 1 umiejetnosci zwigzane z zatrudnieniem 1 dzialalnoScig gospodarczg —
wchodzace w zakres tego przedmiotu. Z drugiej strony zatozenia tego projektu30 przewiduja
analize przygotowania absolwenta w zakresie m.in. zarzadzania i marketingu, ktore obejmuje

przedmiot podstawy przedsiebiorczosci.

Na rynku edukacyjnych znajduje si¢ wiele programow nauczania tego przedmiotu, z ktoérych

nauczyciel moze wybra¢ dla siebie odpowiedni.

W analizowanych programach nauczania przedmiotow zawodowych zidentyfikowano takie,
w ktorych pominigto  tresci zwiazane z funkcjonowaniem organizacji®*, w innych
uwzgledniono szereg dodatkowych, aktualnych tresci:

Ewolucja poglgdow na temat zachowania cztowieka w organizacji

Strategie przedsiebiorstwa

Rola informacji w procesie podejmowania decyzji

Kierowanie ludzmi

Konflikty organizacyjne

Sukces i niepowodzenie w biznesie®?,

Prowadzenie e-biznesu

Organizacja firmy, zarzgdzanie firmg

Badanie wiarygodnosci przedsigbiorstw

Restrukturyzacja dziatalnosci ﬁrmy33

Spoleczna odpowiedzialnos¢ biznesu — CSR*

Zidentyfikowano dokumenty, w ktorych jezyk przekazu jest zbyt naukowy™ albo po prostu
niezrozumiaty, nie tylko z metodycznego punktu widzenia: w nauczaniu podstaw

przedsiebiorczosci nalezy zwroci¢ uwage na metody praktyczne: cwiczenia techniczne i
236

terenowe, metody stuzgce realizacji zadan odtworczych i ustugowych

% Doskonaty praktyk”

1 Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-165/02

%2 Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-26/02

% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-76/02

* Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-53/02

% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-26/02

% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-76/02 — 5.12
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Autorzy programoéw nauczania zgodnie podkreslaja konieczno$¢ aktywizowania uczniow
przez zastosowanie odpowiednich metod i koniecznos$¢ upraktycznienia zajg¢. W programach
nauczania podstaw przedsigbiorczosci Wszyscy autorzy wskazuja na konieczno$¢ stosowania
na lekcjach metod aktywizujgcych ze szczegdlnych uwzglednieniem: dyskusji, gier
dydaktycznych gltownie o charakterze symulacyjnym, inscenizacyjnym, metody dramowe,
studium przypadku, metody projektu. W szesciu przypadkach proponowane metody zostaty
dodatkowo opisane, w dwoch szczegdétowo scharakteryzowane pod katem ich wykorzystania
w procesie lekcyjnym. Jeden z programdéw hauczania wskazuje, ze integralnym elementem

.y . ror. . . 37
zajec¢ powinny byc¢ ¢wiczenia tzw. ,, Project case”

Autorzy podkreslajg konieczno$¢ ksztalcenia na tym przedmiocie umiejetnosci podejmowania
decyzji, decydowania za siebie, poczucia odpowiedzialnosci za swoich najblizszych i
pracownikow oraz samodzielnosci i kreatywnego mys'lenia3s, proponujg stosowanie modelu
ksztalcenia poszukujgcego, bezposredniego i uczenia sie we wspoipracy jako najbardziej
zblizajgcych szkolng edukacje do rzeczywistych sytuacji 1 najbardziej efektywnych w
ksztatceniu umiejetnosci potrzebnych na rynku pracy39, zwracaja uwage na ksztalcenie w
uczniach $wiadomosci celéw. Interesujaca wydaje si¢ by¢ propozycja zawarcia kontraktu

edukacyjnego® pomiedzy uczniami i nauczycielem.

Autorzy programow nauczania zwracaja uwage na ksztalcenie umiejetnosci rozwigzywania

problemow:

- Niektore z umiejetnosci muszq by¢ uksztattowane tak, aby uczen umiat rozwigzac problem w
kazdej sytuacji, a inne w takim stopniu, a by radzi¢ sobie przy rozwigzywaniu problemu w
sytuacji typowej, zaleca si¢ wprowadzi¢ dane dotyczgce przykladowej jednostki

gospodarujqgcej (firmy logistycznej stosujgcej rachunek kosztow).*

- Zaleca sie prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi (praca w grupach, dyskusje
panelowe z udziatem kompetentnych przedstawicieli przedsigbiorcow i samorzqdu). W sferze

wychowawczej nalezy zwroci¢é uwage na ksztaltowanie aktywnosci i inicjatywy w

%7 program nauczania TECHNIK LOGISTYK 342 [04]
% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-76/02 —5.13
% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-48/02 — 5.10
“0 Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-48/02 — 5.10
! program nauczania TECHNIK LOGISTYK 342 [04]
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podejmowaniu i rozwigzywaniu problemow, a takze odpowiedzialnosci za podjete decyzje,
zasad kultury wspotzycia i pracy zespolowej, Realizujgc tresci ksztatcenia, nauczyciel
powinien przedstawiac je w sposob praktyczny, stosujgc przede wszystkim ¢wiczenia i pokazy.
Na lekcjach powinien uwzgledniac tez aktualne zmiany w przepisach oraz roznego rodzaju
publikacjach. Wskazane sq wycieczki — wizyty w urzedach i instytucjach otoczenia firmy, w
celu biezgcej dyskusji uczniow z potencjalnymi pracodawcami czy wspolpracownikami na

tematy zwiqzane z realizacjg przepisow w praktyce itp. 42

3.2. Srodki dydaktyczne, baza dydaktyczna

Autorzy programoéw przywiazuja duzg wage do obudowy dydaktycznej lekcji. W zwigzku z

tym okreslaja warunki przeprowadzenia konkretnych zajec:

- ¢wiczenia praktyczne zaleca sie realizowaé w laboratorium symulacyjnym firmy

spedycyjnej*®

- zajecia powinny by¢ realizowane w nastegpujqgcych pomieszczeniach

dydaktycznych:

laboratorium symulacyjnym firmy logistycznej (wirtualne przedsiebiorstwo w

tancuchu dostaw),

laboratorium — magazynie,

pracowni informatycznej,
e pracowni towaroznawstwa i tadunkoznawstwa,
e pracowni Srodkow i systemow transportowych
W trosce o jakos¢ ksztatcenia konieczne sq systematyczne dziatania szkoty polegajace na:
e organizowaniu zaplecza technicznego, umozliwiajgcego wykonanie obudowy

dydaktycznej programu,44

W programach wskazane sg konkretne srodki dydaktyczne, majace wspieraé proces

dydaktyczny:

“2 Modutowy program nauczania TECHNIK PRAC BIUROWYCH 411 [01]
* Program nauczania TECHNIK LOGISTYK 342 [04]
* Modutowy program nauczania — TECHNIK LOGISTYK 342 [04]
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- modele urzgqdzen (srodkow transportu wewngtrzzaktadowego, do kompletacji towaru, model
magazynu wysokiego sktadowania), modele roznych typow srodkow transportu, filmy
dydaktyczne i foliogramy dotyczqce transportu intermodalnego i kombinowanego, filmy i

foliogramy®

- Wskazane jest wykorzystywanie filmow dydaktycznych, organizowanie wycieczek do centrow
logistycznych, przedsiebiorstw transportowo-spedycyjnych, centréw dystrybucji i réznego
rodzaju magazynow. W procesie realizacji programu nalezy korzystac z urzqdzen
elektronicznych i informatycznych oraz oprogramowania wspomagajgcego realizacje zadan
logistycznych. Zastosowane w ksztatceniu oprogramowanie powinno odpowiadaé biezgcym
potrzebom rynku pracy. Ksztattowanie umiejetnosci praktycznych powinno odbywac sie na

odpowiednio wyposazonych stanowiskach, w warunkach rzeczywistych i symulowanych.*

3.3. Przygotowanie nauczyciela

W niektorych programach nauczania zwraca si¢ uwagg na przygotowanie nauczyciela.
Kwalifikacje nauczycieli do prowadzenia okreslonych typoéw zaje¢ reguluja odpowiednie akty
prawne, ale w realizacji przedmiotéw zawodowych szczegdlnego znaczenia, zdaniem autorow

programu nauczania, nabiera state aktualizowanie wiedzy i doswiadczenie praktyczne :

Zajecia powinien prowadzi¢ doswiadczony nauczyciel posiadajgcy doskonate przygotowanie
praktyczne i teoretyczne. Na zajeciach nauczyciel demonstruje prawidlowe wykonanie

;o . 47
cwiczenia

W trosce o jakos¢ ksztalcenia konieczne sq systematyczne dziatania szkoty polegajace na
doskonaleniu nauczycieli w zakresie metodologii ksztalcenia modutowego, aktywizujgcych

metod nauczania, pomiaru dydaktycznego oraz pakietow edukacyjnych.48

Nalezy zadbaé o dobor nauczyciela spelniajgcego wymogi kwalifikacyjne na poziomie

stawianym nauczycielom-ekonomistom, posiadajacym takze doswiadczenie praktyczne.*®

** program nauczania TECHNIK LOGISTYK 342 [04]

“ Modutowy program nauczania — TECHNIK LOGISTYK 342 [04]

* Program nauczania TECHNIK LOGISTYK 342 [04]

“ Modutowy program nauczania — TECHNIK LOGISTYK 342 [04]

“ Modutowy program nauczania TECHNIK PRAC BIUROWYCH 411 [01]
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Generalnie, w programach nauczania przedmiotu podstawy przedsigbiorczos$ci nie stawia si¢
szczegdtowych wymagan uczacym nauczycielem. Odstepstwem od tej reguly jest jeden z
programéw nauczania podstaw przedsiebiorczosci™, w ktorym zaleca si¢ aby nauczyciel
posiadat umieje¢tnosci trenerskie, szczegétowo zdefiniowane (planowanie, umiejetnosci
techniczne, komunikatywnosé, inteligencja emocjonalna, panowanie nad procesami
dydaktycznymi, umiejetnos¢ myslenia i tworzenia koncepcji), ktore mialby naby¢ i doskonali¢
w ramach szkolen, treningow i studiow podyplomowych dla nauczycieli przedsiebiorczosci

organizowanych przez osrodki szkoleniowe i akademickie.

3.4. Wspoélpraca z pracodawcami

W czeéci dokumentow podkresla sie, ze niektore z cwiczen powinny odbywaé sig w

wybranych przedsz’gbiorstwach.51

W trosce o jakosS¢ ksztalcenia konieczne sq systematyczne dzialania szkoly polegajgce na:
wspolpracy z zaktadami pracy zwigzanymi z kierunkiem ksztalcenia w celu aktualizacji tresci
ksztalcenia zawodowego.

Ksztalcenie zawodowe powinno odbywalé si¢ we wspolpracy z przedsiebiorstwami
realizujgcymi zadania logistyczne, przedsiebiorstwami transportowo-spedycyjnymi, centrami
logistycznymi, centrami dystrybucji oraz réznego rodzaju magazynami posiadajgcymi
nowoczesne wyposazenie i zarzqdzanie Iogistyczne52

Autorzy programow proponuja spotkania z pracodawcami i1 wycieczki do instytucji oraz firm,
chociaz w niektérych wypadkach propozycje wydaja si¢ by¢ nie do konca realne: zaleca si¢

rowniez zorganizowanie spotkan z przedstawicielami ministerstwa _finanséw, banku

centralnego,  bankow  komercyjnych,  towarzystw  ubezpieczeniowych,  organizacji
pozarzgdowych a takze menedzerami. Wskazane jest takze zorganizowanie wycieczKi

studyjnej na sesje rady gminy, do banku oraz na Gielde Papierow Wartos'ciowych.53

Szczegolowa analiza poszczegolnych przedmiotow lub modulow analizowanych

programow znajduje si¢ w zalaczniku nr 1.

%0 Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-53/02 —5.17.

*! program nauczania TECHNIK LOGISTYK 342 [04]

%2 Modutowy program nauczania — TECHNIK LOGISTYK 342 [04]
%% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-26/02
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4.Analiza podstaw programowych

Podstawowym dokumentem wyznaczajacym kierunki pracy dydaktycznej w ksztatceniu
zawodowym jest podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie, ktora jest okre$lona
W Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej. W podstawie programowej okreslone sa:
zatozenia programowo-organizacyjne ksztalcenia w zawodzie (opis kwalifikacji absolwenta i
specyficzne wymagania ksztatcenia w zawodzie) i bloki programowe (cele ksztatcenia, tresci
ksztatcenia i liczby godzin). Na bazie podstawy programowej ksztalcenia w zawodzie
tworzony jest program nauczania dla zawodu
Analizowane podstawy programowe sktadaja si¢ z dwoch czesci: OPISU ZAWODU oraz z
BLOKOW PROGRAMOWYCH.

OPIS ZAWODU skfada si¢ z wymagan W pewnej cze$ci uniwersalnych dla absolwenta
wszystkich kierunkow:

w wyniku ksztalcenia w zawodzie absolwent powinien umiec:

planowacé dziatlalnos¢ gospodarczq, postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan zawodowych, stosowaé przepisy Kodeksu pracy dotyczgce praw i
obowigzkow pracownika i pracodawcy, udzielaé pierwszej pomocy poszkodowanym w

wypadkach przy pracy,; organizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii.

oraz wspolnych dla danej grupy zawodow (technik prac biurowych, technik administracji,
technik ekonomista)

w wyniku ksztalcenia w zawodzie absolwent powinien umiec:

stosowaé przepisy regulujgce prace administracji przedsigbiorstwa, przygotowywac i

organizowac narady, zebrania, konferencje.

oraz specjalistycznych dla danego zawodu:
w wyniku ksztalcenia w zawodzie absolwent powinien umiec:

- organizowa¢ przeptyw informacji pomigdzy dzialami instytucji, uczestniczy¢é w
przygotowywaniu projektow aktow normatywnych 1 administracyjnych oraz umoéw
cywilnoprawnych i innych dokumentow wtasciwych dla urzedu (technik administracji)

- oblicza¢ 1 interpretowa¢ miary statystyczne wykorzystywane w pracach analitycznych i

planistycznych; stosowa¢ zasady rachunkowo$ci w sporzadzaniu i kontroli dokumentow
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ksiegowych, prowadzi¢ ewidencje ksiggowa, interpretowaé zapisy ksiegowe; (technik
ekonomista)

- prowadzi¢ sekretariat przedsiebiorstwa (technik prac biurowych)

W podstawach programowych wskazuje si¢ aby ksztaltowanie postaw przedsigbiorczych
oraz przygotowanie do wejScia na rynek pracy powinno przebiegaé zar6wno w trakcie
ksztalcenia zawodowego, jak 1 podczas realizacji zaje¢ edukacyjnych "Podstawy

przedsigbiorczosci".

W drugiej czesci podstaw programowych znajdujg si¢ bloki programowe i do nich
dostosowane wymagania, ktore maja juz bardzo szczegdlowy charakter (cele ksztalcenia i
tresci ksztalcenia). Na przyktad w zawodzie technik administracji wyrdznia si¢ nastepujace
zagadnienia:

Zakres umiejetnosci i tresci ksztatcenia wynikajace z opisu zawodu zawieraja nastgpujace bloki programowe:
1) prawny;
2) ekonomiczny;
3) administracyjny;
4) praca biurowa;
5) podstawy dziatalno$ci zawodowe;j.

BLOK: PRAWNY

1. Cele ksztalcenia
Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1) rozrozniaé i okresla¢ podstawowe pojecia prawne;
2) rozrézniaé podstawowe dziedziny i galezie prawa stosowane w administracji;
3) korzystaé z przepiséw prawnych;
4) analizowa¢ i interpretowac podstawowe akty prawne;
5) charakteryzowa¢ strukture organdow wladzy panstwowej oraz ich kompetencje;
6) charakteryzowa¢ instytucje i porzadek prawny w Unii Europejskiej;
7) stosowaé prawno-administracyjne zasady zarzadzania majatkiem publicznym;
8) gromadzi¢, analizowac i ocenia¢ informacje dotyczace jednostki organizacyjnej;
9) promowa¢ nowoczesny model administracji publicznej oparty na zasadzie stuzebnej roli wobec obywatela;
10) okresla¢ podstawowe instytucje prawa cywilnego;
11) rozréznia¢ formy wiasno$ci i prawne zasady jej ochrony;
12) stosowac przepisy prawa rodzinnego i opiekunczego;
13) stosowac przepisy prawa pracy i ubezpieczen spolecznych;
14) stosowac przepisy prawa dotyczace dziatalnos$ci gospodarczej;
15) korzystaé z roznych zrodet prawa,
16) wyjasnia¢ prawne aspekty ochrony $rodowiska;
17) interpretowac i stosowac przepisy prawa samorzadu terytorialnego;
18) aktualizowa¢ wiedze prawnicza;
19) zapobiegac korupcji i naduzywaniu wladzy w srodowisku pracy.
2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)
Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:
1) podstawowe pojecia prawne;
2) rodzaje prawa stosowane w administracji;
3) stosowanie i przestrzeganie prawa;
4) wiadza ustawodawcza, wykonawcza i sgdownicza w Polsce;
5) Zrodha wspotczesnego konstytucjonalizmu;
6) instytucje i porzadek prawny w Unii Europejskiej;
7) geneza praw oraz wolnosci obywatelskich i osobistych;
8) organy wiadzy i administracji rzadowej;
9) administracja publiczna i prawo administracyjne;
10) ogolne pojecia prawa cywilnego;
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11) prawo pracy i system zabezpieczenia spotecznego;
12) przepisy prawa dotyczace dziatalno$ci gospodarczej;
13) prawne aspekty ochrony $rodowiska;

14) struktura i zadania samorzadu terytorialnego;

15) nadzér nad samorzadem terytorialnym;

16) patologie spoteczne.

Wszystkie podstawy programowe zawieraja element Zalecane warunki realizacji tresci
ksztatcenia w zawodzie, w ktorych okreslono szczegdétowo baze dydaktyczng niezbgdng do

realizacji celow.

Osobnej analizy wymagalaby podstawa programowa ktéra bedzie obowigzywala od roku
szkolnego 2012/2013. Niestety na dzien dzisiejszy opublikowany jest tylko projekt podstawy
w zawodzie elektryk. Poniewaz ta podstawa nie dotyczy interesujacych nas w tym
opracowaniu zawodow, nie mozna si¢ odnies¢ do jej tresci merytorycznej. Z formalnego

punktu widzenia budowa tego dokumentu sktada si¢ z nastepujacych blokow:

1. WYMAGANIA OGOLNE

Zadania zawodowe i wyksztatcone postawy

1I. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE

A. wymagania ogolnozawodowe, wspolne dla zawodu elektryk oraz zawodéw pokrewnych

B. wymagania wiasciwe dla zawodu elektryk, obejmujgce okreslone kwalifikacje
1ll. ZALECANE WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE
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S. Whioski z przegladu dokumentow

Biorac pod uwagg wzgledy formalne, nasuwa si¢ wniosek dotyczacy braku przejrzystosci w
zakresie planowania pracy dydaktycznej w szkolnictwie zawodowym. Funkcjonuje na
rynku wiele dokumentéw (podstawy programowe, programy nauczania), ktorych status jest
nie zawsze do konca jasny. Budzi obawe wprowadzanie w ub. roku (zreszta czasami podczas
trwania roku szkolnego) podstaw programowych, ktére maja ulec modyfikacjom, aby wejs¢ w

zycie w roku szkolnym 2012/2013.

Oczywiscie mozna by wyjasnia¢ taki stan rzeczy szczegolng sytuacjg w jakiej znalazta si¢ w
tej chwili polska o§wiata. Biorgc jednak pod uwage fakt, ze o$wiata od wielu lat podlega
permanentnej zmianie, naszym zdaniem kolejna reforma powinna przebiegaé¢ w bardziej

usystematyzowany sposob.

Wiele do zyczenia pozostawia tez informacja dotyczaca aktualnej sytuacji w zakresie
stosowania podstaw programowych 1 programéw nauczania. Autorki z trudem zdobywaly te
informacje, a portale informacyjne predestynowane do tych celow (Ministerstwa Edukacji
Narodowej i Krajowego Osrodka Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej) nie byly w
tych poszukiwaniach pomocne. Mozna by z tego doswiadczenia wnioskowac, ze potencjalny
nauczyciel przedmiotdéw zawodowych poszukujacy informacji o statusie dokumentow

(zasadniczych dla ksztatcenia zawodowego), bedzie miat duze trudnosci.

Badane dokumenty zawierajg szereg zalecen i wskazan, ktore sg dowodem na $wiadomos$¢
koniecznosci dostosowywania ksztatlcenia zawodowego do zmieniajacego si¢ rynku pracy.
Zalecenia dotycza czeSci treSciowej 1 metodycznej, obudowy dydaktycznej zaje¢ i
kwalifikacji nauczycieli. Bywa, ze wskazania formulowane s3 na tak duzym poziomie

ogolnosci, ze trudno bytoby oceni¢ ich spehienie.

Zdecydowanie bardziej przyjazne pod kazdym wzgledem sg tu programy nauczania

modutowego, ktére stosowane sg rzadko z powodu trudnosci.

Brakuje w systemie oswiaty mechanizméw i instrumentéw sankcjonowania przestrzegania
zalecen 1 wskazan programowych, egzaminy zewngtrzne w obecnej formie tylko
fragmentarycznie sg w stanie sprawdzac realizacj¢ tak formutowanych programéw nauczania

i podstaw programowych. By¢ moze nowa formula egzaminéw potwierdzajacych
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kwalifikacje zawodowe bedzie odpowiadala na potrzebe kompleksowego sprawdzania

realizacji zalecen zawartych w dokumentach programowych.

Zacznie lepiej plasuje si¢ W naszej ocenie model podstawy programowej ksztatcenia w wielu
zawodach wprowadzanej w ostatnich miesigcach 2010 roku. Jezyk efektéw ksztalcenia
(odpowiadajacy KRK) jest zdecydowanie bardziej przekonywujacy, a tzw. OPIS ZAWODU
szczegblnie w czesci pierwszej wskazuje na pozyskanie przez ucznia w procesie ksztalcenia
catlego szeregu umiejetnosci uniwersalnych (w tym tzw. kluczowych) ze szczegdlnym

uwzglednieniem jego efektywnego funkcjonowania na rynku pracy.

Projekt podstawy programowej ksztalcenia w zawodach, ktory ma stanowi¢ uzupelnienie
zmian w szkolnictwie zawodowym, juz tych elementéw nie zawiera. Przypuszczalnie, cz¢$¢ z
nich znajdzie si¢ w podstawie ksztalcenia ogdlnego — chociazby w przedmiocie: podstawy
przedsiebiorczosci. Nie majac takich informacji trudno odnie$¢ si¢ do faktow i dokonac

rzetelnej oceny.
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6.Analiza dokumentow dotyczacych wymogow wspolczesnej gospodarki w

stosunku do kwalifikacji absolwentow:

6.1. Kandydat idealny, czyli oczekiwania pracodawcéw wobec absolwentow szkot
zawodowych

Juz dawno mingty te czasy, kiedy od absolwenta wymagano gtownie wyksztalcenia
kierunkowego, a dodatkowe umiej¢tnosci odgrywatly znikoma lub prawie zadng role w chwili
jego oceny pod katem przydatnosci do pracy. To wcale nie znaczy, ze w okresie minionego
ustroju poza zawodowe kwalifikacje  nie mialy pozytywnego wplywu na jakos¢
wykonywanej pracy, po prostu éwczesny rynek pracy nie nosit znamion konkurencyjnosci,
a juz na pewno nieograniczona byta jego pojemnos$¢ na ,,zawodowcow”.

Dzi$ - w ogloszeniach o wolnych miejscach pracy, a nawet w ofertach praktyk i stazy
zawodowych widnieje dtuga lista wymagan stawianych potencjalnym kandydatom. Zdarza
si¢, ze wykaz poszczegdlnych kompetencji, wymagan zwigzanych z praca na danym
stanowisku jest nieczytelny i mato zrozumialy dla wyksztalconego w tym kierunku
absolwenta. Jest to powodem frustracji i zwatpienie we wlasne mozliwosci.  Fakt
przedstawienia szeregu wymagan jest bardziej sprzyjajacy, gdyz ubiegajacy si¢ o dane
stanowisko ma zdecydowanie wigksze szanse na optymalne przygotowanie si¢ do procesu
rekrutacyjnego. Znajomos$¢ pelnego zestawu wymagan sprawia, ze kandydat ma mozliwos¢
dokonania rzeczowej samooceny w aspekcie stawianych mu zadan. Sg jednak kwalifikacje 1
umiejetnosci, ktore niezaleznie od profilu firmy, czy opisu stanowiska beda zawsze cenione
przez pracodawcoéw. Posiadanie ich, a takze sama $wiadomos¢ licznych zalet zwigkszaja
szanse kazdego absolwenta na rynku pracy. Rozwijanie kompetencji pod katem oczekiwan
przysztych pracodawcow jest niezwykle istotne w kreowaniu gtéwnych kierunkéw rozwoju
ucznidw jeszcze w trakcie trwania nauki.

W jakichkolwiek badaniach pracodawcy okreslajg profil idealnego kandydata kierujac si¢ co
najmniej kilkoma kryteriami: solidne kwalifikacje zawodowe poparte jakoscig ksztalcenia
(renoma szkoly), znajomo$¢ jezykow obcych, programéw komputerowych, praktyczne
przygotowanie do danej pracy oraz umiejetnosci interpersonalne 1 predyspozycje
osobowos$ciowe.

Przewrotno$¢ rynku pracy sprawia bowiem, ze nalezy liczy¢ si¢ ze zmiang oczekiwan
w odniesieniu nie tylko do dodatkowych kwalifikacji, ale rowniez do zasadniczego trzonu

nabytej przez nas wiedzy, w ktérg bedzie musial by¢ wyposazony mtody absolwent.
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Kreowanie edukacji i jej rozwijanie nie jest w obecnych czasach prostym i tatwym
wyzwaniem. Miarg skutecznosci promocji wszechstronnej edukacji jest wywolanie
pozadanego zainteresowania u odbiorcéw, czyli u pracodawcow — a to niestety wykazuje
tendencje¢ spadkowa.

Sytuacja taka wymusza potrzebe stworzenia dodatkowych zachet. Niezwykle istotne
jest zatem wczesne zaplanowanie $ciezki zawodowej i tym samym ustalenie hierarchii
poszczego6lnych kompetencii.

Na obecnym rynku pracy szans¢ na poprawe sytuacji stwarza samozatrudnienie, stad
tez przygotowanie merytoryczne w zakresie przedsigbiorczos$ci staje si¢ kluczowym
zabiegiem. Absolwent, ktory zdecyduje si¢ na samozatrudnienie musi by¢ tym bardziej osoba
wyksztatcong i posiada¢ szereg dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci.

Szereg badan wykonywanych wskazuje te kompetencje, umiejetnosci, ktorych miodzi ludzie
nauczy¢ si¢ w szkole.

Na przestrzeni czasu mozna zauwazy¢, ze oczekiwania pracodawcow zmieniajg si¢ w
tempie wolniejszym niz naptyw trendéw z Zachodu do Polski. Inwestycja w kapitat ludki,
gospodarka oparta na wiedzy to terminy, ktorych wielu pracodawcow nie rozumie.

W ramach realizacji projektu przeprowadzono badanie wsréd pracodawcow (N=2600).
Celem badania byto poznanie potrzeb pracownikow.

Ponizej kilka przykladow profili, celowo dobranych™:

1. ROBOTNIK NIEWYKWALIFIKOWANY

e ponad 2/3 pracodawcow chciatoby zatrudni¢ na tym stanowisku mezczyzne (69,0%),
natomiast dla co czwartego z nich nie ma znaczenia ple¢ przy obsadzie wolnego
miejsca pracy,

e wick dla ponad 2/3 przedsi¢gbiorcow nie ma znaczenia, pozostali pracodawcy
chcieliby zatrudni¢ raczej ludzi mtodych — do 39 roku zycia,

e podobnie dla 2/3 pracodawcoOw nie ma znaczenia wyksztalcenie potencjalnych
robotnikéw niewykwalifikowanych (65,5%), natomiast dla blisko jednej czwartej

og6tu badanych (19,0%) powinien on posiada¢ wyksztalcenie zasadnicze zawodowe,

>4 Jakosé Kapitatu Spotecznego” Raport z badania potrzeb i oczekiwan pracodawcoOw wzgledem przysztych i
obecnych pracownikow, 2005, www.jakosc-kapitalu.org (proba badawcza=2600 podmiotéw, wyniki podawane
sa w % wskazan), ss.40, 45, 46, 50, 55.

22


http://www.jakosc-kapitalu.org/

e dla niemal wszystkich przedsigbiorcow (94,4%) nie ma znaczenia znajomos¢ jezykow
obcych,

e natomiast przeszto co piaty pracodawca chciatby aby robotnik niewykwalifikowany
umiat obstugiwa¢ podstawowe programy komputerowe oraz Internet,

e dwoch na pigciu pracodawcow chciatoby aby robotnik niewykwalifikowany
dysponowal doswiadczeniem zawodowym; jednorocznego doswiadczenia oczekuje
20,3% og6tu badanych, natomiast do§wiadczenie zawodowe w granicach od 2 do 5 lat
mile widziane byloby przez kolejne 19,0% badanych respondentéw, dla pozostatych
(60,7%) staz pracy nie jest istotny.

2. ROBOTNIK WYKWALIFIKOWANY

o wedlug 59,2%  przedsigbiorcow  kandydat na  stanowisko  robotnika
wykwalifikowanego powinien by¢ mezczyzng; ple¢ nie ma znaczenia dla blisko co
trzeciego respondenta (31,5%),

e wiek potencjalnych pracownikow nie jest istotny dla blisko 3/4 pracodawcow; sposrod
pozostatych najwiecej 0sob chciatoby zatrudni¢ pracownika w wieku 25-29 lat,

e blisko co drugi pracodawca (45,3%) zatrudnitlby na stanowisku robotnika
wykwalifikowanego osobe z wyksztatceniem co najmniej zasadniczym zawodowym,
dla co trzeciego respondenta wyksztalcenie w tym przypadku nie ma znaczenia
(33,1%),

e dla zdecydowanej wigkszosci ankietowanych (87,1%) znajomo$¢ jezykow obcych nie
jest umiejetnoscig wymagana w stosunku do robotnika wykwalifikowanego,

e znajomo$¢ obstugi komputera nie jest istotna dla 80,7% pracodawcow, ktorzy
zatrudnili robotnika wykwalifikowanego,

e natomiast dla co trzeciego respondenta (30,9%) waznym jest aby kandydat do pracy na
to stanowisko posiadal minimum roczne doswiadczenie zawodowe; rowniez co trzeci
pracodawca (kolejne 30,5%) chciatby zatrudni¢ osobe ze stazem pracy od 2 do 5 lat,

Ponizszy wykres wskazuje hierarchi¢ umiej¢tnosci robotnika wykwalifikowanego.
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Wykres 1.  Oczekiwania wobec kandydatow do pracy na  stanowisko:

ROBOTNIK WYKWALIFIKOWANY

0 10 20 30 40 50 60
rzetelnosé 162,7
dokladnosé ] 55,0
wiedza w okreslonej dziedzinie | 23,2

umiejetnosci praktyczne 18,6
samodzielno$é w dzialaniu 12,2

dodatkow e kwalifikacje potwierdzone dokumentami 12,2

posiadanie znajomoscibranzy [T 10,0
praw o jazdy kat. B _:I 9,6
nie ma znaczenia _:I 7.7
brak odpow iedzi _:l 6,1
elastycznosé jesli chodzi o czas pracy _:I 3,5
myslenie tworcze (kreatywnosc) _:l 1,9

umiejetnoéé pracy w zespole [111,6

odpowiedzialno$é za zespot [11,0

umiejetno$é koordynacji (dzialan, pracy zespéiu) | 0,3

Zrodto: ,,Jakosé¢ Kapitatu Spolecznego” Raport z badania potrzeb i oczekiwan pracodawcow wzgledem
przysztych i obecnych pracownikow, 2005.

3. PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY

pte¢ nie jest istotna dla 61,3% pracodawcéw, cho¢ kolejne 34,7% respondentéw
preferuje na tym stanowisku kobiety,

wiek nie ma znaczenia dla ponad trzech czwartych pracodawcow (78,0%), cho¢
pozostali chcieliby zatrudni¢ pracownika w wieku nie do 39 lat,

dla 3/4 badanych pracodawcow kandydat taki powinien charakteryzowa¢ sie
przynajmniej Srednim wyksztatceniem (zawodowym badZz ogdlnym), natomiast co
szosty (17,3%) nie wyobraza sobie aby osoba na tym stanowisku nie posiadata
wyksztatcenia wyzszego.

co czwarty pracodawca (26,0%) oczekuje rowniez znajomosci jezyka angielskiego, co
siodmy (13,9%) jezyka niemieckiego,

dla niemal wszystkich (97,1%) pracodawcoéw nie do przyjecia jest aby pracownik

administracyjno-biurowy nie znat obstugi komputera; oczekiwana jest znajomosc¢
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podstawowych programéw komputerowych, ale co dziesigty respondent (9,8%)
wymaga takze znajomosci programoéw specjalistycznych,
e 2/3 przedsigbiorcow nie chciatoby zatrudni¢ do pracy na tym stanowisku 0soby bez
doswiadczenia zawodowego; dla 37,6% wazny jest nawet jeden rok stazu pracy,
Natomiast wymagania pracodawcow dotyczace umiej¢tnosci migkkich obrazuje ponizszy

wykresy.

Wykres 2. Oczekiwania wobec kandydatow do pracy na stanowisko: PRACOWNIK
ADMINISTRACYJNO - BIUROWY

0 10 20 30 40 50 60 70 80

72,8
711

rzetelnosc

dokladnosc

wiedza w okreslonej dziedzinie
umiejetnosci praktyczne
samodzielnosc w dzialaniu
posiadanie znajomosci branzy

brak odpowiedzi

prawo jazdy kat B.

nie ma znaczenia

dodatkowe kwalifikacje potwierdzone dokumantami
umiejetnosc pracy w zespole
myslenie tworcze (kreatywnoseé)
elastycznosé jesli chodzi o czas pracy

odpowiedzialnos¢ za zespét

Zrodto: ,,Jakosé¢ Kapitatu Spolecznego” Raport z badania potrzeb i oczekiwan pracodawcow wzgledem
przysztych i obecnych pracownikéw, 2005. (WUP w Opolu)

Absolwenci szkot zawodowych zdobywaja tytul technika. W latach poprzedniego
systemu gospodarczego czesto wystarczal nabyty zawod, watpliwos¢ (réwniez 1 dzis)
wzbudza fakty, czy aby umiejetnosci nabyte podczas nauki spelnialy oczekiwania
pracodawcow. Kolejne ciekawe pojecie funkcjonujgce na rynku pracy to specjalista. Ponizsze

wykresy wskazuje kolejno$¢ wymagan stawiane ,,tym pracownikom” .
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Wykres 3 . Oczekiwania wobec kandydatéw do pracy na stanowisko: TECHNIK

0 10 20 30 40 50 60 70 80

wiedza w okreslonej dziedzinie

rzetelnosé

doktadnosc

posiadanie znajomosci branzy

umiejetnosci praktyczne

samodzielno$éw dziataniu

dodatkowe kwalifikacje potwierdzone dokumentami

prawo jazdy kat B

nie ma znaczenia

elastycznosé jesli chodzi o czas pracy

WyKkres 4. Oczekiwania wobec kandydatow do pracy na stanowisko: SPECJALISTA

0 10 20 30 40 50 60 70

)

wiedza wokreslonej dziedzinie 64,5
rzetelnosc

dokfadnosc

umiejetnosci praktyczne

posiadanie znajomosci branzy
myslenie tworcze (kreatywnosc)

samodzielnosc wdziataniu

nie ma znaczenia 6,5
umiejetnosc koordynacji pracyzespolu 4,8
brak odpowiedzi 4 , 8

prawo jazdykat. B 3,2

elastycznosc jesli chodzi o czas pracy 3 ,2
dodatkowe kwalifikacje potwierdzone dokumentami 1 ,6
odpowiedzialnosc za zespot 1 ,6
myslenie strategiczne 1 ; 6

2

Zrodio: ,Jakosé Kapitalu Spolecznego
przysztych i obecnych pracownikow, 2005.

Raport z badania potrzeb i oczekiwan pracodawcow wzgledem
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4. KIEROWNIK

e plec¢ kandydata nie ma znaczenia dla przeszto 3/4 badanych (78,4%), cho¢
jednoczesnie co piaty pracodawca (18,9%) oczekuje, ze kierownikiem zostanie
mezezyzna,

e dla 64,9% pracodawcow nie ma znaczenia takze wiek, cho¢ 0soby ponizej 25 lat oraz
nie sg mile widziani w roli kandydatéw do pracy na stanowiskach menedzerskich,

o 78,3% ankietowanych osob uwaza, ze kandydat na kierownika (przedsigbiorstwa lub
jednostki wewnetrznej) powinien ukonczy¢ studia wyzsze (licencjackie badz
magisterskie), co szdésty pracodawca (16,4%) okresla swe minimum na poziomie
szkoty $redniej,

e zdaniem, az 56,8% ankietowanych kierownik nie musi zna¢ ani jednego j¢zyka
obcego, natomiast kolejne 40,5% oczekuje znajomosci jezyka angielskiego, 10,8%
niemieckiego,

e umiejetnoscia, ktora bezwzglednie powinien posiada¢ kierownik jest umiejetnosé
obstugi komputera (97,3%),

e od kandydatow na stanowisko kierownika wymagane jest réwniez kilkuletnie
doswiadczenie zawodowe (najczesciej od 2 do 10 lat),

¢ dodatkowe umiej¢tnosci, ktoére powinny posiadaé osoby na stanowisku kierowniczym

to wiedza w okreslonej dziedzinie, rzetelnos¢ oraz doktadnosé.

Rozpatrujac oczekiwania pracodawcéw wobec kandydatéw do pracy, zauwazyc
nalezy, iz s3 one bardzo ogdlne i niezbyt wygorowane. By¢ moze pracodawcy nie okreslajag w
sposob przemyslany, swoich oczekiwan zdajac sie jedynie na dorazne dziatania. Z drugiej
jednak strony konkretne oczekiwania pojawia¢ mogg sie dopiero w chwili rzeczywistej
potrzeby zatrudnienia pracownika, czego nie byta w stanie zapewni¢ ,,wymuszona” sytuacja
badawcza.

Jednak mozna okresli¢ pewnego rodzaju trendy jakie dominujg w stosunku do
okreslonych stanowiska . Warto zauwazy¢, ze niema 50% pracodawcow twierdzi, ze nie
przyjmuje na praktyki mtodziezy uczacej si¢.

Zagadnienie to jest o tyle istotne, iz to wlasnie sami pracodawcy wskazuja na braki
absolwentow w takich dziedzinach jak: doswiadczenie zawodowe, samodzielno$¢ czy

umiejetnosci praktyczne. Mtodym ludziom trudno jest jednak naby¢ te kwalifikacje, jesli nie
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maja mozliwosci odbywania warto$ciowych praktyk, jesli w szkolach ucza nauczyciele
teoretycy, ktdrzy nie wiedzg co dzieje si¢ w ,,praktyce” w ,,biznesie”.

Wydaje sie zatem, iz podjecie dziatan promujacych zmiang programow ksztatcenia w szkole,
zmian¢ form ksztatcenia oraz przede wszystkim rewolucja §wiadomosci nauczycieli 1 che¢
dzielenia si¢ wiedzg - moze sta¢ sie podstawg do zmniejszenia problemu z przygotowaniem

ucznia do wymagan gospodarki opartej na wiedzy.

%
— ] Praca
=

Koniec edukacji >
BEZROBOCIE

Bezrobotni mowiagc o barierach najczgsciej wskazuja swéj brak doswiadczenia
zawodowego, a zaraz potem szereg czynnikow zewnetrznych, niezaleznych od nich;
troche na zasadzie — ,, My przeciez chcemy, ale nie mozemy, bo taka jest sytuacja...” Takze
brak doswiadczenie jest pochodng czynnikow zewngtrznych - mlodzi nie majg gdzie go

zdoby¢, nikt nie chce da¢ im tej pierwszej szansy.

6.2. Absolwenci jako potencjalni kandydaci do pracy

Zasadnicza kwestig dla uzyskania informacji dotyczacej oczekiwan pracodawcoOw
wzgledem przysztych pracownikéw jest pytanie o postrzeganie absolwentow jako
potencjalnych kandydatow do pracy. Czy osoby te maja szczegdlne trudnosci w znalezieniu
pracy? Jakie wymagania powinni spetnia¢ mtodzi ludzie wchodzacy na rynek pracy, aby mie¢
szanse zatrudnienia? Jakie kierunki ksztalcenia powinna wybiera¢ mlodziez, aby znalezé
prace na lokalnym rynku pracy?

W ogé6lnych badan wynika, Zze pracodawcy sa coraz bardziej $wiadomi potrzeby

zatrudniania ludzi mlodych, absolwentow szkot ponadgimnazjalnych, jednak wazna jest
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ocena umiejetnosci, ktore ci absolwenci posiadaja. Badanych pracodawcow zapytano o oceng
umiejetnoscei 1 przygotowania do pracy mlodych oséb oraz o oceng cech osobowosciowych,
ktére wydaja si¢ wazne w §rodowisku pracy.

Do oceny przyje¢to czterostopniowg skale gdzie:

2 - oznacza ocen¢ negatywnag

3 - oznacza ocen¢ dostateczng

4 - oznacza ocen¢ dobra

5 - oznacza ocen¢ bardzo dobra.

Wykres 5. Przygotowanie absolwentow do pracy — ocena negatywna

Szukanie nowych rozwiazan, inicjatywa 4%
Umiejetnosci praktyczne 4%
Wiedza fachowa | 12%

Samodzielnosc 12%

Radzenie sobie ze stresujgcymi sytuacjami | B%

Ambicja ] 5%

Starannosc¢ wykonywania pracy ] 5%

Punktualnosc 5%

Gotowosé do podnoszenia kwalifikac)i zawodowych 4%

Chet rywalizacji | 4%
Pracowitosc | 4%
Obowiazkowosé | 4%

Umiejetnosc¢ zaprezentowania sie na rozmowie
kwalifikacyjnej

Umiejetnosé pracy zespolowej 4%
Komunikatywnoscé 3%
Uczenie sie nowych obowigzkow 2%

T
0% 2% 4% 6% 8% 10%  12%  14%  16%

Zrodho: Raport z badania Oczekiwania pracodawcow wzgledem przysztych pracownikow i ich kwalifikacji
zawodowych, a takze pozadanych ustug szkoleniowych, R.Muster, Tychy 2009. s. 32%°,

>> Stuzby zatrudnienia Powiatowego Urzedu Pracy w Tychach przeprowadzily na przetomie 2008 i 2009 roku
badania lokalnego rynku pracy Miasta Tychy i powiatu bierunsko — lgdzinskiego (n=500).
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Najwigce] ocen negatywnych (14%) mtodziez otrzymata od pracodawcow za umiejetnose
szukania nowych rozwigzan, inicjatyweg, a takze za umiej¢tnosci praktyczne (14%) czyli
przygotowanie do pracy na danym stanowisku. Nisko zostata tez oceniona wiedza fachowa
(12%) 1 samodzielnos¢ (12%). Pracodawcy nie akceptuja, wiec pracownikow, ktorych trzeba
stale prowadzi¢ za r¢ke.

Na wejscie w swoje obowiazki ,,mtody” pracownik ma krotki okres czasu, pozniej powinien
radzi¢ sobie sam, bez dodatkowych instrukcji i polecen. Ma by¢ samodzielny, dynamiczny,

kreatywny, znalez¢ pomyst na rozwigzanie problemu.

Wykres 6. Przygotowanie absolwentéw do pracy — ocena dostateczna

Umiejetnosci praktyczne 10%

Szukanie nowych rozwigzan, inicjatywa 10%

Wiedza fachowa | 9%

Samodzielnosé | B%

Cheé rywalizacji | B%

Radzenie sobie ze stresujgcymi sytuacjami | 4%

Umiejetnos¢ zaprezentowania sie na rozmowie
kwalifikacyjnej | ‘ ‘

| 7°

Komunikatywnosé | 6%

Obowigazkowosé | 5%

Uczenie sie nowych obowigzkow | 5%

Pracowitos¢ | 5%

Umiejetnosc pracy zespotowej | 5%

Starannos¢ wykonywania pracy | 4%

Ambicja 4%

Punktualnosc 3%

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych 3%

0% 2% 4

=

6% 8% 10% 12%

Zrodho: Raport z badania Oczekiwania pracodawcow wzgledem przysztych pracownikow i ich kwalifikacji
zawodowych, a takze pozadanych ustug szkoleniowych, R.Muster, Tychy 2009, s. 33.
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Podobnie jak przy ocenie negatywnej przy ocenie dostatecznej najwigcej stosunkowo niskich
ocen miodziez otrzymata od pracodawcow za umiejetnos¢ szukania nowych rozwigzan,
inicjatywe (10%), a takze za umiejetnosci praktyczne (10%) czyli przygotowanie do pracy na
danym stanowisku. W nastepnej kolejnosci znalazta si¢ wiedza fachowa i samodzielnosé.
Liczba dostatecznych ocen w tych samych obszarach jak w przypadku oceny negatywnej
potwierdza fakt, iz pracodawcy nie akceptujg takich cech osobowosciowych pracownikow

jak: biernos¢, bezradnos¢ .

Wykres 7. Przygotowanie absolwentow do pracy — ocena dobra

Umiejetnosé pracy zespotowej T%

Radzenie sobie ze stresujgcymi sytuacjami 7%

Umiejetnosc¢ zaprezentowania sie na rozmowie 1%
kwalifikacyjnej

Starannos¢ wykonywania pracy Ve

Samodzielnosé | 6%

Che¢ rywalizacji |6%

Uczenie sie nowych obowigzkow |6%

Pracowitosc | 6%

Komunikatywnos¢ | 6%

Ambicja 6%

Obowiazkowosc¢ 6%

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych | 6%

Umiejetnosci praktyczne | 6%

Wiedza fachowa | 6%

Punktualnosé | 5%

Szukanie nowych rozwiazan, inicjatywa | 5%
| | | | |

0% 1% 2% 3% 4% 5% 6% 7% 8%

Zrodho: Raport z badania Oczekiwania pracodawcow wzgledem przysztych pracownikow i ich kwalifikacji
zawodowych, a takze pozadanych ustug szkoleniowych, R.Muster, Tychy 2009, s. 34.
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Pozytywnag ocene¢ czyli dobrg, pracodawcy wystawili absolwentom za umiejetnos¢ pracy
zespotowej. To bardzo wazna umiejetnos¢ bowiem konieczno$¢ podporzadkowania si¢
wiladzy w zespole, do ktérego si¢ nalezy, wyrabia system warto$ci oraz okre$lone role
spoteczne, czyli odpowiednie postgpowanie zgodne z zasadami i1 obowigzkami. Roéwnie
dobrze absolwenci radzg sobie z sytuacjami stresujacymi. Ponadto potrafig zaprezentowac si¢
na rozmowie kwalifikacyjnej i starannie wykonywaé¢ powierzona prace (7%). Z otrzymanych
wynikow nasuwa si¢ wniosek, iz pracodawcy dostrzegaja rowniez pozytywne cechy mtodych
pracownikow 1 potrafig je docenic.

Wykres 8. Przygotowanie absolwentow do pracy — ocena bardzo dobra

Punktualnosé 10%
Gotowost do podnoszenia kwalifikacji zawodowych | | 9%
Ambicja | | 8%
Obowiazkowos¢é | ‘ ‘ | ‘ | 8%
Pracowitos¢ | ‘ ‘ | ‘|B%
Uczenie sie nowych obowiazkow | ‘ ‘ | | 8%
Starannos¢ wykonywania pracy | | 790
Komunikatywnos¢ | ‘ ‘ | | 7%
Umiejetnosc pracy zespolowej | ‘ ‘ | |6%
Umiejetnosé zapreze_n_towania_sie na rozmowie | ‘ ‘ 5%
kwalifikacyjnej | ‘
Chet rywalizacji 4%
Samodzielnosc | | 4%
Radzenie sobie ze stresujgcymi sytuacjami _ ‘ |4%
Wiedza fachowa | 1%
Szukanie nowych rozwigzan, inicjatywa | 4
Umiejetnosci praktyczne | |3%
0% 2 I% 4% 6% 8% 10% 12%

Zrédto: Raport z badania Oczekiwania pracodawcow wzgledem przysztych pracownikow i ich kwalifikacji
zawodowych, a takze pozadanych ustug szkoleniowych, R.Muster, Tychy 2009, s. 35.
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Najlepsze oceny w oczach pracodawcéw maja absolwenci za punktualnos¢ (10%), gotowosé
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych (9%). Wysoko oceniana jest rowniez ambicja,
obowigzkowo$¢, pracowito$¢ 1 uczenie si¢ nowych obowigzkow. Umiejetnosci najwyzej
ocenione przez pracodawcow $swiadcza o duzym jednak zaangazowaniu i odpowiedzialno$ci
mtodych ludzi (punktualno$¢, ambicja, obowigzkowos¢). Z analizy wskazanych odpowiedzi
mozna wywnioskowac, iz pewne braki w przygotowaniu zawodowym zardwno te teoretyczne
jak 1 praktyczne mtodziez chetnie nadrabia dalszym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
oraz pracowito$cig.
Najwickszym problemem s3 umiejetnosci praktyczne 1 wiedza fachowa, ktora zostala
oceniani ona najnizej. Sg przestanki, aby wing za takie wyniki obarczy¢ system nauczania,
ktéry ktadzie nacisk na ksztalcenie teoretyczne, a nie praktyczne.
Na podstawie powyzszych wskazan mozna pokusi¢ si¢ o stworzenie matrycy umiejetnosci,
ktora kieruja si¢ pracodawcy przy zatrudnieniu. Dwa glowne elementy to: kwalifikacje
zawodowe poparte jako$cig ksztatcenia z duzym naciskiem na praktyczne przygotowanie do
danej pracy, okreslone umiejetnosci interpersonalne i predyspozycje osobowosciowe —przede
wszystkim samodzielnos¢ i inicjatywa.
W tym samy raporcie pracodawcy wskazuja umiejetnosci, ktore uczniowie szkot

zawodowych powinni by¢ w nich uczeni, mianowicie:

e umiejetnosci migkkie
- logiczne myslenie
- rzetelno$¢ 1 samodzielno$¢
- kultura osobista
- umiejetnosci interpersonalne
- praca w zespole
- odpowiedzialno$¢

e umiejetnosci twarde
- obsluga komputera,
- rysunek techniczny,
a takze wskazuja zalecenia dla szkot, wedlug ktorych szkoty powinny:
- badac¢ potrzeby pracodawcow,
- uczy¢ nowych technologii,
- uczy¢ waskiej specjalizacii,

- prowadzi¢ poradnictwo zawodowe, ktére umozliwi ukierunkowanie mtodziezy,
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- dostosowac doswiadczenie nauczycieli zawodu do potrzeb rynku pracy,
- wspotpracowaé z pracodawcami,
- wprowadzi¢ zajgcia z kreatywnosci i tworczosci,
- uczy¢ zachowan na rynku pracy,
- uczy¢ mtodziez ,,bycia przedsigbiorczym” m.in. przygotowa¢ do rozmowy kwalifikacyjnej.
System nauczania swoim programem ksztatcenia powinien rowniez wplywaé n ksztaltowanie
osobowosci.

Czesto problemem w podobnych badaniach , jest wysoki stopien abstrakcyjnosci
1 zarazem wieloznacznos$ci termindw takich jak ,,lojalnos$¢”, ,,kreatywnos¢” itp. W badaniach

nalezy wigc postugiwac si¢ pojeciami bardzo precyzyjnymi (najlepiej definicjami).

6.3. Standardy kwalifikacji zawodowych — oczekiwania pracodawcow®

Przy opisywaniu kwalifikacji pracownikéw nalezy zastosowaé S$cista aparature
pojeciowa — zaproponowana przez S. Kwiatkowskiego.
Stownik poje¢, ktéry zostal utworzony dla opisu krajowych standardow kwalifikacji
zawodowych obejmuje nastgpujace terminy:
ZAWOD — Zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spolecznego podziatu
pracy, wymagajacych od pracownika odpowiednich kwalifikacji zawodowych.
ZADANIE ZAWODOWE
— Logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku
1 koncu. Uklad czynno$ci zawodowych powiazany jednym celem dziatania konczacym si¢
okreslonym wytworem, ustuga lub istotna decyzj3.
ZADANIA TECHNOLOGICZNE
— Dotycza metod dziatania podejmowanych na wlasnym stanowisku pracy, ale wynikajacych
z technologii pracy w przedsigbiorstwie. Sg zwigzane z technologia wytwarzania, technologia
$wiadczenia ushug, czy tez sposobem wykonywania okreslonych procedur i operacji na

stanowisku pracy.

> .Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych, Projektowanie i stosowanie”, Bezpieczenstwo Pracy, 3/2006,
red. Stefan M. Kwiatkowski i Ireneusz Wozniak Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki Spoleczne;j:
Warszawa 2003, ss. 3-6.
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ZADANIA ORGANIZACYINE

— Dotycza organizacji i planowania pracy na wtasnym stanowisku, w relacji ze stanowiskami
wspoOtpracujacymi. Laczg zakresy prac z zakresami odpowiedzialnosci i samokontroli.
ZADANIA KIEROWANIA I WSPOLPRACY

— Dotycza wspolpracy w zespole pracowniczym, kierowania zespolem, organizowania pracy
zespotu, wspotpracy z przetozonymi, kooperantami i otoczeniem przedsigbiorstwa.
ZADANIA KONTROLI | OCENY JAKOSCI

— Dotyczg samokontroli wykonanych prac lub $§wiadczonych ustug, kontrolowania pracy
podlegtych pracownikow, oceny jakosci wyrobow 1 uslug, obowigzkéw zwigzanych
z procedurami systemu zapewniania jakosci w przedsigbiorstwie.

KWALIFIKACJE ZAWODOWE

— Uktad umiejetnosci, wiadomosci 1 cech psychofizycznych niezbednych do wykonywania
zestawu zadan zawodowych.

UMIEJETNOSC - Zdolno$¢ do wykonania czynno$ci prowadzacych do zrealizowania
zadania zawodowego.

CZYNNOSCI ZAWODOWE

— Dzialania podejmowane w ramach zadania zawodowego 1 dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym. Czynnos$ci moga mie¢ charakter motoryczny
lub intelektualny.

WIADOMOSCI — Zestaw informacji 1 procedur dziatania niezbe¢dnych do uksztattowania
okreslonych umiejetnosci.

CECHY PSYCHOFIZYCZNE

— Wrodzone lub nabyte cechy osobowosci, talentu, charakteru 1 sprawnosci postugiwania si¢
ciatem (zwlaszcza konczynami i receptorami wzroku, stuchu, dotyku, smaku itp.), niezb¢dne
do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

STANOWISKO PRACY

— Najmniejsza jednostka organizacyjna przedsigbiorstwa, miejsce pracy, czeS¢ powierzchni
produkcyjnej lub ustugowej zajmowanej lub obstugiwanej przez pracownika w celu
wykonywania powierzonej mu pracy — zadan zawodowych.

STANDARD KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

— Akceptowana przez przedstawicieli pracodawcow, pracobiorcéw 1 innych kluczowych
partnerow spolecznych partycypujacych w gospodarce i rynku pracy norma minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych, w uktadzie pigciu pozioméw kwalifikacji, z podzialem na

kwalifikacje zwigzane z typowymi stanowiskami pracy lub zadaniami zawodowymi,

35



kwalifikacje ponadzawodowe, ogdlnozawodowe, podstawowe i specjalistyczne dla zawodu
opisujace zbiory niezbednych umiejetnosci, wiadomosci i cech psychofizycznych
odpowiadajacych zadaniom zawodowym i kwalifikacjom wyodrgbnionym w zawodzie i

gwarantujgcych jako$¢ wykonywania zawodu.

KWALIFIKACJE PONADZAWODOWE

— Podstawowe umiejetnosci, wiadomosci i cechy psychofizyczne potrzebne do sprawnego
wykonywania pracy i podejmowania dzialan w zyciu zawodowym i pozazawodowym.
Kwalifikacje ponadzawodowe wyrazaja si¢ W pozytywnych postawach i pozytywnym stanie
fizycznym przy jednoczesnym opanowaniu ogdlnych umiejetnosci dziatania praktycznego
i umystowego. Kwalifikacje ponadzawodowe nie uprawniaja do wykonywania zawodu, ale sg
niezbedne do osiggni¢cia wymaganej wspotczesnie jakosci pracy. Na potrzeby standardu
kwalifikacji zawodowych przyjeto, ze kwalifikacje ponadzawodowe sa wspolne dla

branzy/sektora gospodarki, do ktorej nalezy zawdd poddany standaryzacji.

KWALIFIKACJE OGOLNOZAWODOWE

— Wymagania w zakresie umiej¢tnosci, wiadomosci 1 cech psychofizycznych, ktore
ukierunkowuja do wykonywania prac w okre$lonym obszarze zawodowym, obejmujacym
zwykle grupe pokrewnych zawodow i specjalnosci. Na potrzeby standardu kwalifikacji
zawodowych przyjeto, ze kwalifikacje ogdlnozawodowe sa wspdlne dla wszystkich

kwalifikacji wyodrgbnionych w standardzie dla danego zawodu.

KWALIFIKACJE PODSTAWOWE DLA ZAWODU
— Wymagania w zakresie umiej¢tno$ci, wiadomosci 1 cech psychofizycznych, ktore
umozliwiajg efektywne wykonywanie typowych zadan zawodowych, charakterystycznych dla

okreslonego zawodu.

KWALIFIKACJE SPECJALISTYCZNE
— Specyficzne, rzadziej wystepujace wymagania w zakresie umiejetnosci, wiadomoscei i cech
psychofizycznych umozliwiajagcych wykonywanie wyspecjalizowanych zadan i pehienie

nietypowych funkcji zawodowych.
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POZIOMY KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

— Sa hierarchicznym uktadem kwalifikacji odzwierciedlajagcym stopien ztozonosci i trudnosci
zadan zawodowych 1 zwigzanych z nimi wymagan kwalifikacyjnych. Moga shuzy¢ do
wartosciowania pracy, budowania hierarchii pracownikéw, okre§lania zakresow
odpowiedzialnos$ci, definiowania poziomow ksztatcenia itp.

Poziom 1 - Kwalifikacje niezbedne do wykonywania prostych, rutynowych zadan
wykonywanych pod kierunkiem przetozonego, stanowiacych podstawe do dalszych, bardziej
specjalistycznych dziatan.

Poziom 2 — Kwalifikacje niezbedne do wykonywania zadan w sytuacjach typowych. Niektore
zadania mogg by¢ bardziej ztozone i wymagaé dzialan samodzielnych charakteryzujacych si¢
indywidualna odpowiedzialno$cig. Wymaga¢ moga réwniez umiejetnosci pracy w zespole.
Poziom 3 — Kwalifikacje niezbedne do wykonywania zadan zlozonych, zaréwno
w warunkach typowych, jak i problemowych. Zadania charakteryzuja sie rdéznorodnoscig
wykonywanych czynnosci i wymagaja samodzielnosci i odpowiedzialnosci. Dotyczy¢é moga
réwniez umiejetnosci kierowania praca innych osob.

Poziom 4 — Kwalifikacje niezb¢dne do wykonywania wielu roznorodnych, skomplikowanych
zadan o charakterze technicznym, organizacyjnym lub specjalistycznym dla danego obszaru
dzialalnosci zawodowej. Zadania wymagaja wysokiej, osobistej odpowiedzialnosci
i samodzielnosci, jak rowniez umiejgtnosci kierowania zespotem pracownikow.

Poziom 5 — Kwalifikacje niezbgdne do wykonywania ztozonych zadan, czgsto w sytuacjach
problemowych, wymagajacych podejmowania decyzji o znaczeniu strategicznym dla
organizacji. Zadanie te zwigzane sg z petna odpowiedzialnos$cig za prace 1 rozwdj innych
osob, a takze wymagaja umiej¢tnosci diagnozowania, analizowania, prognozowania,

planowania oraz wdrazania nowych pomystow do praktyki gospodarcze;j.

Badan na temat ,,oczekiwanych kwalifikacji pracowniczych” przeprowadza sie duzo,
ale nie zawsze robi sie to poprawnie, co wpltywa na efektownos$¢ badan i wiarygodnosé
uzyskanych wynikow.

Po analizie badan dotyczacych wymagan pracodawcow mozna formulowaé nastepujace
wnioski:
e Pracodawcy cenig zaré6wno umiejetnosci, jak roéwniez kompetencje 1 cechy

osobowos$ciowe reprezentowane przez pracownikow.
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W zalezno$ci od specyfiki wykonywanej pracy na pierwszy plan wysuwajg si¢
umiejetnosci typowo zawodowe (praca w przemysle), a kiedy indziej tzw.
umieje¢tnosci migkkie (praca w handlu).

Pewna trudno$¢ w interpretacji wynikow badan stwarza niejasna, nie do konca
poprawna klasyfikacja uwzgledniajgca umiejetnosci, cechy 1 kompetencje (np. empatia
I kreatywno$¢ sg jednoczes$nie cechami osobowos$ciowymi i umiejgtnosciami).
Preferowane kompetencje zawodowe pracownikoéw w opiniach pracodawcow moga
by¢ po prostu realnym zapotrzebowaniem na pracownikow o okreslonych
kwalifikacjach, ktorych brakuje na rynku pracy. W zwigzku z tym nalezy bardzo
wyraznie wyeksponowaé kwestie braku osob o okreslonych kwalifikacjach na rynku
pracy 1 oddzieli¢ ja od kwalifikacji cenionych i waznych dla funkcjonowania
przedsigbiorstwa. W innym wypadku sprawa deficytu pracownikow o okreslonych
kwalifikacjach bylaby powazna zmienna zakldcajaca pomiar.

Nalezy zatozy¢, ze pracodawcy sami probuja rozwigzywaé problem braku osob
o okreslonych kwalifikacjach na rynku pracy. W zwiazku z tym organizuja szkolenia -
funkcjonowanie rynku szkolen w otoczeniu przedsigbiorstwa wydaje sie by¢
wlasciwie jednym z najwazniejszych dzialan pracodawcow.

Brak wyraznego rozdzielenia pomig¢dzy cechami, kompetencjami i kwalifikacjami
moze w duzym stopniu zaktdci¢ pomiar.

W badaniach nalezy sie postuzy¢é pojeciami bardzo precyzyjnymi (najlepiej
definicjami).

Przy badaniu kwalifikacji pracownikow nalezy zwrdci¢ uwage na kwalifikacje:

- 0gblno zawodowe, - specjalistyczne — zawodowe, - ponadzawodowe.>’

Wskazane wnioski 1 podejscie metodologiczne ma duze znaczenie, jezeli wyniki badan opinii

pracodawcow beda podstawa do zmian w programach ksztalcenia.

6.4. Doskonale podstawy

Kolejny raport wskazuje bardzo wazng kwesti¢ a mianowicie oczekiwania pracodawcow

wobec absolwentow ksztalcenia zawodowego. Wybrane wyniki, projektu ,, Doskonalenie

* Na podstawie A.Ustrzycki, Kompleksowe badanie zapotrzebowania rynku pracy kadr kwalifikowanych
wojewédztwa opolskiego w celu dostosowania oferty edukacyjnej i szkoleniowej do jego potrzeb, raport z badan,
Opole 2007, s.16.

38



podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego” realizowanego

przez Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawodowej 1 Ustawicznej, wskazuje ponizsza

tabela.

Tabela 1. Badanie kwalifikacji i kompetencji oczekiwanych przez pracodawcoéw od
absolwentow ksztatcenia zawodowego

Kategoria

Oczekiwania:

kompetencje/kwalifikacje

Tytul badania

Kwalifikacje oczekiwane
przez pracodawcoéw od
pracownikOw na stanowisku
Specjalista do spraw
obstugi klienta (zawod
szkolny: 341[03] Technik
handlowiec.

Kluczowe kwalifikacje
specyficzne:

* komunikatywnos¢,

* odpornos$¢ na stres,

* umiejetnos¢ prezentacji,

* umiejetnos¢ przyswajania
wiedzy,

* umiejetnosé
przekonywania,

* umiejetnos¢ reagowania na
bledy,

* umiejetnos¢ przygotowania
oferty,

* umiejetnos¢ obstugi
komputera i kasy fiskalnej,

* umiejetnos¢ sktadania
zamoOwien,

* znajomos¢ oferty firmy,

* znajomos¢ branzy.
Pomocnicze kwalifikacje
specyficzne:

* umiejetnos¢ zrozumienia
potrzeb klientow,

* umiej¢tnos¢ radzenia sobie
z trudnym klientem,

* znajomos¢ procedur
reklamacyjnych,

* znajomos¢ struktury
organizacyjnej firmy.
Kluczowe kwalifikacje
ogolnozawodowe:

* dobra prezencja,

* umiejetnosci negocjacyjne,
* umiejetnos¢ uwzglednienia
specyfiki klienta,

* umiej¢tnos¢ obstugi

Czas na prace — praca na
Czas
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urzgdzen biurowych.
Pomocnicze kwalifikacje
ogolnozawodowe:

* zdolno$ci analityczne,

* umiejetnos¢ dobrej
organizacji pracy,

* umiejetnos¢ przygotowania
zestawien 1 wykresow.

Kwalifikacje oczekiwane
przez pracodawcoéw od
pracownikow na stanowisku
Pracownik
administracyjno-biurowy
(zawdd szkolny: 419[01]
Technik prac biurowych ):

Kluczowe kwalifikacje
specyficzne:

* umiejetnosci organizacyjne,
* doktadnosc,

* zdolnosci analityczne,

* umiejetnos¢ przygotowania
r6znych form dokumentow,
* umiejetnos¢ selekeji i
segregowania dokumentow,
* znajomos¢
oprogramowania
komputerowego.
Pomocnicze kwalifikacje
specyficzne:

* umiejetnosci organizacyjne,
» doktadnos¢,

* zdolnosci analityczne,

* umiejetnos¢ przygotowania
r6znych form dokumentow,
* umiejetnosc selekcji i
segregowania dokumentow,
* znajomos¢
oprogramowania
komputerowego.

Kluczowe kwalifikacje
ogolnozawodowe:

* komunikatywnos¢,

* kultura osobista,

* umiej¢tnos¢ korzystania z
Internetu,

* umiejetnos¢ szybkiego
pisania,

* umiej¢tnos¢ obstugi
urzadzen biurowych,

* znajomos¢ przepiséw bhp,
* umiejetnos¢ obstugi
urzadzen audiowizualnych.

* Pomocnicze kwalifikacje
ogo6lnozawodowe: brak.

Czas na prace — praca na
Cczas
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Kwalifikacje oczekiwane
przez pracodawcoéw od
pracownikOw na stanowisku
Asystent ds.

rachunkowosci (zawod
szkolny: 412[01] Technik
rachunkowosci):

Kluczowe kwalifikacje
specyficzne:

* doktadnosc,

* terminowosc¢,

* spostrzegawczosc¢,

* znajomos¢ przepisow,

* znajomos¢ dokumentow,
* wiedza z zakresu
ksiegowosci,

* znajomos¢
oprogramowania
komputerowego,

* znajomos¢ firmy.
Pomocnicze kwalifikacje
specyficzne:

* umiejetnos¢ sporzadzania
sprawozdan.

Kluczowe kwalifikacje
og6lnozawodowe:

* sumiennosc¢,

* systematycznos¢,

* metodycznos¢,

* znajomos¢ procedur
obowigzujacych w firmie.
* Pomocnicze kwalifikacje
og6lnozawodowe:

* umiejetnos¢ obstugi
urzadzen biurowych.

Czas na prace — praca na
Cczas

W badaniu nie okreslono
wymagan kompetencyjnych
pracodawcow wzgledem
absolwentow szkot
zawodowych. Posrednio
wskazano na koniecznos¢
ksztattowania nastgpujacy
postaw uczniow:

samodzielne kreowanie drogi
zawodowej,

* motywacja do pracy i
samodoskonalenia,

* elastyczno$ci wobec
oczekiwan pracodawcy.

Efektywnos$¢ ksztalcenia
zawodowego. Ksztalcenie
zawodowe a rynek pracy

Kompetencje uczniow i
absolwentow
ponadgimnazjalnych szkot
zawodowych pozadane
przez pracodawcow:

* nastawienie na rozwoj,

* lojalnos¢ wobec firmy,

* odpowiedzialnos¢,

* dbalo$¢ o wysoka jako$¢
pracy,

* komunikatywnos¢,

* umiej¢tnos¢ wspotpracy w
zespole,

 sumiennosc¢,

* uczciwosc,

* pracowitos¢,

Mapa Monitorujgca Szanse
na

Prace absolwentow
ponadgimnazjalnych szkol
zawodowych wojewddztwa
swietokrzyskiego (MMSP)
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* operatywnosc¢,

* zdyscyplinowanie,

* Zaangazowanie w prace.
Dodatkowo:

» wysoka motywacja do
podjecia pracy i kontynuacji
w ramach zatrudniajgce;j
firmy,

* kwalifikacje (posiadanie
praktycznych umiejetnosci
zawodowych i dobre
teoretyczne przygotowanie
zawodowe),

* zdrowy styl zycia:
schludny, zadbany wyglad,
brak natogow.

Zidentyfikowane
kwalifikacje i kompetencje
zawodowe:

wiedza z zakresu prawa,

» kompetencje jezykowe,

* obstuga programow i
sprzetu komputerowego,

* wiedza z zakresu
marketingu i sprzedazy,

* wiedza z zakresu
technologii IT,

* znajomos¢ produktow i
technologii,

* zdolnosci komunikacyjne 1
miedzykulturowe,

* umiejetnosci analityczne,
* inicjatywa,

* kreatywnos¢,

* umiejetnos¢ planowania i
zarzadzania czasem,

* umiejetnos¢ radzenia sobie
Ze stresem,

* umiejetnos¢ pracy
grupowej,

* elastycznosc¢,

New skills for new jobs

Przyszie wymagania
kompetencyjne wobec
technikow:

kompetencje techniczne i
spoteczne (praca w grupie).

Future Skills Needs of the
Irish Medical Devices
Sector

Lista kompetencji
zawodowych oczekiwanych
przez

pracodawcow wzgledem
absolwentow
ponadgimnazjalnych szkot

znajomos$¢ jezykoéw obcych,
* umiejetnosci ,,miekkie”
m.in.: zdolnosci
komunikacyjne oraz

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Stan kapitalu ludzkiego w
Polsce
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zawodowych:

W raporcie nie
sformutowano spojne;j listy
kompetencji

oczekiwanych przez
pracodawcow,

z zaprezentowanych analiz
wynika jednak, ze zar6wno
obecnie, jak i w przysztosci
najwicksze szanse na
zatrudnienie i utrzymanie
pracy bedg mialy osoby
cechujace sig:

kreatywnoscig i
innowacyjnoscia,
otwartoscig na zmiany,
elastycznoscia,
gotowoscig do ciaggtego
uczenia sie,
przedsigbiorczoscia,
gotowoscig do
przekwalifikowania sie,
dazeniem do zdobywania
unikalnych, wysokich
kompetencji.

Skills for improved
productivity, employment
growth and development

Zrodto: pod red. L.Sienkiewicz, M.Gruza, Raport z Badania kwalifikacji i kompetencji oczekiwanych przez
pracodawcow od absolwentow ksztalcenia zawodowego, Warszawa, 2009, $5.95-102, www.koweziu.edu.pl.
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7. Rekomendacje dla systemu doskonalenia nauczycieli przedmiotow

zawodowych

Poniewaz system ksztalcenia zawodowego nie zapewnia wyksztalcenia kompetencji
oczekiwanych przez pracodawcow takich jak: kreatywnos$¢ i innowacyjnos¢, otwarto$¢ na
zmiany, elastyczno$¢, gotowos¢ do ciaglego uczenia sie, przedsigbiorczos$é, gotowoscia do
przekwalifikowania si¢, dazenia do zdobywania unikalnych, wysokich kompetencji,
nalezaloby wzmocni¢ potencjal nauczycieli w okreslonym zakresie. Jest oczywiste, Z
nauczyciel, ktéory sam nie posigdzie powyzszych umiejetnosci, nie bedzie w stanie
wyksztatci¢ ich w uczniach. Dlatego konieczne staje si¢ zaprogramowanie jego doskonalenia
zawodowego w taki sposob aby mogt ksztaltowaé swojg twoérczosé, innowacyjnosc,
przedsiebiorczosé itp.

Oceny pracodawcow w stosunku do np. umiejetnosci pracy w zespole, odpowiedzialnos$ci z
prace zespolu, komunikacji interpersonalnej nie sg jednoznaczne, chociaz wigcej z nich
uwaza je za deficyty u absolwentow szkot zawodowych. W tym kontekscie zalecane w
programach nauczania jako dominujace metody aktywizujace nie spelniajg swoich
oczekiwan. Wskazane byloby ksztalcenie u nauczycieli zarowno umiejetnosci zarzadzania
zespotem jak i efektywnego wykorzystania metod aktywizujacych.

Zalecanie przez autorOw programow nauczania stosowania ¢wiczen praktycznych, kontaktu
z pracodawcami, a jednoczes$nie niska ocena do$wiadczenia praktycznego absolwentow
wskazywana przez przedsigbiorcow, wskazuje na matg efektywno$¢ takiej pracy na lekcjach.
Konieczne bytoby wiec kreowanie w programach doskonalenia nauczycieli nowego modelu
ksztalcenia zawodowego, $cisle opartego o praktyke. Wsparcie nauczyciela powinno by¢
rowniez ukierunkowane na ksztalcenie umiejetnosci tworzenia przez niego obudowy

dydaktycznej zaje¢ — unowocze$nianie bazy, tworzenie filmow edukacyjnych i prezentacji.

Wskazane byloby uzupetnienie przez nauczycieli przekazywanych tresci o tematyke wiedzy

o0 organizacji, zarzadzania jakosScia, wiedza, projektami.
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8. Rekomendacje dla systemu oswiaty

1. Przejrzysta, aktualna informacja o0 obowigzujacych dokumentach programowych
(podstawach programowych, programach nauczania, podrg¢cznikach itp.) powinna by¢
dostepna w jednym, znanym miejscu w Internecie. Nalezaloby albo wykorzysta¢ portal
KOWEZiU albo stworzy¢ nowy.

2. Nalezy przygotowywac nauczycieli i szkoty do korzystania z modutowych programow

nauczania.

3. Brakuje w systemie o$wiaty mechanizmow i instrumentéw sankcjonowania przestrzegania
zalecen 1 wskazan programowych, egzaminy zewngtrzne w obecnej formie tylko
fragmentarycznie sg w stanie sprawdza¢ realizacj¢ tak formutowanych programow nauczania

i podstaw programowych.

4. Reforma szkolnictwa zawodowego powinna przebiegaé w bardziej usystematyzowany

sposob.

5. Konieczne jest przyjecie slownika kluczowych poje¢ stosowanych w podstawie
programowej ksztalcenia w zawodzie, zgodnego z innymi waznymi dla ksztalcenia
zawodowego dokumentami, w tym Strategia uczenia si¢ przez cate zycie i Krajowymi

Ramami Kwalifikacji.

6. Nalezy ograniczy¢ liczbe dokumentow regulujacych ksztalcenie zawodowe.

7. Niezbedne jest powigzanie podstawy programowej ksztalcenia w zawodzie 2z
oczekiwaniami pracodawcow oraz uczelni, a takze zaleceniami UE (m.in.: krajowymi i
europejskimi ramami kwalifikacji, ramami odniesienia na rzecz zapewnienia jakoSci w
dziedzinie ksztalcenia i szkolenia zawodowego, systemem akumulacji i transferu osiggnie¢ w

ksztatceniu i szkoleniu zawodowym ) oraz podstawg programowg ksztalcenia ogolnego.

8. W procesie ksztalcenia i szkolenia zawodowego dziatania powinny:
e pozwoli¢ na cato$ciowe spojrzenie na ksztalttowanie kompetencji,
e zmieni¢ nacisk z procesu ksztatcenia na efekty ksztalcenia,
e spowodowac¢ modernizacj¢ egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
e ulatwi¢ nowe podejscie do planowania wtasnej kariery edukacyjnej i zawodowej,

e zblizy¢ ksztatcenie zawodowe do rynku pracy.
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10. Zalaczniki

Zalacznik 1.

Analiza wybranych programow nauczania

Program nauczania TECHNIK LOGISTYK 342 [04]”°

Informacje organizacyjne:

Liczba godzin przedmiotow zawodowych w poszczegolnych klasach
| - 11h/tyg., 1l — 13h/tyg., Il — 14h/tyg., IV — 12h/tyg.

Praktyka zawodowa: 4 tygodnie w klasie 111

Przedmioty:

Podstawy logistyki

Uwagi do realizacji: ¢wiczenia praktyczne zaleca sie realizowaé w  laboratorium

symulacyjnym firmy spedycyjnej
gospodarka zapasami i magazynem

Uwagi do realizacji: niektore z umiejetnosci muszq by¢ uksztattowane tak, aby uczen umiat

rozwigzac¢ problem w kazdej sytuacji, a inne w takim stopmniu, a by radzi¢ sobie przy

rozwigzywaniu problemu w sytuacji typowe;j.

Srodki_dydaktyczne — modele urzqdzen (Srodkéw transportu wewngtrzzakladowego, do

kompletacji towaru, model magazynu wysokiego sktadowania)

ekonomika logistyki

® MENIS — 342 [04]/T, SP/MENiS/2004.07.20, MENiS — 2004,

49



Uwagi do realizacji: zaleca sie wprowadzi¢ dane dotyczgce przyktadowej jednostki

gospodarujqgcej (firmy logistycznej stosujgcej rachunek kosztow).
transport i spedycja

Srodki dydaktyczne — modele réznych typéw srodkéw transportu, filmy dydaktyczne i
foliogramy dotyczgce transportu intermodalnego i kombinowanego

planowanie logistyczne,

Uwagi do realizacji: integralnym elementem zaje¢ powinny by¢ ¢wiczenia tzw. ,, Project

case”

systemy logistyczne,

gospodarka elektroniczna,
laboratorium logistyczno-spedycyjne,

Uwagi do realizacji: zajecia powinien prowadzi¢ doswiadczony nauczyciel posiadajgcy

doskonate przygotowanie praktyczne i teoretyczne. Niektore z ¢wiczen powinny odbywac sig
w  wybranych przedsigbiorstwach. Na zajeciach nauczyciel demonstruje prawidtowe

wykonanie ¢wiczenia

Srodki dydaktyczne — filmy i foliogramy

laboratorium magazynowe

Uwagi do realizacji: Zajecia powinien prowadzi¢ doswiadczony nauczyciel posiadajgcy

doskonale przygotowanie praktyczne i teoretyczne. Niektore z cwiczen powinny odbywaé sie
w wybranych przedsigbiorstwach. Na zajeciach nauczyciel demonstruje prawidlowe

wykonanie ¢wiczenia

Srodki dydaktyczne — filmy i foliogramy

Jjezyk angielski dla logistykow,

Jezwyk obcy dla logistykow
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Modulowy program nauczania - TECHNIK LOGISTYK 342 [04] *

Moduty:

Podstawy organizacji procesow logistycznych — 360h

Logistyka przedsigbiorstwa w tanicuchu dostaw — 432h

Logistyczne zarzgdzanie gospodarkqg magazynowq i zapasami — 360h

Logistyka w transporcie i spedycji - 312

Jezyk obcy zawodowy — 216h

Praktyka zawodowa — 120h

Uwagi do realizacji: zajecia powinny by¢ realizowane w nastepujgcych pomieszczeniach

dydaktycznych:

laboratorium symulacyjnym firmy logistycznej (wirtualne przedsiebiorstwo w
tancuchu dostaw),

laboratorium — magazyn,

pracowni informatycznej,

pracowni towaroznawstwa i tadunkoznawstwa,

pracowni srodkow i systemow transportowych

W trosce o jakos¢ ksztatcenia konieczne sq systematyczne dziatania szkoty polegajace na:

organizowaniu zaplecza technicznego, umozliwiajgcego wykonanie obudowy
dydaktycznej programu,

wspolpracy z zakladami pracy zwigzanymi z kierunkiem ksztalcenia w celu aktualizacji
tresci ksztalcenia zawodowego,

doskonaleniu  nauczycieli w zakresie metodologii ksztalcenia ~modutowego,
aktywizujgcych  metod nauczania, pomiaru dydaktycznego oraz pakietow

edukacyjnych.

Ksztatcenie zawodowe powinno odbywalé si¢ we wspoilpracy z przedsiebiorstwami

realizujgcymi zadania logistyczne, przedsigbiorstwami transportowo-spedycyjnymi, centrami

#9342 [04], SPIMEN/2008.11.24
http://www.techniklogistyk.pl/images/stories/podstawyprawne/programmodulowytechniklogistyk.pdf
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logistycznymi, centrami dystrybucji oraz réznego rodzaju magazynami posiadajgcymi
nowoczesne wyposazenie i zarzqdzanie logistyczne®!

Wskazane jest wykorzystywanie filmow dydaktycznych, organizowanie wycieczek do centrow
logistycznych, przedsiebiorstw transportowo-spedycyjnych, centrow dystrybucji i réznego
rodzaju magazynéw.*

W procesie realizacji programu nalezy korzysta¢c z wurzqdzen elektronicznych i
informatycznych oraz oprogramowania wspomagajgcego realizacje zadan logistycznych.
Zastosowane w ksztatceniu oprogramowanie powinno odpowiada¢ biezgcym potrzebom rynku
pracy. Ksztaltowanie umiejetnosci praktycznych powinno odbywaé sie na odpowiednio

wyposazonych stanowiskach, w warunkach rzeczywistych i symulowanych.®?

Program nauczania zawodu SPRZEDAWCA 60 013

(zasadnicza szkota zawodowa)

Klasa | — 11h, klasa Il - 16,5h, klasa Il — 19,5
Przedmioty:

Organizacja sprzedaiy

Promocja

Towaroznawstwo

Komputer w sklepie

Zajecia praktyczne

Konstrukcja programu zakfada mozliwos¢ wprowadzania przez nauczyciela tresci

wynikajgcych z postepu technicznego, nowoczesnych rozwigzan organizacyjnych czy tez tresci

dotyczqcych lokalnego rynku pracy.

8 |bidem —5.18
8 |bidem —5.15
8 |bidem —5.16
% MEN/IBE - 60 01/SZ, LZ, SP/IMEN/1997.06.09
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Modulowy program nauczania TECHNIK PRAC BIUROWYCH 411 [01]*°

(szkota policealna)

| semestr — 28h/tygodniowo, Il semestr — 28h/tygodniowo, 111 semestr — 28h/tygodniowo, IV

semestr — 28h/tygodniowo,

Moduty:

Jezyk obcy zawodowy

Wiedza o gospodarce i ustroju administracyjnym panstwa

Organizacja gospodarki w skali makroekonomicznej

Tresci tej jednostki modutowej — gltowmie koncentrujq sie na podstawowej wiedzy
makroekonomicznej, ktora pozwoli na zrozumienie gospodarki i jej procesow, a takze
stosowanie  przepisow oraz narzedzi ekonomicznych i prawnych niezbednych w
funkcjonowaniu firmy. Nabyte umiejetnosci umozliwig uczniom samodzielne podejmowanie
decyzji i rozwigzywanie problemow o charakterze ekonomicznym. Zaleca si¢ prowadzenie
zaje¢ metodami aktywizujgcymi  (praca w grupach, dyskusje panelowe z udzialem
kompetentnych przedstawicieli przedsiebiorcow i samorzqdu). W sferze wychowawczej nalezy
zwroci¢ uwage na ksztaltowanie aktywnosci i inicjatywy w podejmowaniu i rozwigzywaniu
problemow, a takze odpowiedzialnosci za podjete decyzje, zasad kultury wspotzycia i pracy
zespolowe;j.%®

Organizacja gospodarki w skali mikroekonomicznej

Srodki dydaktyczne

(...) nalezy zadbac¢ o dobor nauczyciela spetniajgcego wymogi kwalifikacyjne na poziomie
stawianym nauczycielom-ekonomistom, posiadajgcym takze doswiadczenie praktyczne®”
Organizacja gospodarki a ustrdéj administracyjny panstwa

Uwagi do realizacji:

Realizujgc tresci ksztalcenia, nauczyciel powinien przedstawiaé je w sposob praktyczny,
stosujgc przede wszystkim ¢wiczenia i pokazy. Na lekcjach powinien uwzglednia¢ tez aktualne
zmiany w przepisach oraz réznego rodzaju publikacjach. Wskazane sq wycieczki — wizyty w
urzedach i instytucjach otoczenia firmy, w celu biezgcej dyskusji uczniow z potencjalnymi
pracodawcami czy wspolpracownikami na tematy zwigzane z realizacjq przepisow w praktyce

itp.

8 411[01]SP/MENIS/2001 — MENIS 2001.
8 Tamze - s. 22.
8 Tamze — s. 28.
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Srodki dydaktyczne

(...) nalezy zadbac¢ o dobor nauczyciela spetniajgcego wymogi kwalifikacyjne na poziomie
stawianym nauczycielom-ekonomistom, posiadajgcym takze doswiadczenie praktyczne,

szczegdlnie w pracy administracji rzadowej lub samorzgdowej.®

Organizacja i funkcjonowanie biura
Organizacja biura firmy
Zasady funkcjonowania biura firmy

Uwagi do realizacji: Nabyte umiejetnosci umozliwiq uczniom samodzielne podejmowanie

decyzji i rozwigzywanie problemow o charakterze organizacyjno-technicznym i
ekonomicznym. Zaleca si¢ prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi (praca w grupach,
dyskusje panelowe z udziatem kompetentnych przedstawicieli przedsiebiorcow pracujgcych
na co dzien w biurze). W sferze wychowawczej nalezy zwroci¢ uwage na ksztattowanie
aktywnosci i inicjatywy w podejmowaniu i rozwigzywaniu problemow, a takze
odpowiedzialnosci za podjete decyzje, zasad kultury wspolzycia i pracy zespolowej, a takze
odpowiedzialnosci za podjete decyzje®

Zasady i przepisy bhp w biurze

Uwagi do realizacji: Nabyte umiejetnosci umozliwiq uczniom samodzielne podejmowanie

decyzji i rozwigzywanie problemow o charakterze organizacyjnym i ekonomicznym. Zaleca
si¢ prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi (praca w grupach, dyskusje panelowe z
udziatem kompetentnych przedstawicieli przedsigbiorcow, strazy pozarnej, sanepidu). W
sferze wychowawczej nalezy zwroci¢ uwage na ksztattowanie aktywnosci i inicjatywy W
podejmowaniu i rozwigzywaniu problemow, a takze odpowiedzialnosci za podjete decyzje,

zasad kultury wspélzycia i pracy zespolowej, a takze odpowiedzialnosci za podjete decyzje™

Technika prac biurowych

Techniczne srodki pracy biurowej
Podstawowe techniki w pracy biurowej
Komputer w pracy biurowej

Srodki dydaktyczne:

8 Tamze — $5.30-31.
8 Tamze - s. 38.
0 Tamze - s. 38.
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Dla zapewnienia efektywnej i prawidlowej organizacji procesu ksztalcenia jest nieodzownym
stworzenie warunkow techniczno-organizacyjnych maksymalnie zblizonych do tych, jakie
absolwenci spotkajq w przysztej pracy zawodowej w wyuczonym zawodzie. Warunki
niezbedne do realizacji programu nauczania to przede wszystkim czynnik ludzki oraz czynniki
organizacyjno-materialne. Czynnik ludzki to dobor nauczyciela, a wiec nauczyciela
spetniajgcego wymogi kwalifikacyjne na poziomie stawianym nauczycielom ekonomistom,
posiadajgcym doswiadczenia praktyczne w zakresie pracy w jednostkach gospodarczo-
administracyjnych wykorzystujacych do swej dziatalnosci Internet.”

Praktyka zawodowa

Uwagi do realizacji: przed rozpoczeciem praktyki opiekun z ramienia szkoly oraz

przedstawiciel przedsiebiorstwa powinni wspélnie opracowaé harmonogram praktyki.”

Program nauczania dla zawodu TECHNIK ADMINISTRACJI 343 [01]*

Informacje organizacyjne:
Liczba godzin przedmiotow zawodowych w poszczegolnych klasach
| - 26h/tyg., Il — 26h/tyg., Il — 26h/tyg., IV — 26h/tyg.

Praktyka zawodowa: 4 tygodnie w semestrze Il i IV

Przedmioty

Podstawy wiedzy o panstwie i prawie
Prawo cywilne

Prawo administracyjne
Postepowanie administracyjne
Prawo finanséw publicznych

Prawo gospodarcze

% Tamze —s. 57.
%2 Tamze — 5.60
% MEN/IBE -343[01]/SP/MEN 01.12.1999
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Prawo pracy i ubezpieczen spolecznych
Gospodarka i gospodarowanie

Zarys statystyki

Rachunkowos$¢ i analiza ekonomiczna
Socjologia i psychologia spoleczna
Technika biurowa

Organizacja pracy biurowej

Jezyk angielski

UWAGI:

Program zawiera szczegdtowe cele ksztatcenia, proponowang literature, ¢wiczenia 1 uwagi do

realizacji

PROGRAMY NAUCZANIA PODSTAW PRZEDSIEBIORCZOSCI

A.Mikina, M.Sienna — Program nauczania podstaw przedsi¢biorczosci, Przedsi¢biorczosé¢
klucz do sukcesu dla liceum ogélnoksztalcacego, liceum profilowanego i technikum,

Wydawnictwo REA, Warszawa 2002**

Program ma charakter modutowy 1 sklada sie z nastepujacych blokéw:

Funkcjonowanie gospodarki rynkowej

Podstawowe problemy i wyzwania gospodarki rynkowej

Dochody, wydatki i oszczednosci gospodarstw domowych

Czlowiek przedsiebiorczy i jego rozwoj zawodowy

Przedsi¢ebiorstwo i przedsiebiorca

Brakuje tresci zwigzanych z funkcjonowaniem organizacji

Metody aktywizujqce

Projektujgc proces ksztalcenia nalezy zaplanowaé w miarge mozZliwosci: wycieczki do
lokalnych przedsiebiorstw, spotkania z przedstawicielami Zycia gospodarczego w regionie,

wycieczki do instytucji wspierajgcych rozwdj przedsigbiorczosci

% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-165/02
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M. Romanowska, A.Sopinska, P.Wachowiak, S.Gregorczyk, Przedsi¢biorczos¢ bez
tajemnic, program nauczania w liceum ogolnoksztalcacym, liceum profilowanym,

technikum, WSiP Warszawa 2002°°

Program ma charakter modutowy i sklada sie z nastepujacych blokéw:

Psychologiczne i socjologiczne uwarunkowania przedsi¢biorczosci
Makrouwarunkowania przedsiebiorczosci

Przedsiebiorczos¢ w sferze zycia zawodowego

Przedsi¢biorczo$¢ w rodzinie

Zachowania przedsi¢biorcze w sferze dzialan na rzecz srodowiska

Jezyk niezrozumiaty — zbyt naukowy

Poruszane tresci: Ewolucja poglgdow na temat zachowania cztowieka w organizacji
Strategie przedsiebiorstwa

Rola informacji w procesie podejmowania decyzji

Kierowanie ludzmi

Konflikty organizacyjne

Sukces i niepowodzenie w biznesie

Zaleca sie rowniez zorganizowanie spotkan z przedstawicielami ministerstwa finansow, banku
centralnego,  bankow  komercyjnych,  towarzystw  ubezpieczeniowych,  organizacji
pozarzqgdowych a takze menedzerami. Wskazane jest takze zorganizowanie wycieczki

studyjnej na sesje rady gminy, do banku oraz na Gietde Papierow Wartosciowych.

Z.Makiela, T.Rachwal, Program nauczania podstaw przedsiebiorczosci dla liceum
ogolnoksztalcacego, liceum profilowanego i technikum, Wydawnictwo Nowa Era,
Warszawa 2002°°

Tresci realizowane sg w 7 blokach przedmiotowych:
1. Istota funkcjonowania gospodarki

2. UmiejetnoSci interpersonalne

% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-26/02
% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-76/02
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N o g b~ ow

Praca

Przedsi¢biorstwo
Pieniadz i bankowos¢
Podatki i ubezpieczenia

Miedzynarodowa wspolpraca gospodarcza

Interesujace tresci:

- prowadzenie e-biznesu

- organizacja firmy, zarzadzanie firma

- badanie wiarygodnosci przedsigbiorstw

- restrukturyzacja dziatalno$ci firmy

Metody aktywizujace

W nauczaniu podstaw przedsiebiorczosci

nalezy zwr6ci¢ uwage na metody

praktyczne: ¢wiczenia techniczne i terenowe, metody shuzace realizacji zadan

odtworczych i ustugowych?

Podstawy przedsigbiorczosci muszg ksztalci¢ umiejetnosci podejmowania decyz;ji,

decydowania z siebie, poczucie odpowiedzialnosci za swoich najblizszych 1

pracownikow oraz uczy¢ samodzielnosci i kreatywnego myslenia.

Program sktada si¢ z 5 blokéw tematycznych:

F.Zurakowski, Podstawy przedsi¢ebiorczosci — program nauczania w zakresie
podstawowym dla liceum ogélnoksztalcacego, liceum profilowanego i technikum, MAC

Edukacja, Kielce, 2002%

1. Postawa przedsiebiorczosci i aktywnos$¢ gospodarcza czlowieka w spoleczenstwie

2.

3.

Czlowiek w gospodarce rynkowej

Prowadzenie dzialalnoS$ci gospodarczej

" Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-53/02
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4.

5.

Panstwo i spoleczenstwo w gospodarce rynkowej

Spoleczna odpowiedzialnos$¢ biznesu

Spoteczna odpowiedzialno$¢ biznesu — CSR
Opisane szczegélowo metody aktywizujace
Charakterystyka umiejetnosci trenerskich nauczyciela — s.17 (umiejetnosci trenerskie
nauczyciel moze naby¢ i doskonalic w ramach szkolen, treningow i studiow
podyplomowych dl nauczycieli przedsiebiorczosci organizowanych przez osrodki

szkoleniowe i akademickie)

J.Korba, M.Mistrzak, Z.Smutek, Podstawy przedsiebiorczosci — program nauczania w

zakresie podstawowym dla liceum ogolnoksztalcacego, liceum profilowanego i

technikum, Operon, Gdynia 2007

Tresci przedmiotowe umieszczono w nastepujacych blokach przedmiotowych:

N o g bk~ w D E

Czlowiek — istota przedsi¢biorcza
Gospodarka rynkowa

Przedsiebiorstwo w gospodarce rynkowej
Instytucje gospodarki rynkowej

Panstwo w gospodarce rynkowej
Czlowiek w gospodarce rynkowej

Integracja gospodarcza ze Swiatem

- charakterystyka metod aktywizujgcych szczegotowa
- stosowanie technologii informacyjnych w realizacji programu podstaw
przedsiebiorczosci

- wspoipraca ze srodowiskiem w realizacji celow

L.Piasecka, Program do przedmiotu podstawy przedsi¢biorczosci dla zasadniczej szkoly

zawodowej, Wydawnictwo Edukacyjne Wiking, Wroctaw 2002

% Nr dopuszczenia: DKOS — 5002-98/03
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Program ma charakter modutowy i sklada sie z nastepujacych moduldéw:

Panstwo, przedsi¢biorstwo i gospodarstwo domowe w gospodarce rynkowej
Gospodarka polska na tle rynku Swiatowego

Podstawa przedsiebiorczosci

e

Przedsigebiorczos¢ — swiadomy wybér i aktywne uczestnictwo

A.Mikina, M.Sienna, Przedsiebiorczos¢ dla szkol zasadniczych, program nauczania

podstaw przedsiebiorczosci, WSiP, Warszawa 2002'% (program modutowy)

Program ma charakter modutowy i sklada sie z nastepujacych modulow:

Wybrane zagadnienia z komunikacji interpersonalnej
Gospodarka rynkowa

Wejscie na rynek pracy

N

Samozatrudnienie

Propozycja stosowania modelu ksztalcenia poszukujgcego, bezposredniego i uczenia si¢ we
wspotpracy jako najbardziej zblizajgcych szkolng edukacje do rzeczywistych sytuacji i
najbardziej efektywnych w ksztatceniu umiejetnosci potrzebnych na rynku pracy. s. 10
Propozycja zawarcia kontraktu edukacyjnego s. 10

Swiadomosé celéw — .10

Metody aktywizujgce z metodq projektow — .12

% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-194/02
1% Nr dopuszczenia: DKOS — 4015-48/02
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Zalacznik 1.

Wybrane podstawy programowe

ROZPORZADZENIE
MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJY

z dnia 30 wrze$nia 2010 r.

w sprawie podstaw programowych ksztalcenia w zawodach: drukarz, introligator, mechanik maszyn i urzadzen
drogowych, technik administracji, technik drogownictwa, technik ekonomista, technik ochrony fizycznej oséb i
mienia, technik pojazdéw samochodowych, technik poligraf i technik turystyki wiejskiej

(Dz. U. z dnia 21 pazdziernika 2010 r.)
ZALACZNIK Nr 4

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ADMINISTRACJI
SYMBOL CYFROWY 343[01]

I. OPIS ZAWODU

1. W wyniku ksztalcenia w zawodzie absolwent powinien umieé:
1) interpretowac i stosowaé przepisy prawa;
2) interpretowa¢ akty prawne wiasciwe dla urzedu;
3) zalatwia¢ indywidualne sprawy administracyjne;
4) uczestniczy¢ w przygotowywaniu projektow aktdw normatywnych i administracyjnych oraz umoéw cywilnoprawnych i
innych dokumentow wiasciwych dla urzedu;
5) przyjmowa¢, segregowac i klasyfikowa¢ dokumenty w jednostce organizacyjnej;
6) prowadzi¢ rejestr dokumentow przychodzacych i wychodzacych z jednostki organizacyjne;j;
7) stosowaé zasady obiegu dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
8) przechowywa¢ dokumenty zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
9) gromadzi¢ i wykorzystywac informacje niezb¢dne przy prowadzeniu spraw administracyjnych;
10) stosowac zasady obiegu dokumentéw w urzgdach administracji publicznej i przedsigbiorstwach;
11) organizowa¢ przeptyw informacji pomigdzy dziatami instytucji;
12) przygotowywac narady, zebrania, konferencje, sesje;
13) wyjasniac istote funkcjonowania wladzy publicznej, rzadowej i samorzadowej;
14) postugiwac si¢ podstawowymi pojeciami i kategoriami ekonomicznymi;
15) interpretowaé procesy gospodarcze;
16) postugiwac si¢ metodami analizy ekonomicznej, statystycznej, finansowej i ksiggowej;
17) sporzadza¢ i postugiwacé sie podstawowg dokumentacjg finansowo-ksiegowa jednostek organizacyjnych;
18) okreslac zasady organizacji i zarzadzania przedsiebiorstwami;
19) sporzadza¢ harmonogramy prac, szacowac ich czasochtonno$¢ oraz analizowa¢ koszty;
20) obstugiwa¢ interesantdw zgodnie z zasadami Kodeksu postepowania administracyjnego;
21) prezentowaé stanowisko urzedu;
22) uzytkowac urzadzenia i sprzet biurowy;
23) ptynnie wypowiadac si¢ w mowie i pismie;
24) prowadzi¢ korespondencje, redagowac¢ pisma urzedowe, sporzadza¢ sprawozdania, protokoty i notatki stuzbowe;
25) kierowac si¢ zasadami praworzadnosci oraz etyki i kultury zawodu,
26) postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie niezbednym do wykonywania zadan zawodowych;
27) stosowac przepisy prawa dotyczace wykonywanych zadan zawodowych;
28) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska;
29) organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;
30) kierowac zespotem pracownikow;
31) stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowigzkow pracownika i pracodawcy;
32) udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
33) korzysta¢ z roznych zrodet informacji oraz doradztwa specjalistycznego;
34) prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza.

Ksztattowanie postaw przedsigbiorczych oraz przygotowanie do wejscia na rynek pracy powinno przebiega¢ zar6wno

w trakcie ksztatcenia zawodowego, jak i podczas realizacji zajg¢ edukacyjnych "Podstawy przedsigbiorczosci".

2. Absolwent szkoty ksztalcacej w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany do wykonywania
nastepujacych zadan zawodowych:
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1) gromadzenie i wykorzystywanie dokumentacji oraz informacji ekonomicznych i statystycznych;
2) prowadzenie spraw administracyjnych;

3) =zafatwianie skarg i wnioskow kierowanych przez instytucje i osoby fizyczne;

4) przygotowywanie projektow aktow normatywnych i rozstrzygnigé;

5) organizowanie spotkan stuzbowych;

6) obstugiwanie interesantow i udzielanie informacji,

7) prowadzenie podstawowej dokumentacji finansowo-ksiegowej;

8) zestawianie danych statystycznych stuzacych do analiz i sprawozdan statystycznych.

3. Zawdd technik administracji jest zawodem szerokoprofilowym, umozliwiajacym specjalizacje pod koniec okresu
ksztatcenia. Szkota okresla umiejetnosci specjalistyczne, biorac pod uwagg potrzeby regionalnego rynku pracy i
zainteresowania ucznia. Tematyka specjalizacji moze dotyczy¢:

1) spraw lokalowych i ewidencji ludnosci;

2) gospodarki nieruchomoéciami;

3) spraw obywatelskich;

4) pomocy spotecznej;

5) ochrony $rodowiska;

6) przygotowywania projektow dziatan wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

Il. BLOKI PROGRAMOWE

Zakres umiejetnosci i tresci ksztatcenia wynikajace z opisu zawodu zawierajg nastgpujace bloki programowe:
1) prawny;
2) ekonomiczny;
3) administracyjny;
4) praca biurowa;
5) podstawy dziatalnosci zawodowe;.

BLOK: PRAWNY

1. Cele ksztalcenia
Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1) rozrozniaé i okre$la¢ podstawowe pojecia prawne;
2) rozrdézniac¢ podstawowe dziedziny i galezie prawa stosowane w administracji;
3) korzystac z przepiséw prawnych;
4) analizowa¢ i interpretowaé podstawowe akty prawne;
5) charakteryzowa¢ strukture organdéw wiladzy panstwowej oraz ich kompetencje;
6) charakteryzowad instytucje i porzadek prawny w Unii Europejskiej;
7) stosowaé prawno-administracyjne zasady zarzadzania majatkiem publicznym;
8) gromadzi¢, analizowac i ocenia¢ informacje dotyczace jednostki organizacyjnej;
9) promowaé nowoczesny model administracji publicznej oparty na zasadzie sluzebnej roli wobec obywatela;
10) okresla¢ podstawowe instytucje prawa cywilnego;
11) rozréznia¢ formy wilasno$ci i prawne zasady jej ochrony;
12) stosowacé przepisy prawa rodzinnego i opiekunczego;
13) stosowac przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
14) stosowacé przepisy prawa dotyczace dziatalnosci gospodarczej;
15) korzystac z roznych zrodet prawa;
16) wyjasnia¢ prawne aspekty ochrony $rodowiska,
17) interpretowac i stosowac przepisy prawa samorzadu terytorialnego;
18) aktualizowaé wiedz¢ prawnicza;
19) zapobiegac¢ korupcji i naduzywaniu wladzy w srodowisku pracy.
2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)
Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:
1) podstawowe pojecia prawne;
2) rodzaje prawa stosowane w administracji;
3) stosowanie i przestrzeganie prawa;
4) wladza ustawodawcza, wykonawcza i sgdownicza w Polsce;
5) zrédia wspotczesnego konstytucjonalizmu;
6) instytucje i porzadek prawny w Unii Europejskiej;
7) geneza praw oraz wolnosci obywatelskich i osobistych;
8) organy wiadzy i administracji rzadowej;
9) administracja publiczna i prawo administracyjne;
10) ogolne pojecia prawa cywilnego;
11) prawo pracy i system zabezpieczenia spotecznego;
12) przepisy prawa dotyczace dziatalno$ci gospodarczej;
13) prawne aspekty ochrony $rodowiska;
14) struktura i zadania samorzadu terytorialnego;
15) nadzér nad samorzadem terytorialnym;



16) patologie spoteczne.
BLOK: EKONOMICZNY

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1) postugiwac si¢ podstawowymi pojgciami ekonomicznymi;

2) wyjasnia¢ mechanizmy funkcjonowania gospodarki rynkowej;

3) wyjasnia¢ zasady funkcjonowania sektora finansow publicznych;

4) stosowa¢ zasady rachunkowosci;

5) stosowa¢ klasyfikacj¢ budzetows;

6) sporzadzaé podstawowg dokumentacje ksiegowag i finansowa;

7) wypehia¢ formularze statystyczne;

8) oblicza¢ i interpretowac wskazniki statystyczne;

9) oblicza¢ podstawowe wielkosci ekonomiczne;

10) planowac koszty i przychody;

11) sporzadza¢ harmonogramy prac prowadzonych przez jednostke organizacyjna;

12) sporzadza¢ kalkulacje;

13) dokonywa¢ analizy ekonomicznej;

14) prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg;

15) sporzadza¢ dokumenty niezbedne do podejmowania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j.
2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:

1) podstawowe pojecia ekonomiczne;

2) tworzenie i podziat dochodu narodowego;

3) zasady funkcjonowania gospodarki rynkowej;

4) zasady funkcjonowania sektora finansow publicznych;

5) opracowywanie materiatu statystycznego;

6) prezentacja i analiza danych statystycznych;

7) zasady ksiegowosci ogdlnej i budzetowej;

8) ewidencja operacji gospodarczych;

9) dokumentacja ksiggowa;

10) sprawozdania finansowe;

11) system cen w gospodarce rynkowej;

12) wskazniki analizy ekonomicznej;

13) podejmowanie i prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;j.

BLOK: ADMINISTRACYJINY

1. Cele ksztalcenia
Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umieé:
1) okresla¢ istote i zakres prawa administracyjnego;
2) identyfikowa¢ zrodta prawa administracyjnego;
3) charakteryzowaé podstawowe instytucje prawa administracyjnego;
4) wskazywac podmioty administrujace;
5) okresla¢ prawne formy dziatania administracji;
6) przedstawia¢ strukture naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej;
7) rozréznia¢ kompetencje administracji rzadowej i samorzadowej;
8) przedstawia¢ prawa i obowigzki pracownika administracji;
9) przedstawia¢ prawa, wolnosci oraz obowigzki cztowieka i obywatela;
10) okresla¢ sytuacj¢ prawno-administracyjng obywatela Rzeczypospolitej Polskiej, obywatela jednego z panstw Unii
Europejskiej i cudzoziemca przebywajacego w Rzeczypospolitej Polskiej;
11) przedstawia¢ zasady porzadku i bezpieczenstwa publicznego;
12) ustala¢ organ wlasciwy do rozpatrzenia sprawy;
13) planowac przebieg zatatwiania spraw;
14) stosowa¢ obowigzujgce procedury obiegu dokumentow;
15) gromadzi¢ dowody i akty prawne dotyczace sprawy;
16) przeprowadza¢ wizje lokalng i rozprawe administracyjna;
17) sporzadzaé¢ sprawozdania, odpisy, protokoty, notatki stuzbowe;
18) redagowaé pisma urzedowe;
19) przygotowywac projekty aktow normatywnych i administracyjnych;
20) wykonywac kontrole i nadzor administracyjny;
21) prowadzi¢ egzekucje administracyjna;
22) stosowac pieni¢zne i niepieni¢zne $rodki egzekuciji;
23) sporzadza¢ skargi do wojewodzkiego sadu administracyjnego;
24) rozpatrywaé skargi i wnioski;
25) stosowaé procedury gospodarowania mieniem publicznym;



26) przechowywac, zabezpieczaé i przygotowywaé do archiwizacji dokumenty;
27) identyfikowa¢ gtéwne podmioty zycia spotecznego w $rodowisku lokalnym;
28) wskazywac zrodta konfliktow lokalnych;
29) inicjowac¢ dziatania innowacyjne dostosowane do potrzeb spotecznosci lokalnej;
30) poroéwnywac europejskie i polskie standardy prawa administracyjnego procesowego;
31) opisywac europejskie modele administracji publiczne;j;
32) wyjasnia¢ zasady zarzadzania jako$cig.
2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)
Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:
1) istota i zakres prawa administracyjnego;
2) zrodia prawa administracyjnego;
3) podstawowe instytucje prawa administracyjnego;
4) podmioty administrujace;
5) prawne formy dziatania administracji;
6) struktura naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej;
7) prawa i obowigzki pracownika administracji;
8) zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika;
9) kompetencje administracji rzadowej i samorzadowej;
10) prawa, wolnosci i obowiazki cztowieka i obywatela;
11) porzadek i bezpieczefistwo publiczne;
12) publicznoprawna reglamentacja dziatalnosci gospodarczej;
13) zasady ogolne Kodeksu postepowania administracyjnego;
14) akty normatywne zewngtrzne i wewngtrzne;
15) decyzja administracyjna a postanowienie;
16) ugoda administracyjna;
17) tryb i zasady wydawania zaswiadczen;
18) postepowanie administracyjne specjalne (np. Ordynacja podatkowa);
19) postepowanie egzekucyjne w administracji;
20) sadowa kontrola postepowania administracyjnego;
21) umowy cywilno- i publicznoprawne;
22) struktura organizacyjna urzedu, przedsigbiorstwa;
23) zasady wykonywania prac kancelaryjnych;
24) prowadzenie zbioru dokumentow i zasady ich archiwizacji;
25) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;
26) zasady gospodarowania mieniem publicznym;
27) zasady zycia spotecznego w $rodowisku lokalnym;
28) nadzor i kontrola nad dziataniami administracji;
29) europejskie modele administracji publicznej;
30) zasady zarzgdzania jako$cig.

BLOK: PRACA BIUROWA

1. Cele ksztalcenia
Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umieé:
1) przedstawia¢ usytuowanie komorki organizacyjnej w strukturze jednostki organizacyjnej;
2) organizowac¢ stanowisko pracy administracyjno-biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii;
3) sporzadzaé zakres czynnosci i regulamin stanowiska pracy administracyjno-biurowej;
4) zarzadza¢ czasem na stanowisku pracy administracyjno-biurowej;
5) uzytkowaé urzgdzenia i sprzet biurowy;
6) korzysta¢ z komputerowych programow uzytkowych;
7) projektowac bazy danych, korzysta¢ z dostgpnych baz danych;
8) stosowac typowe programy graficzne;
9) stosowac obowigzujace procedury obiegu dokumentow biurowych;
10) gromadzi¢ i przechowywaé¢ dokumenty zgodnie z procedurami obowiazujacymi w jednostce organizacyjnej;
11) stosowa¢ metode mnemotechniczng w pisaniu na komputerze;
12) stosowac¢ techniki sporzadzania estetycznego maszynopisu,
13) redagowac tres¢ pism zgodnie z obowigzujacymi wzorami;
14) prowadzi¢ korespondencje w sprawach stuzbowych;
15) obstugiwac interesantow zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego;
16) organizowa¢ narady, zebrania, konferencje, sesje;
17) sporzadza¢ dokumentacj¢ spotkan stuzbowych;
18) stosowac zasady obiegu dokumentacji przyjete w jednostce organizacyjnej;
19) korzystac z sieci informatycznych i poczty elektroniczne;j.
2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)
Tre$ci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:
1) organizacja biura i stanowiska pracy biurowej;
2) elementy ergonomii;
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3) charakterystyka i zasady dziatania urzadzen i sprz¢tu biurowego;
4) komputerowe programy uzytkowe;

5) uruchamianie i wykorzystywanie grafiki komputerowej;

6) obieg i przechowywanie dokumentow;

7) pisanie metoda mnemotechniczna;

8) wzory pism stuzbowych;

9) organizacja spotkan stuzbowych;

10) obstugiwanie interesantow;

11) obieg informacji w jednostce organizacyjnej;

12) zasady korzystania z sieci informatycznych i poczty elektronicznej;
13) ksztaltowanie wizerunku jednostki organizacyjnej.

BLOK: PODSTAWY DZIALALNOSCI ZAWODOWEJ

1. Cele ksztalcenia
Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1) rozréznia¢ formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw;
2) sporzadzaé budzet i planowaé rozwoj przedsigbiorstwa;
3) podejmowa¢é dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy;
4) sporzadza¢ dokumenty dotyczace zatrudnienia;,
5) stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowigzkéw pracownika i pracodawcy;
6) stosowac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska;
7) stosowac przepisy prawa dotyczace dziatalnoéci zawodowej;
8) udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
9) okresla¢ wptyw zmeczenia fizycznego i psychicznego na efektywno$¢ pracy;
10) komunikowa¢ si¢ z uczestnikami procesu pracy;
11) prowadzi¢ negocjacje;
12) formutowac na pi$mie i ustnie oraz czytac i stucha¢ ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym zwigzanych z
realizacja zadan zawodowych;
13) rozwiagzywac problemy dotyczace dziatalno$ci zawodowej;
14) podejmowac¢ decyzje;
15) korzystac z obcojezycznych zrddet informacji, oprogramowania uzytkowego i doradztwa specjalistycznego;
16) organizowaé doskonalenie zawodowe pracownikow;
17) przestrzegaé zasad etyki.
2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)
Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:
1) formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw;
2) metody poszukiwania pracy;
3) dokumenty dotyczace zatrudnienia;
4) prawo pracy i przepisy dotyczace dziatalno$ci gospodarczej;
5) bezpieczenstwo i higiena pracy;
6) ochrona przeciwpozarowa i ochrona srodowiska;
7) zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
8) elementy fizjologii i higieny pracy;
9) zasady i metody komunikowania sig;
10) jezyk obcy zawodowy w zakresie czterech kompetencji jezykowych: czytania, pisania, rozumienia ze stuchu i méwienia;
11) elementy socjologii i psychologii pracy;
12) zrodta informacji zawodowej i oprogramowanie uzytkowe w jezyku obcym;
13) formy doskonalenia zawodowego;
14) etyka.

I11. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Minimalna liczba godzin w okresie

Nazwa bloku programowego ksztalcenia
w %*

Prawny 20

Ekonomiczny 20

Administracyjny 25

Praca biurowa 15

Podstawy dziatalnosci 5

zawodowej

Razem 85**

65



*

stacjonarnej i zaocznej).
** Pozostate 15 % godzin jest przeznaczone do rozdysponowania przez autoré6w programow nauczania na dostosowanie
ksztatcenia do potrzeb rynku pracy, w tym na specjalizacjg.

IV. ZALECANE WARUNKI REALIZACJI TRESCI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Do realizacji tresci ksztalcenia ujgtych w blokach programowych odpowiednie sa nastgpujace pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownia prawa, ekonomii i administracji;
2) pracownia techniki biurowej;
3) pracownia komputerowa.
Pracownia prawa, ekonomii i administracji powinna by¢ wyposazona w:
1) teksty aktow prawnych z komentarzami i orzecznictwem: Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu postgpowania cywilnego, Kodeksu pracy;
2) wzory wyciggow z rejestrow i ewidencji prowadzonych przez wiasciwe organy;
3) wzory testamentow;
4) wzory aktow normatywnych i administracyjnych;
5) wzory uméow;
6) wzory pism procesowych w sprawach cywilnych;
7) statuty zwigzkoéw zawodowych;
8) druki zamowien publicznych;
9) regulaminy wewnetrzne przedsigbiorstw;
10) wzory sprawozdania finansowego i statystycznego;
11) druki weksla i czeku;
12) teksty aktow prawnych regulujacych ustrdj i postepowanie przed sagdami administracyjnymi;
13) statuty, instrukcje, regulaminy.
Pracownia techniki biurowej powinna by¢ wyposazona w:
1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia);
2) telefon z automatyczng sekretarka;
3) faks - 2 sztuki;
4) dyktafon;
5) kserokopiarke i skaner;
6) testery, bindownice, niszczarki, laminatory, sprzet audiowizualny, kamery wideo;
7) materialy pomocnicze: segregatory, skoroszyty, teczki, obwoluty i przybory biurowe;
8) dziennik podawczy;
9) instrukcje kancelaryjne;
10) typowe formularze;
11) wykazy akt i akta spraw.
Pracownia komputerowa powinna by¢ wyposazona w:
1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla dwoch ucznidw);
2) drukarki;
3) pakiet programow uzytkowych;
4) programy specjalistyczne: finansowo-ksiegowe, kadrowo-ptacowe, statystyczne.
Pracownie powinny sktada¢ si¢ z sali lekcyjnej i zaplecza magazynowo-socjalnego. W sali lekcyjnej nalezy zapewnié
stanowisko pracy dla nauczyciela i odpowiednig liczbg stanowisk dla ucznidéw.
ZALACZNIK Nr 6

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA
SYMBOL CYFROWY 341[02]

I. OPIS ZAWODU

1. W wyniku ksztatcenia w zawodzie absolwent powinien umie¢:
1) postugiwac sie podstawowymi pojeciami z zakresu ekonomii, rachunkowosci, prawa, statystyki i sprawozdawczosci;
2) stosowac podstawowe zasady zarzgdzania zasobami rzeczowymi, finansowymi i ludzkimi;
3) stosowaé rozne formy marketingu;
4) organizowaé prace wlasng i zespotu;
5) oblicza¢ i interpretowac¢ miary statystyczne wykorzystywane w pracach analitycznych i planistycznych;
6) postugiwac si¢ rachunkiem procentowym, odsetkowym i dyskontowym;
7) redagowac pisma, sporzadzaé protokoly, sprawozdania i notatki stuzbowe;
8) obstugiwac typowe urzadzenia biurowe;
9) opracowywac, interpretowac i prezentowa¢ materiat statystyczny;
10) korzystac z opracowan statystycznych;
11) stosowac zasady rachunkowo$ci w sporzadzaniu i kontroli dokumentow ksiggowych;
12) prowadzi¢ ewidencje ksiegowa;
13) interpretowac zapisy ksiggowe;
14) stosowac formy i techniki zaopatrzenia i zbytu w réznych typach jednostek organizacyjnych;

Podziat godzin na bloki programowe dotyczy ksztalcenia w szkotach dla mtodziezy i w szkotach dla dorostych (w formie
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15) prowadzi¢ sprawy wynikajace ze wspotpracy przedsigbiorcéw z instytucjami finansowymi, organami administracji
publicznej oraz podmiotami krajowymi i zagranicznymi;

16) prowadzi¢ korespondencje w sprawach osobowych, finansowych i handlowych z kontrahentami, instytucjami
finansowymi oraz organami administracji publicznej;

17) sporzadzaé plany dziatah matego przedsig¢biorcy;

18) oblicza¢ wynagrodzenia, wydajno$¢ pracy, amortyzacj¢, ubytki, ceny i marze oraz $rednie zapasy;

19) dokonywac analizy ekonomiczno-finansowej przedsigbiorstwa, oblicza¢ i interpretowaé podstawowe wskazniki

zadtuzenia, ptynnosci finansowej, rotacji, kosztow, rentownosci, zuzycia materiatow i narzedzi, struktury majatku i kapitatu,

zatrudnienia oraz zapasow i sprzedazy;

20) postugiwac¢ sie klasyfikacja dziatalno$ci gospodarczej oraz wyrobdw i usthug;

21) organizowac¢ proces spedycji i magazynowania towarow;

22) prowadzi¢ ewidencje¢ zjawisk i procesow gospodarczych stosownie do regulacji prawnych;

23) sporzadzaé zestawienie obrotow i sald oraz sprawozdanie finansowe;

24) postugiwaé si¢ oprogramowaniem uzytkowym wspomagajacym wykonywanie zadan zawodowych;

25) postugiwacé si¢ jezykiem obcym w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan zawodowych;

26) stosowac przepisy prawa dotyczace wykonywanych zadan zawodowych;

27) przestrzegaé przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska;

28) organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

29) kierowaé zespotem pracownikow;

30) stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowigzkoéw pracownika i pracodawcy;

31) udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;

32) korzysta¢ z réznych zrodet informacji oraz doradztwa specjalistycznego;

33) prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza.

Ksztalttowanie postaw przedsigbiorczych oraz przygotowanie do wejscia na rynek pracy powinno przebiega¢ zar6wno w
trakcie ksztalcenia zawodowego, jak i podczas realizacji zaj¢¢ edukacyjnych "Podstawy przedsigbiorczosci".

2. Absolwent szkoty ksztalcacej w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do wykonywania
nastepujacych zadan zawodowych:

1) organizowanie dziatalno$ci gospodarczej;
2) organizowanie procesOw pracy;

3) prowadzenie dziatan marketingowych;

4) ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych;
5) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

6) wykonywanie prac biurowych.

3. Zawdd technik ekonomista jest zawodem szerokoprofilowym, umozliwiajacym specjalizacje pod koniec okresu
ksztalcenia. Szkota okres§la umiejetnosci specjalistyczne, biorac pod uwagg potrzeby regionalnego rynku pracy i
zainteresowania uczniow. Tematyka specjalizacji moze dotyczy¢:

1) bankowosci;

2) ubezpieczen;

3) obrotu i zarzgdzania nieruchomos$ciami;

4) podatkow;

5) finansow i rachunkowosci matego przedsiebiorstwa.

1. BLOKI PROGRAMOWE

Zakres umiejetnosci 1 tresci ksztatcenia wynikajace z opisu zawodu zawieraja nastgpujace bloki programowe:
1) przedsigbiorstwo;
2) finanse i rachunkowos¢;
3) informacja w przedsigbiorstwie;
4) ekonomiczno-prawny;
5) podstawy dziatalnosci zawodowe;j.

BLOK: PRZEDSIEBIORSTWO

1. Cele ksztalcenia
Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1) postugiwac si¢ pojeciami z zakresu funkcjonowania przedsigbiorstwa;
2) rozrdznia¢ formy prawne jednostek organizacyjnych;
3) okreslaé obszary i zasady funkcjonowania przedsigbiorstw;
4) rozréznia¢ zadania organéw przedsiebiorstwa oraz zadania komorek organizacyjnych;

5) stosowac techniki zaopatrzenia i zbytu, krajowego i zagranicznego obrotu towarowego oraz techniki $wiadczenia ustug;

6) organizowac i oceniaé prace wlasna i zespotu;

7) stosowac zasady racjonalnej organizacji pracy i zasady zarzadzania w typowych sytuacjach;
8) stosowacé zasady prowadzenia negocjacji biznesowych w typowych sytuacjach;

9) obliczac i szacowaé wyniki, ze szczegdlnym uwzglednieniem odsetek i dyskonta;

10) inwentaryzowac powierzony majatek;

11) kalkulowa¢ ceny na réznych szczeblach obrotu towarowego;



12) obliczac i interpretowaé wskazniki zapasow, zatrudnienia, kosztow, majatku i kapitatu;

13) stosowac kursy walutowe;

14) ksztaltowaé wlasciwy poziom zapasow;

15) organizowa¢ dziatalno$¢ produkcyjna, ustugows i handlows, opracowywac biznesplan;

16) prowadzi¢ typowa dokumentacj¢ zwigzang z produkcja, ustugami i obrotem towarowym;

17) stosowa¢ zasady gospodarowania majatkiem;

18) rozlicza¢ si¢ z tytutu podatkoéw, optat i ubezpieczen spotecznych;

19) okresla¢ korzysci wynikajace ze stosowania postgpu technicznego;

20) analizowa¢ efekty typowych zdarzen gospodarczych;

21) stosowa¢ zasady analizy ekonomicznej;

22) porownywac korzy$ci wynikajace z réznych form pozyskiwania kapitatu;

23) ustala¢ wysoko$¢ wyniku finansowego;

24) okresla¢ rodzaje i zakres kontroli przedsigbiorstwa;

25) analizowa¢ motywy zachowan konsumentow;

26) dokonywac klasyfikacji wyrobow i ushug, zgodnie z obowiazujacymi zasadami;

27) okresla¢ czynniki wplywajace na jako$¢ wyrobow gotowych, ustug i towardw;

28) korzysta¢ z informacji o produktach zamieszczonych w prospektach, ulotkach, poradnikach i innych zrodtach;
29) udziela¢ porad dotyczacych sprzedawanych produktow;

30) oferowaé produkty komplementarne i substytucyjne;

31) rozpoznawac podstawowe wlasciwosci wybranych artykulow zywnos$ciowych i niezywno$ciowych;
32) rozpoznawaé metody konserwacji produktow;

33) przestrzega¢ warunkow racjonalnego przechowywania i transportu towarow;

34) korzysta¢ z klasyfikacji Gtownego Urzedu Statystycznego, w szczegdlnosci z Systematycznego Wykazu Wyrobow,
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, Polskiej Scalonej Nomenklatury Towarowej Handlu Zagranicznego;

35) prowadzi¢ typowe zapisy w podatkowej ksiedze przychodéw i rozchodow.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)
Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:
1) podstawowe pojecia z zakresu funkcjonowania przedsigbiorstw;
2) formy prawne jednostek organizacyjnych;
3) struktura organizacyjna i zadania organdéw jednostki gospodarczej;
4) ekonomika procesow wytworczo-ustugowych;
5) wspotpraca przedsigbiorstwa z otoczeniem spoteczno-ekonomicznym;
6) zasady zarzadzania, racjonalnej organizacji pracy i prowadzenia negocjacji;
7) ekonomika gospodarowania srodkami trwatymi;
8) ekonomika majatku obrotowego;
9) ekonomika gospodarowania zasobami ludzkimi;
10) dokumentacja zwigzana z produkcja, ustugami i obrotem towarowym;
11) analiza ekonomiczno-finansowa w przedsiebiorstwie;
12) elementy technologii i towaroznawstwa;
13) wybrane zagadnienia z technologii i towaroznawstwa artykutéw zywno$ciowych i niezywnos$ciowych;
14) Polska Klasyfikacja Wyrobdw i Ustug.

BLOK:  FINANSE I RACHUNKOWOSC
1. Cele ksztalcenia
Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1) postugiwac sie terminologig z zakresu finansow i rachunkowosci;
2) rozrozniaé pojecia: gospodarka finansowa, polityka finansowa, system finansowy;
3) rozrézniaé i charakteryzowaé poszczegdlne elementy majatku przedsiebiorstwa;
4) obliczaé optacalno$¢ korzystania z roznych zrodet finansowania;
5) dokonywa¢ klasyfikacji kosztow;
6) wyjasniac role i funkcje budzetu panstwa;
7) klasyfikowac i rozroznia¢ dochody budzetowe;
8) klasyfikowa¢ wydatki budzetowe;
9) Kklasyfikowa¢ podatki;
10) klasyfikowa¢ dochody jednostek samorzadu terytorialnego;
11) rozrézniaé filary systemu emerytalnego;
12) rozr6zniaé rodzaje operacji bankowych;
13) rozrézniaé instrumenty oddziatywania Narodowego Banku Polskiego na dziatalno$¢ innych bankéw;
14) klasyfikowac i rozrozniaé papiery warto§ciowe;
15) okresla¢ funkcje i zasady funkcjonowania Gietdy Papieréw Wartosciowych;
16) sktada¢ zlecenia kupna-sprzedazy papierow wartosciowych w biurze maklerskim;
17) charakteryzowa¢ zadania instytucji zwigzanych z Gietdg Papierow Warto$ciowych w Warszawie;
18) korzystaé z ceduly gietdowej;
19) stosowa¢ formy rozliczen gotdwkowych i bezgotowkowych;
20) korzystac z kart platniczych;
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21) sporzadza¢ wnioski kredytowe;

22) korzysta¢ z informacji o produktach bankowych niezb¢dnych do wyboru najkorzystniejszych ustug bankowych;
23) rozroznia¢ elementy rachunkowodci i ich powigzania,

24) korzystac z przepisdw ustawy o rachunkowosci, przepiséw podatkowych, celnych i innych;

25) oblicza¢ i szacowac wyniki;

26) projektowac zaktadowy plan kont;

27) projektowac obieg dowoddw ksiegowych;

28) sporzadza¢, kontrolowa¢ i dekretowa¢ dowody zwiagzane z dziatalno$cia przedsigbiorstwa;

29) przechowywac¢ dowody ksiggowe;

30) ewidencjonowac i interpretowac operacje gospodarcze dotyczace dziatalno$ci przedsigbiorstwa, na podstawie dowodow
ksiegowych oraz zaktadowego planu kont;

31) prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng wlasciwg dla poszczegdlnych sktadnikow majatku i kapitatow;

32) analizowac i interpretowaé zapisy ksiggowe;

33) oblicza¢ zuzycie sktadnikow majatku trwatego;

34) ustala¢ i rozlicza¢ odchylenia;

35) wycenia¢ sktadniki majatku;

36) identyfikowac kategorie kosztow oraz kategorie wynikowe;

37) wybiera¢ wlasciwy wariant budowy rachunku kosztow;

38) rozlicza¢ koszty i przychody w czasie;

39) przeprowadza¢ kalkulacje kosztow;

40) przeprowadzac i rozlicza¢ inwentaryzacje;

41) ustala¢ wynik finansowy przedsigbiorstwa z zastosowaniem réznych wariantow oraz dokonywaé ewidencji jego
podziaty;

42) sporzadzac i analizowa¢ sprawozdanie finansowe;

43) ocenia¢ kondycje finansowg przedsi¢biorstwa, wykorzystywa¢ wyniki oceny w procesach decyzyjnych;

44) stosowac komputerowe programy finansowo-ksiegowe;

45) projektowac strukture organizacyjng komorek rachunkowosci, okre$la¢ zakres czynno$ci na poszczeg6lne stanowiska,
46) postugiwac si¢ podstawowymi narzedziami rachunkowosci zarzadczej.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)
Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:
1) istota, funkcje i znaczenie rachunkowosci;
2) ogolne zagadnienia dotyczace finansow;
3) finanse przedsigbiorstw;
4) gospodarka budzetowa panstwa;
5) system finansowy ubezpieczen;
6) system pienigzno-kredytowy;
7) bilans, operacje gospodarcze;
8) dokumentacja ksiggowa;
9) konta bilansowe i wynikowe;
10) kierunki uszczegdtowienia ewidencji;
11) techniczne formy ksiggowosci;
12) organizacja rachunkowosci w jednostce gospodarczej;
13) srodki pieni¢zne, krotkoterminowe papiery wartoSciowe;
14) rozrachunki i roszczenia;
15) obrét materiatowy;
16) majatek trwaty;
17) inwentaryzacja;
18) ewidencja i rozliczanie kosztow dziatalnosci;
19) kalkulacja kosztow dziatalnosci;
20) sprzedaz produktéw pracy;
21) obrot towarowy;
22) pozostate przychody i koszty operacyjne;
23) przychody i koszty finansowe;
24) wyniki nadzwyczajne;
25) sprawozdanie finansowe, weryfikacja sprawozdania.

BLOK: INFORMACJA W PRZEDSIEBIORSTWIE

1. Cele ksztalcenia
Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1) postugiwaé sie podstawowymi pojeciami z zakresu informatyki, technik biurowych i statystyki;
2) korzystac z literatury i innych zrodet informacji, w tym informacji statystycznej;
3) wykorzystywac $rodki techniczne i materiaty w pracy biurowej;
4) wykonywac typowe czynno$ci kancelaryjne;
5) redagowac tresci pism w sprawach osobowych, finansowych i handlowych oraz w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem przedsigbiorstwa;
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6) redagowac tresci pism w jezyku obcym;
7) przygotowywac i prowadzi¢ proste badania statystyczne;
8) opracowywac i prezentowaé zebrany materiat statystyczny;
9) postugiwac si¢ typowymi miarami statystycznymi stosowanymi w analizie ekonomiczne;j;
10) obliczac i interpretowa¢ dominantg, mediane, miary rozproszenia, indeksy agregatowe, wspotczynniki korelacji;
11) szacowaé wyniki obliczen;
12) korzystaé z arkusza kalkulacyjnego i bazy danych przy rozwigzywaniu probleméw ekonomicznych;
13) wykorzystywac programy kadrowo-ptacowe, magazynowo-zaopatrzeniowe, komputerowa ksi¢ge przychodow i rozchodéw;
14) obstugiwac systemy ekonomiczno-finansowe, w tym system finansowo-ksiggowy;
15) ksztattowaé pozytywny wizerunek przedsigbiorstwa.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

Tresci ksztalcenia sa ujete w nastepujacych dziatach programowych:
1) $rodki techniczne i materiaty pomocnicze;
2) przeptyw informacji w przedsigbiorstwie;
3) zasady redagowania tresci pism;
4) korespondencja w sprawach osobowych, finansowych i handlowych;
5) badania statystyczne;
6) analiza statystyczna;
7) uzytkowe programy komputerowe;
8) rozwigzywanie probleméw ekonomicznych z wykorzystaniem komputera;
9) zasady ksztattowania stosunkéw miedzyludzkich w pracy.

BLOK: EKONOMICZNO-PRAWNY

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umieé:
1) charakteryzowacé cele gospodarowania;
2) wyjasnia¢ znaczenie i okre$la¢ hierarchi¢ potrzeb cztowieka;
3) stosowa¢ zasady racjonalnego gospodarowania;
4) postugiwaé si¢ podstawowymi kategoriami ekonomicznymi;
5) charakteryzowa¢ zasady dzialania mechanizmu rynkowego;
6) okresla¢ podstawy podejmowania decyzji przez konsumentow i producentow;
7) charakteryzowa¢ skutki nierownomiernego rozwoju gospodarki;
8) charakteryzowa¢ polityke gospodarcza panstwa;
9) charakteryzowa¢ polityke monetarng banku centralnego;
10) okresla¢ wplyw integracji i globalizacji na rozwdj polskiej gospodarki;
11) okreslac istote i rodzaje wyktadni prawa;
12) korzystac z roznych zrodel prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisdw prawa pracy;
13) stosowa¢ zasady zarzadzania jakoscig.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:
1) potrzeby i cele gospodarowania;
2) zasady racjonalnego gospodarowania;
3) mechanizm rynkowy;
4) podstawy podejmowania decyzji ekonomicznych przez konsumentow i producentow;
5) rynek zasobow;
6) rola panstwa w gospodarce rynkowej;
7) polityka fiskalna i monetarna;
8) integracja i globalizacja gospodarki;
9) podstawowe pojecia prawne;
10) istota i rodzaje wyktadni prawa;
11) prawo cywilne, handlowe, finansowe, prawo pracy i ubezpieczen spotecznych, prawo rodzinne i opiekuncze;
12) zasady zarzadzania jakoscia.

BLOK: PODSTAWY DZIALALNOSCI ZAWODOWEJ]

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1) podejmowa¢ dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy;
2) sporzadza¢ dokumenty dotyczace zatrudnienia;
3) przeprowadza¢ rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami do pracy;
4) sporzadza¢ dokumenty niezb¢dne do podejmowania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j;
5) stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowigzkow pracownika i pracodawcy;
6) stosowacl przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska,
7) stosowac przepisy prawa dotyczace dziatalnoéci zawodowej;
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8) organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

9) udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;

10) okresla¢ wptyw zmeczenia fizycznego i psychicznego na efektywno$¢ pracy;

11) komunikowac¢ si¢ z uczestnikami procesu pracy;

12) prowadzi¢ negocjacje;

13) formutowac na pismie i ustnie oraz czyta¢ i shucha¢ ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych;

14) rozwiagzywac problemy dotyczace dziatalnosci zawodowej;

15) podejmowac decyzje;

16) organizowaé doskonalenie zawodowe pracownikow;

17) korzystaé z obcoj¢zycznych zrodet informacji, oprogramowania uzytkowego i doradztwa specjalistycznego;

18) organizowaé doskonalenie zawodowe pracownikow;

19) przestrzega¢ zasad etyki.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:
1) metody poszukiwania pracy;
2) dokumenty dotyczace zatrudnienia,
3) podejmowanie i prowadzenie dziatalnoéci gospodarczej;
4) prawo pracy i prawo dzialalnoci gospodarczej;
5) bezpieczenstwo i higiena pracy;
6) ochrona przeciwpozarowa i ochrona $rodowiska;
7) elementy ergonomii;
8) zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
9) elementy fizjologii i higieny pracy;
10) zagrozenia i profilaktyka w Srodowisku pracy;
11) zasady i metody komunikowania sie;
12) elementy socjologii i psychologii pracy;
13) jezyk obcy zawodowy w zakresie czterech kompetencji jezykowych: czytania, pisania, rozumienia ze stuchu i mowienia;
14) zrodia informacji zawodowej i oprogramowanie uzytkowe w jezyku obcym;
15) formy doskonalenia zawodowego;
16) etyka.

I11. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Minimalna li i kresie ksztalceni
Nazwa bloku programowego inimalna liczba godzin w okresie ksztatcenia

w %*
Przedsigbiorstwo 25
Finanse i rachunkowo$¢ 25

Informacja w przedsigbiorstwie 15
Ekonomiczno-prawny 15
Podstawy dziatalnosci zawodowej 5
Razem 85**

* Podziat godzin na bloki programowe dotyczy ksztatcenia w szkotach dla mtodziezy i w szkotach dla dorostych (w formie
stacjonarnej i zaocznej).
** Pozostate 15 % godzin jest przeznaczone do rozdysponowania przez autoréw programow nauczania na dostosowanie
ksztatcenia do potrzeb rynku pracy, w tym na specjalizacjg.

IV. ZALECANE WARUNKI REALIZACJI TRESCI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Do realizacji tresci ksztalcenia ujetych w blokach programowych odpowiednie sg nastepujace pomieszczenia dydaktyczne:
1) pracownia komputerowa;
2) pracownia techniki biurowej;
3) pracownia rachunkowosci;
4) pracownia ekonomiki.
Pracownia komputerowa powinna by¢ wyposazona w:
1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia);
2) drukarki;
3) pakiet programow uzytkowych;
4) programy specjalistyczne: finansowo-ksiggowe, kadrowo-ptacowe.
Pracownia techniki biurowej powinna by¢ wyposazona w:
1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia);
2) pakiet programéw biurowych;
3) telefon z automatyczna sekretarka;
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4) dwa faksy;
5) dyktafon;
6) kserokopiarke;
7) materialy pomocnicze: segregatory, skoroszyty, teczki, obwoluty i przybory biurowe;
8) dziennik podawczy;
9) typowe formularze;
10) instrukcje kancelaryjne;
11) wykazy akt i akta spraw.
Pracownia rachunkowos$ci powinna by¢ wyposazona w:
1) podreczniki i stowniki ekonomiczne;
2) przepisy dotyczace rachunkowosci i przepisy podatkowe;
3) plan kont;
4) formularze podstawowych urzadzen ewidencyjnych;
5) formularze do przygotowania sprawozdania finansowego;
6) zestaw dowodow ksiegowych;
7) zestaw rejestrow zakupu i sprzedazy w systemie podatku od towarow i ustug;
8) zestaw dokumentow zwiazanych z inwentaryzacja;
9) sprawozdania finansowe.
Pracownia ekonomiki powinna by¢ wyposazona w:
1) podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne;
2) przepisy prawne;
3) taryfy celne;
4) tabele stawek podatku dochodowego, akcyzowego, od towardw i ustug;
5) tabele kurséw walut;
6) regulaminy wewngetrzne przedsigbiorstw.
Pracownie powinny sktada¢ si¢ z sali lekcyjnej i zaplecza magazynowo-socjalnego. W sali lekcyjnej nalezy zapewnié
stanowisko pracy dla nauczyciela i odpowiednig liczbg stanowisk pracy dla uczniow.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 czerwca 2010 r. w sprawie podstaw programowych
ksztalcenia w zawodach: ciesla, elektryk, opiekunka Ssrodowiskowa, opiekun w domu pomocy spolecznej, posadzkarz,
renowator zabytkéw architektury, technik elektryk, technik lesnik, technik prac biurowych i technik wiertnik

Zatacznik nt 9 PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK PRAC BIUROWYCH
SYMBOL CYFROWY 419[01]
I. OPIS ZAWODU
1. W wyniku ksztalcenia w zawodzie absolwent powinien umie¢:
1) okresla¢ role administracji w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej;
2) przedstawiac graficznie strukture jednostki organizacyjnej;
3) organizowac¢ stanowisko pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii;
4) prowadzi¢ sekretariat przedsigbiorstwa;
5) gromadzi¢, przetwarzaé i przekazywac informacje dotyczace wykonywanych zadan;
6) stosowac przepisy regulujace prace administracji przedsiebiorstwa;
7) doskonali¢ system obiegu dokumentacji i informacji w jednostce organizacyjne;j;
8) porzadkowac¢, prowadzi¢ i archiwizowa¢ powierzong dokumentacje i akta spraw przedsiebiorstwa;
9) przygotowywac i organizowa¢ narady, zebrania, konferencje;
10) sporzadzac protokoty i notatki stuzbowe;
11) redagowac i prowadzi¢ korespondencj¢ w sprawach osobowych i administracyjnych;
12) sporzadzaé sprawozdania dotyczace dziatalnosci jednostki organizacyjne;j;
13) uzytkowac urzadzenia i sprzgt techniczny stosowany w pracy biurowej;
14) kreowaé pozytywny wizerunek przedsigbiorstwa;
15) postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie niezbednym do wykonywania zadah zawodowych;
16) stosowac przepisy prawa dotyczace wykonywanych zadan zawodowych;
17) przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska;
18) organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;
19) kierowa¢ zespotem pracownikow;
20) stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowiazkow pracownika i pracodawcy;
21) udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
22) korzysta¢ z roznych zrodet informacji oraz doradztwa specjalistycznego;
23) planowa¢ dziatalno$¢ gospodarcza.
Ksztaltowanie postaw przedsigbiorczych oraz przygotowanie do wejscia na rynek pracy powinno przebiega¢ zardwno w
trakcie ksztalcenia zawodowego, jak i podczas realizacji zaje¢ edukacyjnych ,,Podstawy przedsigbiorczosci”.
2. Absolwent szkoty ksztalcacej w zawodzie technik prac biurowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania
nastepujacych zadan zawodowych:
1) organizowania biura i prac biurowo-administracyjnych;
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2) gromadzenia, rejestracji oraz przetwarzania informacji;

3) gromadzenia, rejestracji dokumentaciji;

4) koordynowania przeptywu informacji i dokumentacji wewngtrznej;

5) przygotowywania i organizowania narad, zebraf, konferencji oraz spotkan z kontrahentami jednostki organizacyjne;j;
6) sporzadzania sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci przedsigbiorstwa;

7) uzytkowania nowoczesnego sprzgtu biurowego.

3. Zawdd technik prac biurowych jest zawodem szerokoprofilowym, umozliwiajacym specjalizacj¢ pod koniec okresu
ksztalcenia. Szkota okresla umiejetnosci specjalistyczne, biorac pod uwage potrzeby rynku pracy i zainteresowania ucznia.
Tematyka specjalizacji moze dotyczy¢:

1) organizacji narad, konferencji;

2) zaopatrzenia w sprzet i urzadzenia biurowe;

3) organizacji i funkcjonowania biura.

1. BLOKI PROGRAMOWE

Zakres umiejetnosci i tresci ksztalcenia, wynikajacy z opisu kwalifikacji absolwenta, zawieraja nastgpujace bloki
programowe:

1) wiedza o gospodarce;

2) organizacja i funkcjonowanie biura;

3) technika biurowa.

BLOK: WIEDZA O GOSPODARCE

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umieé:

1) postugiwa¢ si¢ podstawowymi pojeciami ekonomicznymi;

2) charakteryzowa¢ zasady dziatania mechanizmu rynkowego;

3) klasyfikowa¢ podmioty gospodarcze;

4) okres$la¢ zakres i formy dzialania instytucji wspomagajacych przedsiebiorstwo;

5) okresla¢ zakres i formy dziatania instytucji wspotpracujacych z przedsigbiorstwem;

6) charakteryzowa¢ modele typowych struktur organizacyjnych;

7) sporzadza¢ modele typowych struktur organizacyjnych;

8) okresla¢ procedure tworzenia przedsigbiorstwa;

9) sporzadzaé podstawowa dokumentacje towarzyszaca powstawaniu przedsigbiorstwa,

10) charakteryzowa¢ system finansowy jednostki gospodarczej;

11) identyfikowa¢ aktualny system podatkowy;

12) charakteryzowac¢ i sporzadza¢ dokumenty kasowe;

13) przyjmowac, wydawaé, dokumentowac i zabezpiecza¢ $rodki pienigzne;

14) wyszukiwaé, opracowywacé i przekazywa¢ informacje ekonomiczne w powierzonym zakresie;
15) korzysta¢ z opracowan statystycznych;

16) wypetnia¢ formularze statystyczne;

17) inwentaryzowac powierzony majatek przedsigbiorstwa;

18) sporzadza¢ sprawozdania dotyczace dziatalno$ci przedsigbiorstwa;

19) sporzadza¢ dokumenty zwigzane z zatrudnianiem, wynagradzaniem i zwalnianiem pracownikow;
20) sporzadza¢ dokumenty zwigzane z ubezpieczeniem osobowym i rzeczowym,;

21) identyfikowa¢ zrodta prawa administracyjnego;

22) wyjasnia¢ zasady zarzadzania jakoscia;

23) podejmowac dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy;

24) stosowac przepisy prawa dotyczace dziatalno$ci zawodowej;

25) sporzadza¢ dokumenty dotyczace zatrudnienia;

26) sporzadza¢ dokumenty niezbedne do podejmowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;
27) stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczgce praw i obowigzkow pracownika i pracodawcy;

28) stosowaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska;

29) stosowac przepisy prawa dotyczace dziatalno$ci zawodowej;

30) organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

31) udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;

32) komunikowa¢ si¢ z uczestnikami procesu pracy;

33) prowadzi¢ negocjacje;

34) rozwiazywac problemy dotyczace dziatalno$ci zawodowej;

35) podejmowac decyzje;

36) formutowac i rozumie¢ pisemne i ustne wypowiedzi w jezyku obcym zwigzane z realizacja zadan zawodowych;
37) organizowa¢ doskonalenie zawodowe pracownikow;

38) korzysta¢ z réznych zrddet informacji;

39) przestrzegaé zasad etyki.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:

1) podstawowe kategorie ekonomiczne;

2) podstawowe prawa rynku: popyt, podaz, rownowaga rynkowa;

3) podmioty gospodarcze: istota, znaczenie, rodzaje, funkcje, zadania, otoczenie;

4) organizacja jednostki gospodarczej, struktury organizacyjne;
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5) system finansowy jednostki gospodarczej;

6) rozliczanie jednostki gospodarczej — zasady rachunkowosci;

7) prawo finansowe, podatki i inne obcigzenia jednostki gospodarczej;

8) inwentaryzacja majatku przedsigbiorstwa;

9) podstawowe pojecia z zakresu marketingu;

10) wybrane zagadnienia z zakresu statystyki;

11) dokumentacja przedsigbiorstwa;

12) elementy prawa gospodarczego, podstawowe pojecia;

13) elementy prawa administracyjnego, podstawowe pojgcia;

14) zasady zarzadzania jako$cia;

15) metody poszukiwania pracy;

16) dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;

17) podejmowanie dziatalno$ci gospodarczej;

18) dokumenty dotyczace dziatalnosci gospodarczej;

19) prawo pracy i prawo dziatalno$ci gospodarczej;

20) bezpieczenstwo i higiena pracy;

21) ochrona przeciwpozarowa i ochrona $rodowiska;

22) elementy ergonomii;

23) zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;

24) zasady i metody komunikowania sig;

25) elementy socjologii i psychologii pracy;

26) jezyk obcy zawodowy w zakresie czterech kompetencji jezykowych (rozumienie ze stuchu, mowienie, czytanie i
pisanie);

27) formy doskonalenia zawodowego;

28) zrédta informacji zawodowej;

29) etyka.

BLOK: ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE BIURA

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umieé:

1) przedstawia¢ graficznie strukture jednostki organizacyjnej;

2) projektowac, organizowa¢ stanowisko pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii;
3) organizowac¢ i ocenia¢ wiasng prace;

4) organizowac¢ prace sekretariatu przedsigbiorstwa;

5) prowadzi¢ sekretariat przedsigbiorstwa;

6) podejmowaé decyzje w powierzonym zakresie;

7) stosowac przepisy regulujace prace administracji przedsigbiorstwa;

8) porzadkowa¢, prowadzi¢ i archiwizowa¢ powierzona dokumentacje i akta przedsigbiorstwa,;
9) opracowywac i doskonali¢ system obiegu dokumentacji;

10) opracowywac i przekazywac informacje w powierzonym zakresie;

11) prowadzi¢ rozmowy telefoniczne;

12) prowadzi¢ ewidencj¢ i rozliczanie rozmow telefonicznych;

13) redagowac i opracowywac¢ korespondencje;

14) przygotowywac i organizowa¢ narady, zebrania, konferencje;

15) obstugiwaé kontrahentow krajowych i zagranicznych w zleconym zakresie;

16) sporzadzac protokoty, sprawozdania i notatki stuzbowe z narad, konferencji i zebran;
17) dba¢ o pozytywny wizerunek przedsigbiorstwa;

18) stosowa¢ zasady kultury osobistej w kontaktach z przetozonymi, pracownikami i interesantami;
19) okreslac rolg procesow psychicznych w poznawaniu rzeczywistosci;

20) wykazywac¢ wplyw motywacji na aktywnos¢ jednostki;

21) okresla¢ wptyw zmeczenia fizycznego i psychicznego na efektywnos$¢ pracy;

22) uzasadnia¢ wptyw aktywnos$ci wiasnej na rozwoj osobowosci;

23) przedstawia¢ rozne aspekty pelnienia rol spotecznych;

24) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:

1) charakterystyka pracy biurowej;

2) typowe stanowiska pracy biurowej;

3) organizacja sekretariatu;

4) informacja i komunikacja w biurze i w przedsigbiorstwie;

5) zasady prowadzenia i obiegu korespondencji;

6) korespondencja tajna i poufna;

7) rodzaje i zasady redagowania pism;

8) zasady sporzadzania protokotdw, sprawozdan, notatek stuzbowych;

9) akta przedsigbiorstwa, rodzaje, znaczenie;

10) zasady prowadzenia akt przedsigbiorstwa, ewidencja, udostgpnianie, przechowywanie;
11) zasady archiwizowania akt przedsigbiorstwa,;
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12) prowadzenie rozméw telefonicznych;

13) ewidencja i rozliczanie rozméw telefonicznych;

14) operacje pieni¢zne, zasady ich przeprowadzania;

15) organizacja i obshuga sekretarska zebran, narad, konferencji;

16) organizacja i obstuga biurowa spotkan z kontrahentami przedsi¢biorstwa;

17) organizacja i obstuga biurowa delegacji stuzbowych;

18) podstawy psychologii ogolnej i spoteczne;j;

19) elementy fizjologii i higieny pracy;

20) przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy;

21) ochrona przeciwpozarowa, ochrona $rodowiska.

BLOK: TECHNIKA BIUROWA

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1) dobiera¢ sprzet techniczny do wykonywanego zadania;

2) przygotowywac sprzet do pracy;

3) usuwac drobne usterki uzytkowanych urzadzen biurowych;

4) konserwowac sprzet biurowy w podstawowym zakresie;

5) stosowa¢ mnemotechniczna metode pisania tekstow;

6) stosowac uktady graficzne i techniki uwypuklania szczegotow w tekscie;

7) opracowywac¢ pisma rozmieszczane na blankiecie korespondencyjnym z nadrukiem i bez nadruku;
8) wykonywac i wypehia¢ formularze;

9) kopertowac i frankowac¢ pisma;

10) odbiera¢ i przekazywac informacje za pomoca nowoczesnych urzadzen biurowych;
11) uzytkowaé urzadzenia i sprzgt techniczny stosowany w pracy biurowej;

12) utrwala¢, przestuchiwaé i przekazywaé informacje;

13) zaktadac¢ strukture rozdziatéw i sporzadzaé spis tresci;

14) drukowa¢ dokument i korespondencje seryjna;

15) stosowa¢ arkusz kalkulacyjny;

16) korzysta¢ z dostepnej bazy danych;

17) stosowac typowe programy graficzne;

18) przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska podczas wykonywania prac biurowych.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastgpujacych dziatach programowych:

1) urzadzenia i sprzet biurowy;

2) zasady dzialania urzadzen i sprzetu biurowego;

3) zasady opracowywania i pisania tekstow;

4) pisaniec metodg mnemotechniczna;

5) sporzadzanie pism biurowych — zasady redagowania;

6) obstuga telefonu, telefonu z automatyczng sekretarka, centrali telefonicznej, telefonu komérkowego;
7) zasady dzialania i obstuga podstawowych urzadzen biurowych;

8) zasady dziatania i obstuga urzadzen i sprzetu pomocniczego;

9) zastosowanie komputeréw w pracy biurowej;

10) baza danych;

11) arkusz kalkulacyjny;

12) grafika komputerowa;

13) korespondencja seryjna;

14) przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej w zakresie stosowania i
konserwacji sprzgtu technicznego.

III. PODZIAL. GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Minimalna

Nazwa bloku programowego . . . .
prog 9 liczba godzin w okresie ksztalcenia w %*

Wiedza o gospodarce 15

Organizacja i funkcjonowanie biura | 35

Technika biurowa 30

Razem 80**

* Podzial godzin na bloki programowe dotyczy ksztatcenia w szkotach dla mlodziezy i w szkotach dla dorostych (w formie
stacjonarnej i zaocznej). ** Pozostale 20 % godzin jest przeznaczone do rozdysponowania przez autord6w programow
nauczania na dostosowanie ksztalcenia do potrzeb rynku pracy, w tym na specjalizacjg.

IV. ZALECANE WARUNKI REALIZACJI TRESCI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Do realizacji tresci ksztatcenia ujetych w blokach programowych sa odpowiednie nastepujace pomieszczenia dydaktyczne:
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1) pracownia pracy biurowej;

2) pracownia komputerowa;

3) pracownia ekonomiczno-prawna.

Pracownia pracy biurowej powinna by¢ wyposazona w:

1) meble typowe dla pomieszczen biurowych;

2) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia);

3) plansze klawiatur;

4) pakiet programow biurowych;

5) urzadzenia podstawowe w pracy biurowej: telefon z automatyczng sekretarka lub centralg telefoniczng, telefon
komorkowy, faks, kserokopiarka;

6) urzadzenia i sprzet pomocniczy w pracy biurowej: testery, bindownice, niszczarki, laminatory, dziurkacze, pieczatki;

7) materialy pomocnicze: segregatory, skoroszyty, teczki, obwoluty i przybory biurowe;

8) dziennik podawczy;

9) typowe formularze; 10) instrukcje kancelaryjne.

Pracownia komputerowa powinna by¢ wyposazona w:

1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla dwoch uczniow);

2) drukarki;

3) oprogramowanie uzytkowe;

4) programy specjalistyczne.

Pracownia ekonomiczno-prawna powinna by¢ wyposazona w:

1) zestaw aktualnych przepiséw prawnych i ekonomicznych;

2) literature ekonomiczno-prawng i o tematyce administracyjnej.

Pracownie powinny sktada¢ si¢ z sali lekcyjnej i zaplecza magazynowo-socjalnego. W sali lekcyjnej nalezy zapewnic
stanowisko pracy dla nauczyciela i odpowiednig liczb¢ stanowisk pracy dla uczniow.

Praktyczna nauka zawodu moze odbywaé si¢ w pracowniach szkolnych, przedsi¢biorstwie symulacyjnym, organach
administracji rzadowej, administracji specjalnej, jednostkach samorzadu terytorialnego, samorzadach zawodowych i
gospodarczych oraz przedsi¢gbiorstwach.

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ1)
z dnia 29 lipca 2010 r.

w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach: elektromechanik, gornik eksploatacji
otworowej, korektor i stroiciel instrumentéw muzycznych, krawiec, mechanik precyzyjny,
pszczelarz, technik gérnictwa otworowego, technik informatyk, technik rachunkowosci i

zegarmistrz'®

Ksztatcenie zawodowe i ustawiczne

I. WYMAGANIA OGOLNE

Zadania zawodowe

Absolwent zasadniczej szkoty zawodowej ksztalcacej w zawodzie elektryk powinien

by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1. montazu instalacji elektrycznych zgodnie z dokumentacja techniczng;

2. montazu maszyn i urzadzen elektrycznych oraz regulowania parametréw ich pracy;

3. montazu i demontazu mechanicznego podzespoléw w urzadzeniach zasilanych energig elektryczna;
4. przegladow technicznych, konserwacji oraz drobnych napraw instalacji, maszyn i urzadzen elektrycznych;
5. pomiardéw oraz prob po montazu i naprawie instalacji, maszyn i urzadzen elektrycznych.

W trakcie nauki zawodu szkota powinna ksztaltowac u ucznidéw takie postawy jak:

1. doktadno$¢ w wykonywaniu zadan;

2. przestrzeganie norm branzowych podczas wykonywania zadan zawodowych;

3. przestrzeganie wymagan ergonomii przy organizowaniu wlasnego stanowiska pracy;

4. precyzyjne wykonywanie polecen przetozonego;

5. cisle przestrzeganie przepisow i zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ksztalcenie zawodowe i ustawiczne

101 hitp://www.men.gov.pl/index.php?option=com_content&view=article&id=547%3Apodstawy-programowe-
ksztacenia-w-zawodach&catid=56%3Apodstawy-programowe-i-programy-nauczania&ltemid=81
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II. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych, niezbg¢dne jest spetnianie

wymagan szczegoétowych, na ktore sktadajg sig:

A. wymagania og6lnozawodowe, wspdlne dla zawodu elektryk oraz zawodoéw pokrewnych;

B. wymagania wlasciwe dla zawodu elektryk, obejmujace nastepujace kwalifikacje:

1) montaz i konserwacja instalacji elektrycznych;

2) montaz i konserwacja maszyn i urzadzen elektrycznych.

A. Wymagania ogélnozawodowe wspoélne dla zawodu elektryk i zawodow pokrewnych

1. Bezpieczne wykonywanie pracy. Uczen:

1) przestrzega przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdOw ochrony przeciwpozarowe;j,
przeciwporazeniowej i ochrony srodowiska podczas wykonywania zadan zawodowych;

2) wyjasnia zasady bezpiecznej pracy przy montazu i eksploatacji maszyn, urzadzen i instalacji elektrycznych
oraz sieci elektroenergetycznych;

3) rozrdznia srodki ochrony przeciwporazeniowej, przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska stosowane przy
montazu i eksploatacji maszyn, urzadzen i instalacji elektrycznych oraz sieci elektroenergetycznych;

4) wskazuje zagrozenia dla zycia i zdrowia czlowieka oraz mienia i sSrodowiska, wystepujace podczas montazu i
eksploatacji maszyn, urzadzen i instalacji elektrycznych oraz sieci elektroenergetycznych;

5) wyjasnia zasady i metody udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;

6) stosuje zabezpieczenia podczas montazu i eksploatacji maszyn, urzadzeni instalacji elektrycznych;

7) dobiera $rodki ochrony indywidualnej do prac przy montazu i eksploatacji maszyn, urzadzen i instalacji
elektrycznych;

8) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy montazu i eksploatacji maszyn, urzadzen i
instalacji elektrycznych, szczegdlnie porazonym pradem elektrycznym;

9) organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii.

2. Obrébka reczna. Uczen:

1) wyjasnia zasady trasowania i postugiwania si¢ narzgdziami traserskimi;

2) wyjasnia zasady przecinania, wycinania i cigcia;

3) rozrdznia techniki pilowania oraz wyjasnia zastosowanie réznych rodzajow pilnikow;

4) wyjasnia zasady wiercenia, rozwiercania i poglebiania oraz rozrdznia narzedzia do tych operacji;

5) rozroznia gwintowniki 1 narzynki oraz wyjasnia zasady gwintowania;

6) postuguje si¢ rysunkiem technicznym podczas prac z zakresu obrobki recznej;

7) dobiera narz¢dzia oraz przyrzady pomiarowe do wykonywanych prac z zakresu obrobki recznej;

8) wykonuje prace z zakresu: wycinania, ciecia, prostowania, giecia, wiercenia, rozwiercania, poglebiania,
gwintowania, pitowania i szlifowania.

3. Montaz i demontaz mechaniczny podzespoldw w urzadzeniach zasilanych energig elektryczng. Uczen:

1) wyjasnia zasady dziatania oraz charakteryzuje budowg i parametry tozysk, osi i waldéw, czgséci przesuwnych,
mechanizmow ruchu postepowego i obrotowego oraz przektadni;

2) rozrdznia rodzaje montazu i demontazu mechanicznego;

3) rozpoznaje zuzyte i uszkodzone podzespoty mechaniczne;

4) montuje i demontuje obudowy urzadzen zasilanych energia elektryczna;

5) montuje i demontuje tozyska, osie i waly, czgéci przesuwne, mechanizmy ruchu postgpowego i obrotowego,
przektadnie;

6) wykonuje montaz i demontaz mechaniczny maszyn elektrycznych i podzespotow elektrycznych (takich, jak:
gniazda, wylaczniki, przekazniki, styczniki, uktady sterowania, przewody elektryczne, itd.);

7) wymienia zuzyte i uszkodzone podzespoty mechaniczne.

4. Elektrotechnika i elektronika. Uczen:

1) stosuje nazwy, pojecia, okreslenia i definicje z dziedziny elektrotechniki;

2) charakteryzuje podstawowe zjawiska zachodzace w polu elektrycznym, magnetycznym i
elektromagnetycznym;

3) wyjasnia zjawiska zachodzace w obwodach elektrycznych pradu stalego i zmiennego;

4) charakteryzuje podstawowe parametry elementéw i uktadéw elektrycznych i elektronicznych oraz wyja$nia
zasady ich dzialania i zastosowania;

5) wyjasnia dziatanie, zastosowanie oraz charakteryzuje podstawowe parametry transformatoréw, maszyn
elektrycznych oraz uktadéw napedu elektrycznego, urzgdzen zasilajacych i rozdzielczych, instalacji
elektrycznych, elektrycznych zrédet Swiatla, urzadzen grzejnych oraz przyrzadéw pomiarowych;

6) charakteryzuje metody i bledy pomiaru podstawowych wielkosci elektrycznych;

7) rozpoznaje elementy, podzespoty i urzadzenia elektryczne na podstawie parametrow, wygladu i symboli
graficznych;

8) interpretuje dane zawarte na tabliczkach znamionowych maszyn

1 urzadzen elektrycznych;
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9) stosuje podstawowe prawa elektrotechniki do obliczania wielko$ci

elektrycznych w obwodach pradu statego i przemiennego;

10) analizuje dziatanie uktadow, maszyn, urzadzen i instalacji elektrycznych

na podstawie schematéw ideowych oraz szacuje wartosci wielko$ci

elektrycznych w wybranych punktach pomiarowych;

11) taczy elementy i uktady elektryczne oraz elektroniczne na podstawie

schematow ideowych i montazowych;

12) mierzy podstawowe wielkosci elektryczne badanych uktadow elektrycznych;

13) oblicza parametry mierzonego uktadu na podstawie wynikow pomiarow.

5. Elektroenergetyka. Uczen:

1) charakteryzuje metody produkcji energii elektrycznej;

2) charakteryzuje system elektroenergetyczny i jego elementy sktadowe;

3) okresla rodzaje zakldcen w systemie elektroenergetycznym;

4) rozroznia elementy sktadowe stacji elektroenergetycznej;

5) opisuje budowe i charakteryzuje parametry linii napowietrznych i kablowych;

6) wyjasnia zasady eksploatacji urzadzen elektroenergetycznych;

7) okresla wptyw energetyki zawodowej na srodowisko;

8) wyjasnia budowe i zastosowanie elementéw ochrony przeciwporazeniowej

w uktadach elektroenergetycznych;

9) wyjasnia dziatanie automatyki zabezpieczeniowej.

Ksztalcenie zawodowe i ustawiczne

45

B. Wymagania wlasciwe dla zawodu elektryk — opis kwalifikacji

Kwalifikacja: montaz i konserwacja instalacji elektrycznych

1. Montaz instalacji elektrycznych. Uczen:

1) charakteryzuje rodzaje mieszkaniowych instalacji elektrycznych;

2) rozpoznaje przewody elektryczne i osprzet instalacyjny na podstawie

wygladu oraz oznaczen na nich umieszczonych;

3) charakteryzuje przewody elektryczne pod wzgledem budowy, parametrow

1 zastosowan,;

4) wyjasnia dzialanie, zastosowanie oraz charakteryzuje podstawowe

parametry osprz¢tu elektroinstalacyjnego;

5) wymienia kolejno$¢ wykonywanych czynnosci podczas montazu instalacji
elektrycznych;

6) wyjasnia zasady wykonywania potaczen elektrycznych miedzy podzespotami
elektrycznymi rozdzielnicy;

7) taczy przewody wedtug schematu ideowego i sprawdza dziatanie instalacji;

8) wykonuje podtynkowsa instalacje elektryczna;

9) wykonuje natynkowa instalacje¢ elektryczna;

10) montuje rozdzielnice elektryczne;

11) montuje zabezpieczenia w instalacjach elektrycznych;

12) montuje wylaczniki réznicowopradowe;

13) montuje wylaczniki instalacyjne nadpradowe.

2. Konserwacja instalacji elektrycznych. Uczen:

1) okresla rodzaje, parametry i zastosowania miernikow do przeprowadzania pomiaréw sprawdzajacych w
instalacjach elektrycznych;

2) wyjasnia zasady konserwacji instalacji elektrycznych i urzadzen o§wietleniowych;
3) wyjasnia zasady lokalizacji uszkodzen i wymiany uszkodzonych podzespotow;

4) mierzy parametry instalacji elektrycznych, na podstawie dokumentacji technicznej;
5) wykonuje okresowe przeglady oraz prace konserwacyjne instalacji elektrycznych i urzadzen oswietleniowych;
6) wymienia, wskazane przez przetozonego, uszkodzone podzespoty elektryczne;

7) usuwa drobne usterki.

Kwalifikacja: montaz i konserwacja maszyn i urzadzen elektrycznych

1. Montaz maszyn i urzadzen elektrycznych. Uczen:

1) rozpoznaje elementy, podzespoty i urzadzenia elektryczne na podstawie parametréw, wygladu i symboli
graficznych;

2) wyjasnia dziatanie, zastosowanie oraz charakteryzuje podstawowe parametry: uktadéw stycznikowych i
przekaznikowych, maszyn indukcyjnych, synchronicznych, pradu statego i przemiennego, potprzewodnikowych
przyrzadow mocy, prostownikow, falownikow,

78



przeksztattnikow, przemiennikow czestotliwosci, uktadow napgdowych, elementéw sterowania, regulacji i
zabezpieczania uktadow napedowych;

3) charakteryzuje podstawowe zjawiska zachodzace w obwodach zasilajacych maszyny i urzadzenia elektryczne;
4) wyjasnia dzialanie, zastosowanie oraz charakteryzuje podstawowe parametry przyrzadéw pomiarowych,
stosowanych do pomiar6w maszyn i urzadzen elektrycznych;

5) montuje maszyny i urzadzenia elektryczne z podzespotow i elementdéw sktadowych;

6) montuje uktady zawierajace maszyny elektryczne, sterowanie i zabezpieczenia;

7) montuje i instaluje urzadzenia rozdzielcze, pomiarowe i zabezpieczajace;

8) instaluje maszyny i urzadzenia elektryczne;

9) wykonuje elektryczne instalacje state i ruchome zasilajace maszyny i urzadzenia elektryczne;

10) uruchamia uktady elektryczne i sprawdza prawidlowos$¢ dziatania maszyn i urzadzen elektrycznych;

11) wykonuje pomiary parametréw maszyn i urzadzen elektrycznych.

2. Konserwacja maszyn i urzadzen elektrycznych. Uczen:

1) okres$la rodzaje, parametry i zastosowania miernikow do przeprowadzania pomiaréw parametréw maszyn i
urzadzen elektrycznych;

2) wyjasnia zasady konserwacji maszyn i urzadzen elektrycznych;

3) wyjasnia zasady lokalizacji uszkodzen i wymiany uszkodzonych podzespotow;

4) wykonuje przeglady techniczne maszyn i urzadzen elektrycznych;

5) mierzy parametry maszyn i urzadzen elektrycznych;

6) wymienia zuzyte podzespoly maszyn i urzadzen elektrycznych;

7) wykonuje remonty maszyn i urzadzen elektrycznych;

8) usuwa wskazane usterki w maszynach i urzadzeniach elektrycznych.

III. ZALECANE WARUNKI REALIZACIJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

1. Szkota podejmujaca ksztalcenie w zawodzie powinna mie¢ dostep do nastepujacych pracowni:

1) pracownia elektryczna i elektroniczna wyposazona w stanowiska pomiarowe, zawierajace przyrzady oraz
zestawy pomiarowe z elementami i uktadami elektrycznymi i elektronicznymi, umozliwiajace pomiary
parametrow i charakterystyk;

2) pracownia maszyn i urzadzen elektrycznych wyposazona w stanowiska przystosowane do montazu i
pomiarow uktadow elektrycznych, zawierajace maszyny, aparaty i urzadzenia elektryczne, uktady sterowania i
automatyki elektrycznej oraz w narze¢dzia monterskie i przyrzady pomiarowe;

3) pracownia instalacji elektrycznych wyposazona w stanowiska przystosowane do montazu i pomiarow
instalacji elektrycznych. Kazde stanowisko powinno umozliwia¢: wykonanie instalacji podtynkowe;j i
natynkowej, montaz rozdzielnic i zabezpieczen elektrycznych oraz

montaz opraw o$wietleniowych. Kazde stanowisko powinno by¢ wyposazone w osprzet elektroinstalacyjny,
narzg¢dzia monterskie i przyrzady pomiarowe;

4) pracownia mechanicznych technik wytwarzania wyposazona w stanowiska umozliwiajace prace §lusarskie i
montazowe z uzyciem recznych narzedzi i elektronarzedzi skrawajacych oraz narzedzi monterskich do montazu
mechanicznego urzadzen. Wszystkie stanowiska muszg spetnia¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej i przeciwporazeniowej oraz spelnia¢ wymagania ergonomii.

2. Praktyczna nauka zawodu bedzie realizowana w formie zaje¢ praktycznych oraz praktyki zawodowej. W
koncowym okresie ksztatcenia, po potwierdzeniu przez uczniow kwalifikacji zawodowych, szkota zobowigzana
jest zorganizowaé 4-tygodniowa praktyke zawodowa w przedsigbiorstwach zatrudniajacych elektrykow.
Program praktyki zawodowej powinien zawiera¢ nastgpujace gtdwne cele ksztatcenia:

* zapoznanie si¢ uczniow z rzeczywistymi stanowiskami pracy,

* opanowanie przez nich umiejetnosci postugiwania si¢ najnowszymi technologiami,

* poznanie mozliwos$ci dalszego ich rozwoju zawodowego w przedsigbiorstwie.

Program praktyki zawodowej powinien by¢ dostosowany do specyfiki przedsigbiorstwa'%
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