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Stownik pojeé

llekro¢ w niniejszym Programie jest mowa o:

Instruktorach praktycznej nauki zawodu — nalezy przez to rozumie¢ pracodawcéw
lub wyznaczonych przez nich pracownikédw albo osoby prowadzgce indywidualne
gospodarstwa rolne, dla ktérych praca dydaktyczna i wychowawcza z uczniami
lub mtodocianymi nie stanowi podstawowego zajecia lub jest wykonywana w tygodniowym
wymiarze godzin nizszym niz przewidziany dla nauczycieli, w ramach obowigzujgcego ich
tygodniowego czasu pracy zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 15 grudnia 2010 r.

w sprawie praktycznej nauki zawodu(Dz. U. z dnia 23 grudnia 2010r.).

Kompetencjach — nalezy przez to rozumie¢ zakres czyjejs wiedzy, umiejetnosci

lub odpowiedzialnosci.

Modelu LQW (Lernerorientierte Qualitat in der Weiterbilding) — nalezy przez to
rozumie¢ model ksztatcenia ustawicznego zorientowany na osobe uczgcego sie, gdzie
nauczyciel przedmiotow zawodowych zostat potraktowany w ujeciu prakseologicznym.
W opracowywaniu czesci dotyczgcej metodologii praktyk (model LQW) informacje
pozyskano z publikacji Rozwdj jakosci w ksztatceniu ustawicznym zorientowany na osobe
uczgcego sie. Wytyczne do stosowania w praktyce, styczen 2010, powstatej w ramach
projektu Miedzynarodowe zarzgdzanie jakoscig w ksztatceniu ustawicznym dla oséb o
nizszym poziomie wyksztatcenia w kontekscie europejskim. Numer projektu: 2009-1-PL-
LEOO05-05039.

Nauczycielach ksztalcenia zawodowego — nalezy przez to rozumieé nauczycieli
uczacych przedmiotow zawodowych oraz instruktorow praktycznej nauki zawodu -
zgodnie z trescig Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r.
(Dz. U. Nr 40, poz. 400) w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli
oraz okreslenia szkot | wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych

wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztafcenia nauczycieli.

Programie — nalezy przez to rozumie¢ Program doskonalenie nauczycieli ksztafcenia

zawodowego w przedsiebiorstwach.

Projekcie — nalezy przez to rozumieC projekt pn. Nowoczesne technologie i rozwigzania
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organizacyjne w przedsiebiorstwach — efektywny program doskonalenia nauczycieli
ksztatcenia zawodowego.

Raporcie z przebiegu praktyki — nalezy przez to rozumie¢ Branzowy Dzienniczki Oceny
Praktyk wtasciwy dla danej branzy, Scisle okreslony, zgodny ze wzorem stanowigcym
Zatgczniki do niniejszego opracowania.
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1. Wstep

Niniejsza publikacja jest efektem prac podjetych w ramach realizacji projektu Nowoczesne
technologie i rozwigzania organizacyjne w przedsiebiorstwach — efektywny program
doskonalenia nauczycieli ksztatcenia zawodowego, wspoffinansowany przez Unie
Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet 1ll — Wysoka jako$¢ systemu oswiaty, Dziatanie 3.4
— Otwartosc¢ systemu edukacji w kontek$cie uczenia sie przez cate zycie, Poddziatanie

3.4.3 — Upowszechnienie uczenia sie przez cate zycie — projekty konkursowe.

Program stanowi czes¢ sktadowg cyklu zadan zaplanowanych w ramach realizacji
projektu, zmierzajgcych do trafnej identyfikacji potrzeb przedsiebiorcéw i przedstawicieli
szkot ponadgimnazjalnych, ksztatcgcych na potrzeby nizej wymienionych branz:

e administracyjnej

e ekonomiczno-handlowej

e marketingowej

e informatycznej

e telekomunikacyjnej.

Dziataniem bezposrednio poprzedzajgcym i w sposOb znaczgcy wptywajgcym
na powstanie Programu bylo przeprowadzenie dziesieciu pieciogodzinnych sesji
focusowych, tj. badan realizowanych przy uzyciu techniki zogniskowanego wywiadu
grupowego (FGI):

¢ 5 FGI na temat nowoczesnych technologii

e 5 FGI na temat rozwigzan organizacyjnych w przedsiebiorstwach.
Kazdorazowo badanie zostato przeprowadzone wsréd grupy oséb wyselekcjonowanych
zgodnie z kryteriami okreslonymi w projekcie:

e 5 przedsiebiorcéw

e 5 przedstawicieli szkot ksztatcenia zawodowego z branz objetych wsparciem

w projekcie.

Program powstat w oparciu o wyniki w/w spotkan — skodyfikowane w Raportach z badan —
oraz prac eksperckich zespotéw roboczych skfadajgcych sie z przedstawicieli kazdej

Z branz z ramienia:
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e szkot ksztatcenia zawodowego

e przedsigbiorcow.

Program sktada sie z 2 czesci tematycznych:
Czes¢ 1. Nowoczesne technologie w przedsiebiorstwach

Czes¢ 2. Rozwigzania organizacyjne w przedsiebiorstwach.

Celem niniejszej publikacji jest wskazanie rozwigzan ukierunkowanych na dostosowanie
kompetencji nauczycieli przedmiotdw zawodowych i instruktoréw praktycznej nauki
zawodu do dynamicznie zmieniajgcych sie wymagan nowoczesnej gospodarki w zakresie
nowoczesnych technologii [ rozwigzan organizacyjnych stosowanych

w przedsiebiorstwach.

Program adresowany jest przede wszystkim, cho¢ nie wytgcznie, do pracownikow systemu
oSwiaty i przedsiebiorcow, chcgcych wdrazaé rozwigzane stuzgce doskonaleniu
kompetencji zawodowych nauczycieli przedmiotéw zawodowych i instruktorow praktyczne;j
nauki zawodu ksztatcgcych na potrzeby branz wskazanych w Projekcie.

W oparciu o powstaty materiat zostanie przeprowadzona pilotazowa edycja praktyk
nauczycieli przedmiotéw zawodowych i instruktoréw praktycznej nauki zawodu
w przedsiebiorstwach odpowiadajgcych specyfice nauczanych przedmiotow przez
poszczegolnych uczestnikow praktyk. W efekcie dziatanie to postuzy jako punkt

odniesienia do kolejnego etapu prac, tj. seminariom branzowym.

W niniejszej publikacji punkt ciezkosci potozony zostat na rozwigzania z zakresu praktyk
nauczycieli ksztatcenia zawodowego w przedsiebiorstwach, cho¢ nie jest to jedyna
ptaszczyzna wspotpracy pomiedzy omawianymi srodowiskami zawodowymi i wytgczny
z proponowanych sposobow doskonalenia kompetencji zawodowych nauczycieli.
Cze$¢ 1 Programu stanowi zbior uzytecznych informacji dotyczacych Nowoczesnych
technologii w przedsiebiorstwach.
Znajdujg sie w nim przede wszystkim tresci dotyczgce:

e teoretycznego spojrzenia na temat ksztatcenia ustawicznego w kontekscie

spoteczenstwa informacyjnego
e prawnych regulacji na temat doskonalenia nauczycieli w Polsce

e nowoczesnych technologii w przedsiebiorstwach

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



e praktyk zawodowych w przedsiebiorstwach dla poszczegodlnych branz

e metodologii praktyk wykorzystujgcej zatozenia modelu LQW.

Publikacje uzupetniajg zatgczniki, w ktérych znajdujg sie Branzowe Dzienniczki Oceny
Praktyk dla nauczycieli ksztatcgcych na potrzeby branzy administracyjnej, ekonomiczno-

handlowej, marketingowej, informatycznej i telekomunikacyjne;.

2. Ksztatcenie ustawiczne — wyktadnia teoretyczna

Jedyng stalg rzeczg jest zmiana
Heraklit z Efezu

Powyzsze stwierdzenie, cho¢ wypowiedziane przed wiekami w zgota odmiennegj
rzeczywistosci, ma wymiar ponadczasowy i jest aktualne w XXI wieku. Dzi$, kiedy tempo
rozwoju, procesy spoteczne okresSla postep cywilizacyjny oparty na technikach
informatycznych, telekomunikacyjnych i multimediach informacja stata sie podstawg dla
sprawnego funkcjonowania firm, administracji wszystkich szczebli oraz zycia jednostek.
W spoteczenstwie opartym na wiedzy najcenniejszym dobrem jest informacja. Warunki te
determinujg zachowania jednostki w sposéb jednoznaczny, zas przeksztatcanie zmiany w
rozwoj jest najsensowniejszg rzecza, jakg mozna zrobi¢. Spoteczenstwo informacyjne
stawia nowe wyzwania przed gospodarka, biznesem, a takze systemem edukaciji.

Jeden z najwiekszych mysilicieli ostatnich czaséw — Erich Fromm — przedstawit koncepcje
uczenia sie tgczgcg w sobie humanistyczny sens i biznesowg wydajnosc¢:

Réznice miedzy modus posiadania i modus bycia w sferze wiedzy, wyrazajg dwa
sformutowania: ,Posiadam wiedze” oraz ,Poznaje”. Posiadanie wiedzy oznacza
zdobywanie i zachowywanie informacji, poznawanie za$ jest czym$ funkcjonalnym,
elementem procesu twdorczego mysSlenia.(...) poznanie rozpoczyna sie od uswiadomienia
sobie zwodniczo$ci naszych zdroworozsgdkowych spostrzezen. (...) Poznanie wiec
rozpoczyna sie od rozproszenia iluzji (Erich Fromm, Mie¢ czy byc¢?, Poznan 2011).

Tak rozumiane uczenie sie wymaga roznorodnosci opartej na wymianie odmiennych
doswiadczen, partnerskiej wspotpracy roznych Srodowisk | zespotdw, integracii
miedzypokoleniowe.

Za Zygmuntem Wiatrowskim (Z. Wiatrowski, Podstawy pedagogiki pracy, Bydgoszcz
2000) mozna przytoczy¢ dwa rownolegle i niejako réwnowaznie funkcjonujgce znaczenia

terminu ksztatcenie ustawiczne:

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



1. Ksztatcenia ustawicznego jako proces catozyciowy (lifelong education).

2. Ksztatcenia ustawicznego jako ksztatcenie poszkolne, ksztatcenie charakterystyczne dla
okresu dorostego cztowieka (Weiterbildung).

W modelu partycypacyjnym J. H. Vonka, nauczyciele sg postrzegani jako liderzy
srodowiska edukacyjnego, zdolni do przyjecia odpowiedzialnosci za ksztalt swojego
rozwoju zawodowego (Putkiewicz, 2005).

Wedtug Christophera Daya wazne jest, by nauczyciel nie tylko zarazat uczniow swojg
wiedzg, ale by réwniez sam byt nieustannie uczgcym sie podmiotem (Od teorii do praktyki.
Rozwdj zawodowy nauczyciela, Gdansk 2008).

Rozwdj zawodowy nauczycieli moze by¢ rozpatrywany w dwoch kontekstach: wezszym,
jako zdobywanie wiedzy w powotanych do tego celu instytucjach — doksztatcanie, oraz
szerszym, jako wiedza i umiejetnosci zdobywane w réznych kontekstach formalnych
i nieformalnych — doskonalenie. To drugie znaczenie jest powszechniejsze i obejmuje:
udziat w konferencjach, seminariach, kursach, praktykach, samoksztatcenie, wszelkie
kontakty nieformalne, itp. (Raport o stanie edukacji 2010 — Spoteczenstwo w drodze do
oswiaty, IBE).

W praktyce doskonalenie zawodowe oparte na praktyce w naturalnym $srodowisku pracy
oznacza wiekszg innowacyjnosé, lepszg jakos¢, dtugofalowg skutecznosé (Zarzgdzanie
wiekiem i nie tylko. Informacje uzyteczne dla pracodawcdow i pracownikéw, Warszawa
2010).

3. Doskonalenie zawodowe nauczycieli — wyktadnia prawna

W Polsce korzystanie z roznych form rozwoju zawodowego jest nieobowigzkowe.

W roku szkolnym 2008/09 wedtug Systemu Informacji Oswiatowej ok. 2,6% wszystkich
nauczycieli uczestniczyto w roéznych formach doksztatcania (takich, w wyniku ktorych
nauczyciele uzyskujg formalnie potwierdzony wyzszy poziom wyksztatcenia lub nowe
kwalifikacje do nauczania przedmiotu lub prowadzenia zajec).

Od 2000r. — zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie
awansu zawodowego nauczycieli z 3 sierpnia 2000 r. — ksztatcenie ustawiczne traktowane
jest jako wariantywny czynnik awansu zawodowego na poszczegodlnych szczeblach

kariery zawodowej.
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4. Praktyka zawodowa

Praktyka zawodowa ma charakter doskonalenia zawodowego nauczycieli. Doskonalenie
zawodowe nauczycieli jest uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu
gospodarczo- spotecznym, na ktére majg wptyw:

e (globalizacja proceséw gospodarczo-spotecznych,

e mobilno$¢ geograficzna i zawodowa,

e nowe techniki i technologie oraz wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie

umiejetnosci i wiedzy pracownikow.

Jej celem jest przygotowanie nauczycieli do aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym
sie rynku pracy i przekazywania nowo pozyskanej wiedzy uczniom.
Warto zwrdci¢é uwage na dualng role nauczyciela podczas praktyk. Z jednej strony
wystepuje on w charakterze ucznia, ktéry doskonali dotychczasowe umiejetnosci, z drugiej
nie mozna zapomnie¢ o roli nauczyciela, ktory winien zwrdcic uwage na mozliwoscé

przeniesienia nowych rozwigzan na grunt szkolny.

Zadaniem praktykanta/nauczyciela jest wykonanie raportu z praktyki w postaci
indywidualnego dzienniczka praktyk, zakonczonego pisemnymi wnioskami, ktére bedag

bezposrednio wykorzystane w procesie ksztatcenia uczniéw dla potrzeb konkretnej branzy.

Podczas praktyki, nauczyciel/praktykant bedzie mogt sprawdzi¢ nabyte umiejetnosci
przez wykonanie zadan zaproponowanych (opcjonalnie) po kazdej czesci praktyki, ktore

powinny by¢ dotgczone do raportu.

5.1 Praktyka zawodowa — metodologia — model LQW

Dokonujgc wyboru metodologii pracy podczas praktyki zawodowej wzieto pod uwage dwa
zasadnicze aspekty:

e optymalne korzysci dla nauczyciela/praktykanta,

e wyzwania stawiane branzy edukacyjnej, zas w szczegdlnosci szkotom ksztatcenia
zawodowego.

Za adekwatny dla postawionych celow i zatozen Projektu uznany zostat model ksztatcenia

ustawicznego zorientowany na osobe uczgcego sie, gdzie nauczyciel przedmiotow

zawodowych zostat potraktowany w ujeciu prakseologicznym.
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Model LQW (Lernerorientierte Qualitat in der Weiterbilding) jest najbardziej
rozpowszechnionym systemem zarzgdzania jakoscia w placowkach ksztatcenia
ustawicznego w Niemczech i Austrii (Rozwdj jakosci w ksztafceniu ustawicznym
zorientowany na osobe uczgcego sie. Wytyczne do stosowania w praktyce, 2010). Gtéwne
czynnik wpltywajgce na jego ksztatt i decydujgce o przewadze konkurencyjnej wsrod
innych metod, to:

e szybko zmieniajgce sie warunki spoteczne,

e zrdznicowanie i specyfikacja srodowisk edukacyjnych oraz motywacji uczenia,

e zmniejszanie sie zasobow finansowych,

e zwiekszenie wymagan co do pracy.
Model skupia zagadnienie rozwoju jakosci na procesie uczenia sie i hauczania.
Placowkom umozliwia sie w ten sposob planowanie i realizacje dziatan edukacyjnych
nastawionych na rynek i na uczestnikbw. W modelu LQW osoba uczaca sig, sam musi
wypracowacC swojg wtasng kreatywnos¢, a odpowiednio dobrana placowka udostepnia
warunki majgce na celu umozliwienie procesu ksztatcenia. LQW jest rodzajem cyklu
jakosciowego. Rozwoj jakosci oznacza faze pracy placéwki ksztatcenia ustawicznego,
natomiast testowanie jakosci faze ewaluacji zewnetrznej oraz potwierdzenie osiggnietego
rezultatu jakosciowego. W odréznieniu do tradycyjnej certyfikacji, ktéra sprawdza
zgodnos$¢ z normami obcymi, testowanie jakosci ukierunkowane jest bardziej na kryteriach

jakosci, ktore dana placowka ustalita samej sobie. Model ksztatcenia obrazuje rysunek 1

. Rozpoznanie potrzeb
. Procesy kluczowe

. Proces uczenia sie i nauczania

1. . Ewaluacja procesow ksztalcenia
1.
Strategiczne
cele
rozwojowe

Wzorzec

i definicja . Infrastruktura
udanego

uczenia sig . Kierownictwo
(zajecia

wstepne) . Personel

9. Kontroling
10. Komunikacja z klientem

11. Fakultatywny obszar rozwoju jakosci Uwagi

opiekuna

praktyk Zakonczenie

Branzowy Dzienniczek Oceny Praktyk praktyki

Rys.1 Model rozwoju i testowania jakosci.
Zrédlo: Rozwdj jakos$ci w ksztafceniu ustawicznym zorientowany na osobe uczgcego sie. Wytyczne do

stosowania w praktyce, 2010
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Po zakonczeniu praktyk sukcesem cykl jakos$ciowy zostaje zamkniety warsztatami
zamykajgcymi (Zakonczenie praktyki. Wnioski) oraz wytyczeniem strategicznych celéw
rozwojowych na nastepny okres rozwoju jakosci, co gwarantuje ciggto$¢ procesu.

Przebieg cyklu jakosciowego obrazuje rysunek 2.

Warsztaty
wprowadzajgce
(zajecia wstepne)

Zakonczenie praktyki
i wytyczenie strategicznych
celow rozwojowych

Ewaluacja wewnetrzna
i wypracowanie wzorca

Cykl jakosciowy
w placéwce
uczacej sie

Ocena opiekuna
praktyk

Planowanie i realizacja
przedsiewziec rozwoju
jakosci

Dokumentacja procesu
w Branzowym
Dzienniczku Oceny
Praktyk

Rys.2 Cykl jakosciowy
Zrédio: Rozwdj jakosci w ksztafceniu ustawicznym zorientowany na osobe uczgcego sie. Wytyczne do

stosowania w praktyce, 2010

Zaleca sie by udziat nauczyciela/praktykanta w praktykach w przedsigbiorstwie nie byt
incydentalny, ale przybrat charakter procesu. Wymiana informacji miedzy Srodowiskiem
edukacyjnym a przedsigbiorcami moze odbywac¢ sie na ptaszczyznie wirtualnego forum
spotkan, co zostato zaproponowane przez respondentéw podczas badan FGI.

5.2 Miejsce i czas trwania praktyki

Miejscem przeprowadzania praktyki sg zaktady z branzy odpowiadajgcej specyfice

nauczanych przedmiotow, {j.:
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e administracyjna

e ekonomiczno-handlowa

e marketingowa

¢ informatyczna

e telekomunikacyjna.
Praktyka powinna przebiega¢ na stanowiskach wyznaczonych przez pracodawce i byc
zgodna obszarem tematycznym praktyk, wskazanym w dalszej czesci Programu,
uwzgledniajgc specyfike wiasciwg dla poszczegélnych branz. Majgc na uwadze
efektywnos¢ i optymalnos¢ procesu doskonalenia zaktada sie, ze na jednego opiekuna
powinno przypadac¢ nie wiecej niz dziesieciu nauczycieli /praktykantow. tgczny czas
praktyk wynosi 40 godzin, 5 dni po 8 godzin.
Zalecane jest wykorzystanie ostatniej godziny w danym dniu praktyki na wykonanie

zaproponowanych zadan.

5.3 Warunki skutecznej realizacji praktyki

Majgc na uwadze unifikacje prowadzonych dziatan zaproponowano model wykonanie
raportu z praktyki, przyjmujgcy forme Branzowego Dzienniczka Oceny Praktyk, ktory
nalezy sporzadzi¢ w wersji papierowej, zawierajgcej nastepujgce elementy:
e charakterystyka osoby biorgcej udziat w praktykach
e charakterystyka przedsigbiorstwa
e dane dotyczgce sposobu realizacji praktyk
e sprawozdanie z realizacji obligatoryjnych zadan, zgodnie z obszarami tematycznymi
wskazanymi w Programie
e szczegotowy opis zadan realizowanych podczas praktyk
e oOpinia tutora na temat sposobu realizacji przez praktykanta/-ke dziatan i zadan
okreslonych
w Programie.
Po zakonczonym dziale tematycznym odpowiedzi na pytania:
1. Czy zrealizowano wszystkie cele/caty zakres tematyczny zaplanowany w danym dziale?
2. Co stanowito najwiekszy problem w realizacji celow?
3. Jakie przeciwnos$ci stanowity utrudnienia w realizacji praktyki?
Ponadto:

1. Uwagi wiasne w zakresie sugerowanych zmian w programie praktyk.
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2. Konkretne rozwigzania, ktére zostang wykorzystane na gruncie szkolnym.

3. Szkice, notatki, uwagi.

4. Rozwigzania przyktadowych zadan.

Po zakonczonej praktyce:

1. Co najmniej 5 wnioskow, ktére bedg wykorzystane w dalszej edukacji ucznidow szkot
ksztatcenia zawodowego.

2. Odpowiedz na pytanie: Czy skorzystat(a)bym jeszcze raz z organizowanej praktyki?

Kodyfikacji zostaty tez poddane warunki zaliczenie praktyki. Sprawdzanie i ocenianie
postepdw, jakie poczynit praktykant/nauczyciel odbywajgcy praktyke w przedsiebiorstwie,
powinno odbywac sie podczas jej trwania, w oparciu o $cisle okreslone kryteria dotyczgce
poziomu i zakresu opanowania przez praktykanta wiedzy i umiejetnosci z zakresu
rozwigzan organizacyjnych inowych technologii stosowanych w przedsiebiorstwie.
Kazdorazowo zasady wspoOfpracy zostang w sposéb jednoznaczny i klarowny
przedstawione praktykantowi przez opiekuna praktyki w pierwszym dniu jej realizacji.
Elementy warunkujgce ocene praktykanta:

e przestrzeganie warunkow dyscypliny pracy okreslonych w przedsiebiorstwie,

e organizacje pracy podczas praktyki,

e samodzielnos¢ wykonywanych zadan,

e jakosc¢ wykonywanej pracy,

e postawa i zaangazowanie,

e poprawnosc¢ wykonanych zadan,

e wspOitpraca z zespotem, w ktérym bedzie realizowana praktyka,

e wykonanie raportu z praktyki, zakonczonego pisemnymi wnioskami, ktére bedg

bezposrednio wykorzystane w procesie ksztatcenia uczniow.
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CZESC 1 -NOWOCZESNE TECHNOLOGIE

W PRZEDSIEBIORSTWACH
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6. Nowoczesne technologie w przedsiebiorstwach

W Raportach z badan prowadzonych metodg zogniskowanych wywiadow grupowych
(FGI) zrealizowanych w ramach Projektu zdefiniowano nastepujgce problemy w obszarze
nowoczesnych technologii w przedsiebiorstwach:
e brak dialogu miedzy sektorami — edukacja : przedsigbiorcy
e prowadzenie dziatan réwnolegtych, ktére spotykajg sie w pojedynczych
przypadkach
e dynamika rozwoju rynku w znacznym stopniu wyprzedza poziom i sSposéb
ksztatcenia proponowany przez szkoty ponadgimnazjalne.
W zwigzku z powyzszym badani z obu $rodowisk zawodowych — przedstawiciele kadry
zarzgdzajgcej szkot ksztatcenia zawodowego oraz reprezentanci przedsiebiorcéw —
wypracowali nastepujgce rozwigzania i propozycje majgce na celu zmiane zastanej
sytuaciji:
e Kksztalcenie praktycznych umiejetnosci pracy nauczyciela z wykorzystaniem nowych
technologii w przedsiebiorstwie
e wizyty studyjne sposobem na doskonalenie kwalifikacji zawodowych nauczycieli
przedmiotéw zawodowych i instruktorow praktycznej nauki zawodu z zakresu
nowoczesnych technologii stosowanych w przedsiebiorstwach
e wspoipraca z przedsiebiorcami oparta na partnerstwie, przynoszgca obopolne
korzysci
¢ |okalne fora wymiany doswiadczen jako najkorzystniejsza forma wspotpracy dla
relacji nauczyciel — przedsiebiorca
e partycypacja nauczycieli w pracy przedsiebiorstw.
Podczas prac eksperckich zespotow roboczych dokonano selekcji rozwigzan dotyczgcych
doskonalenia zawodowego nauczycieli i, zgodnie z wynikami badan, skoncentrowano sie
na aspekcie spotkan dwoch srodowisk zawodowych podczas praktyk zawodowych

nauczycieli w przedsigbiorstwach.
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6.1 Program praktyki — branza administracyjna

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkéw
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspOtpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
* omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 Sposob oceny praktyki.
* zapoznanie Podaj sposob Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie Znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy ?

* przekazanie podstawowych
przepisow i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

* omowienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegodlnych stanowiskach,

» oméwienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.
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ZASOBY TELEINFORMATYCZNE W PRZEDSIEBIORSTWIE

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Organizacja i wyposazenie Zadaniel Praktykant zna
przedsiebiorstwa na potrzeby Przedstaw system | wyposazenie
przetwarzania informaciji: administrowania techniczne
* okreslenie zakresu prac lokalng Siecia przedsiebiorstwa.
prowadzonych w firmie. komputerows.
» wykorzystywanie technicznych Praktykant poznat
Ssrodkow do zbierania informacji Zadanie2 systemy przetwarzania
przeznaczonych do przetwarzania | W jaki sposéb informacji w
* wykorzystywanie sieci Internet w odbywa sie przedsiebiorstwie.
dziatalnosci firmy planowanie
* obstuga lokalnych sieci proceséw
komputerowych. przetwarzania
» administrowanie systemami zasobow ?
informatycznymi oraz
archiwizowanie danych.
8 godzin

Stosowanie technologii
przetwarzania informatycznego:

* czytanie dokumentaciji
technologicznej procesu
przetwarzania

informacji,

* planowanie procesoéw
przetwarzania oraz optymalizacja
wykorzystania zasobow,

* kontrola poprawnosci procesu
przetwarzania,

* korzystanie z bibliotek
oprogramowania i zasoboéw danych
przedsiebiorstwa.

ESPLOATACJA | KONFIGUROWANIE KOMPUTEROW, SIECI | URZADZEN PERYFERYJNYCH

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA _ REZULTATY
(opcjonalnie)
Konfigurowanie sprzetu Zadaniel Praktykant zna rodzaje
10 godzin komputerowego i oprogramowania, | Podaj przyktadowe | oprogramowania

W szczegolnosci:
sinstalowanie i uruchamianie

zastosowania
poszczegodlnych

stosowane w firmie,
potrafi obstugiwacé
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oprogramowania uzytkowego,

* eksploatacja sprzetu
komputerowego w firmie (montaz
zestawu

komputerowego),

* naprawa, konserwacja i obstuga
serwisowa.

Obstuga oprogramowania
uzywanego w firmie:

* obstuga oprogramowania
systemowego i uzytkowego
stosowanego w firmie,

» ochrona danych, programow i
procesoéw przetwarzania informac;ji.

rodzajéw
oprogramowania.

Zadanie2

Jakie
zabezpieczenia sg
stosowane dla
ochrony zasobdw
firmy?

urzadzenia znajdujgce
sie w
przedsiebiorstwie.

ZAPOZNANIE SIE Z URZADZENIAMI TECHNICZNYMI STOSOWANYMI
W PRZEDSIEBIORSTWIE ORAZ ICH ZASTOSOWANIEM

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJ] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Poznanie nowych technologii Zadaniel Praktykant zna
stosowanych w branzy Jakie znasz sposoby pozyskiwania
administracyjnej, w szczeg6Inosci sposoby I przekazywania
stron www, w tym tworzenie BIP. pozyskiwania informacji za
Praktykant w tej czesci praktyki: informacji za posrednictwem
* postuguije sie hipertekstowymi posrednictwem Internetu.
jezykami znacznikow, Internetu
* tworzy strony internetowe za wykorzystywane w | Praktykant poznat
pomocg hipertekstowych jezykow firmie ? zasady dostepu do
znacznikdw, programow i
* tworzy kaskadowe arkusze styléw | Zadanie2 obstugiwanych przez
(CSS), Z jakich rozwigzan | nie baz danych.
10 godzin » wykorzystuje kaskadowe arkusze | komunikacyjnych

stylow (CSS) do opisu formy
prezentacji strony internetowej,
* rozpoznaje funkcje edytorow
spetniajgcych zatozenia WYSIWYG,
* tworzy strony internetowe za
pomocg edytorow spetniajgcych
zatozenia WYSIWYG,

* projektuje strukture witryny
internetowe),

* wykonuje strony internetowe
zgodnie z projektami,

* stosuje reguty walidacji stron

korzysta
przedsiebiorstwo?

Zadanie3

Jakie programy
wykorzystywane w
dziatach
administracyjnych
poznates w czasie
praktyki?

Praktykant zna zasady
korespondenciji za
posrednictwem
Internetu.

Praktykant wie, co to
jest podpis
elektroniczny.
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internetowych,

* testuje i publikuje witryny
internetowe,

* stosuje rozne modele barw,

* przestrzega zasad cyfrowego
zapisu obrazu,

» wykonuje projekt graficzny witryny
10 internetowej,

* tworzy grafike statyczng i animacje
jako elementy stron internetowych,

* zmienia atrybuty obiektéw
graficznych i modyfikuje obiekty
graficzne,

* przetwarza i przygotowuje
elementy graficzne, obraz i dzwiek
do publikacji w Internecie,

* przestrzega zasad komputerowego
przetwarzania obrazu i dzwieku.

Zadanie4
Co to jest podpis
elektroniczny ?

ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA _ REZULTATY
(opcjonalnie)
Podsumowanie efektow wspotpracy | x Wypetnienie
zawigzanej podczas praktyki. Branzowego
Uzupetnienie Branzowego Dzienniczka Oceny
Dzienniczka Oceny Praktyk. Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych
4 godziny whnioskow. Okreslenie zagadnien,
ktore bedg
wykorzystywane w
procesie ksztatcenia
uczniow w branzy
administracyjnej.
40 godzin | LACZNIE

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

21



6.2 Program praktyki — branza ekonomiczno-handlowa

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOW
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY E ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj warunkéw
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na wspOtpracy:
szczegolnosci: wybranym znany jest plan
* oméwienie programu praktyki i stanowisku praktyki, zadania
sposobu jej oceny (cel, zadania, pracy. jakie musi wykonac
ocena), praktykant
* Zzapoznanie Zadanie2 sposob oceny
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | Podaj sposob praktyki.
w ktorych bedzie odbywat praktyki, postepowania w | Praktykant zostat
* przedstawienie zagrozenia przypadku poinformowany o
wypadkowego i zagrozenia dla wypadku przy podstawowych
zdrowia wystepujgcego w pracy. zagrozeniach
przedsiebiorstwie oraz stanowisku pracy i
podstawowych srodkéw ochronnych, | Zadanie3 W jego otoczeniu.
* zaprezentowanie zasad poruszania | Jakie informacje | Praktykant wie jak
sie na terenie przedsiebiorstwa, mozna odczyta¢ | zachowac sie w
8 godzin * przekazanie podstawowych z tabliczki sytuacjach

przepisow i zasad BHP zwigzanych | znamionowej na | kryzysowych
z obstugg urzgdzen technicznych, gasnicy ? (pozar, wypadek,

* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowe;j
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

* omowienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegodlnych stanowiskach,

» oméwienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.

itp.).
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ZASOBY TELEINFORMATYCZNE W PRZEDSIEBIORSTWIE

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Organizacja i wyposazenie Zadaniel Praktykant zna
przedsiebiorstwa na potrzeby Przedstaw system | wyposazenie
przetwarzania informaciji: administrowania techniczne
* okreslenie zakresu prac lokalng Siecia przedsiebiorstwa.
prowadzonych w firmie. komputerows.
» wykorzystywanie technicznych Praktykant poznat
Ssrodkow do zbierania informacji Zadanie2 systemy przetwarzania
przeznaczonych do przetwarzania | W jaki sposéb informacji w
* wykorzystywanie sieci Internet w odbywa sie przedsiebiorstwie.
dziatalnosci firmy planowanie
* obstuga lokalnych sieci proceséw
komputerowych. przetwarzania
» administrowanie systemami zasobow ?
informatycznymi oraz
archiwizowanie danych.
8 godzin

Stosowanie technologii
przetwarzania informatycznego:

* czytanie dokumentacji
technologicznej procesu
przetwarzania

informacji,

* planowanie procesow
przetwarzania oraz optymalizacja
wykorzystania zasobow,

* kontrola poprawnosci procesu
przetwarzania,

* korzystanie z bibliotek
oprogramowania i zasoboéw danych
przedsiebiorstwa.

ESPLOATACJA | KONFIGUROWANIE KOMPUTEROW, SIECI | URZADZEN PERYFERYJNYCH

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA _ REZULTATY
(opcjonalnie)
Konfigurowanie sprzetu Zadaniel Praktykant zna rodzaje
8 godzin komputerowego i oprogramowania, | Podaj przyktadowe | oprogramowania

w szczegolnosci:
sinstalowanie i uruchamianie

zastosowania
poszczegodlnych

stosowane w firmie,
potrafi obstugiwacé
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oprogramowania uzytkowego,

* eksploatacja sprzetu
komputerowego w firmie (montaz
zestawu

komputerowego),

* naprawa, konserwacja i obstuga
serwisowa.

Obstuga oprogramowania
uzywanego w firmie:

* obstuga oprogramowania
systemowego i uzytkowego
stosowanego w firmie,

* ochrona danych, programow i
procesoéw przetwarzania informac;ji.

rodzajéw
oprogramowania.

Zadanie2

Jakie
zabezpieczenia sg
stosowane dla
ochrony zasobow
firmy?

urzadzenia znajdujgce
sie w
przedsiebiorstwie.

NOWOCZESNE ROZWIAZANIA TECHNOLOGICZNE W BRANZY
EKONOMICZNO - HANDLOWEJ

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA _ REZULTATY
(opcjonalnie)
Zapoznanie sie z nastepujgcymi Zadanie 1 Praktykant zna
rozwigzaniami: Przedstaw zastosowanie znac
* czytniki kodéw kreskowych zastosowania zastosowanie
* czytniki OCR urzgdzen poszczegolnych
* kolektory/terminale danych peryferyjnych. rozwigzan
« drukarki kart plastikowych technologicznych.
* czytniki kart Zadanie 2
» komputery przemystowe Scharakteryzuj
8 godzin * tablety PC sposOb  dziatania

 weryfikatory cen/mikro kiosk
* terminale POS

* karty i akcesoria ID do kart
* e-commerce

* nowoczesne technologie
komunikacyjne w
przedsiebiorstwach
wielooddziatowych.

czytnikéw OCR.

Zadanie 3
Wykonaj
aktualizacje
witryny
przedsiebiorstwa.
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ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI| ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Podsumowanie efektow wspotpracy | x Wypetnienie
zawigzanej podczas praktyki. Branzowego
Uzupetnienie Branzowego Dzienniczka Oceny
Dzienniczka Oceny Praktyk. Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych
whnioskow. Okreslenie zagadnien,
8 godzin ktore bedg
wykorzystywane w

procesie ksztatcenia
uczniéw w branzy
ekonomiczno-
handlowej.

40 godzin | LtACZNIE
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6.3 Program praktyki — branza marketingowa

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkow
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspotpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
* omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 Ssposob oceny praktyki.
* Zapoznanie Podaj sposéb Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie Znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy ?

* przekazanie podstawowych
przepisow i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

* omowienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegodlnych stanowiskach,

» oméwienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.
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ZASOBY TELEINFORMATYCZNE W PRZEDSIEBIORSTWIE

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Poznanie nowych technologii | Zadaniel Praktykant zna
stosowanych w strategiach | Przedstaw system | wyposazenie
marketingowych, w szczegolnosci | administrowania techniczne
strony www jako narzedzie | lokalng Siecia przedsiebiorstwa.
marketingowe. komputerowg.
Praktykant poznat
Praktykant: Zadanie2 systemy przetwarzania
* postuguje sie hipertekstowymi W jaki sposob informacji w
jezykami znacznikow, odbywa sie przedsiebiorstwie.
* tworzy strony internetowe za planowanie
pomocg hipertekstowych jezykdéw proceséw
znacznikdw, przetwarzania
* tworzy kaskadowe arkusze styléw | zasobow ?
(CSS),
» wykorzystuje kaskadowe arkusze
styléw (CSS) do opisu formy
prezentacji strony internetowej,
* rozpoznaje funkcje edytorow
spetniajgcych zatozenia WYSIWYG;
* tworzy strony internetowe za
pomocg edytorow spetniajgcych
. zatozenia WYSIWYG;
8 godzin

* projektuje strukture witryny
internetowe),

* wykonuje strony internetowe
zgodnie z projektami,

» stosuje reguty walidacji stron
internetowych,

* testuje i publikuje witryny
internetowe,

* stosuje rozne modele barw,

* przestrzega zasad cyfrowego
zapisu obrazu,

» wykonuje projekt graficzny witryny
internetowe;,

* tworzy grafike statyczng i animacje
jako elementy stron internetowych,
* zmienia atrybuty obiektéw
graficznych i modyfikuje obiekty
graficzne,

* przetwarza i przygotowuje
elementy graficzne, obraz i dzwiek
do publikacji w Internecie,

* przestrzega zasad komputerowego
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przetwarzania obrazu i dzwieku.

NARZEDZIA WEB W StUZBIE MARKETINGU

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJ] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Praktykant zapoznaje sie z Zadaniel Praktykant potrafi:
funkcjonowaniem nastepujgcych Scharakteryzuj * zatozy¢ dziennik
narzedzi: role narzedzi Web | sieciowy,
* blog w dziedzinie + zastosowac
* viog, marketingu. podcasting,
* wiki, * scharakteryzowaé
* podcast, Zadanie 2 RSS jako narzedzia do
8 godzin  kanaty RSS. Wymier’m.i opisz pobierania informacji.
narzedzia Web
stosowane w Praktykant zna:
marketingu. * standardy
przesytania tresci.
Zadanie 3
Scharakteryzuj
standardy
przesytania tresci.
FORMY MARKETINGU Z WYKORZYSTANIEM URZADZEN MOBILNYCH
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Praktykant zapoznaje sie z Zadanie 1 Praktykant potrafi:
nastepujgcymi funkcjonalnosciami: Na czym polega » wskazac
» mobilne strony internetowe, brandowanie zastosowania
w tym: reklamy bannerowe i stron? systemow IVR,
tekstowe, brandownanie witryn, m- » wskazac¢ wady
SEM, m- social media Zadanie 2 i zalety systemoéw IVR-
8 godzin » komunikacja mobilna, w tym: Jakie znasz formy | owych,
reklama tekstowa (SMS, MMS), komunikacji * formutowac tresci
reklama graficzna, animacja, audio, | mobilnej? reklamy tekstowe;j.
video, m-kupony, IVR, reklama
doklejana do tresci kierowanych Zadanie 3
przez uzytkownikow, Wskaz

* reklama emitowana przed, po i w
trakcie materiatu video,

zastosowania
systemoéw IVR.
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« grafika z elementami aplikaciji
video,

* klikalny overlay,

» obrandowane video,

« aplikacje mobilne,

* Located Based Advertising,

* Product placement,

* sponsorowanie i obrandowanie
aplikacji,

+ aukcje reklam — Real time bidding,
» remarketing,

« fotokody,

* bluetooth marketing,

* spotler,

* idle sreen.

WYKORZYSTANIE NOWOCZESNYCH TECHNOLOGII STOSOWANYCH W
PRZEDSIEBIORSTWIE W ZAKRESIE BADANIA RYNKU, PLANOWANIA | KONTROLI
DZIALALNOSCI NA RYNKU

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Zastosowania: Zadanie 1 Praktykant zna:
« ankiet komputerowych, Przeprowadz * zastosowanie
+ ankiety internetowych, wywiad aplikacji mobilnych
* wywiadéw telefonicznych, telefoniczny. w marketingu,
» skomputeryzowanych wywiaddéw * najwazniejsze
telefonicznych (CATI, CASI) Zadanie 2 sposoby wykorzystania
* metody telemetryczne;. Skonstruuje tres¢ | nowoczesnych
ankiety technologii w zakresie
4 godziny internetowe;. badania, planowania
I kontroli dziatalnosci
Zadanie 3 na rynku.
Scharakteryzuj
metode Praktykant potrafi:

telemetryczna.

* skonstruowac
ankiete,

* wykona¢ wywiad
telefoniczny.
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ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS ZAKRES TEMATYCZNY PRZYKLADOWE | REZULTATY
REALIZACJI ZADANIA
(opcjonalnie)
Podsumowanie efektow wspotpracy | x Branzowego
zawigzanej podczas praktyki. Dzienniczka Oceny
Uzupetnienie Branzowego Praktyk.
Dzienniczka Oceny Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych Okreslenie zagadnien,
4 godziny | wnioskow. ktére bedg
wykorzystywane w
procesie ksztatcenia
uczniéw w branzy
marketingowej.
40 godzin LACZNIE
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6.4 Program praktyki — branza informatyczna

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkéw
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspOtpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
* omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 Sposob oceny praktyki.
* Zapoznanie Podaj sposéb Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie Znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy ?

* przekazanie podstawowych
przepisow i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

* omowienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegodlnych stanowiskach,

» oméwienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.
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MONTAZ | EKSPLOATACJA KOMPUTEROW

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Praktykant poznaje: Zadanie 1 Praktykant zna:
* systemy liczbowe uzywane Wymien * zasady bezpiecznej
w technice komputerowej, podstawowe eksploatacji sprzetu
« funkcje i zasady dziatania zasady BHP komputerowego.
poszczegoblnych elementow zwigzane z
jednostki centralnej komputera, obstugg urzgdzen | Praktykant potrafi:
* urzgdzenia techniki komputerowej | technicznych. » odczytac
a okreslonych warunkow dokumentacje
technicznych, Zadanie?2 techniczng stanowiska
* rodzaje komputerow osobistych, Omoéw funkcije i komputerowego,
* systemy operacyjne i aplikacje, zasady dziatania » wykona¢ montaz
* sterowniki urzgdzen, poszczegolnych komputerow i
* ustawienia personalne elementow urzgdzen
uzytkownika w systemie jednostki peryferyjnych.
operacyjnym, centralnej
* oprogramowanie narzedziowe komputera.
8 godzin systemu operacyjnego,
* oprogramowanie zabezpieczajgce, | Zadanie3
» dokumentacje techniczng Omoéw funkcje
informatycznych systemow komputerowego
komputerowych, systemu
» dokumentacje techniczng sieciowego.

stanowiska komputerowego,

« zasady dziatania interfejsow
komputera osobistego,

* urzadzenia peryferyjne komputera
osobistego,

* materiaty eksploatacyjne urzgdzen
peryferyjnych komputera
osobistego,

ssterowniki urzadzen peryferyjnych
komputera osobistego.
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PROJEKTOWANIE LOKALNYCH SIECI KOMPUTEROWYCH | ADMINISTROWANIE SIECIAMI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJ] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Praktykant poznaje: Zadanie 1 Praktykant potrafi:
* topologie lokalnych sieci Wymien i « zastosowac
komputerowych, scharakteryzuj przyrzady i urzadzenia
* normy dotyczgce okablowania elementy do montazu
strukturalnego, komputerowej sieci | okablowania
* protokoty sieci lokalnych strukturalnej, strukturalnego,
I protokoty dostepu do sieci urzadzenia i * zaprojektowac
rozlegtej, oprogramowanie lokalng sie¢
* urzadzenia sieciowe na podstawie | sieciowe. komputerowa,
opisu, symboli graficznych * budowac witryny
I wygladu, Zadanie 2 internetowe.
« funkcje komputerowego systemu Opisz stosowane
sieciowego, w
* elementy komputerowej sieci przedsiebiorstwie
strukturalnej, systemy
* urzagdzenia i oprogramowanie operacyjne i
sieciowe, aplikacje.
* przyrzady i urzgdzenia do montazu
okablowania strukturalnego, Zadanie 3
* okablowanie sieciowe, Przedstaw normy
* klasy adresow IP, dotyczace
. * przetgczniki lokalnych sieci okablowania
20 godzin K
omputerowych, strukturalnego.

* sieci wirtualne w lokalnych sieciach
komputerowych,

* rutery i urzgdzenia
zabezpieczajgce typu zapora
sieciowa (ang. firewall),

* urzgdzenia dostepu do lokalnej
sieci komputerowej
bezprzewodowej,

* urzgdzenia telefonii internetowe;j,
* narzedzia diagnostyczne,

* sieci wirtualne,

* sieciowe systemy operacyjne,

* interfejsy sieciowe,

*zasoby lokalnej sieci
komputerowej,

* ustugi serwerowe,

« funkcje profili uzytkownikéw

I zasady grup uzytkownikow,

* ustugi katalogowe lokalnej sieci
komputerowej,

* protokoty aplikacyjne,
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* zasady udostepniania i ochrony
zasobow sieciowych,

 zasady dziatania protokotow
lokalnej sieci komputerowej,

* e- ustugi odpowiedzialne za
adresacje hostoéw (adresacje IP),
system nazw, ruting, zabezpieczenie
przed wszelkiego rodzaju atakami
z sieci (firewall),

* ustugi serwerow internetowych,

» kaskadowe arkusze stylow (CSS),
« funkcje edytorow spetniajgcych
zatozenia WYSIWYG,

* struktura witryny internetowej,

* reguty walidacji stron
internetowych,

« zasady cyfrowego zapisu obrazu,
« grafika statyczna i animacje jako
elementy stron internetowych,

* relacyjne bazy danych,

« formularze, zapytania i raporty do
przetwarzania danych,

* systemy baz danych i systemy
zarzgdzania bazami danych,

* sposoby ustawiania zabezpieczen
dostepu do danych,

* zasoby bazy danych w sieci,

* instrukcje, funkcje, procedury,
obiekty, metody wybranych jezykéw
programowania,

* sSrodowisko programistyczne:
edytor, kompilator i debugger;

* kody zréditowe.
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ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA _ REZULTATY
(opcjonalnie)
4 godziny Podsumowanie efektow wspotpracy | x Wypetnienie
zawigzanej podczas praktyki. Branzowego

Uzupetnienie Branzowego
Dzienniczka Oceny Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych
wnioskow.

Dzienniczka Oceny
Praktyk.

Okreslenie zagadnien,
ktore bedg
wykorzystywane w
procesie ksztatcenia
uczniéw w branzy
informatycznej.

40 godzin | LACZNIE
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6.5 Program praktyki — branza telekomunikacyjna

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkéw
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspOtpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
* omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 Sposob oceny praktyki.
* Zapoznanie Podaj sposéb Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie Znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy ?

* przekazanie podstawowych
przepisow i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

* omowienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegodlnych stanowiskach,

» oméwienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.
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WYPOSAZENIE DZIALOW TECHNICZNYCH W ZAKLADZIE Z BRANZY

TELEKOMUNIKACYJNEJ

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Zapoznanie sie oprogramowaniem Zadanie 1 Praktykant zna:
wspomagajacym projektowanie i Wymien » fachowg
zasady kosztorysowania wykonania | urzgdzenia terminologie
sieci komputerowych i systemow techniczne elementdw i urzadzen
telekomunikacyjnych (ogoélne eksploatowane w | telekomunikacyjnych,
poznanie- mozliwosci). przedsiebiorstwie. | ¢ zasady czytania
dokumentacji
Sposoby kosztorysowania montazu i | Zadanie 2 technicznej —
eksploatacji systemoéw Okresl sposéb schematowej, blokowe]
telekomunikacyjnych (ogéine postepowania w itp.
zasady). razie wypadku * sprzet diagnostyczno
przy pracy. -pomiarowy oraz
Zapoznanie z howoczesnymi zasady jego obstugi
technologiami stosowanymi w Zadanie 3 * nowoczesne
. przedsiebiorstwie. Zastosuj w technologie stosowane
12 godzin . .
praktyce sprzet w przedsiebiorstwie,
Ogodlne zasady administrowania pomiarowy * logistyke brygad
sieciami teleinformatycznymi oraz dostepny w mobilnych.

ich zabezpieczenia przed
zawirusowaniem i niekontrolowanym
przeptywem informacji oraz utratg
danych.

Zarzgdzanie pracownikami
technicznymi (montazysci,
utrzymanie, administrowanie).
Zapoznanie  sie  dokumentacja
techniczng urzgdzen

przedsiebiorstwie.

Zadanie 4
Odczytaj kosztorys
montazu
wybranego
systemu
telekomunikacyjne

go.
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NOWOCZESNE TECHNOLOGIE WYKORZYSTYWANE W PRZEDSIEBIORSTWACH BRANZY
TELEKOMUNIKACYJNEJ

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZANRES TSR ZADANIA (opcjonalnie) REZSLIEATY

Montaz podzespotéw Zadanie 1 Praktykant zna:
i urzgdzen sieci Omoéw warunki » fachowg
telekomunikacyjnych: zabezpieczenia prac w terminologie
« okablowanie, elementy terenie. elementdw i urzadzen
oraz podzespoty telekomunikacyjnych
elektroniczne i osprzet Zadanie 2 » systemy i urzgdzenia
telekomunikacyjny do Wykonaj analize pomiaréw. | zwigzane z sieciami
montazu sieci telekomunikacyjnymi
telekomunikacyjnych, Zadanie 3 * nowoczesne
* sposoby montazu Zorganizuj wyjazd ekipy technologie
elementow monterskiej na wykonanie | stosowane w
konstrukcyjnych, konkretnego dziatania przedsiebiorstwie.
elementow i podzespotow | instalatorskiego.
elektronicznych oraz
osprzet telekomunikacyjny | Zadanie 3
w urzgdzeniach sieci Przedstaw rodzaje i typy
telekomunikacyjnych, transmisji.
* urzgdzenia zasilajgce
i zabezpieczajgce sieci
telekomunikacyjne, Zadanie 4
* systemy alarmowe Scharakteryzuj metody i

18 godzin urzgdzen sieci przyrzady do wykonania

telekomunikacyjnych.

Konfiguracja i utrzymanie
urzgdzen sieci
telekomunikacyjnych

* rodzaje sieci
abonenckich i ich
parametry,

» funkcje central
abonenckich analogowych
i cyfrowych,

* rodzaje sygnatow

w tgczu abonenckim,

* pomiary parametrow
urzgdzen analogowych

i cyfrowych sieci
telekomunikacyjnych,

* pomiary linii
abonenckiej,

* konfiguracja aparatéw
koncowych systemow
analogowych i cyfrowych

pomiardéw i testow w petli
abonenckiej i torze
liniowym.

Zadanie 5

Omoéw zasady
funkcjonowania sieci
telefonii mobilnej.

Zadanie 6

Omow mechanizmy
sieciowe zapewniajgce
jakosc ustug.
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z centralg abonencka.

Uruchamianie oraz
utrzymanie linii i urzgdzen
transmisji cyfrowej:

* sprzet i narzedzia do
montazu elementow linii
telekomunikacyjnych,

* systemy transmisyjne

i techniki zwielokrotniania,
* media transmisyjne,

* pomiary i testy fgczy,

* urzadzenia zasilajgce,
zabezpieczajgce i liniowe,
* rodzaje uszkodzen linii
telekomunikacyjnych,

« zastosowanie planu
numeracyjnego w sieciach
telefonicznych.

Uruchamianie

i utrzymanie urzgdzen
dostepowych

i abonenckich:

* urzgdzenia dostepowe
i abonenckie,

* parametry
konfiguracyjne dla
urzgdzenh dostepowych
i abonenckich,

» metody i przyrzady do
wykonania pomiarow

i testéw w petli
abonenckiej i torze
liniowym,

* konfiguracja urzgdzen
dostepowych

i abonenckich.

Montaz, uruchamianie
i utrzymanie sieci
transmisyjnych:

* rodzaje okablowania
sieciowego,
surzgdzenia sieciowe
transmisji przewodowej
i bezprzewodowej,

* sieci transmisyjne,

* systemy i urzgdzenia
wspotpracujgce z sieciami
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transmisyjnymi,

* metody, urzadzenia

i oprogramowanie
specjalistyczne do
wykonania pomiarow

i testow sieci
transmisyjnych,

* oprogramowanie
specjalistyczne oraz
okresla prawidtowosc¢
dziatania sieci
transmisyjnych,

» budowa sieci telefonii
mobilnej oraz ustugi
realizowane w tej sieci,
* rodzaje i typy transmisiji,
* analiza warstwowych
modeli sieci pod
wzgledem sprzetowym
i protokofowym,

* konfiguracja ustug
sieciowych,

* parametry
konfiguracyjne urzgdzen
sieciowych,

* narzedzia

i oprogramowanie
diagnostyczne,

* mechanizmy sieciowe
zapewniajgce jakos¢
ustug;

* rozroznia zdalne

i lokalne metody
zarzgdzania sieciami
transmisyjnymi;

« infrastruktura sieci
transmisyjnych.
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ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)

Podsumowanie efektow wspotpracy | x Wypetnienie

zawigzanej podczas praktyki. Branzowego

Uzupetnienie Branzowego Dzienniczka Oceny

Dzienniczka Oceny Praktyk. Praktyk.

Sformutowanie wypracowanych

2 godziny whnioskow. Okreslenie zagadnien,

ktore bedg
wykorzystywane w

procesie ksztatcenia
uczniéw w branzy
telekomunikacyjne;j.

40 godzin | LACZNIE
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CZESC 2 - ROzWIAZANIA ORGANIZACYJINE

W PRZEDSIEBIORSTWACH
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7. Rozwiazania organizacyjne w przedsigebiorstwach

W Raportach z badan prowadzonych metodg zogniskowanych wywiadow grupowych

(FGI) zrealizowanych w ramach Projektu zdefiniowano nastepujgce problemy w obszarze

rozwigzan organizacyjnych w przedsiebiorstwach:

brak dialogu miedzy sektorami — edukacja : przedsiebiorcy

prowadzenie dziatan rownolegtych, ktore spotykajg sie w pojedynczych
przypadkach

dynamika rozwoju rynku w znacznym stopniu wyprzedza poziom i sposob

ksztatcenia proponowany przez szkoty ponadgimnazjalne.

W zwigzku z powyzszym badani z obu srodowisk zawodowych — przedstawiciele kadry

zarzgdzajgcej szkot ksztatcenia zawodowego oraz reprezentanci przedsiebiorcow —

wypracowali nastepujgce rozwigzania i propozycje majgce na celu zmiane zastanej

sytuaciji:

zwiekszenie ilosci praktyk zawodowych i nowe regulacje legislacyjne srodkiem na
poprawe kondycji szkoét ksztatcenia zawodowego,

konieczno$¢ doksztatcania nauczycieli przedmiotow zawodowych i instruktorow
praktycznej nauki zawodu poprzez wprowadzenie indywidualnych programow
doskonalenia w przedsiebiorstwach,

konieczno$¢ doksztatcanie nauczycieli ksztatcenia zawodowego w zakresie
umiejetnosci okreslania kompetencji pracownikbw na rdéznych szczeblach
organizacji, w zakresie stosowanych w przedsiebiorstwie instrukcji, zarzgdzen
wewnetrznych itp., jako rozwigzan przyktadowych, w zakresie stosowanych
w przedsiebiorstwach schematéw organizacyjnych ze szczegolnym
uwzglednieniem roli kierownictwa,

wdrozenie zasad ksztatcenia ustawicznego sposobem na podnoszenie kwalifikacji
nauczycieli ksztatcenia zawodowego i statg wspotprace w relacji szkota-biznes,
utworzenie forum wspotpracy dla zacie$nienia relacji samorzady lokalne -
przedsiebiorstwa — szkoty — gwarancjg spéjnych i skutecznych dziatan,

praktyki zawodowe w przedsiebiorstwach sposobem na podnoszenie umiejetnosci
praktycznych przez nauczycieli przedmiotéw zawodowych i instruktorow praktycznej

nauki zawodu.

Podczas prac eksperckich zespotow roboczych dokonano selekcji rozwigzan dotyczgcych
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doskonalenia zawodowego nauczycieli i, zgodnie z wynikami badan, skoncentrowano
sie na aspekcie spotkan dwoéch srodowisk zawodowych podczas praktyk zawodowych

nauczycieli w przedsiebiorstwach.
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7.1 Program praktyki — branza administracyjna

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkéw
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspOtpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
* omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 Sposob oceny praktyki.
* Zapoznanie Podaj sposéb Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie Znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy?

* przekazanie podstawowych
przepisow i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

* omowienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegodlnych stanowiskach,

» oméwienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.
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ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTWA

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Zapoznanie praktykanta z: Zadaniel Praktykant zna:
» podstawowymi dokumentami Narysuj schemat * schemat
przedsiebiorstwa (Regulamin Pracy, | organizacyjny organizacyjny
KRS, itp.), przedsiebiorstwa. | przedsiebiorstwa oraz
* schematem organizacyjnym posiada umiejetnos¢
przedsiebiorstwa, Zadanie2 jego odczytywania,
* systemami zarzgdzania jakoscig (| Jakie systemy * systemy zarzgdzania
ISO, TQM, zaktadowa ksiega zarzadzania jakoscig, procedury
jakosci), jakoscig jakosciowe,
* systemami zarzgdzania funkcjonujg w * akty prawne,
bezpieczenstwem, przedsiebiorstwie? | instrukcje i regulaminy
» aktami prawnymi oraz instrukcjami obowigzujgce w
i regulaminami obowigzujgcymi Zadanie3 przedsiebiorstwie,
w przedsiebiorstwie, Wymien dziaty » zasady pracy w
* przepisami prawa dotyczgcymi administracyjne podstawowych
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony funkcjonujace w dziatach
danych osobowych, przedsigbiorstwie. | administracyjnych
* kwestiami kadrowymi wystepujgcych w
przedsiebiorstwa (dokumenty, Zadanie4 przedsiebiorstwie, ich
8 godzin zasady naboru, rozmowy Jaka zadania oraz
kwalifikacyjne), dokumentacja obowigzujacy i
» kwestiami ptacowymi powstaje w dziale | powstajgcag tam
przedsiebiorstwa (dokumentacja ksiegowym? dokumentacije,
ZUS, sposoby naliczania ptac, * przepisy prawa
metody motywowania Zadanie5 dotyczace tajemnicy
pracownikow), Jakie poznate$ stuzbowej oraz
* ksiegowoscig w przedsiebiorstwie | sposoby ochrony danych

(rodzaje podatkow, zasady
opodatkowania, wymagane
dokumenty),

* zasadami pracy zespotowej oraz
sposobu komunikowania sie
pomiedzy pracownikami.

komunikowania sie
w zespotach
pracowniczych?

Zadanie6

Z jaka
dokumentacja
wewnatrzzaktadow
g zapoznates$ sie
podczas
odbywania
praktyki?

osobowych,

* zasady
komunikowania sie
miedzy pracownikami,
« standardy pracy
zespotowe]
obowigzujgce w
przedsiebiorstwie.
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TWORZENIE, ARCHIWIZOWANIE | OBIEG DOKUMENTACJI W PRZEDSIEBIORSTWIE

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY

(opcjonalnie)

Dokumentacja w przedsiebiorstwie, | Zadaniel Praktykant zna:

w szczegolnosci: Podaj sposoby * sposoby oznaczania

+ zasady obiegu dokumentow, | oznaczania dokumentow, ich obieg

sposob ich oznaczania i hierarchia | dokumentéw w w zakfadzie oraz

waznosci, przedsiebiorstwie. | zasady ustalania

* zasady archiwizacji dokumentow w hierarchii ich waznosci,

wersji papierowej i e-dokumentéw, Zadanie?2 * zasady

» prowadzenie akt osobowych, Jakie kryteria archiwizowania

* redagowanie korespondencji decydujg o dokumentow w wersji

stuzbowej. hierarchii waznosci | papierowej i e-
dokumentow w dokumentow,

Obstuga interesantéw zgodnie z przedsiebiorstwie? | « zasady prowadzenia

obowigzujgcymi w przedsiebiorstwie akt osobowych,

procedurami. Zadanie3 * zasady obstugi
Jakie dokumenty interesantow.

10 godzin Obstuga urzgdzen biurowych powinny znalez¢

uzywanych w przedsiebiorstwie.

Udziat w przygotowaniu narad,
spotkan, konferenciji, itp.

sie w czeséci B’
akt osobowych?

Zadanie4

Podaj podstawowe
zasady obstugi
interesantéw?

Zadanie5

Napisz zapytanie
ofertowe
dotyczgce
szkolenia
pracownikow w
zakresie BHP.

Praktykant potrafi:
* redagowac
korespondencje
stuzbowa,

* przygotowac
spotkanie, narade,
konferencje,

* obstugiwac
urzgdzenia techniczne
wykorzystywane
w dziatach
administracyjnych.
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ZAPOZNANIE SIE Z URZADZENIAMI INFORMATYCZNYMI STOSOWANYMI
W PRZEDSIEBIORSTWIE ORAZ ICH ZASTOSOWANIEM

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJ] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Sposoby pozyskiwania informacji za | Zadaniel Praktykant zna:
posrednictwem sieci internetowe;. Jakie znasz * Sposoby
sposoby pozyskiwania
Programy komputerowe pozyskiwania informacji za
wykorzystywane w informacji za posrednictwem
przedsiebiorstwie do posrednictwem Internetu,
komunikowania sie —pomiedzy Internetu * zagrozenia zwigzane
pracownikami w poszczegdlnych wykorzystywane w | z pracg w sieci oraz
dziatach i z kontrahentami. przedsiebiorstwie? | metody
zabezpieczenia
Programy komputerowe Zadanie?2 przedsiebiorstwa przed
wykorzystywane w dziatach Jakie znasz okreslonymi
administracyjnych. sposoby zagrozeniami,
komunikacji z * programy stosowane
Zasady dostepu do stosowanych klientem w dziatach
programoéw i baz danych. wewnetrznym i administracyjnych
zewnetrznym? przedsiebiorstwa,
Zasady bezpiecznego przeptywu  zasady dostepu do
informacji i danych osobowych. Zadanie3 programow i
Jakie programy obstugiwanych przez
10 . Zasady prowadzenia korespondencji | komputerowe nie baz danych,
godzin ; : . )
elektronicznej, podpis elektroniczny. | stosowane w * zasady
dziatach korespondencji

administracyjnych
poznate$ w czasie
praktyki? Wskaz
ich
funkcjonalnosci,
zastosowanie.

Zadanie4

Ktory z poznanych
programow
komputerowych
uwazasz za
najefektywniejszy
dla potrzeb
przedsiebiorstwa?
Odpowiedz
uzasadnij.

Zadanieb

elektronicznej.
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Jakie sposoby
zabezpieczania
przed
zagrozeniami
zZwigzanymi z
pracg w sieci
stosuje sie w
przedsiebiorstwie?

ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACII ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Podsumowanie efektow wspotpracy | x Wypetnienie
zawigzanej podczas praktyki. Branzowego
Uzupetnienie Branzowego Dzienniczka Oceny
Dzienniczka Oceny Praktyk. Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych
. whnioskow. Okreslenie zagadnien,
4 godziny

ktére bedg
wykorzystywane w
procesie ksztatcenia
uczniéw w branzy
administracyjnej.
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7.2 Program praktyki — branza ekonomiczno-handlowa

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkéw
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspOtpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
* omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 Sposob oceny praktyki.
* Zapoznanie Podaj sposéb Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie Znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy ?

* przekazanie podstawowych
przepisow i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

* omowienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegodlnych stanowiskach,

» oméwienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

50



PODSTAWOWA ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTWA

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Dokumentacja w przedsiebiorstwie, | Zadanie 1 Praktykant zna:
w szczegolnosci: Przedstaw * podstawowe
* obieg dokumentéw i zasady ich schemat dokumenty
oznaczania., organizacyjny obowigzujgce w
« archiwizacja dokumentow w formie | przedsigbiorstwa. | przedsiebiorstwie,
tradycyjnej i w formacie * schemat
elektronicznym, Zadanie 2 organizacyjny
» dokumentacja BHP, Przedstaw sposob | przedsiebiorstwa,
* akty prawne oraz instrukcje i archiwizacji * Sposob i metode
regulaminy wewnetrzne dokumentow oznaczanie
* przepisy prawa dotyczgce (tradycyjny i na e- | dokumentdw,
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony nosnikach).  system zarzgdzania
danych osobowych. jakoscig stosowany w
Zadanie3 przedsiebiorstwie,
Schemat organizacyjny Scharakteryzuj » zasady BHP oraz
przedsiebiorstwa, w szczegdélnosci: | systemy  jakosci | podstawowe
* system zarzgdzania jakoscig ( ISO, | stosowane w | dokumenty BHP i
TQM), zaktadowa ksiega jakosci, przedsiebiorstwie. | p.poz., dotyczgce
 systemami zarzgdzania szkolen i wypadkoéw,
bezpieczenstwem, Zadanie4 zasady,
* programy wspomagajgce Przygotuj * zastosowanie
. dziatalnos¢ przedsiebiorstwa (jakie, | krétkoterminowg urzgdzen
16 godzin d . ) . . .
0 czego stuzg w dziatach strategie informatycznych i
administracyjnych), marketingowg programoéw
przedsiebiorstwa komputerowych

Zasady pracy zespotowej oraz
sposoby komunikowania sie
pomiedzy pracownikami, dziatami,
kontrahentami.

Kwestie wtasciwe dla dziatéw:

» kadrowego (dokumenty, zasady
naboru),

* ptacowego (dokumentacja ZUS,
sposoby naliczania ptac i
premiowania),

* ksiegowosci(rodzaje podatkow,
zasady opodatkowania, wymagane
dokumenty),

stosowanych w
poszczegolnych
dziatach,

+ zasady tworzenia akt
osobowych
pracownika
 zasady rekrutacji,

* sposdb obliczania
ptac (sktadek ZUS,
podatkéw) oraz
wykorzystywane do
tego celu
oprogramowanie,

* sposob archiwizacji

* handlowego - zarzgdzanie dokumentow
dziatalnoscig handlowg (tradycyjny i na
przedsiebiorstwa, nosnikach

» marketingowego — budowanie elektronicznych)
strategii marketingowej. « oferte
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handlowg/ustugowg
przedsiebiorstwa,

* Sposoby
przygotowywania ofert
handlowych,

* zasady tworzenia
strategii
marketingowych.

POZYSKIWANIE KLIENTOW DO WSPOLPRACY Z FIRMA

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJ] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Przygotowanie do rozméw Zadaniel Praktykant zna
handlowych: Przygotuj oferte | nowoczesne formy
* poznanie oferty przedsiebiorstwa, | handlowg wspOtpracy z
* poznanie zasad przyjmowania przedsiebiorstwa. | kontrahentami.
Zlecen.
Zadanie2 Praktykant potrafi
Udziat w rozmowach handlowych. Przeprowadz samodzielnie
Opracowanie indywidualnej , rozmowe opracowac oferte
dostosowanej do potrzeb klienta handlowg z handlowa.
oferty handlowej wybranym
: partnerem
6 godzin 7 . : : .
asady sporzgdzania i zawierania biznesowym

umow z kontrahentami.

Dziatania promocyjne,

w szczegolnosci:

« zasady tworzenia reklam i jej
formy,

* promocja osobista i PR

* organizacja imprez targowych i
wystawienniczych.

przedsigbiorstwa.

Zadanie3

Przygotuj program
imprezy
promocyjne;.
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PLANOWANIE | PROWADZENIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ BRANZY
EKONOMICZNO-HANDLOWEJ

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACII ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Obstuga klientéw oraz realizacja Zadanie 1 Praktykant zna
transakcji. Przedstaw rodzaje | podstawowe zasady
podatkow dziatalnosci branzy
Prowadzenie spraw kadrowo- naleznych. ekonomiczno-
ptacowych, w szczegdélnosci: handlowej.
+ zasady obliczania podatkéw, Zadanie 2
* sposoby rozliczania pracownikow. | Wymienh systemy
finansowo-
Poznanie systemow finansowo- ksiegowe
6 godzin ksiegowych. stosowane w
przedsiebiorstwie.
Wykonywanie analiz i
sprawozdawczosci.
Prowadzanie dziatan reklamowo —
marketingowych oraz poznanie
programow wspomagajgcych
dziatania marketingowe,
ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA _ REZULTATY
(opcjonalnie)
Podsumowanie efektow wspotpracy | x Wypetnienie
zawigzanej podczas praktyki. Branzowego
Uzupetnienie Branzowego Dzienniczka Oceny
Dzienniczka Oceny Praktyk. Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych
whnioskow. Okreslenie zagadnien,
4 godziny ktére bedg
wykorzystywane w
procesie ksztatcenia
uczniow w branzy
ekonomiczno-
handlowej.
40 godzin | LACZNIE
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7.3 Program praktyki — branza marketingowa

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI| ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkow
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspotpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
* omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 sposob oceny praktyki.
* Zzapoznanie Podaj sposbb Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy ?

* przekazanie podstawowych
przepiséw i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

» omdwienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegdlnych stanowiskach,

* omowienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

54



WYKONYWANIE PRAC ZWIAZANYCH Z OBSLUGA KLIEN_T()W ORAZ REALIZACJA
TRANSAKCJI KUPNA | SPRZEDAZY

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Przepisy prawa dotyczacych Zadaniel Praktykant zna:
prowadzenia rachunkowosci Przedstaw * podstawowe
handlowej. sposoby dokumenty
_ _ _ - zawierania umoéw | przedsiebiorstwa,

Ewidencjonowanie operacji kupna lub « schemat
handlowych. sprzedazy. organizacyjny

: » zasady obiegu
Chara’kteryzowanle e}sortymentu Zadanie 2 dokumentéw i sposcb
towardéw do sprzedazy. . . .

Przygotuj oferte ich oznaczania,
Praca z klientem, w szczegdlnosci: | handlowg i * zasady archiwizacji
- zasady obstugi klienta w réznych | Zapytanie tradycyjnych
formach sprzedazy - udzielanie ofertowe. dokumentow i e-
informaciji o towarach i warunkach dokumentow.
sprzedazy,
* prezentacja oferty handlowej,
» zasady prowadzenia i udziat w
rozmowach handlowych,
« zastosowanie réznych form i
technik sprzedazy
8 godzin Analiza ekonomiczna w marketingu,

w szczegolnosci:

* sporzgdzanie kalkulacji cen
sprzedazy,

* sporzgdzanie kalkulacji kosztu
jednostkowego i ceny sprzedazy,

* metody ustalania wyniku
finansowego w marketingu,

» dokumenty dotyczgce rozliczen
finansowych z kontrahentami,

* sporzgdzanie sprawozdania z
realizacji zadan marketingowych,

* sporzgdzanie biznes planu dziatan
marketingowych.

* okres$lanie kosztow oraz
przychodow dziatalno$ci handlowe;.

Prace zwigzanych ze
sporzgdzaniem i archiwizacjg
dokumentow dotyczgcych transakciji
zakupu i transakcji sprzedazy.
Zasady inwentaryzacii.
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PROWADZENIE DZIALAN REKLAMOWYCH
| MARKETINGOWYCH

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Zasady kultury i etyki w branzy Zadanie 1 Praktykant zna:
marketingowej, w szczegodlnosci: Wykonaj analize * zasady sporzgdzania
 zasady przestrzegania tajemnicy wybranej i zawierania umow z
zawodowej oraz ochrony danych dziatalnosci klientami,
osobowych marketingowej. * sposoby tworzenia
oferty ustug
Zasad przewidywania skutkéw Zadanie 2 reklamowych dla
podejmowanych dziatan Dobierz i zastosuj | klientow.
reklamowych i marketingowych. narzedzia promocji
odpowiednie do
PR wewnetrzy i zewnetrzny, w oferty handlowe,;.
szczegolnosci:
* promocja osobista, Zadanie 3
 zasady wspOfpracy ze srodkami Zaprezentuj oferte
masowego przekazu — media handlowg
relations, przedsiebiorstwa.
 zasady ksztattowania wizerunku
firmy,
* zrodta informaciji o rynku,
8 godzin * zasady organizacji imprez

targowych i wystawienniczych,
» obserwacja nowoczesnego
marketingu ( e-marketing).

Praca z klientem, w szczegdlnosci:
* udziat w negocjowaniu warunkow
kontraktu z klientem.

Opracowanie i prezentacja dziatan
reklamowych, w szczegolnosci:

* opracowanie planu
marketingowego przedsiebiorstwa,
* udziat w projektowaniu kampanii
reklamowe;j.

* dobor i zastosowanie narzedzi
promocji odpowiednich do oferty
handlowe;.

Koordynowanie prac zespotu
wykonujgcego konkretne zadanie.
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ORGANIZOWANIE | PROWADZENIE DZIALALNOSCI MARKETINGOWEJ

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY

(opcjonalnie)

Rodzaje badan statystycznych oraz | Zadanie 1 Praktykant zna:

okreslenie ich przydatnos¢ w Omoéw schemat * wspomagajgce

dziatalnosci marketingowe;. procesu dziatania
decyzyjnego w marketingowe,

Rozwigzania organizacyjne przedsiebiorstwie. | ¢ zasady pracy

wptywajgce na poprawe dziatan zespotowej oraz

marketingowych. Zadanie 2 sposoby
Opracuj dziatania | komunikowania sie

Metody badan i analizy rynku. reklamowe pomiedzy
przedsiebiorstwa. | pracownikami,

Sposoby podejmowania decyzji * systemy zarzgdzania

handlowych na podstawie analizy Zadanie 3 jakosciag.

marketingowych badan rynku. Przedstaw zasady
magazynowania,

Selekcja danych statystycznych pod | przechowywania i

katem ich przydatnosci analitycznej | transportu

I decyzyjnej. towarow.

Sposoby podejmowania decyzji

handlowych na podstawie wynikéw

analizy statystycznej, w

8 godzin szczegolnosci:

* ocena jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan.

Przeprowadzenie analizy wybranej
dziatalnosci marketingowej, w
szczegolnosci:

* poznanie norm towarowych i norm
jakosciowych dotyczgcych
przechowywania i konserwacji
towarow,

» dokonywanie analizy rynku
dotyczgcej oczekiwan i potrzeb
klientow oraz ich zachowan,

* poznanie sposobow inicjowania
wspolnych przedsiewzie€ z réznymi
przedsiebiorstwami z branzy,
terminologig z zakresu
towaroznawstwa,

* poznanie zasad klasyfikaciji
towarow wedtug okreslonych
kryteriow,

* poznanie zasad magazynowania,
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przechowywania i transportu
towarow,

* poznanie zasad odbioru towarow,
* poznanie zasad przyjmowania i
dokumentowania towardw i ustug.

ZARZADZANIE DZIALALNOSCIA PRZEDSIEBIORSTWA

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJ] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY

(opcjonalnie)

Polityki cenowej i rabatowej - | Zadaniel Praktykant zna:

analiza cenowa , badanie rynku, Wykonaj analize * sposoby tworzenia
SWOT krétkoterminowych i

Zasady tworzenia znakéw przedsiebiorstwa. | wieloletnich planow

towarowych i logotypdw. marketingowych na
Zadanie 2 podstawie prognostyki

Sposoby informowania klientow Skompletuj i analizy

indywidualnych i instytucjonalnych o | dokumentacje dotychczasowych

ofercie firmy. niezbedng do dziatan — analizy
uruchomienia i SWOT,

Okreslanie i tworzenie kanatéw prowadzenia * sposoby okreslania

dystrybucji dla danych dziatalnosci polityki cenowej i

produktow/ustug. gospodarczej. rabatowej.

Analiza dokumentow zwigzanych

z dziatalnoscig firmy, w

4 godziny szczegolnosci:

* korzystanie z Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci, Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci oraz
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow

I Ustug.

Zasady analizy SWOT.

Dokumentacja niezbedna do
uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, w
szczegolnosci:

* Zapoznanie sie z przepisami prawa
dotyczgcymi podatku VAT,

* poznanie zasad przyjmowania

i dokumentowania dostaw towardw i
ustug.
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ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Podsumowanie efektow wspotpracy | x Wypetnienie
zawigzanej podczas praktyki. Branzowego

Uzupetnienie Branzowego
Dzienniczka Oceny Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych

4 godziny | wnioskow.

Dzienniczka Oceny
Praktyk.

Okreslenie zagadnien,
ktore bedg
wykorzystywane w
procesie ksztatcenia
uczniéw w branzy
marketingowej.

40 godzin | LACZNIE
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7.4 Program praktyki — branza informatyczna

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI| ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkow
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspotpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
« omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 sposob oceny praktyki.
* Zzapoznanie Podaj sposbb Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy ?

* przekazanie podstawowych
przepiséw i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

» omdwienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegdlnych stanowiskach,

* omowienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.
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ZASOBY INFORMATYCZNE W PRZEDSIEBIORSTWIE

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACII ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY

(opcjonalnie)

Organizacja i wyposazenie Zadanie 1 Praktykant zna:

przedsiebiorstwa na potrzeby Przedstaw system | « wyposazenie

przetwarzania informacji, w administrowania techniczne

szczegolnosci: lokalng siecig przedsiebiorstwa,

* okreslenie zakresu prac komputerows. * systemy

prowadzonych w firmie, przetwarzania

» wykorzystywanie technicznych Zadanie 2 informacji w

Ssrodkow do zbierania informacii W jaki sposob przedsiebiorstwie.

przeznaczonych do odbywa sie

przetwarzania, planowanie

» wykorzystywanie sieci Internet w procesow

dziatalnosci firmy, przetwarzania

* obstuga lokalnych sieci zasobow?

komputerowych,

» administrowanie systemami

8 godzin informatycznymi oraz

archiwizowanie danych.

Stosowanie technologii
przetwarzania informatycznego, w
szczegolnosci:

* poznanie dokumentacji
technologicznej procesu
przetwarzania informacji,

* planowanie proceséw
przetwarzania oraz optymalizacja
wykorzystania zasobow,

* kontrola poprawnosci procesu
przetwarzania.

* korzystanie z bibliotek

oprogramowania i zbiorow danych.
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EKSPLOATACJA | KONFIGUROWANIE KOMPUTEROW, SIECI | URZADZEN

PERYFERYJNYCH
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI| ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Konfigurowanie sprzetu Zadanie 1 Praktykant zna rodzaje
komputerowego i oprogramowania, | Podaj przyktadowe | oprogramowania
w szczegolnosci: zastosowania stosowane w firmie.
* instalowanie i uruchamianie poszczegolnych
oprogramowania uzytkowego, rodzajéw Praktykant potrafi
* eksploatacja sprzetu oprogramowania. | obstugiwac urzadzenia
komputerowego w firmie (montaz wykorzystywane w
zestawu komputerowego), Zadanie 2 przedsiebiorstwie.
10 . * naprawa, konserwacja i obstuga Jakie
godzin

serwisowa).

Obstuga
uzywanego w
szczegolnosci:

* obstuga oprogramowania
systemowego i uzytkowego,

» ochrona danych, programéw i
proceséw przetwarzania informaciji.

oprogramowania
firmie, w

zabezpieczenia sg
stosowane dla
ochrony zasobow
firmy?

PROJEKTOWANIE LOKALNYCH SIECI KOMPUTEROWYCH | TWORZENIE
STRON INTERNETOWYCH

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA _ REZULTATY
(opcjonalnie)
Typologie lokalnych sieci Zadanie 1 Praktykant zna:
komputerowych. Opisz system * topologie sieci
Protokoty sieci lokalnych i protokoty | lokalnej sieci komputerowej w
dostepu do sieci rozlegte;j. komputerowej przedsiebiorstwie,
Elementy komputerowej sieci stosowanej w » zasady tworzenie
strukturalnej, urzadzenia przedsigbiorstwie. | lokalnych sieci
10 godzin I oprogramowanie sieciowe. komputerowych i stron
Przyrzady i urzgdzenia do montazu | Zadanie 2 WWW,
okablowania strukturalnego. Jakie znasz * metody i narzedzia

Sieci wirtualne w lokalnych sieciach
komputerowych.

Rutery i urzgdzenia
zabezpieczajgce typu zapora
sieciowa (ang. firewall).

metody tworzenia
stron
internetowych
wykorzystywane w
przedsiebiorstwie?

do tworzenia stron
internetowych,

» zasady biezgcej
obstugi witryn
internetowych.
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Urzadzenia dostepu do lokalnej sieci

komputerowej bezprzewodowej. Zadanie 3 Praktykant tworzy
Urzadzenia telefonii internetowe. Jakie tworzy sie materiaty do publikaciji
Narzedzia diagnostyczne. strukture witryny w Internecie.

Zasoby lokalnej sieci komputerowej; | internetowej?
Ustugi serwerowe;

Ustugi katalogowe lokalnej sieci Zadanie 4
komputerowej; Jakie znasz
Zasady udostepniania i ochrony narzedzia stuzgce
zasobow sieciowych. do tworzenia
materiatow
Metody tworzenia stron przeznaczonych
internetowych, w szczegolnosci: do publikacji w
* hipertekstowe jezyki znacznikow, Internecie?

kaskadowe arkusze stylow (CSS),
* tworzenie stron internetowych za
pomocg edytorow spetniajgcych
zatozenia WYSIWYG,;

* projektowanie struktury witryny
internetowe),

» wykonanie stron internetowych
zgodnie z projektami,

* testowanie i publikacje witryny
internetowe),

* wykonanie projektu graficznego
witryny internetowej,

* tworzenie grafiki statyczng i
animacji, jako elementoéw stron
internetowych,

* zmienia atrybutdéw obiektow
graficznych i ich modyfikacja,

* przetwarzanie i przygotowywanie
elementow graficznych, obrazéw i
dzwiekow do publikacji w Internecie.
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ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA _ REZULTATY
(opcjonalnie)
Podsumowanie efektow wspotpracy | X Wypetnienie
zawigzanej podczas praktyki. Branzowego

Uzupetnienie Branzowego
Dzienniczka Oceny Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych

4 godziny | wnioskow.

Dzienniczka Oceny
Praktyk.

Okreslenie zagadnien,
ktore bedg
wykorzystywane w
procesie ksztatcenia
uczniéw w branzy
informatycznej.

40 godzin | LACZNIE
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7.5 Program praktyki — branza telekomunikacyjna

ZAJECIA WSTEPNE
CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJI ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA . REZULTATY
(opcjonalnie)
Wprowadzenie i zapoznanie Zadaniel Okreslenie warunkéw
nauczyciela/praktykanta z Zidentyfikuj wspOtpracy:
przedsiebiorstwem, w zagrozenia na znany jest plan
szczegolnosci: wybranym praktyki, zadania jakie
* omowienie programu praktyki i stanowisku pracy. | musi wykonac
sposobu jej oceny (cel, zadania, praktykant
ocena), Zadanie2 Sposob oceny praktyki.
* Zapoznanie Podaj sposéb Praktykant zostat
nauczyciela/praktykanta z dziatami, | postepowania w poinformowany o
w ktérych bedzie odbywat praktyki, przypadku podstawowych
* przedstawienie zagrozenia wypadku przy zagrozeniach
wypadkowego i zagrozenia dla pracy. stanowisku pracy i w
zdrowia wystepujgcego w jego otoczeniu.
przedsiebiorstwie oraz Zadanie3 Praktykant wie jak
podstawowych srodkow Jakie informacje zachowac sie w
ochronnych, mozna odczyta¢ z | sytuacjach
* zaprezentowanie zasad tabliczki kryzysowych (pozar,
poruszania sie na terenie Znamionowej na wypadek, itp.).
8 godzin przedsiebiorstwa, gasnicy ?

* przekazanie podstawowych
przepisow i zasad BHP zwigzanych
z obstugg urzadzen technicznych,
* przedstawienie podstawowych
zasad ochrony przeciwpozarowej
oraz zasad postepowania w razie
pozaru oraz w sytuacjach
kryzysowych (m.in. zagrozenie
chemiczne, biologiczne,
terrorystyczne),

* omowienie postepowania w razie
zaistnienia wypadku przy pracy, w
tym zasady udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej,

* przygotowanie praktykanta do
wykonywania okreslonych prac na
poszczegodlnych stanowiskach,

» oméwienie podstawowych kwestii
organizacyjnych.
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ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTWA

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACI] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY

(opcjonalnie)

Dokumentacja w przedsiebiorstwie, | Zadanie 1 Praktykant zna:

w szczegolnosci: W jaki sposob * podstawowe

* CEIDG, KRS, licencje, przebiega dokumenty

homologacije, rejestracja obowigzujgce w

* obieg dokumentéw i sposéb ich dziatalnosci przedsiebiorstwie,

oznaczania, gospodarczej? * schemat

* archiwizacja dokumentow organizacyjny

papierowych i e-dokumentow, Zadanie 2 przedsiebiorstwa,

* akty prawne oraz instrukcje i Narysuj schemat * Sposob i metode

regulaminy wewnetrzne organizacyjny oznaczanie

obowigzujgcych w przedsiebiorstwa. | dokumentdw,

przedsiebiorstwie,  system zarzgdzania

* przepisy prawa dotyczgce Zadanie 3 jakoscig stosowany w

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony Przedstaw przedsiebiorstwie,

danych osobowych, schematycznie » zasady BHP oraz

* elementy prawa obieg dokumentéw | podstawowe

telekomunikacyjnego (definicje, i opisz sposdb ich | dokumenty BHP i

podmioty) oraz dziatania UKE- oznaczania. p.poz., dotyczgce

Urzedu Komunikacji Elektroniczne;j, szkolen i wypadkéw,

* regulacje prawne w aspekcie Zadanie 4 zasady,

integracji Polski z krajami Unii Wykonaj * zastosowanie

16 godzin Europejskiej (obowigzujgce normy i | przyktadowa urzgdzen

Dyrektywy UE), teczke Akt informatycznych i
Osobowych programoéw

Schemat organizacyjny pracownika. komputerowych

przedsiebiorstwa, w szczegolnosci: stosowanych w

* zasady pracy zespotowej oraz Zadanie 5 poszczegdblnych

sposobu komunikowania sie
pomiedzy pracownikami,

* systemy zarzgdzania jakoscig (np.:

ISO, TQM), zaktadowa ksiega
jakosci,

* programy wspomagajgce
dziatalnos¢ zaktadu,

» kompozycja marketingowa w
przedsiebiorstwie (4P- produkt,
cena, dystrybucja, promocja).

Kwestie wtasciwe dla dziatow:

» kadrowego (dokumenty, zasady dokumentow
naboru), (tradycyjny i na
* ptacowego (dokumentacja ZUS, nosnikach
sposoby naliczania ptac i elektronicznych)
premiowania), « oferte

Wykonaj projekt
(szkic) wizytdwki
firmowej lub ulotki.

dziatach,

+ zasady tworzenia akt
osobowych
pracownika

 zasady rekrutacji,

* sposdb obliczania
ptac (sktadek ZUS,
podatkéw) oraz
wykorzystywane do
tego celu
oprogramowanie,

* sposob archiwizacii
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* ksiegowosci(rodzaje podatkow,
zasady opodatkowania, wymagane

dokumenty).

handlowg/ustugowg
przedsiebiorstwa,

* Sposoby
przygotowywania ofert
handlowych,

* zasady tworzenia
strategii
marketingowych.

ORGANIZACJA DZIALOW TECHNICZNYCH W PTRZEDSIEBIORSTWIE

CZAS PRZYKLADOWE

REALIZACJI 2R ESHI S SZA N ZADANIA (opcjonalnie) REZULTATY
Dokumentacji techniczna, | Zadanie 1 Praktykant zna:
w szczegolnosci: Scharakteryzuj poznany « fachowg terminologie
* symbole, schematy sprzet kontrolno- elementow i urzgdzen
blokowe) oraz instrukcje pomiarowy. telekomunikacyjnych,
obstugi sprzetu * zasady czytania
elektronicznego i Zadanie 2 dokumentaciji
telekomunikacyjnego, Narysuj i opisz technicznej —
« terminologia techniczna | przyktadowy schemat schematowej,
wykorzystywana w branzy | blokowy. blokowej itp.,
telekomunikacyjnej. * sprzet diagnostyczno

Zadanie 3 -pomiarowy oraz
Oprogramowanie Przygotuj grafik pracy dla | zasady jego obstugi,
wspomagajgce przyktadowej brygady. * Sposob rozliczania
projektowanie i zasady dziatéw technicznych,
kosztorysowania Zadanie 4 * 0goIny zakres prac
wykonania sieci Wykonaj przyktadowy pracownikéw w dziale
12 godzin | komputerowych i kosztorys robét. technicznym,

systemow * sposéb zarzgdzania

telekomunikacyjnych.

Sposoby kosztorysowania
montazu i eksploataciji
systemow
telekomunikacyjnych.

Organizacja i logistyka
pracownikow zajmujgcych
sie montazem i
eksploatacjg systemow
transmisyjnych.

Administrowanie sieciami
teleinformatycznymi oraz
ich zabezpieczenia przed
zawirusowaniem i

Zadanie 5
Zaplanuj plan kontroli i
remontow urzgdzen.

brygadami
monterskimi,
brygadami utrzymania
ruchu itp.,

* logistyke brygad
mobilnych.

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

67



niekontrolowanym
przeptywem informac;ji
oraz utratg danych.

Sposoby rozliczania
pracownikow

Zarzgdzanie
pracownikami
technicznymi (
montazysci, utrzymanie,
administrowanie).

ZAKONCZENIE PRAKTYKI. WNIOSKI

CZAS PRZYKLADOWE
REALIZACJ] ZAKRES TEMATYCZNY ZADANIA REZULTATY
(opcjonalnie)
Podsumowanie efektow wspotpracy | x Wypetnienie
zawigzanej podczas praktyki. Branzowego
Uzupetnienie Branzowego Dzienniczka Oceny
Dzienniczka Oceny Praktyk. Praktyk.
Sformutowanie wypracowanych
4 godziny whnioskow. Okreslenie zagadnien,
ktére bedg
wykorzystywane w
procesie ksztatcenia
uczniéw w branzy
administracyjnej.
40 godzin | LACZNIE
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