Karta Pracy nr KP/A.68

Zawsze ciggneto mnie do pracy biurowej...
Lubie przewidywalnos¢, tad i porzadek. Jedni
wolg by¢ w ruchu, ja raczej preferuje typowa
prace ,za biurkiem”. Mysle, ze zawdd technika
administracji bedzie dobrym wyborem.

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

1. Burza mdzgow

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

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

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

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

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

lub

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

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

Obszar ‘ Stwierdzenie Punkty Razem
cC tatwo nawigzuje kontakty z innymi ludzmi. 1 2 3 4 5
Naleze do oséb, ktore cenig precyzje i doktadnosc. 1 2 3 4 5

Posiadam podzielng uwage — potrafie wykonywac kilka | 1 2 3 4 5
czynnosci w jednym czasie.
U siebie i innych cenie dobrg organizacje pracy. 1 2 3 4 5
Dobra pamieé wzrokowa to moja mocna strona. 1 2 3 4 5
Naleze do osdéb, dla ktérych liczy sie wysoki poziom | 1 2 3 4 5
kultury osobistej w kontaktach z innymi.

WP W przysztosci chce wykonywacd typowa prace biurowa. 1 2 3 4 5
W pracy zawodowe] chciatbym/chciatabym miec¢ | 1 2 3 4 5
kontakt z klientami.

Lubie pomagaé¢ innym ludziom i udziela¢c im |1 2 3 4 5
niezbednych wskazowek.

Staram sie zachowywac porzadek w swoim miejscy | 1 2 3 4 5
pracy/nauki.

Cenie nienaganny wyglad i sam/a staram sie tak | 1 2 3 4 5
wygladad.
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Z Interesujg mnie prawne aspekty réznych zagadnien. 1 2 3 4 5
Lubie prace administracyjne. 1 2 3 4 5
Korzystanie z komputera sprawia mi przyjemnosé. 1 2 3 4 5
Nauka jezykéw obcych przychodzi mi z tatwoscia. 1 2 3 4 5
Czas spedzany z innymi ludimi sprawia mi wiele | 1 2 3 4 5
satysfakcji.

Lubie obstugiwac¢ rdézne urzadzenia biurowe (skaner, | 1 2 3 4 5
xero, fax).

Wz Naleze do oséb sprawnych manualnie. 1 2 3 4 5
Posiadam tatwos¢ w komunikowaniu sie z innymi | 1 2 3 4 5
ludZmi.

Posiadam prawidtowg koordynacje wzrokowo-ruchowg. | 1 2 3 4 5

Razem

CWICZENIA NA KSZTALTOWANIE UMIEJETNOSCI WYSZUKIWANIA INFORMAC)I W KATALOGU

KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

1. Plusiminus

Cel: Wzrost wiedzy i refleksyjnosci uczniéw na temat omawianej kwalifikacji.

Pomoce: kartka, dtugopis, karta z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych

Czas: 30-40 minut

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

w formie gtosowania.

Rola Moderatora: ustalenie regut wspdlnej pracy, motywowanie, zachecanie do zadawania pytan,

wyrazania opinii, kontrolowanie czasu dyskusji, zakoniczenie dyskusji podsumowaniem.

Wyrazenie opinii

Zwroty do dyskusji
Kontrargumentacja

Podsumowanie

Sadze, ze...

Mdj punkt widzenia rdzni sie od...

Ogodlnie méwiac...

Uwazam, ze...

Nie zgadzam sie z Tobg, bo...

Reasumujac...

Moim zdaniem...

Réznimy sie zdecydowanie, jesli
chodzi o...

Biorac pod uwage nasze
dotychczasowe rozwazania nalezy
stwierdzi¢, ze...

Jesli chodzi o mnie...

Inaczej sie na to zapatruje...

Podsumowujac trzeba podkreslic...
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2. Wiem wszystko

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

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

.  CWICZENIA SYTUACYJNE

1. Jajako ... technik administracji (wejscie w role)

Cel: Zwiekszenie refleksyjnosci na temat danej kwalifikacji i konfrontacja z wtasnymi przekonaniami
na jej temat.

Pomoce: kartka, dtugopis, karta z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych

Czas: 30 minut

Instrukcja: Uczniowie tgczg sie w pary. Jedna osoba z pary wciela sie w posta¢ dziennikarza
przeprowadzajgcego wywiad z osobg wykonujgca prace w zakresie omawianej kwalifikacji. Od drugiej
osoby z pary ma za zadanie uzyska¢ informacje dotyczace:

» miejsca pracy,

> dnia pracy,

> zalet i wad wykonywanej pracy,
» warunkdw pracy, zarobkow.

Nastepnie wybrane osoby przedstawiajg informacje, jakie uzyskali podczas wywiadu na forum grupy.
Wspdlnie z prowadzacym nalezy przeanalizowaé, ktére z pytan sprawiaty trudnosé, a ktdre byty tatwe
oraz jak wygladajg wyobrazenia ucznidow na temat danej kwalifikacji.

2. Szanse/zagroienia (SWOT)

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

Pomoce: kartka, dtugopis

Czas: 20-30 minut

Instrukcja: Uczniowie zostajg podzieleni na czteroosobowe grupy. Nauczyciel czyta krétka historie.
Zadaniem ucznidéw jest przeanalizowanie i zanotowanie, jakie szanse, a jakie zagrozenia moga
spotkaé osobe bedacg bohaterem historii. Nauczyciel na tablicy sporzagdza tabele. Wskazana przez
nauczyciela grupa przedstawia na forum klasy wyniki swojej pracy, a poszczegdlne wypowiedzi sg
zapisywane na tablicy. Nastepnie kolejne grupy dodajg swoje spostrzezenia, ktdre nie pojawity sie
wczesniej. Efektem koricowym jest kompletna tabela wskazujgca zaréwno na szanse, jak i zagrozenia
(zewnetrzne i wewnetrzne), ktére dotyczg omawianej historii. Nauczyciel ma za zadanie
podsumowac ¢wiczenie wskazujac, w jakich sytuacjach wskazane jest przeprowadzenie analizy SWOT

(wybor sciezki ksztatcenia, podjecie pracy zawodowej).
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Przyktad: -

Marta mieszka w duzym miescie centralnej Polski. Jako dziecko miata wypadek samochody,
po ktérym nie mogta chodzic. Mimo intensywnej rehabilitacji, nie udato jej sie odzyskac petnej
sprawnosci i musi porusza¢ sie na wozku inwalidzkim. Marta skonczyta liceum ogdlnoksztatcgce
i zastanawia sie nad dalszq edukacjq. Obawia sie, ze przez swojqg niepetnosprawnos¢ moze miec
problem ze znalezieniem zatrudnienia. Rodzice Marty i znajomi ze szkofy wspierajqg jg jednak,
bo wiedzg, Ze jest bardzo dobrze zorganizowang, sumienng i odpowiedzialng osobq. Twierdzq,
ze w dzisiejszych czasach ceni sie takich pracownikéw. Przyjaciétka Marty podpowiada jej, zeby
wybrata szkote policealng na kierunku technik administracji. Marta lubi prace biurowg i mogtaby
znalez¢ zatrudnienie na takim stanowisku, ktére nie wymaga duzej mobilnosci.

Przeanalizuj sytuacje, w ktorej znalazta sie Marta.

Pozytywne Negatywne
(pomocne w osiagnieciu celu) (szkodliwe w osiggnieciu celu)
Mocne strony Stabe strony
Wewnetrzne
(cechy
jednostki)
Szanse Zagrozenia
Zewnetrzne
(cechy
otoczenia)

IV. KROTKI TEST WIEDZY NA TEMAT DANEJ KWALIFIKACJI

1. Potacz zdania

Cel: Utrwalenie wiedzy na temat omawianej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 10 minut

Instrukcja: Uczniowie dobierajg sie w pary. Nauczyciel rozdaje lub zapisuje na tablicy fragmenty zdan.
Uczniowie wspdlnie starajg sie pofaczy¢ zdania tak, aby stanowity sensowng catosé. Nastepnie
wyznaczeni uczniowie przedstawiajg po jednym prawidtowo potgczonym zdaniu.
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1. Technik administracji to zawéd

2. W pracy zawodowej technik administracji
sporzadza

3. Uzyskujac kwalifikacje A.68 mozna znalez¢
zatrudnienie

4. Wady wzroku niedajace sie skorygowac szktami
stanowig

5. Technik administracji moze kontynuowacé

2. Czego sie nauczytem/tam?

Cel: Zwiekszenie wiedzy na temat danej kwalifikacji.

Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 10 minut

Instrukcja: Nauczyciel zapisuje na tablicy pytania. Uczniowie majg kilka minut, aby sie nad nimi
zastanowic i zapisac¢ krétkg odpowiedz. Nauczyciel wskazuje ucznidw, ktdrzy majg przedstawié swoje

stanowisko.

a. analizy i sprawozdania dotyczace finansow
publicznych.

b. m.in. w organach administracji rzgdowe;j.

c. przeciwwskazania do wykonywania zawodu

technika administracji.
d. nauke na studiach wyzszych.

e., ktéry mozna zdoby¢ w Szkole policealnej.

Uczniowie majg za zadanie sporzadzi¢ krétkg notatke bedgcy odpowiedzig na ponizsze pytania:
Jaka informacja na temat danej kwalifikacji wydata Ci sie najwazniejsza?

2. Czy mozesz sobie wyobrazi¢, ze w przysztosci pracujesz w danym zawodzie?
Jakie informacje chciatabys/bys jeszcze uzyskac?

1.

3.

3. Portfolio kwalifikacyjne

Cel: Konfrontacja uzyskanej przez ucznia wiedzy dotyczgcej omawianej kwalifikacji z indywidualnymi

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

Instrukcja: Uczen ma za zadanie zastanowid sie i wypetni¢ tabele , Portfolio kwalifikacyjne”, w ktérej
ocenia, na ile poszczegdlne aspekty wykonywania danej kwalifikacji s zgodne z jego indywidualnymi
predyspozycjami i oczekiwaniami. W odpowiednim miejscu nalezy postawic x, aspekty oceniane sg w
skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza ,,catkowicie mi nie odpowiada”, , catkowicie mnie nie dotyczy”, a 5 —
»Ccatkowicie mi odpowiada”, ,catkowicie mnie dotyczy”. Nastepnie uczniowie sumujg punkty i

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

Lp.

Portfolio kwalifikacyjne

Zakres punktow
1 2 3 4 5

Zakres obowigzkéw

Mozliwe sciezki zdobycia kwalifikacji

Mozliwe Sciezki rozwoju kariery

Miejsca pracy

Cechy dobrego pracownika

Wymagania i przeciwwskazania zdrowotne

Sl ol o EE OO 1l

Dodatkowe przydatne umiejetnosci

Suma

Razem
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V.  WYNIKI | INTERPRETACJA

Woyniki i interpretacja

Nr i nazwa kwalifikacji | A.68 OBStUGA KLIENTA W JEDNOSTKACH ADMINISTRACII

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

Uczniowie majg za zadanie wymienic¢ jak najwiecej skojarzen zwigzanych z dang kwalifikacja. Nalezy

Instrukcja powstrzymac sie od krytyki i oceniania. Kazdy ma prawo miec inne skojarzenia. Uczniéw nalezy inspirowac
do tego, by chcieli sie otworzyc¢ i jak najszerzej spojrze¢ na dang kwalifikacje.
Przyktadowe skojarzenia Urzad, biuro, sekretariat, sekretarka asystentka, komputer, xero, decyzja, pismo, korespondencja

2. Sortowanie

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

Instrukcja wynik to wynik globalny. Istnieje tez mozliwos¢ przeanalizowania uzyskanych wynikéw w poszczegdlnych
obszarach (wyniki czagstkowe).
Wynik Zakres punktéow Interpretacja

Uzyskany przez ucznia wynik moze sugerowac, iz dana kwalifikacja nie jest
zgodna z jego predyspozycjami i przekonaniami. Nalezy zastanowic sie jeszcze
raz nad tym wyborem lub znalez¢ kwalifikacje/zawdd bardziej zblizony do cech
<39 pkt wynik niski i zainteresowan ucznia. Powinien on zbiera¢ informacje

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

Uzyskany przez ucznia wynik moze wskazywac, ze dana kwalifikacja po czesci
jest zgodna z jego osobistymi przekonaniami i predyspozycjami. Nalezy

Wynik globalny

40-59 ik . ; ) L . Lt .
wyni X doktadnie przeanalizowac¢ wyniki czastkowe i okresli¢ obszar wymagajacy

pkt przecigtny . . . R s .
wiekszego zaangazowania ucznia, aby w przysztosci mogt wykonywac prace w
ramach danej kwalifikacji.
Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowic przestanke do stwierdzenia,

60-100 wynik ze jego predyspozycje i przekonania w duzym stopniu odpowiadaja

pkt wysoki wymaganiom stawianym osobom wykonujgcym prace w ramach danej

kwalifikacji.

Wyniki czastkowe

Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowic¢ przestanke do stwierdzenia,

<11 pkt wynik niski ze wskazany przez niego poziom natezenia cech niezbednych w danej
kwalifikacji jest niewystarczajacy.

Cechy charakteru ucznia po czesci odpowiadajg profilowi osoby pracujacej w
wynik ramach danej kwalifikacji. Nalezatoby popracowac nad niektérymi z nich, aby

Cechy charakteru (CC) 12-18 pkt przecietny wzmocni¢ zasoby osobiste ucznia, jesli chciatby w przysztosci wykonywac
zadania zawodowe w ramach danej kwalifikacji.
wynik Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowic przestanke do stwierdzenia,
19-30 pkt wzsoki iz jego cechy charakteru w duzym stopniu odpowiadajg wymaganiom

stawianym osobom wykonujgcym prace w ramach danej kwalifikacji.
Uzyskany przez ucznia wynik moze sugerowac, iz dana kwalifikacja nie jest
zgodna z jego zainteresowaniami.

wynik Zainteresowania ucznia po czesci s zgodne z zainteresowaniami, jakie
przecietny prezentowac powinna osoba wigzgca swojg przysztos¢ z dang kwalifikacja.
Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowi¢ przestanke do stwierdzenia,
wynik iz jego zainteresowania w duzym stopniu odpowiadaja zainteresowaniom,
wysoki jakie powinna prezentowac osoba wigzaca swojg przysztos¢ z dang
kwalifikacja.

Wynik uzyskany przez ucznia moze sugerowac, ze jego przekonania na temat
<10 pkt wynik niski danej kwalifikacji nie sg zgodne z zakresem obowigzkdw, ktére wykonuje sie w
jej ramach.

Prezentowane przez ucznia przekonania na temat danej kwalifikacji

w pewnym stopniu sg zgodne z warunkami pracy w jej zakresie. Niezbedne jest
uzupetnienie wiedzy na jej temat. Mozna w tym celu skorzystac z Katalogu
Kwalifikacji Zawodowych, Multimedialnego Katalogu Zawodéw i/lub
skonsultowac sie ze szkolnym doradcg zawodowym.

Uzyskany przez ucznia wynik daje podstawe do stwierdzenia, ze jego
przekonania na temat danej kwalifikacji sg zgodne z warunkami pracy w jej
zakresie. Aby poszerzy¢ swoja wiedze na temat danej kwalifikacji mozna

w tym celu skorzystac z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych, Multimedialnego
Katalogu Zawodéw i/lub skonsultowa¢ sie ze szkolnym doradcg zawodowym.

<11 pkt wynik niski

12-18 pkt

Zainteresowania (2)

19-30 pkt

wynik

11-15 pkt przecietny

Warunki Pracy (WP)

wynik

16-25 pkt wysoki
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I Uzyskany przez ucznia wynik moze wskazywac, iz wymogi zdrowotne
<6 pkt wynik niski . I o . .
w danej kwalifikacji nie pokrywaja sie z jego warunkami zdrowotnymi.
wynik Uzyskana liczba punktéw moze Swiadczyé¢, ze niektére z warunkéw
Warunki Zdrowotne (W2) 7-9 pkt v X zdrowotnych ucznia nie s wystarczajgce podczas wykonywania zadan
przecietny . e
zawodowych w ramach danej kwalifikacji.
wynik Uzyskany wynik sugeruje, ze uczen nie ma wiekszych przeszkéd zdrowotnych
10-15 pkt ) ) . ; o
wysoki do wykonywania zadan zawodowych w ramach danej kwalifikacji.

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

- praca przewidywalna, zazwyczaj w statych godzinach

Plusy - dobry zawdd dla oséb, ktére lubig prace biurowg
- duze mozliwosci zatrudnienia — instytucje panstwowe, firmy prywatne, réznego rodzaju urzedy
Minusy - praca statyczna, nie dla oséb, ktére lubig by¢ w ciggtym ruchu

2. Wiem wszystko

Gimnazjum — Liceum Ogdlnoksztatcace (3 lata)/Technikum (4 lata) — Szkotfa Policealna (2 lata, egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje A.68) — technik administracji.

Kwalifikacje A.68 mozna zdoby¢ na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (910 h).

Technik administracji moze podnosi¢ swoje kwalifikacje na réznorodnych szkoleniach i kursach, np. obstuga

Jak uzyskac¢ dang
kwalifikacje?

Jakie sg szanse rozwoju w klienta trudnego, profesjonalna obstuga specjalistycznych programéw komputerowych, radzenie sobie ze

danej kwalifikacji/danym stresem. Po zdaniu egzaminu maturalnego istnieje mozliwos¢ kontynuowania nauki na studiach wyzszych.

zawodzie? Przyktadowe kierunki: gospodarka i administracja publiczna, administracja, administracja i polityka
publiczna, administrowanie ochrong zdrowia, prawo.

Jakie sa warunki pracy Pracuje najczesciej w pomieszczeniach zamknietych — biurach, sekretariatach, salach konferencyjnych.

podczas wykonywania danej | Technik administracji ma staty kontakt z innymi ludZzmi — klientami, pracownikami firmy, zwierzchnikami.

kwalifikacji/zawodu? Jest to gtéwnie praca umystowa.

Jakimi cechami powinna

odznaczac sie osoba Rzetelno$é, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dobra pamie¢ wzrokowa, uprzejmosé, zamitowanie do tadu i

wykonujaca dang porzadku na stanowisku pracy, komunikatywnosé, wysoki poziom kultury osobistej, nienaganna prezencja.

kwalifikacje/zawdd?
. CEwiczenia sytuacyjne
1. Jajako...

Cwiczenie ma na celu skonfrontowanie wyobrazen uczniéw na temat danej kwalifikacji z informacjami,

Instrukeja ktére zdobyli podczas pracy z Katalogiem Kwalifikacji Zawodowych.

2. Analiza SWOT

Instrukcja Na podstawie krétkiej historii uczern ma za zadanie dokonaé analizy SWOT.
SWOT Pozytywne (pomocne w osiggnigciu celu) Negatywne (szkodliwe w osiagnigciu celu)
- Marta jest osobg dobrze zorganizowang i . . . A
o -ma duze obawy zwigzane z niepetnosprawnoscia,
Wewnetrzne odpowiedzialng S B
: . X . . - a co za tym idzie — jej mozliwosciami na rynku
(cechy jednostki) - potrafi pokonywac¢ przeciwnosci losu

: 3 ) o rac
- jest zdeterminowana, aby sie rozwijaé pracy

Zewnetrzne
(cechy otoczenia)
IV. Krétki test wiedzy na temat danej kwalifikacji

1. Potacz zdania

Instrukcja Uczen ma za zadanie potaczy¢ zdania tak, aby stanowity sensowng catos¢.

1. Technik administracji to zawod, ktéry mozna zdoby¢ w Szkole policealnej.

2. W pracy zawodowej technik administracji sporzgdza analizy i sprawozdania dotyczace finanséw publicznych.

3. Uzyskujac kwalifikacje A.68 mozna znalez¢ zatrudnienie m.in. w organach administracji rzagdowej.

4. Wady wzroku niedajace sie skorygowac szktami stanowig przeciwwskazania do wykonywania zawodu technika administracji.

5. Technik administracji moze kontynuowac nauke na studiach wyzszych.

2. Czego sie nauczytem/tam?

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

3. Portfolio kwalifikacyjne

Uczen ma za zadanie oceni¢ w skali od 1 do 5, na ile poszczegdlne aspekty danej kwalifikacji s3 zgodne z jego

- Marta ma wsparcie ze strony rodzicow i przyjaciot

Instrukcja

Instrukcja . S - .
oczekiwaniami wobec przysztosci zawodowej.
Zakres
Wynik . Interpretacja
y punktow P ]

Odpowiedzi ucznia moga wskazywad, ze poszczegdlne aspekty wykonywania danej kwalifikacji nie sg
zgodne z wyobrazeniem ucznia. Nalezy zastanowic sie jeszcze raz nad tym wyborem lub znalez¢ zawdd
Niski <14 pkt bardziej zblizony do cech i zainteresowarn ucznia. Powinien on zbiera¢ informacje o réznych zawodach,
zapoznac sie doktadnie z Katalogiem Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialnym Katalogiem Zawodoéw.
Moze réwniez poprosi¢ o konsultacje szkolnego doradce zawodowego.
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Wynik, ktéry uzyskat uczerh moze sugerowac, ze zawdd ten jest po czesci zgodny z jego
predyspozycjami osobowosciowymi. Nalezy jednak przeanalizowa¢, czy inne zawody nie beda
Przecietny 15-21 pkt w wiekszym stopniu dopasowane do cech i zainteresowan ucznia. Pomocny w tym bedzie Katalog
Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialny Katalog Zawodéw oraz konsultacja ze szkolnym doradca
zawodowym.

Uzyskane przez ucznia punkty stanowig przestanke do stwierdzenia, ze ten zawdd moze bra¢ pod
uwage w swoich wyborach edukacyjnych. Wynik wskazuje, iz wiekszo$¢ odpowiedzi ucznia pokrywa
Wysoki 22-35 pkt sie z wymaganiami stawianymi w danej kwalifikacji/danym zawodzie. Uczeri powinien poszerzy¢ swoja
wiedze na jego temat korzystajac z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialnego Katalogu
Zawodow. Moze takze skonsultowac sie ze szkolnym doradca zawodowym.
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