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Modelowy program praktycznej nauki zawodu zostal opracowany w ramach projektu
,Mistrzowie zawodu -praktyczna nauka zawodu w branzy ekonomiczno-administracyjnej”,
ktéry jest wspotfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 Dziatanie 2.15
Ksztalcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb zmieniajacej si¢ gospodarki

Ekspert 1- Sylwia Nowakowska
Ekspert 2 — Maria Goéralczyk
Ekspert 3 — Urszula Przystalska
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1. Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2018 r, poz. 1457
Z pdzn. zm.)

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2018 r, poz. 996 z p6zn.
zm.)

3. Ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. o zmianie ustawy — Prawo oswiatowe, ustawy
0 systemie o$wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r, poz. 2245)

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie
podstawy programowej ksztalcenia w zawodach (Dz. U. z 2017r., poz. 860)

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2016 r, poz. 2094)

6. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego ( Dz.U. z 2017 r, poz.622 ze zm.)

7. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz.204)

8. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie
ramowych plandw nauczania dla publicznych szkét ( Dz.U. z 2017 r. poz. 703)

9. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1644)

2. Wstep

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych si¢ do zycia w warunkach
wspoélczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajagcym si¢ rynku pracy. W zwiagzku z tym rolg ksztalcenia zawodowego jest nie tylko
zapewnienie bazowego wyksztatcenia, lecz rowniez wyzwalanie w cztowieku umiejetnosci
uczenia i doskonalenia samego siebie.

Realizacja ksztalcenia zawodowego, teoretycznego i praktycznego, prowadzonego przez
szkoly i inne podmioty jest zdeterminowana zmianami w gospodarce m.in. globalizacja
proceséw gospodarczych i spotecznych, postgpem technicznym, rosngcymi wymaganiami
I oczekiwaniami pracodawcow wobec pracownikow w zakresie wiedzy i umiejgtnosci.
Dzisiejsze tempo przemian gospodarczych i technologicznych wymusza przystosowywanie
systemu szkolnictwa zawodowego do oczekiwan pracodawcoOw. Presja rynku na podnoszenie
konkurencyjno$ci firm pocigga za sobg wymagania coraz wiekszych kompetencji od
pracownikow, jak rowniez odpowiedniego ukierunkowania ich  wyksztalcenia.
Przedsigbiorstwa wprowadzaja najnowsze rozwigzania technologiczne oraz wdrazajg
innowacyjne formy organizacji pracy. W $lad za tym niezbedne stajg si¢ wysokie kwalifikacje
zawodowe pracownikow.

Wielkopolski
o B TEB
Pracodawcéw
-I LEWIATAN EDUKACJA —

LEWIATAN



e uniseuropeie [N

Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska NARODOWEJ FuropesiFundusz Spoteczny i
Niezwykle waznym zagadnieniem zwigzanym z pelnym i efektywnym funkcjonowaniem
absolwentow na rynku pracy, jest wyksztalcenie w nich umiejetnosci zwigzanych
Z mobilnoscig i elastycznoscig w zakresie dostosowywania si¢ do zmiennych realiow rynku
pracy wywotanych przeobrazeniami w sferze gospodarki. Niezbednym jest réwniez
umozliwienie zastosowania i poglebiania wiedzy i umiej¢tnosci zdobytych przez uczniow
W szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. Bardzo wazne jest ksztaltowanie umiejetnosci
rzetelnego, doktadnego 1 poprawnego wykonywania powierzonych zadan.

Uczniowie w trakcie nauki powinni uczestniczy¢ w procesie pracy oraz w réznorodnych
formach szkolenia organizowanych przez szkote i partneréw spotecznych, takich jak: wyjazdy
studyjne, wycieczki zawodoznawcze, pokazy, instruktaze, obserwacje pracy specjalistow oraz
spotkania i zajecia szkoleniowe.

Praktyczna nauka zawodu moze by¢ organizowana, jako zajecia praktyczne i praktyki
zawodowe.

Czas trwania zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych w cyklu nauczania oraz rodzaje
I zakres zdobytych umiej¢tnosci okreslaja ramowe plany nauczania oraz podstawa
programowa dla danego zawodu.

Nowoczesne ksztalcenie zawodowe, dazace do podnoszenia jego efektywnos$ci 1 jakosci,
wymaga wspoOlpracy szkoty z pracodawcami. Bliska wspotpraca szkoét prowadzacych
ksztalcenie zawodowe z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztalcenia,
odpowiadajacego potrzebom wspolczesnej gospodarki. Szkota prowadzaca ksztalcenie
zawodowe powinna realizowaé to ksztalcenie w oparciu o wspodtpracge z pracodawcami,
a praktyczna nauka zawodu powinna odbywaé si¢ w jak najwickszym wymiarze
W rzeczywistych warunkach pracy u pracodawcow, a takze w centrach ksztalcenia
zawodowego, warsztatach szkolnych, pracowniach szkolnych i1 placowkach ksztatcenia
ustawicznego.

Pracodawcy podczas praktycznej nauki zawodu wyposazajg przysztych pracownikoéw
w oczekiwane przez nich umiejetnosci zawodowe, a takze kompetencje personalne
i spoteczne. Uczniowie poznaja nowatorskie rozwigzania technologiczne, maja mozliwosé
ksztaltowania umiejetno$ci migkkich.

Szkota prowadzaca ksztalcenie zawodowe posiada lub zapewnia dostep do pomieszczen
dydaktycznych z wyposazeniem odpowiadajacym technologii 1 technice stosowanej
W zawodzie, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia wymienionych
w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta
do realizowania zadan zawodowych.

Dziatalno$¢ edukacyjna szkoty w zakresie ksztatlcenia w zawodzie technik prac biurowych
jest okreslona w programie nauczania tego zawodu, dopuszczonym do uzytku w szkole.
Program nauczania zawodu realizowany w szkole uwzglednia wszystkie elementy podstawy
programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego
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W tabeli ponizej przedstawiono podstawowe informacje o zawodzie technik prac biurowych

Wymiar | Typ szkoly, | Czas

Symbol Nazwa Wyodrebnione praktyki . W k torej trwanl_a
Lp. e zawodowej | realizowane | nauki
zawodu zawodu kwalifikacje s W

ksztalcenie latach

411004 | Technik prac | AU.27. Wykonywanie prac

biurowych biurowych 8 tygodni | Technikum 4

3. Rozwiazania organizacyjne praktycznej nauki zawodu w zawodzie technik prac
biurowych

Praktyczna nauka zawodu u pracodawcy polega na realizacji zaje¢ praktycznych i praktyk
zawodowych. Celem zaj¢¢ realizowanych u pracodawcow jest odpowiednio opanowanie
przez uczniow umiejetnosci zawodowych niezbednych do podjecia pracy w danym zawodzie
oraz zastosowanie 1 poglebienie zdobytej wiedzy 1 umiejetnosci zawodowych
W rzeczywistych warunkach pracy. Ich organizacje i realizacje¢ u pracodawcéw reguluje
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej
nauki zawodu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1644)

Zakres wspotpracy z pracodawcami obejmuje tworzenie sieci zaktadow pracy, w ktorych
uczniowie ponadpodstawowych szkoétr prowadzacych ksztalcenie zawodowe bedg odbywac
ksztalcenie praktyczne.

Kwalifikacja wyodrebniona w zawodzie technik prac biurowych nie jest ksztalcona na
poziomie branzowej szkoty I stopnia, w zwigzku z tym modelowy program praktycznej nauki
zawodu zaktada realizacj¢ praktycznej nauki zawodu tylko w formie praktyk zawodowych
realizowanych w wariancie szkota-pracodawca. Szkota organizuje praktyki zawodowe
W podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy wiasciwe dla nauczanego zawodu
w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).

Celem praktycznej nauki zawodu realizowanej w formie praktyki zawodowej w zawodzie
technik prac biurowych jest zastosowanie i poglebienie zdobytej wiedzy i umiejetnosci
zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Udzial w praktykach zawodowych
przyczynia si¢ do podniesienia kompetencji zawodowych uczniéw, zwlaszcza kwalifikacji
praktycznych, aktywizuje ich réwniez do ksztatcenia si¢ przez cate zycie.

Wriasciwie zorganizowana i zrealizowana praktyka zawodowa jest istotnym elementem
procesu ksztatcenia zawodowego, w ktérym szczegdlng uwage zwraca si¢ na ksztattowanie
praktycznych umiejetnosci zawodowych.

Proponowane programy praktyk zawodowych zostaty opracowane na podstawie wymagan
okreslonych w podstawie programowe;j ksztatlcenia w zawodach i zawieraja aktualne potrzeby
rynku pracy, ktore zostaty zdefiniowane na spotkaniach roboczych.
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Zapisy w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie zobowigzujg szkoty do organizacji
praktyk zawodowych w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki pracy wilasciwe dla
zawodu. Uczniowie na praktykach zawodowych poznaja rzeczywiste $srodowisko pracy
W przedsigbiorstwie, wymagania pracodawcoOw, nowoczesne rozwigzania organizacyjne,
urzadzenia techniczne, zapoznajg si¢ z zakresem obowigzkow pracownikow oraz systemem
organizacji pracy. Moga to by¢ instytucje administracji specjalnej, jednostki samorzadu
terytorialnego, samorzady zawodowe i gospodarcze, przedsiebiorstwa produkcyjne, handlowe
1 ustugowe; prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie ustug biurowych oraz obrotu
artykutami pi$miennymi i biurowymi

Praktyki zawodowe powinny by¢ realizowane w przedsigbiorstwach stanowiacych
potencjalne miejsca zatrudnienia absolwentéw, na stanowiskach pracy w komorkach
odpowiednio wyposazonych w stanowiska komputerowe z pakietem programéw uzytkowych,
programéw specjalistycznych, z urzadzeniami peryferyjnymi, dokumentacja biurowa. Na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy winien by¢ zapewniony dost¢p do instrukcji, norm,
procedur, przewodnikow, regulaminéw oraz przepisow prawnych wiasciwych dla stanowiska
pracy i zawodu. Miejsce odbywania praktyki zawodowej zapewnia szkota, jednakze nalezy
umozliwi¢ uczniom samodzielne poszukiwanie miejsc praktyk, a nawet jest to wskazane.
W przypadku samodzielnego poszukiwania miejsca do odbycia praktyki zawodowej
uczniowie maja mozliwos¢ poznania lokalnego rynku pracy i zaprezentowania swoich
umiejetnosci. Rolg kierownika ksztalcenia praktycznego bedzie wowczas zweryfikowanie
potencjalnego pracodawcy, ktory dotychczas nie wspotpracowat ze szkots.

Praktyki zawodowe sa prowadzone pod kierunkiem opiekunéw praktyk zawodowych,
ktorymi moga by¢ pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy. W obecnym stanie
prawnym nie jest wymagane przygotowanie pedagogiczne od o0so6b peligcych funkcje
opiekuna praktyk zawodowych.

Dla kazdego ucznia, ktory odbywa praktyke zawodowa pracodawca powinien zapewni¢
odpowiednio wyposazone stanowisko pracy. Podczas odbywania praktyki uczef powinien
wykonywa¢ czynno$ci pod kierunkiem pracownika, a takze samodzielnie. W procesie
rozwijania umieje¢tnosci  zawodowych nalezy doskonali¢ samodzielno$¢ uczniow
w wykonywaniu poszczegolnych zadan. Po zakonczeniu praktyki zawodowej opiekun
praktyk zawodowych dokonuje oceny osiggni¢¢ edukacyjnych ucznia. Ocena powinna
uwzglednia¢ m.in. jako$¢ prac wykonywanych przez praktykanta, wywigzywanie si¢
Z powierzonych mu zadan, zdobyta wiedz¢ 1 umiejetnosci, umiejetno$¢ pracy w grupie,
organizacj¢ stanowiska pracy.

Przebieg praktyki zawodowej powinien by¢ dokumentowany przez ucznia zgodnie
Z obowigzujacym w danej szkole regulaminem praktyk zawodowych/regulaminem
ksztalcenia praktycznego. Przed rozpoczgciem praktyki zawodowej kierownik ksztalcenia
praktycznego/osoba odpowiedzialna w szkole za organizacj¢ praktyk zawodowych powinien
zorganizowac¢ spotkanie z uczniami przygotowujacymi si¢ do odbycia praktyki zawodowe;.
Dobrym rozwigzaniem jest organizacja 2 spotkan. Pierwsze spotkanie organizowane na
poczatku roku szkolnego, w ktérym uczniowie beda odbywali praktyke zawodowa, dotyczy
glownie zapoznania ucznidéw z regulaminem praktyk zawodowych/praktycznej nauki zawodu,
programem praktyki zawodowej, zasadami organizacji praktyki. Drugie spotkanie powinno
odby¢ si¢ ok. 2 tygodnie przed rozpoczgciem praktyki. Tematem tego spotkania powinno by¢
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m.in. przypomnienie zapisOw regulaminu, umowa o praktyke zawodowsa, omdwienie sposobu
dokumentowania przebiegu praktyki zawodowej (prowadzenia Dzienniczka praktyki
zawodowej lub jego odpowiednika — zatgcznik 1).

Uczen powinien otrzymaé¢ program praktyki zawodowej i prowadzi¢ dokumentacj¢ odbycia
praktyki z uwzglednieniem opisu zadan wykonywanych kazdego dnia praktyki,
potwierdzonych przez opiekuna praktyki zawodoweyj.

W trakcie realizacji programu praktyki zawodowej oprocz ksztaltowania i1 rozwijania
umiejetnosci zawodowych nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na ksztaltowanie kompetencji
personalnych 1 spotecznych u uczniow. Kompetencje te sa obok kompetencji zawodowych
kluczowym kryterium w procesie rekrutacji pracownikow.

W podstawie programowej ksztalcenia w zawodach zawarto nastgpujace kompetencje
personalne i spoteczne:

Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) potrafi planowac dziatania i zarzadzaé czasem;
4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
5) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;
6) jest otwarty na zmiany;
7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
8) aktualizuje wiedze i doskonali umieje¢tnosci zawodowe;
9) przestrzega tajemnicy zawodowej;
10) negocjuje warunki porozumien;
11) jest komunikatywny;
12) stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;
13) wspotpracuje w zespole.

Realizacja praktyki wymaga réwniez zwrdcenia uwagi na osigganie efektoéw z obszaru
kompetencji personalnych i pracy zespolowej. Korzystne byloby, aby w kazdej komorce
organizacyjnej podkreslano znaczenie dyscypliny pracy, odpowiedzialno$ci za prace,
kreatywnosci, terminowosci, rzetelnosci, wspotprace w grupie, podejscie do interesanta.

Program praktyki zawodowej nalezy traktowac elastycznie, realizowane zadania powinny by¢
dostosowane do specyfiki zaktadu pracy, w ktorym uczen odbywa praktyke zawodowa.

Modelowe programy praktyk powinny by¢ poddawane ciaglej ewaluacji ze wzgledu na
dynamicznie zmieniajacy si¢ rynek pracy. Nalezy na biezaco dostosowywacé tresci nauczania
do zmieniajacych si¢ regul funkcjonowania tego rynku i specyfiki dziatalnosci zaktadu pracy,
a takze mozliwos$ci praktykanta

3. Opis zawodu technik prac biurowych
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Technik prac biurowych jest zawodem uniwersalnym, gdyz prace biurowo-administracyjne,
jako funkcje ustugowe wystepuja w réznym zakresie w kazdej firmie i instytucji. Nauka
w tym zawodzie przeznaczona jest wylgcznie dla osob niewidomych i stabowidzacych.
Zaktada sie, ze specjalisci w tym zakresie odcigzajg kierownictwa firm 1 instytucji od
waznych, ale bardzo czaso- i pracochtonnych czynnos$ci w zakresie: biezacej organizacji prac
biurowo-administracyjnych, gromadzenia, rejestracji informacji i dokumentacji oraz ich
przetwarzania, wewnetrznej koordynacji przeptywu informacji i dokumentacji, okresowe;j
organizacji dziatan, w szczegolnos$ci zwigzanych z organizacjg narad, szkolen, konferencji
oraz aranzacji spotkan z kontrahentami firmy. Z tego wzgledu absolwenci szkoty moga by¢
zatrudnieni w réznych instytucjach administracyjnych, w zakladach pracy niezwigzanych
Z administracjg, w firmach zajmujacych si¢ organizacja spotkan, narad, konferencji.

Technik prac biurowych moze z powodzeniem prowadzi¢ samodzielnie dziatalno$é:
Swiadczenia uslug w zakresie organizacji narad, szkolen, zebran, obstugi sprzetu biurowego,
reklamy i promocji sprzetu biurowego itp.

W podstawie programowe] ksztatcenia w zawodzie wyodrgbniono 1 kwalifikacje AU.27.
Wykonywanie prac biurowych.

Absolwent szkoly ksztalcacej w zawodzie technik prac biurowych powinien by¢
przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych;
2) przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;
3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

4) sporzadzania, przechowywania 1 archiwizowania dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;

5) obstugiwania sprzetu biurowego.
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4. Podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie technik prac biurowych
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie
zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajg sie:
1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;
(BHP) . Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej
(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
(OMZ). Organizacja pracy matych zespotow

PKZ(A.0) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztalcenia w zawodzie technik prac
biurowych

Efekty ksztalcenia wilasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik prac
biurowych AU.27. Wykonywanie prac biurowych

Podstawa programowa w zawodzie technik prac biurowych z podzialem na zaje¢cia
praktyczne realizowane w szkole i u pracodawcy

Technik prac biurowych
PKZ (AU.0) Umiejetnosci stanowigce podbudowe ksztatcenia w zawodzie technik prac
biurowych
Szkota — 21 godz. sem. | klasa | pracodawca — 15 godz. sem. Il klasa |
Uszczegotowione efekty technikum Liczba pracoda | Liczba
- godzin wca godzin
uczen
1.postuguje si¢ pojeciami z zakresu X 5
mikroekonomii i makroekonomii;
2.okresla znaczenie marketingu w X 3 X 3
dziatalnosci reklamowej oraz rozrdznia jego
elementy;
3. stosuje przepisy prawa dotyczace X 2 X 2
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;
4. rozréznia rodzaje badan statystycznych X 3
oraz okre$la ich przydatnosc¢;
. X 8 X 10
5. stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan.
razem 21 15
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AU.27. Wykonywanie prac biurowych
Szkota — 60 godzin sem. | klasa Il pracodawca 15 godzin sem. Il klasa |
90 godzin sem. I klasa Il
90 godzin sem. Il klasa Il
90 godzin sem. | klasa Il
17 godzin sem. Il klasa 11l
1.Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej
1. sporzadza r6znego rodzaju pisma X 5 X 40
urzedowe z zastosowaniem techniki
komputerowej;
2. obsluguje oprogramowanie do edycji X 13 X 40
tekstu, wykonywania obliczen oraz
tworzenia baz danych;
3. obsluguje programy oraz urzadzenia dla X 20 X 40
niewidomych i stabowidzacych;
4. przestrzega zasad przygotowania X 10 X 40
dokumentéw brajlowskich;
5. stosuje programy do przetwarzania X 5 X 25
plikow tekstowych na pliki dzwigkowe;
6. przestrzega zasad sporzadzania X 2 X 25
korespondencji oraz redagowania pism;
) X 2 X 30
7. sporzadza pisma urzgdowe dotyczace
funkcjonowania jednostki organizacyjnej;
8. postuguje si¢ alfabetem brajla; X 3 30
X 5 X 32
9. obstuguje graficzne i tekstowe drukarki
brajlowskie;
razem 65 302
2.0bstlugiwanie biura
Szkota 45 godzin. Sem. II klasa II pracodawca 73 godziny sem. II klasa III
90 godzin sem. I klasa IV
1. opracowuje instrukcje kancelaryjna; X 4 X 24
2. sporzadza rzeczowy wykaz akt; X 4 X 24
3. organizuje prace biura lub sekretariatu; X 5 X 32
4. kompletuje materialy i akty prawne X 4 X 16
niezbedne do pracy;
5. kreuje wizerunek jednostki X 4 X 15
organizacyjnej;
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6. rozpoznaje struktur¢ organizacyjng X 4 8
jednostki;
7. wykonuje czynnosci kancelaryjne; X 5 40
8. przygotowuje korespondencje¢ do X 5 40
wyslania pocztg tradycyjng i poczta
elektronicznag;
9. obstuguje sprzet i urzadzenia techniki X 5 40
biurowej;
. . . X 5 32
10. przygotowuje zebrania, narady i
konferencje.
razem 45 163
Efekty ksztatcenia wspolne dla wszystkich zawodow

Bezpieczenstwo i higiena pracy BHP
Szkota — 25 godz. Sem. | klasa | pracodawca 52 godziny sem. Il klasa |

) technikum Liczba pracoda | Liczba
Uczen godzin godzin
1. rozr6znia pojecia zwigzane X 2
Z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong §rodowiska
| ergonomia;
2. rozroznia zadania i uprawnienia instytucji X 1
oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska w Polsce;
3. okresla prawa i obowiazki pracownika X 2 16
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;
4. przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia X 2 8
cztowieka oraz mienia i §rodowiska
zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych;
5. okresla zagrozenia zwigzane X 2 8
Z wystepowaniem szkodliwych czynnikow
w §rodowisku pracy;
6. okresla skutki oddzialywania czynnikow X 2
szkodliwych na organizm cztowieka;
7. organizuje stanowisko pracy zgodnie X 2 12
Z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;
8. stosuje srodki ochrony indywidualne;j X - 4
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i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9. przestrzega zasad bezpieczenstwa X 1 X 4
I higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowe;j

I ochrony §rodowiska;

10. udziela pierwszej pomocy X 8
poszkodowanym w wypadkach przy pracy
oraz w stanach zagrozenia zdrowia 1 zycia

razem 25 52

Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej PDG

Szkota — 39 godzin sem. I klasa | pracodawca 8 godzin sem. Il klasa |

technikum Liczba pracoda | Liczba

uczen godzin wca | godzin

1. stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania X 4
gospodarki rynkowej;

2. stosuje przepisy prawa pracy, przepisy X 2
prawa dotyczace ochrony danych
osobowych oraz przepisy prawa

podatkowego i prawa autorskiego

3. stosuje przepisy prawa dotyczace X 4
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

4. rozr6znia przedsigbiorstwa i instytucje X 2
wystepujace w branzy 1 powigzania miedzy
nimi;

5. analizuje dziatania prowadzone przez X 2
przedsigbiorstwa funkcjonujgce w branzy

6. inicjuje wspolne przedsigwzigcia X 2 X 2
Z r6znymi przedsigbiorstwami z branzy

7. przygotowuje dokumentacj¢ niezbgdna X 4
do uruchomienia i prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej

8. prowadzi korespondencje zwigzang X 3
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j

9. obstuguje urzadzenia biurowe oraz X 4 X 4
stosuje programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie dzialalnosci
gospodarczej

10. planuje i podejmuje dziatania X 4
marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej
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11.planuje dziatania zwigzane X 3

z wprowadzaniem innowacyjnych

rozwigzan

12.stosuje zasady normalizacji X 2 X 2
13. optymalizuje koszty i przychody X 3

prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

razem 39 8

Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo JOZ

Realizowany z godzin ksztalcenia teoretycznego

technikum Liczba pracoda | Liczba

uczen godzin wca godzin

1. postuguje si¢ zasobem $rodkoéw X
jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych),
umozliwiajacych realizacje¢ zadan
zawodowych;

2. interpretuje wypowiedzi dotyczace X
wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli

I wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka;

3. analizuje i interpretuje krotkie teksty X
pisemne dotyczace wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

4. formutuje krotkie 1 zrozumiate X
wypowiedzi oraz teksty pisemne
umozliwiajace komunikowanie si¢
w §rodowisku pracy;

5. korzysta z obcojezycznych zrodet X
informacji

Kompetencje personalne i spoteczne KPS*

technikum Liczba pracoda | Liczba

uczen godzin wea godzin
1. przestrzega zasad kultury i etyki X X

2. jest kreatywny i konsekwentny X X

w realizacji zadan

3.potrafi planowac dzialania i zarzadzac X X

czasem

4. przewiduje skutki podejmowanych X X

dziatan
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5.ponosi odpowiedzialno$¢ za X X
podejmowane dziatania

6. jest otwarty na zmiany X X
7.stosuje techniki radzenia sobie ze stresem X X
8. aktualizuje wiedze i doskonali X X
umiejetnosci zawodowe;

9. przestrzega tajemnicy zawodowej; X X
11. jest komunikatywny X X
12.stosuje metody i techniki rozwigzywania X X
problemow

13.wspolpracuje w zespole X X

Organizacja pracy matych zespotéw OMZ*

technikum Liczba pracoda | Liczba

uczen godzin wca godzin
1. planuje pracg zespotu w celu wykonania X

przydzielonych zadan

2. dobiera osoby do wykonania X

przydzielonych zadan

3. kieruje wykonaniem przydzielonych X

zadan

4. monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania X

przydzielonych zadan

5. wprowadza rozwigzania techniczne X
| organizacyjne wplywajace na poprawe
warunkow 1 jako$¢ pracy

6. stosuje metody motywacji do pracy X X

7. komunikuje si¢ ze wspotpracownikami X X

*nie zaplanowano osobnych godzin

Opis organizacji zaje¢ praktycznych w szkole i u pracodawcy

Zgodnie z zalozeniami modelowego programu praktycznej nauki zawodu, w technikum,
oprocz praktyki zawodowej, rowniez cze$S¢ godzin zaje¢ praktycznych przeznaczono do
realizacji u pracodawcy. Stosowanie do oczekiwan wskazanych w zapytaniu ofertowym,
U pracodawcy zaplanowano, z 735 godzin zaje¢ praktycznych 540 godzin, a w szkole 195
godzin. Liczba godzin zaje¢ praktycznych u pracodawcy wynika z sugerowanych 6 godzin
tygodniowo w II semestrze pierwszej klasy, a nastepnie we wszystkich klasach po 6 godzin
tygodniowo w kazdym semestrze, co dalo 540 godzin. Jedynie w II semestrze klasy IV nie
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wprowadzono ksztatcenia praktycznego w szkole 1 u pracodawcy, ze wzgledu na termin
egzaminow zawodowych w sesji zimowe].

Nie zaplanowano odrebnej liczby godzin na realizacje efektow wynikajacych Kompetencji
personalnych i spotecznych oraz z Organizacji pracy matych zespotdw, poniewaz te efekty sa
realizowane podczas wykonywania wszystkich zadan zawodowych 1 w szkole 1 u pracodawcy
I prowadzacy zajecia zawodowe praktyczne w szkole powinni zwraca¢ uwagb. na ksztalcenie
umiejetnosci migkkich.

W ksztatceniu praktycznym nie uwzgledniono godzin z jezyka obcego zawodowego uznajac,
ze godziny te powinny by¢ realizowane w ramach godzin na ksztalcenie teoretyczne w szkole.
Takie posunigcie pozwolito na racjonalne rozdzielenie godzin miedzy pozostale zajecia
praktyczne w szkole oraz u pracodawcy.

Celem praktycznej nauki zawodu, realizowanej w formie zaje¢ praktycznych oraz praktyki
zawodowej, jest opanowanie przez uczniow umiejetnosci zawodowych niezbednych do
podjecia pracy zawodowej. Zajecia teoretyczne i praktyczne w szkole stanowig baze do nauki
u pracodawcy. Zajecia praktyczne u pracodawcy sa forma opanowania umiejetnosci
zawodowych w warunkach rzeczywistych, czemu stuzy rowniez praktyka zawodowa.

Podziat godzin zaje¢ praktycznych na poszczegélne semestry i klasy zostal sporzadzony
Zz mysla o tym, ze podczas ¢wiczen umiejetnosci zawodowych w warunkach rzeczywistych,
uczen musi mie¢ wiedze teoretyczng i podstawy praktycznej, wyniesione ze szkoty. Stad przy
efektach ksztalcenia przedstawiono propozycje liczby godzin oraz semestry, w ktorych
proponuje si¢ ich realizacje, z podziatem na realizacje w szkole 1 u pracodawcy.

W celu utatwienia zaplanowania zaj¢¢ opracowano przyktadowy plan zaj¢¢ dla zawodu, ktory
przedstawia tygodniowg liczbe godzin ogolnie zaje¢ teoretycznych oraz zaje¢ praktycznych
w szkole i u pracodawcy.

Organizacja zaj¢¢ u pracodawcy ma odbywacé si¢ 1 dzien w tygodniu przez 6 godzin przez
wskazane tygodnie nauki w kazdej klasie.

Przedstawione w tabeli godziny sa tylko propozycja. Na tej podstawie szkoly moga
dokonywac¢ wielu korekt uwzgledniajacych:

1. Rozklad tresci nauczania przedmiotow zawodowych teoretycznych

2. Mozliwosci znalezienie zaktadéw pracy, w ktérych uczniowie bgda mogli odbywaé
praktyki ( w mniejszych miejscowosciach moze to by¢ problem),

3. Korelacj¢ migdzy przedmiotami teoretycznymi a praktycznymi realizowanymi
w szkole,

4. Terminy egzaminow zawodowych.

Zmianie nie moze ulec zatozenie modelu, ze zajecia praktyczne u pracodawcy musza
odbywa¢ si¢ 1 raz w tygodniu przez 6 godzin. Natomiast pozostate godziny zajec
zawodowych teoretycznych 1 praktycznych realizowanych w szkole, mogg ule¢ zmianie, co
znajdzie odzwierciedlenie w szkolnym planie nauczania dla danego zawodu.

Podczas odbywania przez uczniow zaje¢ praktycznych w szkole i u pracodawcy nalezy
zwraca¢ uwage na nabywanie umiej¢tnosci migkkich okreslonych w efektach wspdlnych dla
wszystkich zawodow: KPS i OMZ.
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Koniecznym elementem realizacji zaje¢ praktycznych u pracodawcy jest podpisanie umowy
o realizacje zaje¢ praktycznych , a takze prowadzenie calej dokumentacji przebiegu zajec
praktycznych przez ucznia i szkote, takiej samej jak w przypadku praktyki zawodowe;.

Nalezy rowniez ustali¢ sposob zaliczenia zaj¢¢ praktycznych u pracodawcy (np. wykonanie
zadan praktycznych wynikajacych z realizacji poszczegdlnych efektow, kto bedzie w komisji
itd. oraz sposob ustalenie jednej oceny z zaje¢ praktycznych w szkole i u pracodawcy lub
okresli¢, ze te zajecia praktyczne (w szkole i u pracodawcy) sg osobnymi przedmiotami
i oceny odrebnie bedg umieszczane na $wiadectwie.

Z uwagi na to, ze zawod technik prac biurowych jest zawodem przeznaczonym wyltacznie dla
0sob niewidomych lub stabo widzacych, 142 godziny przeznaczono na nauke obstugi
programu dla niewidomych i1 stabo widzacych, sporzadzania dokumentow brajlowskich,
postugiwania si¢ alfabetem brajla oraz obstugi graficznych 1 tekstowych drukarek
brajlowskich. Z tego wzgledu szkoty, ktore cheg ksztalci¢ w tym zawodzie powinny znalezé
pracodawcow posiadajacych odpowiedni sprzet. W przypadku braku takich pracodawcow
nalezy wyposazy¢ pracowni¢ w szkole tak, aby mozna bylo zrealizowac te zajgcia.

Szczegotowy podziat godzin efektow zostat zawarty w tabeli przestawionej wyze;.

6. Warunki organizacji praktyk zawodowych dla zawodu technik prac biurowych

Kwalifikacja AU.27. Wykonywanie prac biurowych wyodrebniona w zawodzie Technik prac
biurowych nie jest ksztalcona na poziomie branzowej szkoly I stopnia, w zwigzku z tym
modelowy program praktycznej nauki zawodu zaktada realizacj¢ praktycznej nauki zawodu
tylko w formie praktyk zawodowych realizowanych w wariancie szkota-pracodawca.

Nauka w tym zawodzie moze wytagcznie odbywac si¢ na poziomie technikum. Jest to zawod
przeznaczony do ksztalcenia wylacznie dla os6b niewidomych lub stabowidzacych. Program
praktyki =zaklada, ze jesli zaklad pracy dysponuje komputerami wyposazonymi
W oprogramowanie wspomagajace, odpowiednie do dysfunkcji uczniow, to czes¢ praktyki
moze odbywac si¢ przy wykorzystaniu takich komputeréw. Z reguty jednak zaklady nie
dysponujg takim oprogramowaniem. Oznacza to, ze szkota podejmujaca ksztalcenie w tym
zawodzie musi posiada¢ pracowni¢ komputerowa dostosowang do potrzeb os6b niewidomych
i stabowidzacych.

Zgodnie z programem nauczania, w zawodzie technik prac biurowych, praktyka zawodowa
trwa 8 tygodni tj. 320 godzin. Proponuje si¢, aby praktyka w wymiarze 2 tygodni odbyta si¢ w
I semestrze II klasy, nastgpna praktyka 4 tygodnie w Il semestrze Ill klasy, ostatnie 2
tygodnie w | semestrze 1V klasy.

Praktyka zawodowa, zorientowana na przygotowanie do wykonywania zadan zawodowych,
powinna odbywa¢ sie¢ w instytucjach administracji rzagdowej i samorzagdowej, organizacjach
spotecznych. Instytucje takie jak urzad wojewddzki, miasta lub gminy, wojewddzkie,
miejskie i powiatowe urzedy pracy, urzedy skarbowe, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych to
instytucje obstugujace interesantow, zajmujace si¢ korespondencja z interesantami,
wykorzystujacymi przepisy prawne w dziatalnosci administracyjno-biurowej. W tych
instytucjach  bardzo rzetelnie przestrzega si¢, przy przeptywie, gromadzeniu
I przechowywaniu dokumentacji, przepiséw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
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wykazu akt. Te instytucje zapewnig zdobycie, w rzeczywistych warunkach, praktycznej
wiedzy 1 umiejetnosci z zakresu wykorzystania komputerow w pracy biurowej 1 organizacji
pracy biurowej, a takze przygotowanie do pracy zawodowej. Komorki administracyjne
w innych zaktadach pracy nie gwarantujg realizacji zagadnien programowych zwigzanych
Z obstugg biura. Kazdy uczestnik praktyki zawodowej powinien mie¢ mozliwos¢

samodzielnego wykonania wszystkich zadan i czynnos$ci objetych praktyka oraz mozliwos¢
jej odbycia w r6znych instytucjach.

Cele praktyki zawodowej wynikajace z zadan zawodowych, wykluczaja odbywanie praktyki
zawodowej w centrach ksztalcenia praktycznego lub centrach ksztalcenia zawodowego
I Ustawicznego, poniewaz te placowki nie sg w stanie odtworzy¢ rzeczywistych warunkow
pracy i nie posiadaja odpowiednio wyposazonych pracowni administracyjnych i biurowych,
umozliwiajacych realizacje zadan zawodowych:

1.organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych;
2.przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;
3.gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacii;

4.sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentow zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;

5.obstugiwania sprzetu biurowego.

7. Wstepny program praktyki zawodowej dla zawodu technik prac biurowych

Zakres Efekty ksztatcenia Po zakonczeniu praktyki Liczba | Liczba | Klasa/
materiatu uczen potrafi godzin | dni semestr
Obstugiwanie - sporzadza réznego | - zredagowac protokoty, 80 2 tyg. /11
urzadzen rodzaju pisma notatki, sprawozdania, godz.
techniki urzedowe z - sporzadzi¢ projekt
komputerowej zastosowaniem zarzadzenia, regulaminu,
oraz techniki okoOlnika,
sporzadzanie komputerowej; - zaprojektowa¢ blankiet
pism - obshuguje korespondencyjny dla
urzedowych* oprogramowanie jednostki organizacyjnej,

do edycji tekstu, - opracowac baze adresowa

wykonywania klientow do korespondencji

obliczen oraz seryjnej,

tworzenia baz - zastosowa¢ arkusz

danych; kalkulacyjny jako bazg

- stosowanie danych,

przepisow prawa | - skorzystaé z poczty

dotyczacych elektronicznej przy

informacji wysytaniu korespondencji,

niejawnej oraz - zaadresowac, kopertowac i

ochrony danych frankowac pisma,

osobowych - przetwarza¢ dane osobowe
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zgodnie z przepisami
prawa,

- przechowa¢ dane osobowe
zgodnie z przepisami
prawa,

Obstuga biura - opracowanie - postuzy¢ si¢ instrukcja 120 3tyg mm
instrukcji kancelaryjng,
kancelaryjnej, - okre$li¢ zasady

- sporzadzanie opracowywania instrukcji
rzeczowego kancelaryjnej,
wykazu akt, - opracowac schemat obiegu

- sporzadzanie pism dokumentow w jednostce
urzgdowych organizacyjnej,
dotyczacych - opracowac jednolity
funkcjonowania rzeczowy wykaz akt dla
jednostki jednostki organizacyjnej,
organizacyjnej, - wyznaczy¢ schemat obiegu

dokumentu w stosowanej
procedurze zatatwienia
sprawy,

- zarejestrowac i
przetworzy¢ informacje
zgodnie z systemem
kancelaryjnym;

- posegregowac pisma
zgodnie z zasadami
rzeczowego wykazu akt
obowiazujacego w
jednostce organizacyjnej, w
formie tradycyjnej lub
elektronicznej,

- sporzadzi¢ pisma zwigzane z
korespondencjg w
sprawach
administracyjnych;

- dobra¢ procedury
postgpowania z pismami
Scisle tajnymi, poufnymi
i zastrzezonymi

- organizacja pracy |- zidentyfikowa¢ strukture 80 2 tyg. /M
biura lub organizacyjna jednostki, V/1
sekretariatu; - przyporzadkowa¢ zadania

- kompletowanie do odpowiednich komorek
materiatow i organizacyjnych,
aktow prawnych - sporzadzi¢ dokumenty
niezbg¢dnych do charakterystyczne dla
pracy; jednostki organizacyjnej,

- struktura - dokona¢ archiwizacji
organizacyjna dokumentow jednostki,
jednostki; - dobra¢ styl, forme do tresci

- czynnosci pisma i adresata,
kancelaryjne; - dobra¢ sprzet techniczny

- przygotowanie do wykonywanego zadania
korespondencji do
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wystania poczta
tradycyjna i
poczta
elektroniczng;
- kreowanie - przyjaé interesanta zgodnie **
wizerunku z zasadami kultury i etyki
jednostki zawodowej,
organizacyjnej - przeprowadzi¢ rozmowe
telefoniczng z
interesantem,
- zastosowac zasady savoir-
vivru w obstudze klientow
i pracownikow jednostki
organizacyjnej,
Organizacja - przygotowanie - zaplanowaé 40 1 tydzien | IV/I
spotkan zebrania, narady i zorganizowac¢ spotkanie
shuzbowych i konferencji stuzbowe, naradg,

konferencje, zebranie,

- okresli¢ cel, tematyke
i terminarz dziatan
zwigzanych z
przygotowaniem spotkania
stuzbowego,

- przygotowuje i wysyla
zawiadomienia/zaproszenia
dotyczace spotkania,

- przygotowac sale
konferencyjna,

- przygotowuje materiaty
i dokumenty potrzebne na
spotkanie stuzbowe,

- rozliczy¢ spotkanie
stuzbowe,

- sporzadzi¢ dokumentacje
ze spotkania stuzbowego

* Jezeli jest to mozliwe to uczniowie podczas odbywania praktyki powinni korzystaé¢ z komputerow
wyposazonych w oprogramowanie wspomagajace odpowiednie do rodzaju dysfunkcji wzroku uczniow.

** nie przewidziano czasu trwania praktyki przy realizacji tych efektow, poniewaz powinny by¢ realizowane
W trakcie odbywania catej praktyki zawodowe;.
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8. Zasady zapewnienia jako$ci ksztalcenia praktycznego realizowanego
u pracodawcow w zawodzie technik prac biurowych

Jakos¢, zgodnie ze wspotczesnym jej rozumieniem, traktowana jest przede wszystkim, jako
zespot dziatan danej organizacji ukierunkowany na spetnienie wymagan Kklienta. Dziatania
organizacji jaka jest szkota ukierunkowane sg na realizacje podstawowych celow w procesie
ksztatcenia, a gtownymi elementami tego procesu sa: podmiot uczacy sie (uczen), podmiot
nauczajacy (kadra), efekty ksztalcenia, zasady, metody, warunki nauczania (organizacja
procesu), baza (warunki, zasoby materialne szkoty). Warunkiem zapewnienia, jakosci
w ksztatceniu zawodowym jest taka realizacja celéow szkoty/placowki, ktora uwzglednia
rowniez kontekst zewnetrzny, ukierunkowany na wspotprace z pracodawcami i dostosowanie
ksztatcenia do oczekiwan rynku pracy.

Aby monitorowa¢ jakos¢ ksztatcenia zawodowego nalezy stworzyé standardy jakosci
ksztatcenia zawodowego dla placowki oraz narzgdzia do monitorowania jakosci ksztatcenia
zawodowego.

Zapewnienie jakosci ksztatcenia praktycznego u pracodawcow ma na celu:

— efektywne wykorzystanie czasu pracy praktyki

— doskonalenie u uczniéw wiedzy i umiejetnosci zdobytych w szkole i pozyskiwanie
nowych niezbednych w danym zawodzie, na okreslonym stanowisku pracy,

— umozliwienie pozyskiwania przez pracodawcow absolwentow szkot ksztatcacych
w danym zawodzie o oczekiwanym profilu kompetencji spotecznych i zawodowych.

Wptyw na jakos¢ realizowanego ksztatcenia praktycznego maja przede wszystkim:

— zgodnos¢ profilu dziatalnosci zaktadu pracy/instytucji z kierunkiem ksztatcenia
zawodowego,

— program praktyk dostosowany do specyfiki firmy i uzgodniony w ramach konsultacji
szkota-pracodawca,

— zaangazowanie pracodawcy w realizacje praktycznej nauki zawodu,

— zaangazowanie szkoty w organizacj¢ praktycznej nauki zawodu u pracodawcow.

Na jakosc¢ realizowanych przez uczniéw praktyk zawodowych majg wptyw:
- przygotowanie praktyki zawodowej,

- realizacja praktyki zawodowej,

- ewaluacja praktyki zawodowej.

Program praktyk zawodowych nalezy przygotowa¢ w formie pisemnego dokumentu,
zatwierdzonego przez szkote i pracodawceg, u ktorego bedzie realizowana praktyka. Aby
zapewni¢ wysoka jakos¢ realizowanych praktyk szkota powinna uzgodnié¢/zmodyfikowac/
skonsultowa¢ program praktyki z pracodawca i dostosowa¢ go do specyfiki i mozliwosci
pracodawcy.

Pisemna forma programu praktyk zawodowych umozliwi wszystkim interesariuszom na
zapoznanie si¢ z celami zaje¢, wymaganiami programowymi oraz sposobem realizacji,
przywilejami i obowigzkami wynikajacymi z realizacji praktyki zawodowej. Pozwala rowniez
na wilasciwe przygotowanie stanowiska pracy i wyznaczenie kompetentnego opiekuna. Cele
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ksztatcenia/wymagania programowe powinny zosta¢ zdefiniowane w sposob operacyjny.
Umozliwia to w sposob jednoznaczny, konkretny okreslenie wiedzy, umiejetnosci
i zachowan, ktore powinni naby¢ uczniowie w trakcie realizacji praktyk zawodowych.
Minimum 2 tygodnie przed rozpoczeciem praktyk nalezy zapozna¢ uczniéw z programem, a

takze przekazac¢ im wersj¢ pisemng. Uczen potwierdza podpisem, ze zapoznat si¢ z tresciami
edukacyjnymi, zasadami organizacji i sposobem zaliczenia praktyki.

Dla precyzyjnego okreslenia celéw edukacyjnych oraz zapewnienia ich realizacji warto
stosowa¢ metode wyznaczania celéow SMART (S-Specific — Konkretny, M-Measurable —
Mierzalny, A-Achievable — Osiaggalny, R-Relevant — Adekwatny, T-Timely defined —
Okreslony w czasie .

Stanowisko pracy powinno by¢ przygotowane zgodnie z zasadami bhp i ergonomii pracy.
Wyposazenie powinno zapewnia¢ realizacje tresci programowych i powinno posiada¢ taki
sam standard jak miejsce pracownika zatrudnionego na tym stanowisku w zawodzie technik
prac biurowych. Przede wszystkim na stanowisku powinien znajdowac si¢ sprzet biurowy,
komputer z oprogramowaniem specjalistycznym, wzory dokumentow i formularzy, gazety
I czasopisma branzowe, podrgcznik savoir-vivru, prezentacje i filmy o tematyce spotkan
stuzbowych 1 etykiecie w biznesie, przyktadowe programy konferencji 1 harmonogramy,
ustawy, przyktadowe decyzje administracyjne, skargi, wzory dokumentow.

Stanowisko powinno by¢ przygotowane przed rozpoczgciem przez ucznia praktyki.

Szczegolnie wazny dla ucznia jest pierwszy dzien odbywania praktyk, ktory moze okazac sie
stresujacy dla mlodego cztowieka. Przyjecie na praktyke nalezy rozpocza¢ od
kompleksowego zapoznania praktykanta z miejscem | warunkami pracy, jego rola
i wspotpracownikami. Taka wstepna adaptacja zawodowa jest niezbedna do tego, zeby
praktykant poznat swoja role w firmie, zadania, hierarchie¢ stuzbowa, kultur¢ organizacyjna
itp., co w rezultacie wptynie pozytywnie na efektywnos¢ pracy przez niego wykonywanej
oraz umozliwi sprawng i zgodna z programem realizacje praktyki. Wazne, aby w pierwszym
dniu praktyki opiekun zapoznat praktykanta z ogolnymi informacjami na temat instytucji,
w ktorej odbywa si¢ praktyka, kulturg organizacyjna, obowigzujacymi normami, sposobami
komunikacji, zasadami postepowania i realizowania polecen stuzbowych, zakresem zadan,
sposobem ich realizacji, raportowania postepoéw oraz z przystugujacymi uprawnieniami
i oczekiwaniami wobec praktykanta. Praktykanta nalezy zapozna¢ z najblizszymi
wspotpracownikami oraz obwiagzujacymi w firmie przepisami i regulaminami zwigzanymi
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Praktykant nie moze by¢ pozostawiony sam sobie w firmie. Pracodawca wskazuje
pracownika, ktory bedzie petnit role jego opiekuna praktyk, bedzie dzielit si¢ swojg wiedza
z praktykantem, wskazywat mu prawidlowe sposoby realizacji zadan, korygowat bledy
i zachecal do postgpow, a takze odpowiadat na pytania praktykanta. Dzieki temu bedzie on
odczuwat state wsparcie ze strony opiekuna. Opiekun nie musi by¢ bezposrednim
przetozonym praktykanta, powinien jednak mie¢ duze doswiadczenie w wykonywaniu pracy
objetej programem praktyki. Pracownik oddelegowany do petnienia funkcji opiekuna
powinien systematycznie udziela¢ wsparcia w miar¢ potrzeby, monitorowac realizacje zadan
wykonywanych przez praktykanta, ocenia¢ postepy uczniow. Nalezy rowniez ustali¢ terminy
spotkan (codzienne, cotygodniowe) w ramach, ktorych bedzie si¢ odbywala systematyczna
ewaluacja realizacji praktyki zawodowej. Opiekun sprawdza postgpy praktykanta w realizacji
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przydzielonych mu zadan oraz monitoruje stopien realizacji wyznaczonych celow

edukacyjnych.

Praktyka jest formg nauki, a niezb¢dnym warunkiem efektywnej i skutecznej nauki jest
zapewnianie informacji zwrotnej. Opiekun powinien na biezaco informowac praktykanta
0 jego postepach, ocenie efektow pracy, zaobserwowanych problemach w wykonywanej
pracy czy sposobach radzenia sobie z nimi. W tym celu nalezy zapewni¢ regularne
dokonywanie przegladu efektow praktyki. Wazne, aby zapewnié¢ praktykantowi wysoka
motywacje poprzez dostrzeganie i docenianie jego osiggnie¢. W trakcie spotkan praktykant
otrzymuje informacj¢ zwrotng na temat tego, jak jego praca i dzialania sg postrzegane przez
wspOtpracownikow 1 czy wywigzuje si¢ on na odpowiednim poziomie ze zdefiniowanych
obowigzkow.

W zwiazku z dodatkowym naktadem pracy i czasu potrzebnego na opieke nad uczestnikiem
programu, do petnienia funkcji opiekuna lub mentora nalezy wybra¢ osobe, ktora podczas
trwania programu ma mozliwos$¢ poswigcenia czasu praktykantowi.

Po zakonczeniu praktyki szkota powinna poprosi¢ ucznia o wypelnienie pisemnej ankiety —
zalacznik nr 4, w ramach, ktorej praktykant bedzie mial mozliwos¢ oceni¢ praktyke
zawodowa a szkola bedzie mogla wyciaggnag¢ wnioski z przeprowadzonych ankiet i
ewentualnie modyfikowa¢ programy lub weryfikowac miejsca praktyk.

Obowigzkiem szkoly powinna by¢ kontrola praktyk zawodowych, ktéra ma na celu:

— monitorowanie 1 podnoszenie jakosci procesu realizacji praktyk zawodowych pod
wzgledem dydaktycznym i organizacyjnym,

— sprawdzanie rzetelnosci w wypelnianiu obowigzkoéw organizatorOw oraz uczestnikow
praktyk,

— weryfikacja przebiegu i warunkow realizacji praktyk zawodowych,

— podejmowanie nowych kierunkoéw doskonalenia jakoS$ci realizacji praktyk oraz warunkow
ich zaliczania.

Zasadniczymi formami kontroli praktyk zawodowych sa:

— kontrola dokumentacji praktyk,

— analiza tre$ci sprawozdan z realizacji praktyk, umieszczana w Dzienniczku praktyKi
zawodowej,

— telefoniczna weryfikacja obecnosci praktykanta w zaktadzie pracy,

— spotkania srodowiskowe,

— obserwacje zaje¢ prowadzone przez kierownika ksztalcenia praktycznego lub dyrektora
szkoty.

Przyktadowy Protokot kontroli stanowi zatacznik nr 5

Zatacznik nr 1

(pieczatka szkoty )
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DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imi¢ i nazwisko ucznia/praktykanta .......ccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennee,
Nazwa i adres SZKOY «.cvvvviiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiintieiisntcsssnsscsennsccnnnes
Nazwa zawodu, w ktérym realizowana jest praktyka

Nazwa instytucji przyjmujacej na praktyke....ccocevveiieiiniiiiiiiiiiiiiiieiiniennnn.

Czas trwania praktykiod .................. o [ N

Opiekun PraktyKi c.ooeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiieiiisetees cosesosnssssssssssssssssnsosnses

Stanowisko opiekuna praktyki ........ccoeeiiiiiiiiiiinnne.
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Objasnienia do prowadzenia Dzienniczka praktyki zawodowej

1.
2.
3.

Dzienniczek praktyki zawodowej jest dokumentem ksztatcenia praktycznego ucznia
Powinien by¢ prowadzony na biezaco, starannie i przejrzyscie.

Kazdy dzien praktyki nalezy krotko opisa¢ w tabeli ,,Opis wykonywanych czynnosci”,
podac date oraz potwierdzi¢ podpisem zaktadowego opiekuna praktyk.

Przygotowac sprawozdanie z odbytej praktyki uwzgledniajac wykonywane czynnos$ci
I wlasne spostrzezenia. Nalezy je potwierdzi¢ pieczecig 1 podpisem zaktadowego
opiekuna praktyk.

Opini¢ zaktadu pracy i oceng z praktyki zawodowej sporzadza zaktadowy opiekun
praktyki w ostatnim dniu praktyki.

Uzupethiony Dzienniczek praktyki zawodowej wraz z opinig i oceng zaktadu pracy
nalezy odda¢ w szkole kierownikowi ksztalcenia praktycznego lub wychowawcy w
ciggu dwoch tygodni od zakonczenia praktyk.
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CHARAKTERYSTYKA INSTYTUCJI

Opis struktury i podstawowych funkcji firmy, w ktorej odbywa si¢ praktyka

*Opis nalezy wykona¢ na podstawie rozmow z pracownikami firmy oraz na podstawie analizy dostgpnej dokumentacji
i whasnych obserwacji.
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PRZEBIEG REALIZACJI PRAKTYKI

KARTA PRACY

Godziny

Data (0d-do)

Opis realizacji zadan przez ucznia/praktykanta Podpis opiekuna
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OPINIA OPIEKUNA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko praktykanta

od ...
do...

Termin odbywania praktyki:

Nazwa i adres zakladu pracy, w ktérym odbywala sie praktyka:

Cel i program praktyki zawodowej:

Opis zadan wykonywanych przez praktykanta:

Opis kompetencji uzyskanych przez praktykanta w wyniku praktyki zawodowej:

Obecno$¢ ucznia na praktyce
Liczba dni obecnych ......................... Liczba dni nieobecnych .
Liczba dni usprawiedliwionych na podstawie zwolnienia lekarskiego

uwzgledniajac:

Ocena praktyki zawodowej — oceny dokonuje zaktadowy opiekun praktyk w miejscu jej odbywania

Kryteria oceny Ocena

1 2 3

4 5 6

Poprawno$¢ wykonywanych przez ucznia
zadan,

Przestrzeganie przepisow bhp, p.poz,
regulaminu pracy, itp.

Dyscyplina, sumienno$¢, samodzielnosé,
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zaangazowanie

Organizacja pracy

Stosowanie w praktyce wiedzy i umiej¢tnosci

Komunikowanie si¢ z wspotpracownikami

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Kultura osobista, etyka zawodu

Umigjgtnoé¢ samodzielnego identyfikowania i
rozwigzywania probleméw

* prosze¢ zaznaczy¢ X (1 —najnizsza ocena 6- najwyzsza ocena)

wymieniajac umiejetnosci wykraczajace poza program

Ocena* koncowa praktyki zawodowej dokonana przez opiekuna praktyki:

*skala ocen: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny. Oceng celujaca nalezy uzasadnié

Imie i nazwisko oraz podpis
opiekuna praktyki zawodowej.
Pieczed instytucji, w ktorej
realizowana byla praktyka
zawodowa:
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Zalacznik nr 2. Umowa 0 praktyczng nauke zawodu
UMOWA O PRAKTYCZNA NAUKE ZAWODU

NR......... 2018/2019
zawarta wdniu ... Woiinnn. pomigdzy:
.................... , reprezentowanym przez Dyrektora Szkoty ................zwanym dalej
Szkola,
2 P

TEPIEZENIOWANYIN  PIZEZ  eeoetetet et et ettt ettt et e et ettt e e e e e a e et et et et enenenenes
zwanym dalej Podmiotem przyjmujacym

tacznie zwanymi dalej Stronami

0 nastepujacej tresci:

§1 Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem Umowy jest zorganizowanie i przeprowadzenie bezptatnej Praktyki
zawodowej dla Uczniow ...... (nazwa szkoty) (dalej, jako ,,Uczniowie”) bez
nawigzywania z nimi stosunku pracy, w celu zastosowania i poglgbienia zdobytej wiedzy
I umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy (dalej, jako ,,Praktyka
zawodowa”) zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2017 r. poz. 1644).

2. Praktyki zawodowe stanowig forme¢ praktycznej nauki zawodu.

3. Szczegdlowy zakres i Program Praktyki zawodowej zostal okreslony w Programie
Praktyki zawodowej, ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Umowy.

4. Podmiot przyjmujacy umozliwia odbycie Praktyki zawodowej w zawodzie Technik prac
biurowych, zgodnie z programem .... (nr programu): w Szkolnym Zestawie Programow
Nauczania dla Uczniéow ksztalcacych si¢ w zawodzie Technik prac biurowych, ktory
okresla wiedze 1 umiej¢tnosci oraz kompetencje personalne i spoteczne nabywane przez
Ucznidow na praktykach zawodowych oraz wymiar godzin praktyk. Program nauczania
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Umowy.

5. Praktyke zawodowa odbywaja nastepujacy Uczniowie:
1) Imig i nazwisko;
2) Imig i nazwisko;
3) ...

6. Miejscem odbycia Praktyki zawodowej jest ..........covvviiiiiiiiiiiii e
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7.

10.

4.

Terminem rozpoczecia Praktyk zawodowych jest ............. Rozpoczecie Praktyki
zawodowej powinno by¢ potaczone z dokonaniem w Dzienniczku Praktyki zawodowej
WpIsU pierwszej czynnosci.

Terminem zakonczenia Praktyk zawodowych jest .............. Zakonczenie Praktyki
zawodowej nastgpuje w dniu dokonania ostatniego wpisu w Dzienniczku Praktyki
zawodowej.

Dobowy wymiar godzin Praktyk zawodowych Uczniéw wynosi 8 godzin.

Praca Ucznidow na rzecz Podmiotu przyjmujgcego ma charakter nicodptatny i z tytutu jej
wykonywania nie przystuguja zadne roszczenia.

§2 Obowiazki Podmiotu przyjmujacego

Podmiot przyjmujacy jest zobowigzany do realizacji Praktyki zawodowej zgodnie
z Programem Praktyki zawodowej, ktory stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Umowy.

Podmiot przyjmujacy zapewnia Uczniom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

Podmiot przyjmujacy zapewnia warunki materialne do realizacji Praktyki zawodowej,
a W szczego6lnosci:

1) stanowiska szkoleniowe wyposazone w niezbe¢dne urzadzenia, sprzet, narzedzia,
materialty 1 dokumentacj¢ techniczng uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa
I higieny pracy

2) odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony indywidualnej oraz $rodki higieny osobistej

przystugujace na danym stanowisku;

3) pomieszczenia do przechowywania odziezy i obuwia roboczego oraz $rodki ochrony

indywidualnej;

4) dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen socjalno-bytowych.
Podmiot przyjmujacy zapoznaje Ucznidw z organizacja prac 1 Regulaminem pracy, czyli
aktem wewnetrznym ustalajagcym wewnetrzny porzadek 1 organizacje w zaktadzie pracy
oraz okreslajgcym prawa i obowigzki zarowno pracownika jak i pracodawcy (dalej, jako

»Regulamin pracy”), w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny
pracy oraz z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Podmiot przyjmujacy zobowiazany jest do wyznaczenia Opiekuna Praktyki zawodowej,
ktérym moze by¢ sam pracodawca lub wyznaczony przez niego pracownik.

Opiekun Praktyki zawodowej, o ktorym mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu, jest
odpowiedzialny za prawidlowa realizacje Programu Praktyki zawodowej przez Uczniow
w czasie trwania Praktyki zawodowej, a w szczegdlnosci:

1) wyznacza zadania Uczniowi na dany dzien;

2) objasnia prawidlowy sposob wykonania wyznaczonych zadan;
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10.

11.

1.

3) kontroluje wykonanie wyznaczonych zadan.

Podmiot przyjmujacy wspolpracuje ze Szkola w celu prawidlowego zrealizowania
Praktyki zawodowej, a w szczeg6lnosci powiadamia Szkote o nieobecnosci Ucznidw na
Praktyce zawodowej lub naruszeniu przez nich Regulaminu pracy.

Po zakonczeniu Praktyki zawodowej Opiekun Praktyki zawodowej potwierdza jej
odbycie w prowadzonym przez Ucznia Dzienniczku Praktyki zawodowej, a takze
wystawia ocen¢ (zgodnie z obowigzujacg skalg ocen) uwzgledniajac zwiaszcza
poprawnos¢ wykonywanych przez Ucznia zadan, pracowito$¢, zaangazowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, poprawng organizacj¢ pracy czy umiejetnosé
samodzielnego identyfikowania i rozwigzywania problemow.

Podmiot przyjmujacy w razie wypadku podczas Praktyki zawodowej niezwlocznie
powiadamia Szkole, a nastgpnie jest zobowigzany do sporzadzenia dokumentacji
powypadkowej zgodnie z przyjetymi procedurami w zaktadzie pracy.

Podmiot przyjmujacy zgtasza Dyrektorowi Szkoty wnioski do tresci Programu nauczania,
o ktorym mowa w §1 ust. 4 niniejszej] Umowy, w zakresie zajg¢ praktycznych, ktore sa
u niego realizowane.

Podmiot przyjmujacy wyraza zgod¢ na umieszczenie nazwy zaktadu pracy na stronie
internetowej strony Szkoty w celach promocyjnych.

§3 Obowiazki Szkoly
Szkota organizuje 1 nadzoruje realizacj¢ Programu Praktyki zawodowe;.
Szkota zapewnia Program Praktyki zawodowej 1 zapoznaje z nim Ucznidow.

Szkota wspoélpracuje z Podmiotem przyjmujacym w celu prawidtlowego zrealizowania
Praktyki zawodowej oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkota zobowigzuje si¢ do zapewnienia Uczniom posiadania ubezpieczenia od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow.

§4 Koszty realizacji Praktyki zawodowej

Koszty realizacji Praktyki zawodowej reguluje rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z
2017 r. poz. 1644).

Organ prowadzacy Szkole, ktora organizuje praktyczng nauke zawodu poza Szkotg-, czyli
....................... ), zapewnia Srodki finansowe umozliwiajace Uczniom odbycie Praktyki
zawodowej.
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§5 Zasady ochrony danych osobowych

1. Podmiot przyjmujacy i Szkola przetwarzaja dane osobowe Uczniéw zgodnie
z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Podmiot przyjmujacy jest zobowigzany do wypelienia wobec Uczniow obowigzku
informacyjnego wynikajacego z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§6 Dane kontaktowe Stron

1. Dane kontaktowe osob odpowiedzialnych za prawidtowa realizacj¢ Praktyk zawodowych
sa nastepujace:

1) Dla Szkoty:
a) Imie i nazwisko Kierownika ksztatcenia praktycznego:
b) Adres do korespondenc;ji:
¢) Numer telefonu:
2) Dla Podmiotu przyjmujacego:
a) Imie i nazwisko Opiekuna Praktyki zawodowej: Pan/i .................. ;
b) Adres do korespondencji: ....................... ;
¢) Numer telefonu: ........................

2. Strony zobowigzuja si¢ do wzajemnego poinformowania o kazdej zmianie danych
wskazanych w ust. 1 niniejszego paragrafu. Taka zmiana nie stanowi zmiany Umowy.

§7 Postanowienia koncowe
1. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagaja dla swojej wazno$ci formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

3. Wszelkie spory mogace powsta¢ z tytulu wykonania badz tez niewykonania niniejszej
Umowy Strony zobowigzujg si¢ zatatwic¢ polubownie.

4. W przypadku braku porozumienia Stron wszelkie spory wynikle z realizacji niniejszej
Umowy beda rozstrzygane przez sad rzeczowo 1 miejscowo wlasciwy dla siedziby Szkoty.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowg zastosowania majg przepisy Kodeksu
Cywilnego.
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6. Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron. Zalacznik nr 1 stanowi integralng czgs¢ niniejszej Umowy.

Szkota: Podmiot przyjmujacy:
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Zalacznik 3 Sposob zaangazowania nauczycieli, w tym nauczycieli praktycznej nauki
zawodu oraz kierownikow ksztalcenia praktycznego w realizacje¢ zaje¢¢ praktycznych

Praktyczna nauka zawodu jest organizowana w szkotach w formie zaje¢ praktycznych
i praktyk zawodowych. Praktyczna nauka zawodu moze by¢ realizowane w pracowniach
szkolnych lub w rzeczywistych warunkach u pracodawcy. Mowiac o nauczycielu praktycznej
nauki zawodu nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, instruktora praktycznej nauki zawodu
(pracodawce, pracownika).

W ksztalceniu w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjnej towarzyszenie przez
nauczyciela praktycznej nauki zawodu w warunkach pracowni jak réwniez, jako
kontynuacja w warunkach rzeczywistych pracy pozwala na statg kontrole procesow uczenia
si¢ i oceng osiggnie¢ ucznia. Kontrola proceséw uczenia si¢ przynosi zar6wno nauczycielom
oraz uczniom postepy w nauce, pozwala rozpozna¢ deficyty edukacyjne, dostarczajac w ten
sposob wazne wskazowki dla dalszego planowania oraz przeprowadzania zajec.

Kierownicy ksztalcenia praktycznego - zadania:

1. Pemienie nadzoru organizacyjnego i pedagogicznego nad przebiegiem praktycznej nauki
zawodu.

2. Przygotowanie harmonogramu praktyk zawodowych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem:
liczebnosci grup wynikajacej ze stosowania przepisoOw BHP, wykazu prac wzbronionych
milodocianym, a takze warunkéw lokalowych i technicznych w miejscu odbywania
praktyk.

Wspotpraca z pracodawcami w celu podniesienia jakos$ci ksztatcenia zawodowego,

Ustalanie z zaktadami pracy miejsc odbywania praktyk zawodowych.
Monitorowanie realizacji podstawy programowe;j.

Kontrolowanie dyscypliny pracy uczniow oraz przestrzeganie przepisow bhp.

Kontrolowanie dokumentacji uczniow zwigzanych z praktyka zawodowa.

© N o a B~ w

Wizytowanie uczniéw na praktykach zawodowych i prowadzenie arkuszy spostrzezen i
uwag nt jakosci odbywanych przez ucznidéw praktyk.

9. Nadzér nad zajgciami praktycznymi w szkole.

10. Informowanie dyrektora o skargach i problemach zglaszanych przez uczniéw, rodzicow,
nauczycieli 1 innych pracownikow szkoty, a takze pracodawcow zaktadow pracy, w
ktérych uczniowie odbywaja praktyki,

11. Terminowe opracowywanie materiatdow sprawozdawczych z praktycznej nauki zawodu.
12. Wspotdziatanie z rada pedagogiczng w zakresie ksztatcenia praktycznego.

13. Wspdtdziatanie z rodzicami w zakresie ksztatcenia praktycznego.
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14. Organizacja wyposazenia pracowni przedmiotow zawodowych w pomoce dydaktyczne,

NARODOWEJ

15. Udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z obowigzujgcymi
przepisami.

16. Przeprowadzanie ewaluacji programu praktyk.

Obowigzkiem kierownika ksztalcenia praktycznego jest zapoznanie, uczniow ze
szczegblowymi wymaganiami edukacyjnymi, wynikajacymi z realizowanego programu
praktyk oraz sposobami sprawdzania osiggni¢¢ edukacyjnych.

Kierownik ksztalcenia praktycznego przedstawia regulamin praktyk zawodowych kazdej
klasie nie pozniej niz tydzien przed rozpoczeciem praktyki zawodowe;j.

Zakres zadan nauczyciela praktycznej nauki zawodu/instruktora/ opiekuna praktyki
zawodowej.

1. Realizacja zaje¢ zgodnie z harmonogramem i obowigzujacym programem nauczania 0raz
z zachowaniem korelacji z zawodowymi przedmiotami teoretycznymi, dostosowywanie
tresci ksztatcenia do wymogow stawianych przez szkotg.

2. Przekazywanie uczniom wiedzy praktycznej z zakresu nauczanego przedmiotu;
ksztattowanie u uczniéw umiejetnosci praktycznych w wybranym zawodzie.

3. Rozwijanie w uczniach umiejetnosci samodzielnego mys$lenia oraz wdrazanie do
samodzielnej i systematycznej pracy.

Dostosowywanie tresci ksztatcenia do wymogoéw stawianych przez zaktady pracy
Przygotowywanie dla ucznidow zadan szkoleniowych,

Organizowanie stanowisk pracy dla uczniéw,

N o o &

Widrazanie uczniéw do rygorystycznego przestrzegania zasad BHP, PPOZ. i ochrony
srodowiska podczas wykonywania wszelkich czynnosci.

8. Zglaszanie kierownikowi ksztalcenia praktycznego potrzebe zakupu sprzetu, materiatow
1 urzadzen niezbednych do prawidtowej realizacji zaje¢ praktycznych oraz potrzebe
naprawy sprzetu.

9. Ocenianie uczniow.

10. Kontrolowanie dokumentacji uczniow zwigzanych z praktyka zawodowa.
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Zalacznik 4

Ankieta oceny jakoS$ci praktyk zawodowych w zawodzie technik prac biurowych

Bardzo prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania (w skali od 1 —bardzo nisko do 5 — bardzo wysoko)

1. Jak oceniasz ogolny stopien satysfakcji z odbytej praktyki zawodowej?

| 1 | 2 | 3 | 4 5

| €0} 1115301721 /2

2. Jak oceniasz miejsce realizacji praktyki zawodowej?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

| Q0] 1115301721 /2

3. Jak oceniasz nabyte podczas praktyki zawodowej umiej¢tnosci praktyczne i kompetencje
spoleczne?

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

KOOI Z. . .ot e e e e e e

4. Jak oceniasz przygotowanie teoretyczne zdobyte w szkole do realizacji zadan
praktycznych?

1 [ 7 [ s T 4 [ 5 ]

| €0} 1115301721 A

5. Jak oceniasz zaangazowanie i wsparcie wyznaczonego opiekuna w trakcie odbywanej
praktyki zawpdpwej?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

KOMENIATZ. . .o e e e e e

7. Na ile poznate$ zasady funkcjonowania oraz strukture instytucji, w ktorej odbywates
praktyke zawodowg?

1 | 2 | 3 5
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KOMENIATZ. ..o e

8. W jakim stopniu praktyki rozwinety u Ciebie samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ podczas
wykonywania pracy?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

1 | 2 | 3 | 4 5

) Q0 3153 0121 o7/

11. Jak oceniasz baze (zaplecze techniczne i1 organizacyjne), jaka dysponowat pracodawca,
u ktérego odbywates praktyke?

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

KOOI Z. . .ot e e e e e e

12. Ogoblna ocena praktyki zawodowej (Polecam placowke innym uczniom do odbycia
praktyki zawodowej)

1 [ 7 [ s T 4 [ 5 ]

KOOI Z. . .ot e e e e e e

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety!
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) Zalacznik nr 5
PROTOKOL
KONTROLI PRAKTYKI ZAWODOWEJ
L
/ nazwa zaktadu pracy/
przeprowadzonej W dnil..........ccccevervrinnnnn. PIZEZ....ciiiiiiieee e
.................................................... A
W ObECNOSCT PANA(1)....eoviiiieiieiieiicie et — opiekuna praktyk.

Kontrola dotyczyta uczniow odbywajacych praktyke zawodowa w zawodzie technik prac
biurowych:

Lp. Imie i nazwisko

5. Kontakt opiekuna praktyk zawodowych ze SZKOIa:.........ccocoviiiiiniiiic e,
6. CzaS PraCy PraktyKantOW:........cccoiurriiiiiiieinrisneieeee ettt
7.Wyposazenie stanowiska pracy praktykanta @...........ccccooinn
8. Zalecenia i wnioski pod adresem przedsigbiorstwa ( zaktadu i opiekundw):..........c.cccveeneee
"""" 7 podpis zakladowego opickuna praktyk/ "/ podpis kierownika ksztalcenia praktycznego

Wielkopolski
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