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Sprawa: w;?r\owad‘zenle w Zespiile Szkéé Ponadgimnazjainych nr 3 Im. Stanislawa Staszica w Nowej
Soll eksperymentu pedagogicznego

edukacyjnym. Ponadto jak wynlka z badath Przeprowadzonych w wojewédztwie lubuskim a
dotyczacych nledopasowania - kwalifikacje a rynek pracy w Lubuskim Tréjmiescle, pracodawcy
poszukuja najczeéclej pracownikéw blurowych | pracownikéw usiug (37,3%). Blorac pod uwage
obecna sytuacje ekonomiczng badani przedsiebiorcy (okolo 76,8%) planuig inwestycje, ktdre w
giéwne] mierze beda dotyczy¢ podnlesienia jakosci kapltatu iudzklego. Planowane Inwestycje
wprowadzg zmlany w zatrudnleniu w 47% badanych firm. Dziekl nim, najbardziej poszuklwanymi



eksperymentalny szczegblowo skoncentruje sie na:

— Zaproponowanlu wszystkim uczniom szkét ponadgimnazjainych ogdinodostepnych procesu
ksztatcenla zawodowego w technikum czteroletnim w zawodze technik prac biurowych,

—— Trozszerzeniu kompetenc) zawodowych przez wprowadzenie Jednostk] modufowe] w
procesie ksztalcenia specfalistycznego | jednostki modutowe] kztaicenla w Zawodzle,
zgodnie z oczekiwaniami rynku pracy,

— dostosowaniu liczby godzin jednostek modutowych na realizacje wprowadzonych

ksztajcenla zawodowego,

— reallzac]i wprowadzonych jednstek modutowych przez specjalistéw firm zewnatrznych oraz
specjalistéw poradni psychologlezno - pedagogicznych | doradztwa zawodowego w celu
dostosowania umiejetnodc zawodowych oraz uksztattowania cech osobowoécl zawodowe]
do rynku pracy,

— wdrozeniu eksperymentalnego oceniania i dostosowaniu systemu oceniania do
Indywidualnych osiagnie¢ wiedzy i umiejetnosdci ucznia oraz Jego cech osobowosel
Zawodowej,

Zrealizowany program eksperymentalny umozliw! Przyszym absolwentorn wykonywanle
pracy w kazdej firmie | instytucii.

Zatgezniki

1. Kserokopia programu eksperymentalnego dia zawodu technik prac biurowych 419[01] w
specjalnosci pracownik dziatu kadr | plac na potrzeby lokalnego rynku pracy
2. Kserokopia karty eksperymeantu pedagogicznego




KARTA EKSPERYMENTU PEDAGOGICZNEGO

L. INFORMACIE C SZKOLE/PLACOWCE:

Nazwa szikoly/placSwki: Zespbt Szkbt Ponadgimnazfainych nr 3 Im. Stanistawa Staszica w Nowej Soli
Imie | nazwisko dyrektora szkoty/placéwiki: Anna Zietek
Powiat: nowosolski
Adres: ul. Koficluszk] 28, 67-100 Nowa $6l, woj. lubuskle
| Telefon: 68-4565683
| Fax: 68-456-5680
W przypadku typ szkoly/placéwkl w ktdrej bedzie wprowadzany eksperyment pedagogiczny:
Technlkum w Zespole Szkét Ponadglmnaz.jalnych nr 3 Im. Stanistawa Staszica w Nowej soll

* " II,ZAKRES ORGANIZACYINY EKSPERYMENTU PEDAGOGICZNEGG: -« .; . |

i ; Progr'am. el&per}méntalny dli zaw'odu 'tecl.ml.k 'pra'c biurowych 419[01]
W specjainoécl pracownik dzlatu kadr | ptac ha potrzeby lokalnego rynku pracy.

Autor ekspervmentu: Anna Zigtek, Maigorzata Pletrzak

programie nauczania 419[01] rodzaju niepeinosprawnoéel, Dodatkowo dotyczy wprowadzenia do
dydaktycznej mapy procesu jednostki moditowej ksztaicenia specjalistycznego | ksztalcenia

1. zaproponowanle uczniom szkoly ponadglmna_:jalnej _ogélnodostqpnej Procesu ksztalcenia

2. rozszerzenie kompetencji zawodowych absolwentom szkét Ponadgimnazjainych ogélnodostepnvch

3. dostosowanle llezby godzin jednostek modutowych na realizacje wprowadzonych jednostak
modutowych ksztaicenia specjalistycznego oraz ksztaicenla zawodowegao,
4. nawlgzanje wepbipracy z firmami zewnqtiznyml w celu dostosowania umiejetnosel Zawodowych

5. dostosowanie systemu ocenianla do Indywidualnych osiagnieé, wiedzy | umlejetnoéc! ucznia oraz

Eksperymentem zostanie objeta jedna klasa technikum w Zespole Szké! Ponadgimnazjainych nr 3 |
Im. Stanistawa Staszica w Nowe]j Soll,

Eksparyment dotyczy wprowadzenia dodatkowych tregel nauczania, ktére uczer opanuje podcras
realizac]! jednostek modutowych, Opracowanych w oparciu o aktualne potrzeby lokainego rynku pracy. |
Celem eksperymentu jest dostosowanie procesu ksztaleenia zawodowego w zawodzie technik pracy
blurowych w odnlesieniy do zatrudniania | aktywnoséci zawodowej absolwenta na rynku pracy. |

| Program naudczania badxia realizowany w Zespole Szkét Pcnadgimnaa:jalmmh nr 3 araz w oralldech |
| ey § Intyeteny ach Townelrsayeh. Miergs Hsxtodoowin tagalne: A Mwego | kezbeouniy HEWOAIN Y 30 Ly
|zawodlee technlk prac biurowyeh realizowany hqdzie na terenle szioly, kibra poslada mﬂpawiednie|
warunkl do realizacji jednostek modutowych. Posiada réwnie3 nauczyciell z kwallfikacjaml zawndowyml,|
ktére umoziiwlaja reallzacje modutéw | Jednostek modulowych. Ksztalcenie specjalistyczne realizowane
bedzie w zakiadach pracy oraz poradniach psychologiczno - pedagogicznych | Powlatowych Urzqdach|
Pracy. Proces ksztalcenla specjallistycznego wspleraé bedg specjalifci oraz pPracownicy naukowl =z
Uniwersytetu Zlelonogérskiego w Zielonej Gorze,

Freewidvwar




Zespbt Szkdt Ponadgimnazjalnych nr 3im. Stanistawa Staszica w Nowei Soll. Dotyczy: karty zgodzenla eksparymenty
Program eksperymentainy dla zwodu technik prac blurowych 415[01] w spacjainodel pracownika dziafu kadr | plac na potrzeby lokainego
: __"ynku pracy

| - IIT. ZAKRES MERYTORYCZNY EKSPERYMENTU PEDAGOGICZNEGO:

| Zrddio dziatag skspervmentainych oraz cele skspervr a=laieT

|nauczanla zawodu technlk prac blurowych do potrzeb rynku pracy | lokainych pracodawcéw. Diagnoza
rynku poprzedzajaca wprowadzanie eksperymentu, wskazuje, 2e pracodawcy poszukuja pracownlkéw z
|kwalnﬂkaqjaml zawodowym! umozliiwiajacyml wykonywanle pracy w dzlale kadr | plac. Jak wskazuja
badania ankletowe, pracodawcy lokalnego rynku pracy, ze wzgledu na niepeine przygotowanle
| absolwentéw do zawodu, co najmnie] raz w roku prowadza proces rekrutacyjny na stanowisko |
| pracownlka dzlatu kadr | ptac lub doskonalg kwalifikacje zawodowe. Ponadto wspéiczesne trendy rozwoju |
gospodarkl rynkowej w Polgce wskazuja na coraz wieksze zapotrzebowanie na tego typu specjalistéw. W |
opinii pracodawcéw, pracownik biurowy Przygotowany zawodowo w szkotach ponadgimnazjalnych |
ogéinodostepnych w zakrasle zadah kancelaryjno-biurowvch oraz ﬂnansowo-kslqgowych zaspokol
| obecne | Przyszie oczekiwenia pracodawcéw, Eksperyment zakiada efektywne przygotowanie zawodowe
gwarantujace absolwentowl! szkoly ogélnodostepnej osiagniecle wysoklego pozlomu sprawnogcl dzlafania
|zawodowego oraz poziomu struktury czynnogclowe], umiejetnodciowef | motywacyinej. Celern|
| eksperymentu jest dostosowanie procesu ksztatcenia zawodowego w zawodzie technik prac blurowych w |

|powytsze treécl zwlekszy moblinoéé zawodowy, absoiwenta, jego elastycznodé | Innowacyfnoéé, a taktei

przedsigblorczo$é w odnleslenlu do umlejetnoécl | cech osobowoscl zawodowe] przydatnych w sytuacjach |
|zmlenlajqeago sl rynku pracy. Eksperyment stanow] podstawe ksztaicenia modulowego, w ktérym
zalezne od sleble jednostki modulowe pozwolg 2doby¢ przyszetemu absolwentowl potrzabne kwalifikacje |
l] postawy zawodowe tworzac kompetencie zawodowe, Do programuy modutowego ponadto wprowadrono

zawodowej czlowleka. Kwallfikacje spacjalistyczne zapewnla absolwentowl wladomodéel | umlejetnoscl
|oraz cechy psychofizyczne umolliwlajace wykonywanie wyspecjalizowanych zadaf | petnienie roll
pracownlka dxiatu kadr | piac. Zadania | czynnoécl specjalistyczne wyodrebnione w ramach moduiowego |
programu nauczania umozilwly przysziemu absolwentowi dochodzenle do takich kwaliflkacjl 1
kompetencl Pracowniczych ktére zapewnla peing aktywnogé zawodowyq | zatrudnienie na rynku pracy.
| Ponadto wprowadzenie jednostkl moduiowe] w ramach kwalifikacj! specjalistycznych odpowlada |
oczekiwanlom obecnego sektora ustug nieprodukcyjnych, do ktérego mozna zallczyé ustugl: ofwlatowe,
|zdrowotne, handlowe, telekomunikacyjne, bankowe, ochrona ludnofcl | mienia oraz inne. Dodatkowo
dostosowanie procesu ksztalcenla zawodowego do sektora usfug nieprodukeyjnych Zapewnl
| absolwentom oslagniecle kompetencl zawodowych, ktére stanowliac pochodng kwallflikac)l zawodowychl
obejma kompetencja techniczne, jezykowe, zawodowe oraz spofeczno - psychologiczne | aktywizujaco
| zawodowe. Ponadto dostosowanie wszystkich jednostek modulowych do ksztatcenla specjalistycznego
umozliwl uksztaltowanle wiedzy | umlejetnoécl oraz cech psychoftzycznych absolwenta, ktére zostang |
| zapisane w certyflkatach wydanych przez pracodawcéw.

Elementem eksperymentalnago systemu ksztaicenia zawodowego w ramach kwallflkadl|
specjalistycznych, badzle umotliwlienie przysziym absolwentom zrealizowan|e tredc! programowych w
zaktadach pracy, ktére umoiliwiq wstepne przygotowanie do zawodu przez uksztaitowanle umleujcatnmiclI

zawodu w oparciu o wymagane na rynku Programy kadrowe i piacowe. W ramach eksperymentalnej
jednostki modutowe] dotyceacej psychologlcznych postaw aktywnogel zawodowe] cziowleka, absolwent
W pracy z doradcy zawodowym uzyska umlejetnoéé dochodzenia do kwaliflkacji zawodowych oraz ich
| podnoszenia w procesie doksztatcanla, doskonalenla oraz przeliwalifikowania. |

admimnistracyinyml! | kadrowo - placowymi. Absolwent w procesie ksztalcenla zawodowgo oslagnie |
kompetencje zawodowe takie jak:techniczne, jezykowe, zawodowe | spoteczno psychologlczne, ktére
|wpiynq na jego aktywnos$é Zawodowy. Zdolno$é do wspéipracy, prezentowanle postaw zgodnie z |
_poZadanyml na rynku cecham! osobowosci zawodowsj zapewni mu_konkurencyinoéé na rynku pracy,



| Dodatkowo absolwent zostanie wyposazony w umiejetnofci obstugl programéw kadrowo - placowych. |
Do podstawowych zadas Zawodowych pracownlkéw dziatu kadr | piac bedzie sporzadzanie wszelklego
|rodzaju sprawozdafi, protokoléw | notatsk stuzbowych dla udokumentowania podejmowanych dziataf |
zalstnialych zdarzed w przedsieblorstwie, prowadzenie korespondenc)l w Jazyku polskim | obcym, |
dbatofé o wewngtrzng koordynacje Przeptywu informacji | dokumantacjl oraz wykrywanle | eflmlnowanle |
nleprawidiowoée! w oblegu dokumentéw, Ponadto pracownik dzlaty kadr | plac bedzie prowadzi}
dokumentacje | ewlidencje osobown pracownikéw oraz karty zasitkowe pracownlkéw, bedzle prowadzit
rozliczenla roczne podatkowe, kartotekl wynagrodzef, rozliczanle skiadek ZUS w programie PLATNIK,
-Sprawozdawczoéé z GUS, rozliczat Swiadczenla socjalne zgodnie 2 obowiazujacymi przepisami, gromadzit |

biurowych w specjainofcl pracownlk dzlatu kadr | ptac na potrzeby lokalnego rynku pracy znajdg
zatrudnienie w Wyuczonym zawodzle po zakoficzerniu procesu ksztaicenia oraz bedy doskonallé swojel

ksztaicenla Zawodowego zawarte Zastaly w 5 modulach umozilwliajacych opanowanje przez absolwerita
wledzy | umiejetnoécl oraz cech osobowoscl zawodowe]. Ksztaicenle zawodowe ujete w modutach |
zostalo odpowlednlo oznaczone: .

— 419[01].Z21 Technlka blurowa, |

— 419[01].z2 Organlzacja | funkcjonowanie biura

— 419[011.z3 Podstawy aktywnoécl zawodowe] |

— 419[01].24 Praktyka zawodowa ,

— 419[01].z5 Psychologiczne czynniki ksztaltujace osobowoéé Zzawodowy {eksperyment) |
Realizacja programu dia moduféw: 419[01].21, 419[01].22, 419{01).23 419[01].24 zostala Opracowana
W modulowym programie nauczanla technlka prac blurowych 419[01]/T—4,SP-2,SP-1/ MEIN/2006.03.28, |
Realizacia moduiu eksperymentainego: 419[01].25 Pgsychologiczne cxynnlkl ksztattujace osobowoéé
zawodows skiada sle z jednej jednostki modutowe], obejmujacej ksztattowanle kompetendjl
osobowosciowych, motywacyjnych oraz wartogel | postaw zawodowych oraz ksztaltowanie umisjetnosel
w zakresle wyboru | przystosowania sle do zawodu. Liczba godzin Przeznaczonych na reallzacje
Jednostki modutowef wynosi 1 godzine w tygodniu. w ciagu roku szkolnego pPrzewliduje slq 38 godzin
lekcyjnych. Wprowadzona eksperymentalna jednostka modulowa, dla zapewnienla wiadclwej reallzacjl
przyjetych caléw eksperymentu, bedzie reallzowana w Zespole
Szkét Ponadglmna:jalnych nr 3 w Nowe] Soll oraz w Urzedzie Pracy | poradnl psychologiczno - pedagog
ocznej lub innej paradni specjalistyczne].

— 419[01].82 Prowadzenie Spraw pracowniczych ' |

- ALBTE1.83 Prowaslan spraw ladreo - RO R {cﬁ;s?»::;;«;:.ru"ﬁ-.ie..gi:) |

| Wprowadzona aksperymentalina jednestics modulows Aig rapawniania wiatuiveaj realizaci prayiciveh
celéw eksperymentu bedzie realizowana u Pracodawebéw rynku nieprodukcyjnego. W procesie kezialconla
| specjalistycznego absolwent zdobadzie umiejetnoécl w zakresle rozwiazywania probleméw zwiazanych z
zadanlami zawodowymi z uwzglednienlem umlejstnodel Pracy na programach kadrowo - placowych,

zawodowe], takie jak: rzeteinoéé | odpowiedzialno&é, lojainosé, dociekilwogé, dbalogé o Jakogé
wykonywanej pracy oraz racjonalne wykorzystanie Czasu pracy. Zajecia specjalistyczne nalety realizowaé
W grupach liczacych maksymailnle 15 086b, z podzialem na zespoly 2-4 osobowe, wykonujace éwiczenla |
na wydzielonym stanowisku pracy. J




Zespdt Szkét Ponadgimnazjainyeh nr 3im. Stanisiawa Staszica w Nowe] Soll. Dotyczy: karty zgodzenta eksperymentu
Program eksperymentainy dla zwodu technlk prac blurowych 418{01] w specjainofd pracownlka dziatu kadr I plac na potrzeby lokalnego
_ ___fynku pracy

Ewaluacja dzialafi eksperymentainych bedzle prowadzona ' na bletaco w oparciu o ocenlanle |
analizowanle procesu ksztaicenia. Eksperyment bedzie ocenlany | anallzowany na podstawie ocen
otrzymanych przez uczniéw, kart ocen przygotowanych w systemle eksperymentainym oraz na podstawle
prébnych | koficowych wynikéw egzaminéw potwlerdzajacych kwaliftikacje zawodowe. Ewaluacja dziataft
eksperymentainych bedzle réwniez prowadzona na podstawie opinll uczniéw oraz nauczyclell,
specjalistéw | pracodawcéw. Po Iich dokiadnef anailzla zakres zdobyte] wiedzy | umiejetnoécl oraz cech
osocbowodcl zawodowych zostanie oceniony w odnleslenlu do badafk przeprowadzonych na pracodawcach
| absolwentach zatrudnlonych w zakiadach pracy. W celu wyeliminowanla potenciainych zagroief,
monitorowania przeblegu, skutkéw | oceny przygotowanego eksperymentu nawigzana xostanle
wspbipraca mledzy Zespolem Szkét Ponadgimnazjainych nr 3 w Nowej Soll a Instytutem Edukac]!
Technlczno - Informatycznej), Wydziat Mechaniczny, Uniwersytet Zlelonogérskl. Instytut Edukac]l
Techniczno - Informatyczne, Wydziat Mechaniczny bedzle monitorowat przebleg eksperymentu |
sprawowat nad nim merytoryczng oplake.

Uniwersytet Zielonogérski. Instytut Edukacjl Techniczno - Informatyczne]. Wydziat Mechaniczny.
Uniwersytet Zlelonogérski ul. prof. Z. Szafrana 4, 65-516 Zielona Géra

IV. KOSZT EKSPERYMENTU PEDAGOGICZNEGO I ZRODLA JEGO FINANSOWANIA:

Eksperyment wymaga dodatkowych frodkéw finansowych, kt6re zostaty wyszegéinione w zaigczniku nr 1
Zespbt Szkét Ponadgimnazjainych nr 3 w Nowej Soll informuje jednoczeénle, 2e wyszczagbinlone érodki
finansowe przedstawlone w zalgcznlku nr 1 na realizacje eksperymentu dodatkowo bedzie pozysidwat w
ramach przygotowanego projektu w konkursle zamknigtym nr 4/POKL/2009 na projekty innowacyjne
PO KL Opracowanie | plictaowe wdroZenie Innowacyjnych programéw dotyczacych m.in. ksztaicenia w
zakresie nauk matematycznych, przyrodniczych | technicznych oraz przedsigblorczodéci w ramach Tematu:
Dzlatania siuiace =zwigkszaniu Zainteresowania uczniéw sxkéd podstawowych, gimnazjainych |
ponadgimnazjalnych kontynuacja ksztaicenia na klerunkach o kiuczowym znaczeniu dia gospodarikd
oparte] na wledzy. Projekt zostanle zlozony do dnia 04-01-2010. J

Autor eksperymentu: A6t 70% /g"" ot 2%6 #.42.2009 1. Preduete
date ]

data | podpis
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Zespot Szt Ponadgimnazjainych nr 3im. Stanistawa Staszica w Nowef Soll, Dotyczy: karty zgodzenia eksperymentu :
Program eksperymentainy dia zwodu technlk prac blurowych 419[01] w specjalnoéel pracownlka dziatu kadr | plac na potrzeby fokainego

rynku pracy

Zalgeznlk nr 1

Dotyczy: Zespolu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 3 im, Stanlstawa Staszica w Nowej Soll Eksperyment
pedagogiczny dla zawodu technik prac biurowych 415[01] w specjainoscl pracownik dziahy kadr | ptac na
potrzeby lokalnego rynku pracy

Ksztatcenie zawodowe wedfug programu modutowego 419[01)/T-4,5P-2,SP-

Przewidywane koszty eksperymentu pedagoglicznego w odniesieniy do ksztatcenla Zawodowego |

specjalistycznego w catym

1/MEIN/2006.03.28

. | - Kategoria . Catkowity
o l.. _l_ .‘ R .7':"‘-:“- . . . ko‘zt
1. | Programy komputerowy do pisanla metods mnemotschniczna 800,00z
2.; Podraczniki do przedmiotéw zawodowych 2 000,00 24
3.| Opracowanie poradnlkéw dla nauczyclell | uezniéw 3 000,00 z
| 20S0by*20h*75 .00z}
4.| Przygotowanle narzedz| badawczych oraz Ich analiza | ewaluacja dziatath 4 400,00 z
[20s0[v*22h"™100z¢
5.| Reallzacja jednostek modulowych przez specjalistéw z powlatowego urzedu pracy 500,00 2}
{1osoba*5h*100)
6.| Realizacla jednostek modulowych w ramach ksztaicenia Zawodowego przez | 500,00 z¢
speciallstéw 2 poradni psycholaglczng - dagoalczne) (1 osoba*Sh*100)
7.| Realizacja jednostek modutowych w ramach ksztsicenia specjalistycznego przez | 5 400,00 zt
specialistéw z zakiadéw pracy (3 zaklady oracy*18h*100z})
8. | Koszt wynagrodzenia nauczyciell w roky szkolnym 2010/2011 8 824 64 z}
9. | Koszt wynagrodzenia naucezyciell w roku szkolnvm 2011/2012 B 423,52 z¢
10. | Koszt wynagrodzenla nauczycleli w roky szkolnym 2012/2013 8 615,36 zt
11| Koszt wynagrodzenia nauczydel w roku szkolnym 2013/2014 6 592,32
12, | Fundusz ubezpleczer snolecznych 572521 74
13, 54 781,05 =t
Razem
32 KOLY
DYREKTOR-GZK i

r Anna Zigtek
fal




Keztaicenia wediug moditowago programu nauczania dis 2awodu technik prec biurowych w spaciainodcl pracownlk dzlalu kadr | ptac
N . Zespdi Szkét Ponadsimnazainych nr 3 Im. Stanisiowa Staszice w Nowe] Soll
_“-‘.-Hﬂ-—tc-“, e ST ——
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Wprowadzenie?

Eksperyment w zawodzie technik prac biurowych zostat opracowany w celu dostosowania
procesu nauczania zawodu technik prac biurowych do potrzeb rynku pracy | lokainych
pracodawcow. Zawdd technik prac blurowych ze specjainoscig pracownik dzlatu kadr | ptac jest
zawodem, ktéry umozliwi wykonywanle pracy w kazdej firmie | Instytucjl. Zadania zawodowe
takiego pracownlka dotycza najczescle] dziatalnogci wewnetrzne] firmy, koordynujacej wlasciwy
przepltyw informacji | dokumentacji oraz wykrywanie | eliminowanie nleprawidiowoéci w dziataniach
biurowych | kadrowo - placowych. Wspéiczesne trendy rozwoju gospodarki rynkowe] w Polsce
wskazuja na coraz wigksze zapotrzebowanie na tego typu specjalistéw. Pracownik biurowy
przygotowany zawodowo w szkotach ponadgimnazjalnych ogoinodostepnych w zakresie zadan
kancelaryjno-biurowych oraz finansowo-ksiegowych 2aspokol obecne i przyszie oczekiwanila
pracodawcéw. Ponadto jak wynika z badaf przeprowadzonych w wojewddztwie lubuskim
dotyczacych niedopasowanla - kwalifikacje a rynek pracy w Lubuskim Tréjmiescie pracodawcy
Poszukuja najczesciej pracownikéw biurowych i pracownikéw ustug (37,3%). Blorac pod uwage
obecna sytuacje ekonomiczng badani przedsigbiorcy (okolo 76,8%) planujg inwestycje ktére
w glownej mierze beda dotyczyé podniesienia jakosci kapitatu ludzkiego. Planowane Inwestycje
wprowadza zmiany w zatrudnieniu w 47% badanych firm. Dzigki nim , najbardziej poszukiwanym|
zawodami beda te ktére juz dzisiaj cieszg sie Popularnoscia. Pracodawcy beda poszukiwa¢
wykwaliftkowanych pracownikéw fizycznych, stanowlacych 28,5% ogéty poszukiwanych oraz
specjalistéw (27,4%) do ktérych mozna zaliczyé pracownikéw administracyjno - biurowych,
ekonomistéw. Zawodami przysziosci moga zatem staé sie specjali§cl klerunkéw ekonomicznych
| spotecznych, informatykéw | programistéw. W odniesieniu do badar wlasnych przeprowadzonych
W powiecie nowosolskim Indywidualnl pracodawcy w zwiazku z rozwijajacym sie dzialem ustug
fryzjerskich, kosmetycznych, tapicerskich, stolarskich | innych  poszukujq | beda poszukiwaé
pracownikéw do prowadzenia kadr i ptac. Jest to kategoria, w ktérej w roku 2008 pracodawcy
poszukfiwali wykwallfikowanych pracownlkéw | jak wskazuja badania i ich analiza planowane jest
dalsze zatrudnienie,

Eksperyment zaktada efektywne przygotowanie zawodowe gwarantujace absolwentowi szkoty
ogéinodostepnej osiagnigcie wysokiego poziomu sprawnosci dzlatania zawodowego oraz poziomu
struktury czynnosciowej, umiejgtnosciowe;j i motywacyjnej. Celem eksperymentu jest wzbogacenie
Procesu ksztatcenia o nowe tredei programowe, ktdre zostang ocenione w sposdb indywldulany dia
kazdego ucznia. Wzbogacenle procesu ksztalcenia Zawodowego 0 powyisze tresci Zwigkszy
mobllos¢ zawodowa absolwenta, jego elastycznosé | Innowacyjnoéé, a takze przedslebiorczoée
w odniesleniu do umiejetnosci i cech osobowoéci zawodowe] przydatnych w sytuacjach
Zmieniajacego sie rynku pracy. Ponadto eksperyment koncentruje sle na:

—- Zaproponowaniu ucznlom szkol ponadgimnazjalnych ogélnodostepnych procesu ksztatcenia

Zawodowego w technikum czteroletnim w zawodzie technlk prac biurowych,

— [rozszerzenie  kompetencii zawodowych  absolwentom szkot ponadgimnazjalnych

ogélnodostepnych przez wprowadzenie jednostki modutowej w procesle ksztaicenla

! W programle eksperymentainym wykorzystano zagadnienla j treécj z pozycji Baraniak B, Edukacja w
przygotowaniu czlowieka do pracy zawodowej, Instytut Badal Edukacyjnych, Warszawa 2008.
Program eksperymentainy opracowano réwnlez w oparcly o program modwowy: Technik prac
blurowych 419[01]/T-4,SP-2,SP—1/MEIN/2006.03.28,
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specjalistycznego | jednostki modutowej ksztatcenla w zawodzle, iub przedmiotéw
zawodowych zgodnie z'oczeklwaniami rynku pracy,

— dostosowanie liczby godzin jednostek modutowych lub przedmiotéw zawodowych na realizacje
wprowadzonych przedmiotéw Zawodowych lub jednostek modutowych  ksztalcenia
specjallstycznego oraz ksztaicenla zawodowego

— hawigzanie wspotpracy z firmami zewnetrznymi w celu dostosowanla umigjetnodci
zawodowych oraz uksztattowania cech osobowosci zawodowej do rynku pracy,

— dostosowanie systemu Oceniania do indywidualnych oslagnigé, wiedzy | umiejetnosci ucznia
oraz jego cech osobowoséci zawodowej,

Eksperyment stanowl podstawe ksztalcenia modulowego, w ktérym zalezne od siebie Jednostki
Mmodutowe pozwolg zdoby¢ przysztemu absolwentow! potrzebne kwalifikacje i postawy zawodowe
tworzac kompetencje zawodowe. Do programu modutowego ponadto wprowadzono kwaliflakcje
specjaiistyczne dotyczace dodania jednostk| modutowej w odnlesieniu do specjalizacjl rynkowej
oraz modulu ksztalcenla zawodowego w odniesieniu do psychologicznych postaw aktywnosci
zawodowej czlowleka. Kwaliflkacje specjalistyczne zapewnia absolwentowl wladomogci
I umiejetnosci oraz cechy psychofizyczne umozliwiajace wykonywanie wyspecjalizowanych zadai
I petnienie roli pracownika dzlatu kadr | plac. Zadanla | czynnosc specjalistyczne wyodrebnione
W ramach modutowego programu nauczania umozliwia przysztemu absolwentowi dochodzenja do
takich kwallfikacji | kompetencji pracowniczych, ktére Zapewnia peina aktywnodc zawodowq
| zatrudnienia na rynku pracy. Ponadto wprowadzenie jednostki modulowej w ramach kwalifikacji
specjalistycznych odpowiada oczekiwaniom obecnego sektora ustug nieprodukcyjnych, do ktorego
mozna zaliczyé ustugi: oswiatowe, zdrowotne, handlowe, telekomunikacyijne, bankowe, ochrona
ludnoscl i mnienia oraz Inne. Dodatkowo dostosowanie procesu ksztatcenla zawodowego do sektora
ustug nleprodukeyjnych zapewn! absolwentom osiagniecie kompetencji zawodowych, ktére
stanowiac pochodna kwalifikacj| zawodowych, obejmuja;

1. kompetencje techniczne, takle jak:
— umlejetnosé obstugi nowoczesnych urzadzeri, w tym nosnikéw Informacji decydujacych
o formalnym przygotowaniu Zawodowym,
— umiejetnos¢ wykorzystywanla Informacji internetowych,
2. kompetencje Jezykowe, takle jak:
— Opanowanie co najmniej dwéch jezykéw obcych,
— umlejetnos¢  sporzadzania dokumentéw  zgodnie 2 przyigtymi  zasadami
migdzynarodowymi,
3. kompetencje zawodowe, takle jak:
— umiejgtnosé nowatorskiego podejscia do zadari zawodowych na stanowisku pracy oraz
aktywnosci zawodowe] i zatrudnlenla,
— umliejetnoéé realizowanla zadar zawodowych z zachowaniem zasad merytorycznych,
redakcyjnych, estetycznych i prawnych,
4. kompetencje spoteczno - psychologiczne i aktywizujace Zzawodowo, takie jak:
— zdolnos¢ do wspdipracy, pracy w gruple, kreatywnoscl,
— zdolnoéé¢ do osiagania wiasclwych Postaw, pogladéw, myélenia koncepcyjnego,
Innowacyjnego | twérczego,
— wilasclwy stosunek do wartosci, do spoleczenistwa, do samego siebie,
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— wielofunkcyina umiejetnogé zmian i doskonalenla zawodowego.

Ponadto dostosowanie wszystkich jednostek modutowych do ksztalcehia specjalistycznego
umozliwia uksztaltowanie wledzy i umiejetnosc oraz cech psychoflzycznych absolwenta, ktore
Zostang zapisane w certyfikatach wydanych przez pracodawcéw. Certyfikaty beda opracowane w
oparciu o druki zgodne z zatzcznikiem Rozporzadzenta Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 paZdzlernika 1993 r. w sprawle zasad i warunkéw podnoszenia
kwaliflkac]i zawodowych i wyksztatcenia ogélnego dorostych (Dz. U. 103, poz. 472, 29 pazdziernika
1993r.).

Elementem eksperymentainego systemu ksztaicenla zawodowego w ramach kwaliflkacji
specjalistycznych, bedzle umoziiwlenie przysztym absolwentom zrealizowanie tresci programowych
w zaktadach pracy, ktére umozliwia wstepne przygotowanie do zawodu przez uksztattowanie
umiejetnosci scisle okreslonych dla zawodu technik prac biurowych w specjalnoéc! pracownik dziatu
kadr | ptac. Ponadto zaktady pracy sektora nieprodukcyjnego bezposrednio oraz posrednio
Przygotuja absolwenta do zawodu w oparciu o0 wymagane na rynku programy kadrowe | ptacowe.
Ponadto w ramach eksperymentalnej jednostki modutowe]j dotyczace] psychologicznych postaw
aktywnosci zawodowej cziowieka, absolwent w pracy z doradca zawodowym uzyska umiejetnosé
dochodzenia do kwallfikacjl zawodowych oraz ich podnoszenia w procesie doksztatcania,
doskonalenia oraz przekwallfikowania.

W programie eksperymentalnym system kodowania modutéw | jednostek dla zawodu technlk
prac blurowych w specjalnoécl pracownlk dzialu kadr i plac na potrzeby lokalnego rynku pracy
zostat przyjety jak w modutowym programie nauczania technik prac blurowych 419[01]/T-4,SP-
2,5P-1/MEIN/2006.03.28.

Dydaktyczna mapa modutowego programu nauczania przyjgta w modulowym programie
nauczania technlk prac blurowych 419[01]/T-4,SP-2,SP-1/MEIN/2006.03.28 Zostata dopetniona
eksperymentalnymi jednostkam| modutowymi. Schemat powlazarh modutébw i jednostek
modutowych zamieszczony zostat w zatozeniach programowo - organlzacyjnych.

Zatozenla programowo- organizacyjne
Opls pracy w zawodzie

Absolwent szkoty ponadgimnazjainej ogdinodostepnej w zawodzie technik prac blurowych
w specjainodcl pracownlk dziatu kadr i ptac na potrzeby lokalnego rynku pracy moze byé
zatrudniony w zakfadach prowadzacych dzlatalnogé ustugowa | produkcyjna oraz w Jednostkach
organizacyjnych gospodarczych | pozagospodarczych. Atutem absolwenta bedzie uzyskanie
dodatkowej wiedzy i umlejetnosci zawodowej w odniesieniu do wszystkich uniwersalnych zadar
| ezynnoécl zwlgzanych z pracami biurowo - administracylnymi | kadrowo - ptacowymi. Dodatkowo
absolwent zostanie wyposazony w umlejetnodci obstugi programéw kadrowo - ptacowych. Do
podstawowych zadar zawodowych pracownlkow dziatu kadr i ptac bedzie sporzadzanie wszelklego
rodzaju sprawozdad, protokotdw | notatek stuzbowych dla udokumentowania podejmowanych
dziatari i zaistniatych zdarzef w przedsiebiorstwle, prowadzenie korespondencji w Jezyku poiskim
i obcym, dbatodé o wewngtrzng koordynacje przeptywu Informacjl | dokumentacji oraz wykrywanie
I eliminowanie nleprawldtowosdci w obiegu dokumentéw. Ponadto pracownlk dziatu kadr i piac
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bedzie prowadzit dokumentacje i ewidencje osobowa pracownikéw oraz karty zaslitkowe
pracownikdw, bedzle prowadzit rozliczenla roczne podatkowe, kartoteki wynagrodzen, rozliczanie
sktadek ZUS w programie PLATNIK, sprawozdawczodé z GUS, rozliczat Swladczenia sacjalne zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, gromadzl} | modyfikowat aktuaine skiadniki ptacy pracownikéw
w celu nallczenia wynagrodzen, prowadzlt sprawy dotyczace bezpieczenstwa i higleny pracy oraz
przepistw przeciwpoZarowych, sporzadzat informacje weadlug wzoru RP7 o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu dla celéw emerytalno - rentowych i kapitatu poczatkowego sporzadzanych na
podstawle danych wynlkajacych z dokumentdw irédtowych oraz przygotowywat | przekazywat
deklaracje PFRON.

Wartoscla dodana do procesu ksztatcenia beda certyfikaty wydane przez zakfady pracy, dotyczace
uzyskania stanowliskowych umiejetnoscl zawodowych oraz wladomoscl | cech osobowosci
zawodowe].

Zadania zawodowe

Zadanla zawodowe technika prac biurowych wynlkaja z oplsu zawodu standardu kwaliflkacji
zawodowych i dotyczy uniwersalnych zadari | czynnosci w zakresie wykonywanla przez absolwenta
pracy kancelaryjno - blurowej i kadrowo - ptacowej.

Do typowych zadah zawodowych technlka prac biurowych w zakresie ksztatcenla zawodowego
w szkotach ponadgimnazjainych ogéblnodostepnych nalezy;

1. Przedmloty zawodowe wiasciwe dla zawodu (zgodnle z modutowym programem
nauczania, Technik prac biurowych 419[01]/T-4,SP-2,SP-1/MEiN/2006.03.28,
zatwierdzonym przez Ministra Edukacji Narodowej, Warszawa 2006r.):

~— organizowanie biura | prac biurowo - administracyjnych,

— gromadzenie, rejestracja oraz przetwarzanle informacji,

— koordynowanie przeptywu informacj! i dokumentacjl wewngtrzne;j,

— Przygotowanie i organizowanle narad, zebraf, konferencjl oraz spotkant z kontrahentami
jednostek organizacyjnych,

— sporzadzenie sprawozdarf dotyczacych dziatalnosci jednostki organizacyjnej,

— uZytkowanie nowoczesnego sprzetu biurowego.

2. Przedmloty zawodowe wiadciwe dla zawodu z wprowadzona specjainoécia

pracownlka dzlafu kadr | ptac:

— anallzowanle rynku pracy pod katem preferenc]i zawodowe],

— okreslanle wlasnych oczekiwar zawodowych,

— okreslanie wtasnych zainteresowar; i uzdoinleri zawodowych,

~— oOpracowanie wiasnego planu rozwoju zawodowego w oparciu © zainteresowania |
uzdolnienia zawodowe,

— rozwlazywanie sytuacji nieprzewlidzlanych umozliwlajacych dziatanie zawodowe,

— podejmowanle dziatar, klerujac sig réznymi motywami dazacymi do zwigkszenia zdolnosc]
dzlatania,

— tworzenle dokumentacjl na potrzeby ustawy ¢ ochronie danych osobowych {upowaznienia,
ewidencja, polityka bezpieczeristwa),
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— Pprowadzenie dokumentacji i ewldencjl wtasclwej dla pracownikdw,
— znajomosc obowiazkéw wynikajacych z ubezpleczery spotecznych,
— dokumentowanie rozliczek finansowych i $wiadczen ptacowych ,
-— prowadzenie dokumentacjl kadrowo - pfacowej za pomoca programéw kadrowo -~
ptacowych,
— Prowadzenle akt osobowych zgodnie z przeplsami organizacyjno - prawnyml,
— Ssporzadzenle umow o prace oraz Innych dokumentéw kadrowych,
— Pprowadzenie ewidencji czasu pracy,
— zastosowanie regulacji prawnych z zakresu prawa dotyczacego bezpleczeristwa i higleny
pracy z zastosowaniem Zrédta prawa mledzynarodowego,
— prowadzenie regulacji w zakresle Sprawozdawczosci PEFRON, GUS,
— rozliczanie skladek ZUS oraz nallczanie $wiadczeni socjalnych,
— sporzadzanie zaswladczeri o wynagrodzeniu | zatrudnieniu na druky RP7.
Wartoscly dodana do procesu ksztatcenia bedg certyflkaty wydane przez, zaktady pracy
dotyczace uzyskanila stanowlskowych umlejetnoéci zawodowych oraz wiadomoécl | cech osobowosci
zawodowej,

Umlejetnodcl zawodowe wiagciwe dia zawody

Umlejetnoécl zawodowe wiadciwe dla zawodu zgodnie z modulowym programem hauczania Technik
prac biurowych 419[01]/T-4,SP-2,SP~1/MEiN/2006.03.28, zatwierdzonym przez Ministra Edukaciji
Narodowej, Warszawa 2006r.).

W wynlku ksztatcenla w zawodzie absolwent bedzie umiat:

— Sprecyzowac cele i dazenia zyciowe oraz realne oczekiwania zawodowe,

— rozpoznaé czynniki osobowosclowe,

— uksztattowaé hierarchie wartodci cenionych w przysztej pracy Zawodowej,

— doskonali¢ wiare w siebie | przyszte oslagniecia zawodowe,

— doskonali¢ aspiracje edukacyjne i zawodowe,

— 2zaplanowat swoje przyszie miejsce pracy,

— przestrzegac | doskonali¢ system wartogci oraz przyjetych norm w jednostce gospodarczej,

— korzysta¢ z rbznych #rédet informac]i w zakresle aktualnych i poszukiwanych zawodach
oraz doskonalenia zawodowego | aktualizacji wiedzy zawodowe],

— okresli¢ wiasne oczekiwania zawodowe,

— opracowac wlasny rozwéj zawodowy w oparclu 0 poznane metody i technikj zatrudnienia,
aktywnosci zawodowej oraz poszuklwania pracy,

— organizowaé stanowisko pracy zgodnle z przepisami bezpieczeristwa pracy w tych ochronie
danych osobowych,

— uruchomié dzlatalnoéé gospodarcza w formie spétdzielczosci socjalnej,

— wskazaé znaczenie trafne] decyzji Zawodowej,
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Zalecenia dotyczace organizacji procesu dydaktyczno - wychowawczego

Proces ksztatcenia w zawodzie technik prac biurowych w specjalnoéci pracownik dzlatu kadr
i ptac wedlug programu zawodowego lub modutowego programu nauczanla bedzie realizowany
W szkole ogélnodostepne] w czteroletnim technlkum. Wdrozenie Zaproponowanego modulowego
programu nauczanla wynika z rozwoju spoteczno - gospodarczego oraz doskonalenia jakosci pracy
firm i organizacji zewngtrznych, ktére uwazajg za priorytetowe dziatania doskonalenie technologii
pracy z zasobami ludzkimi, ze wzgledu na rozwéj | dziatanla aktywizujace rynek pracy, pracodawcy
Potrzebuja specjalistéw w zakresie umiejetnosci kancelaryjno - biurowych oraz kadrowo -
ptacowych. Ograniczenie kosztéw zatrudnienia wzmacnila bopyt na pracownikéw ze specjalnoscia
dziatu kadr i ptac. Ponadto pracodawcy uwazaja, ze personel z kwaliflkacjami zawodowym|
odpowlednimi do potrzeb rynku pracy jest gwarantem sukcesu. Dlatego proces ksztatcanla
zawodowege technika prac blurowych bedzie realizowany w szkole ponadgimnazjalne;
ogéinodostepnei oraz w firmach. Przygotowanie zawodowe absolwenta technlkum w zawodzie
technik prac biurowych obejmuje ksztatcenie zawodowe oraz ksztatcenie specjallstyczne. W ramach
ksztatcenla zawodowego i specjalistycznego absolwent uzyska kwallfikacje zawodowe potrzebne na
obecnym | przysztym rynku pracy. W ramach ksztatcenia specjalistycznego absolwent otrzyma
Przysposobienle zawodowe, ktére przebiega¢ bedzie na stanowisky pracy pod kierunkiem opiekuna
Zaktadu pracy lub hauczyciela. Celem takiego Przysposobienie ucznla technlkum prac blurowych
bedzie przygotowanie do wykonywania zadar zawodowych i opanowania przez niego umiejetnosci
potrzebnych w dzlale kadr | ptac. Ponadto Zaznajomienie ucznia z procesem pracy oraz
Z programaml| | dokumentami kadrowyml | ptacowyml wplynle na proces opanowania
podstawowych umiejetnoéci zawodowych oraz motywac]i do zawodu i statego doskonalenla w
zawodzle pracownika dziatu kadr i plac.

Schemat ksztaicenla zawodowaeago pracownlka dzlaly kadr | plac wediug modulowego programu
nauczanla technlka prac blurowych 419[01]/1‘-4,5?-2,5?-1/MEIN/zoos.os.zs w  szkole
ogélnodostepnej

Ksztaicenle ogéino
Przygotowanle
|_,. Zawodowe | zawodowe
= — Umiejetnoscl,
wladomoscl,
Wejécle Ksztatcenle mc:::zgd
zawodowe

zawodowe]

Czynnodcl
Zawodowe

uczer: szkoly s = B

glmnazjaine)

Przysposoblenle do
pracy w zaktadach
pracy

Ksztafcenle
specjalistyczne

Program nauczania obejmuje ksztaicenie ogblno zawodowe, zawodowe | specjalistyczne,
Na ksztaicenie ogélno zawodowe wplywa jednostka modutowa 419[01).01, ktéra opisana
W modutowym programie nauczania 419[01]/T-4,SP-2,SP-1/MEiN/2006.03.28 zapewnia orlentacje
W zawodzie oraz ulatwienie ewentualnych zmlan zawodu. Ksztalcenie zawodowe skiada sle
z modulbw oraz z jednostek modutowych, Treéci programowe ksztalcenia zawodowego zawarte
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Zzostaly w 5 modutach umozliwlajac opanowanie absolwentowi wiedzy i umiejetnoscl oraz cech
osobowoscl zawodowe]. Ksztatcenie zawodowe ujete w modutach zostalo odpowlednio oznaczone:

— 419{01].Z1 Technika blurowa,

— 419[01].22 Organizacja | funkcjonowanie biura,

— 419[01].Z3 Podstawy aktywnodci zawodowej,

— 419[01).24 Praktyka zawodowa,

— 419[01].Z5 Psychologiczne czynnikl ksztaltujace osobowo$é zawodowaq.

Program dla modutéw: 419[01].21, 419[01].Z2, 419[01].Z3 419[01).Z4 zostat opracowany

| przedstawiony w modufowym programie nauczania technika prac biurowych 419[011/T-4,SP-
2,SP-1/MEIN/2006.03.28.
Program dla modutu: 419[01].Z5 Psychologlczne czynnlki ksztattujace osobowodé
zawodowy skiada sle z Jednej jednostki modutowe] obejmujacej ksztattowanie kompetencji
osobowosciowych, motywacyjnych oraz wartodci i postaw zawodowych oraz ksztattowanie
umiejetnosci w zakresie wyboru i przystosowania sie do zawodu,

Ksztatcenle specjalistyczne stanowi rozszerzenie oferty edukacyjnej w zakresie ksztaicenia
zawodowego | zawarte zostato w jednostkach modutowych odpowlednio oznaczonych:

-— 419[01].S1 Interpretowanie przeplséw prawa dotyczacych stosunku pracy,

— 419[01].S2 Prowadzenle Spraw pracowniczych,

— 419[01].S3 Prowadzenie spraw kadrowo - placowych.

Wykaz modutéw | jednostek modutowych zamleszczono w tabell w ktérej przedstawlono
symbole jednostki modutowe] oraz zestawlenle moduiéw i jednostek modutowych i orientacyjng
liczbe godzin do realizacji. Przyjeto réwniez, e ksztalcenie specjalistyczne realizowane bedzie
w llosci takich samych godzin. Na podstawle wykazu modutow | lednostek modutowych
sporzadzono dydaktyczng mapg programu nauczania dla zawodu. Dydaktyczna mapa modutowa
programu nauczanla dla zawody technika prac blurowych w specjalnoséci pracownlk dziatu kadr
I pfac stanowi schemat powigzan migedzy modutami a jednostkami modutowymi | okreéla kolejnodé
ich realizacji. Dodatkowo innym kolorem oznaczono wprowadzony eksperymentalny modut oraz
jednostke modutowa, ktéra zostata Powlazana w sposéb logiczny i spdjny z pozostatym! modutami
| jednostkami modutowymi.

Wprowadzona eksperymentaina jednostka modutowa dla zapewnlenla wilasciwe] reallzacji
Przyjetych celéw eksperymentu bedzle realizowana u pracodawcéw r\'fnku nieprodukcyjnego. Jegii
zakiad pracy nle moze zrealizowaé eksperymentainej jednostki modutowej w oparciu o wiasna baze
dydaktyczng, program nauczania jednostki modutowe] zostanle Zrealizowany w szkole.

W procesie ksztatcenia specjalistycznego absolwent uksztattuje umiejetnogci w zakresie
rozwigzywania probleméw zwigzanych z zadanlami zawodowyml| z uwzglednieniem umiejetnosci
Pracy na programach kadrowo - placowych. Ponadto absolwent zdobedzie nowe umiejetnoéci
I kwalifikacje zawodowe oraz cechy osobowosci zawodowej, takle jak: rzetelnp&é
I odpowiedzialnosé, lojalnoéé, dociekliwos¢, dbatoéé o jakosé wykonywanej pracy oraz racjonalne
wykorzystanie czasu pracy. Zajecia specjalistyczne nalezy reallzowaé w grupach liczacych
maksymainie 15 oséb, z podziatem na zespoly 2-4 osobowe wykonujace éwiczenia na wydzielonym
stanowisku pracy.
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Wykaz modutéw i jednostek modutowych

Symbol | Jednostka modutowa | Nazwa programu nauczania
Jednostkl
modutowsj |

Liczba |
godzin do
realizac]i

Modut: Ekonomiczno - prawne podm\;w gospodarowanla 418[01].01
Ksztaicenle o 6inozawodowe

_pos:odarowaniu !

419[01].01.01 | Stosowanle przeplséw prawa w | 419[01]/T-4,5P-2,5P-1/MEIN/2006.03.28

| 419[01].01.02 | Przygotowanle do wykonywania prac'|' 419[01]/T-4,SP-2,5P-1/MEIN/2006.03.28

= blursieh _ o
419[01].01.03 | Zarzadzanie zasobam! ekonomicznym! [ 419{01]/T-4,5P-2,SP-1/MEIN/2006.03.28
 419{01].01.04 | Opracowanie | anallza  materatu | 419{01]/T-4,5SP-2,5P-1/MEIN/2006.03.28 ]
|_ ) statysivezneno
419[01].01.05 Ewldencja zdarzeri gospodarczych [ 419[01)/T- -4,5P-2,5P-1/MEIN/2006.03.28
= Modut: Technlka biurowa 419[01].Z1
! N Ksztalcenls zawodowe
| 419[01].Z21.01 Stosowanle technlk Infermatycznych w pracy | 419[01]/T-4,SP-2,SP-1/MEiN/2006.03.28
Fagera o fDlurowes, " . _
419[01).21.02 Opracowywanle tekstéw, plsm b 419[01]/T-4,SP-2,SP—1/MEIN12006.03.28
. | dokumentdw | o N
419[01].21.03 | Obstugiwanle urzadzer blurowych 419[01)/T -4,5P-2,SP-1/MEIN/2006.03.28

419[01].21.04 Stosowanle Jezyka obcego w pracv_blurowej | 4:[9[01]/T-4,SP-Z,SP-HMEIN/ZOOG.OS.28

Modui: organizacja | funkcjonowanle biura 419[017.22
Ksztalcenle zawodowe

’71.9[01].22.01 Stosowanle przeplsbw bezpleczefistwa | | 419[01)/T-4,5P-2,SP-1/MEIN/2006.03.28

higleny pracy, ochrony przeciwpozarowe]
{ ~ oraz ochrony Srodowlska
419[01].22.02 Prowadzenle korespandenc]| 419[01]/T-4,5P-2,5P-1/MEIN/2006.03.28 |
419[01].22.03 | Zarzadzanle Informaclq | obleglem 419[01)/T-4,5P-2,5P-1/MEIN/2006.03.28
| — dokumentdw )
419[01].22.04 Organizowanle pracy w sekretarlacle 419[01)/T-4,SP-2,5P-1/MEIN/2006.03.28
419[01].22.05 Obstuga kilenta 418[01]/T-4,5P-2,5P-1/MEIN/2006.03,28 |
I - e — S — ——
Modut: Podstawy aktywnosécl zawodowe] 419[011.Z3
i Ksztalcenle zawodowe -
419[017.23.01 | Planowanle Kkarlery zawodowe] 419[01]/T-4,SP-2,SP-1/MEIN/2006.03.28
| 419[01]1.23.02 Poszukiwanle pracy | podejmowanle | 419[011/T-4,5P-2,5P-1/MEIN/20086,03.28

| zatrudnienla

Modui: praktyka zawodowa 419[01].24
Kaztatcenle zawodowe

| 419[011.24.01 | Rozpoznanie zakresy dzlatalnodcl | zadafi | 415[01]/T-4,5P-2,5P-1/MEIN/2006.03.28
Jlednostk! oruanizacy ne|

'419[01].24.02 | Wykonywanie prac biurowych w jednostce | 419[01]/T-4,5P-2,5P-1/MEIN/2006.03.28
Oroanizacy |n=;

Modult Psycholegiczne cxynnikl kezteltujaes o5obowWoil zawodewn, 4190[01].Z5
Keztalconie zawodowe {program dk:pewmnntalnr}' :

419[01).25.01 Mechanizmy regulujace  zachowanle | Program eksperymentainy
cztowleka na ~ynku {

Modut: prowadzenle spraw pracownicxych 419[01].51

i Ksztalcenie specjalistyczne
419[01].51.01 Interpretowanle przeplséw prawa ‘1 419[01)/T-4,5P-2,5P-1/MEIN/2006.03.28
dotvczscych stosunku pracy

0 419[01].51.02 Prowadzen|le spraw osobowych pracownlka ' 419[01]/T-4,SP-2,5P-1/MEIN/2006.03.28

| 419[011.51.03 [ Prowadzenie sprow kadrowo - placowych Pregram slapsrymentainy
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Plan nauczania
Czteroletnlego technikum

Zawéd: technlk prac biurowych w specjalnosci dzialu kadr | ptac na potrzeby lokalnego rynku
pracy 419[01]

Podbudowa Programowa: gimnazjum

Ksztalcenle zawodowe w szkole ogbinodostepnej

Lp. | Moduly keztaicenla w zawodzia Liczba godzin |
tygodnlowo
w
| czteroletnim
L KOROMICZNG — Prawne podetawy cose oo | technilum
| 1 | Ekonomiczno - prawne podstawy gospodarowanla 13 _i
’_2_rTechnlkablumW e _'1_ __|
|3_ _|_Organlzacja_lfurchonow_anleTura T === |16 =
e - ]
|4 | Podstawy aktywnogcl zawodowej 2 |
_5_[ Psychologiczne czynnikl & ksztattujace osobowose z zawodowa, - _| 1 _|
6 ]Tm@enﬁ:rm_pracﬁmicz?h_' e —|Ta -
= — Razem 50 =

" Praktyka zawodowa: 4 tygodnie
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Stosowanle eksperymentainego pomlaru dydaktycznego w ksztalceniu
specjalistycznym

Zakres zadan wyznaczony treéciami programowymi w odniesieniu do kwalifikacji
specjalistycznych poddany zostanie eksperymentalnemu systemowi oceniania. Pracodawcy oraz
nauczyclele ocenia¢ beda Indywidualnie ucznla w oparciu o przygotowany formularz ocen
biezgcych. Sprawdzanie i ocenlanie osiagnigc ucznla bedzie odbywato sie w sposéb systematyczny i
claglty, w powiazaniu ze szkotg i rynkiem pracy. Wiadomosci ucznla beda sprawdzane za pomocg
szeSciostopniowe] skali pomiarowej, ktdéra dotyczy¢ bedzie oslagnigé edukacyjnych w systemie
szkolnym, tJ:

— skala pomiarowa 1 - dotyczy opanowania wiedzy i umiejetnoéci ponize] przecietnej,
— skala pomiarowa 2 - dotyczy przecietnego Opanowania wiedzy i umiejetnosci
— skala pomiarowa 3 - dotyczy opanowania wiedzy i umiejetnosci w stopniu podstawowym
— skala pomiarowa 4 - dotyczy opanowanla wiedzy i umiejetnosc dostosowanej w stopniu
powyZej podstawowym
— skala pomlarowa 5 - dotyczy opanowania wiedzy i umlejetnodci dostosowanej w stopniu
znacznie powyZej podstawowym
— skala pomiarowa 6 - przyuczenle do zawodu
Dla szesciostopnlowej skall Pomiarowej zostanle przypisane kryterium ocen za zdobyta
wiedze, umiejetnosd oraz nabyte cechy osobowodci zawodowe]. Dodatkowo zostanle opracowana
karta stanowiskowa wykonywanej pracy, w ktére] w kazdym dnlu uczeh zostanie oceniony
w systemle jedynkowym w zakresie jako$¢ wykonane] pracy, przestrzegania przepiséw BHP,
organizacji stanowiska pracy oraz Sprawnego wykonywania czynnogci zawodowych.
Powyisze ocenlanle bedzie wspleraé i umacniaé proces nauczania, a stosowana w nim skala bedzle
potwierdzenlem zdobytej wiedzy | umiejetnoscil na otrzymanym certyflkacle. Pracodawcy dokonajg
koricowej oceny ucznla, biorac pod uwage oceny blezace oraz indywidualng rozmowe z uczniem.
Ocena koricowa zostanle wystawlona w opraclu o system ocenlanla eksperymentalnego. Ponadto
uczeli po kazdym module ksztatcenia specjalistycznego otrzyma certyfikat od pracodawcy sektora
nieprodukcyjnego, ktéry stanowl¢ bedzle warto$é¢ dodang do Procesu ksztatcenia zawodowego.
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Eksperymentainy modut ksztalcenia w zawodzie

Modut: Psychologiczne czynniki ksztaltujace osobowoéé Zawodowaq 419[01].25

Cele ksztatcenla:
W wynlku procesu ksztatcenla uczer powinlen umle¢:
— rozpoznawaé czynnik| osobowosclowe,
— dostosowaé zdolnoscl, zainteresowanla, postawy aktywnosci, motywacje oraz cechy
charakteru do zawodu,
— okreslaé tozsamosdé zawodowg,
-— dokonywaé trafnogci decyzji zawodowej zgodnie z potrzebami i oczeklwaniami oraz
motywami dziatanla Zawodowego,
— rozpoznawac czynniki frodowiskowe wplywajace na wybér zawodu,
— dostosowad wybdr zawodu do rozwoju rynku pracy, oczekiwarh $rodowliska i zachowar na
rynku pracy.

Wykaz jednostek moduiowych

[ Symbol Jednostki | Wykaz jednostek modutowych aa [ Orientacyjna liczba
| modulowej | 2020000 00 —_— _..,_mzinimMcJEJ
_419[01].25.01 Mechanizmy resuluiace zachowanle cziowleka — = _ 7
-  Rwem|s |

Schemat ukiadu jednostek modulowych

Psychologiczne czynnik] ksztattujace osobowose zawodowq 419[01].Z5

2 v - %

419[011.23 .01 419[01].23 .02 419{01] 75.01
_— = e = - | . "
L . 1
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Jednostka modutowa: Mechanizmy regulujace zachowanle cziowleka
419[01].25.01

Szczegbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztaicenia uczefy powinien umieé:
— sprecyzowaé swoje cele i dazenia zyciowe oraz reaine oczeklwania zawodowe,
— sprecyzowad wartodc] | motywy w przysziej pracy Zawodowej,
— doskonali¢ wiare w siebie | w przyszie oslagnlecia zawodowe,
— doskonali¢ swoje aspiracje edukacyjne | zawodowe,
— okresli¢ | doskonallé mechanizmy regulujace zachowanie cztowieka(osobowosé, motywy,
wartosci i postawy),
— uksztattowaé hierarchie wartosci cenionych w przysztej pracy zawodowe],
— doskonali¢ wiare w siebie | przyszte osiagnigcia zawodowe,

— rozpoznaé przyszte miejsce pracy,

— opracowaé alternatywne plany dzlatania w sytuacjach braku mozliwoscl znalezienla pracy
W wyuczonym zawodzie,

— zaplanowa¢é swoje przyszie miejsce pracy,

— przestrzegaé | doskonali¢ system wartosci oraz przyjetych norm w jednostce gospodarczej,

— korzysta¢ z réinych Zrédet Informacji w zakresie aktualnych i poszukiwanych zawodach
oraz doskonalenia zawodowego i aktualizacji wiedzy zawodowej,

— okregli¢ wlasne oczekiwania Zawodowe,

— opracowaé whasny rozwdj zawodowy w oparciu o poznane metody i techniki zatrudnienia,
aktywnosci zawodowej oraz poszuklwania pracy,

— organizowa¢ stanowisko pracy, zgodnie z przeplsami bezpieczefistwa pracy, w tym ochrona
danych osobowych,

— uruchomi¢ dziatalno$¢ gospodarcza w formie spdldzielczosci socjalnej,

— wskazac¢ znaczenle trafnej decyzjl zawodowej,

— doskonallé motywy do poszukiwania pracy, doskonalenia zawodowego oraz
przekwalifikowania zgodnie z zainteresowaniaml, cechami osobowoécl oraz systemem
wartoscl,

— doskonallé motywy zgodnodci wybranego zawodu z posiadanymi cecham! osoboweosc
zawodowej,

— stosowaé przepisy prawa w zakresie wykonywanych zadan Zawodowych,

— doskonali¢ aspiracje edukacyjne i zawodowe,

— przygotowac sig do pozyskanla pracy i jej rozpoczecla.

Materiat nauczania

Cele i dazenia oraz oczekiwania zawodowe

Wartoscl i motywy przyszief pracy zawodowej

Czynnlki osobowosciowe sfery instrumentalnej

Hlerarchia wartosci cenionych w przysziej pracy zawodowej
Mechanizmy regulujace zachowanie cziowieka

Cechy osobowosci Zawodowej cenlone w przyszte} pracy zawodowe)
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Wiara w sieble | przyszie osiagniecia zawedowe

Zdolnoéci, zainteresowania, postawy aktywnosci oraz cechy charakteru
Przyszie miejsce pracy

Kultura organizacyjna w zakladzie pracy

Zrédta Informacji o aktualnych i poszukiwanych zawodach
Doskonalenie zawodowe oraz aktualizacja wiedzy zawodowe]
Oczekiwania zawodowe

Rozwéj zawodowy cziowieka

Tozsamos¢ zawodowa dorastajacego cztowleka

Wiara w sieble i przyszie oslggnlecia zawodowe

Aspiracje zawodowe i edukacyjne

Alternatywne plany dziatania w sytuacjach braku mozliwoscl znalezienia pracy w wyuczonym
zawodzie

Ewiczenia

Ustalanle wiasnych cech osobowoscl zawodowych

Identyflkowanie cech osobowoéci zawodowej do potrzeb rynku pracy
Anallzowanie czynnikéw | mechanizmdéw regulujacych zachowanle cztowleka
Doskonalenie wiary w siebie i przyszte oslagniecia zawodowe

Identyflkacja poszczegdinych faz rozwojowych

Ustalanie optymalnych decyzj| dotyczacych zycia zawodowego

Srodki dydaktyczne

Fllmy dydaktyczne ukazujace mechanizmy regulujace zachowanie cziowieka i Jego rozwéj
Zestaw testow do badanla cech osobowoéci zawodowych

Zestaw follogramoéw lub prezentacja multimedlaina

Wykaz cech osobowosci zawodowych

Kamera wideo i magnetowld

Kodeks etyczny w zakiadzie pracy

Zestaw testéw poradnictwa zawodowego

Charakterystyka identyfikac]l zawodowe]

Wskazania metodyczne do realizacjl programu jednostki

Gtéwnym zatozeniem realizacjl programu jednostki modutowej jest uksztaltowanie u ucznia
wainych na rynku pracy cech osobowoéc zawodowych, Program zakiada ukazanle uczniom
znaczenia mechanizmdw regulujacych zachowanie cziowieka i Ich wplywu na aktywnoéé Zawodowg,
i zatrudnienie na rynku pracy.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien posiadaé kwalifikacie doradcy zawodowego lub
wspbtpracowac z takim specjalistg,

W procesie ksztatcenla zaleca sig prowadzenie zajeé aktywlzujacych w grupach, co najmnlej 15
osobowych. Dodatkowo zaleca sie realizowanle zajeé warsztatowych w poradniach psychologiczno -
pedagogicznych oraz w Powiatowych Urzedach Pracy przy wspétpracy ze specjalistami.
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Propozycie metod sprawdzania | oceny osiagnleé edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnig¢ edukacyjnych uczniéw powinno odbywaé¢ sie na podstawie
modutowego programu nauczania 419[011/T -4,SP-2,5P-1/MEIN/2006.03.28.
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Eksperymentalna jednostka modulowa ksztalcenla specjalistycznego

Modut: Prowadzenie Spraw pracownlczych 419[01].51

Wykaz jednostek modufowych

' Symbol Jednostid | Wykaz jednostek modutowych | Orlentacyjna liczba |
_modulowej —— S __________ godzin na reallzacje
| 419[01].S1,01 Interpretowanle przepiséw prawa dotyczacych stosunku|

oo | pracy e | |
| 419(01].51.02 | Prowadzenle spraw osobowych pracowntka L 0 |
. 419[01].52.03 | Prowadzenie spraw kadrowo - placowych —
S—

Schemat uktadu jednostek modutowych

Prowadzenle spraw pracowniczych 419{01].S1

419[01].51
L * -
v v
419[01).51 .02 419{01).51.02
L ]

Literatura:

1. Gwis G, Moje preferencie zawodowe(scenariusz spotkari z miodzleza), poradnla
psychologiczno - pedagogiczna w Konstantynowie,

2. Jantura ], Rozwd] zawodowy cziowieka, Zeszyt Informacyjno-metodyezny doradcy

zawodowego nr 3, Warszawa 1994,

Ostrowska K, W poszukiwanlu wartoscl, Wydawnictwo Psychologiczne, Gdarisk 1994.

Super D, Psychologla zainteresowari, Wydawnictwo Szkolne PWN, Warszawa 1972,

Wojtasik B, Warsztat doradcy zawodu, Wydawnictwo Szkolne PWN Warszawa 1997:

Baraniak 8, Edukacja w Przygotowaniu czlowieka do pracy zawodowe], Instytut Badar

Edukacyjnych, Warszawa 2008.

7. Standardy kwalifikacjl zawodowych dla zawodu pracownik biurowy (zawdd szkolny: Technik
prac blurowych, Minlsterstwo Gospodarkl, Pracy i Polityki Spotecznej

o n AW
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Jednostka modutowa: Prowadzenle spraw kadrowo-ptacowych 419[01].51.03

Szczegblowe cele ksztalcenia
w wyni‘ku procesu ksztatcenia uczer powinien umleé:

— wskazaé motywy zgodnoici wybranego zawodu z posiadanymi cechami osobowoéci
Zawodowe],

— zastosowad przeplsy prawa w odniesleniu do wykonywanych zadan zawodowych,

— Sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem umowy o prace,

— sporzadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownlkéw,

— prowadzI¢ | nadzorowaé akta osobowe pracownikéw zgodnie z obowlazujacymi przepisami,

— sporzadzlé dokumentacje urlopowa,

— sporzadzi¢ korespondencje w sprawach zwlgzanych ze stosunkiem pracy,

— przechowywa¢ | archiwizowaé dokumenty pracownicze,

— tworzy¢ dokumenty na potrzeby ustawy o ochronie danych osobowych,

— naliczaé z tytutu pracy nadllczbowej dodatkowe wynagrodzenie,

— okresli¢ wymlar czasu pracy,

— rozliczy¢ prace pracownika w dni wolne,

— rozliczy¢ dodatek za prace w porze hocnej,

— wyjaénié zasady udzlelanla urlopu wypoczynkowego,

— zastosowaé regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczacego bezpleczefistwa i higieny
pracy z zastosowaniem 2rédet prawa migdzynarodowego,

— prowadzi¢ dokumentacje wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz zwigzana z nimi
profilaktyka,

— obstugiwaé programy kadrowo - ptacowe,

— nallczaé wynagrodzenia za prace oraz Inne dodatkowe sktadniki,

— rozlicza¢ pracownika z Zaktadem Ubezpleczert Spolecznych oraz Urzedem Skarbowym,

— sporzgdzaé dokumenty kadrowe,

— opracowywad obowlazujaca sprawozdawczosé statystyczng do GUS,

— przygotowywat i przekazywaé deklaracje PEFRON,

-— obstugiwaé Zakladowy Fundusz Swiadczeti Socjalnych,

— obstugiwad i dokonywaé przelewéw za wynagrodzenie w programie bankowym,

— sporzadzac Informacje wedlug wzoru RP7 o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu dla celéw
emerytalno - rentowych i kapitatu poczatkowego, sporzadzanych na podstawle danych
wynikajacych z dokumentéw zrédiowych.

Material nauczania

Przepisy prawa pracy

Dokumentacja kadrowa

Dokumenty zwigzanych z nawiazaniem | rozwlazaniem stosunku pracy
Ewidencja czasu pracy

Akta osobowe pracownikéw

Dokumentacja urlopowa
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Archiwizacja dokumentéw pracowniczych

Wymiar pracy oraz wymiar urlopu

Praca w dni dodatkowe i godziny ponadwymiarowe

Dodatek za prace w porze nocnej

Regulacje prawne w zakresie bezpieczeristwa i higleny pracy z zastosowanie #rédet prawa
migdzynarodowego

Dokumentacja wypadkowa oraz choréb zawodowych

Programy kadrowo-ptacowe

Wynagrodzenie i ich sktadowe

Dokumentacja w zakresle rozliczer z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
Dokumentacja z zakresu rozliczefi z Urzedem Skarbowym

Dokumentacja ptacowa

Sprawozdawczo$¢ w zakresie GUS

Dokumentacja PEFRON

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Program bankowy - sposéb przelewu wynagrodzen

Zaswiadczenla o zatrudnleniu | wynagrodzeniu pracownikéw.

Obstuga programu PLATNIK

Ewiczenia

Wypetnianie formularzy w zakresie nawigzania i rozwiazanla stosunku pracy
Wypetnianie kart wynagrodzei pracownikéw

Prowadzenie ewldenc]l czasu pracy

Sporzadzanle lIst ptac

Sporzadzanle deklaracji do Urzedu Skarbowego

Wypetnlanie dokumentéw zgtoszenlowych i rozliczeniowych do ZUS

Srodki dydaktyczne

Akty prawne z zakresu dziatu kadr | ptac

Dokumenty organizacyjne w zaktadzie pracy

Kadrowo - ptacowe programy komputerowe

Akta osobowe pracownikéw

Kodeks Pracy

Zestaw podstawowych wzoréw drukéw | formularzy
Program PLATNIK

Zestaw foliogramoéw

Wskazanfa metodyczne do realizacjl programu jednostkl
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Podstawa reallzacji programu nauczania jednostki modutowej jest wykorzystanie umiejetnosci
zdobytych na wczesniejszych etapach ksztatcenla Z zakresu ksztatcenia ogdino zawodowego
| ksztatcenia zawodowego.

Giownym celem realizac)l programu jednostki modutowe] jest przygotowanie ucznia do pracy
W Zzawodzie pracownika dzlatu kadr i ptac w oparciu o Programy komputerowe na rynku
nieprodukcyjnym. W ramach jednostki modutowe] ksztalcenia specjalistycznego absolwent otrzyma
Przysposobienie zawodowe, ktére przebiegaé bedzle na stanowisku pracy pod klerunkiem oplekuna
zaktadu pracy lub nauczyclela. Celem takiego przygotowania jest Przysposobienie ucznia technikum
prac biurowych do wykonywanla zadah zawodowych i opanowania przez niego umiejetnosc
potrzebnych w dziale kadr | ptac. Zaznajomienie ucznla z procesem pracy oraz z programami
i dokumentami kadrowymi | ptacowymi ponadto wplynie na proces opanowania podstawowych
umiejetnoéci zawodowych oraz motywac]i do zawodu i statego doskonalenla w zawodzie
pracownlka dziatu kadr i ptac.

W procesie ksztatcenla specjalistycznego zaleca sie prowadzenle zajeé aktywizujacych w grupach,
co najmnlej 15 osobowych. Dodatkowo zaleca sle reallzowanie zajeé warsztatowych w zaktadach

pracy wyposazonych w programy kadrowo - placowe oraz dokumenty placowo - kadrowe
i archiwum zaktadowe .

Propozycje metod sprawdzanla i oceny osiagnleé edukacyinych ucznia

Sprawdzanie i ocenlanie osiaggnie¢ edukacyinych ucznléw powinno sie odbywaé
na podstawie modutowego programu nauczania 419[01]/T- -4,5P-2,SP-1/MEIN/206.03.28.
Ponadto na podstawie oceniania eksperymentalnego, ktére bedzle gwarantowato
uzyskanie certyflkatéw wydanych Przez pracodawcéw.

Literatura:

1. Matkowska D, A. Jackiewlcz, Kadry i Place 2009 Odrodek Doradztwa
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2007.
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Opinia Powiatowego Urzedu Pracy w Nowe] Solj
nt. wprowadzenia w Zespole Szkéf Ponadgimnazjainych nr 3 im, Stanislawa
Staszica w Nowe/ Solj eksperymentu pedagogicznego dotyczacego wprowadzenia
ksztaicenia w zawodzie technik prac biurowych w Specjalno$ci pracownik dziaty
kadr | ptac,

W zwigzku z prosbg Dyrekiora Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych nr 3 w Nowej
Soli o pozytywne Zaopiniowanie kierunku ksztatcenia W ww. zawodzie informuje, iz na
koniec grudnia 2009 r. w ewidencji osob bezrobotnych zgodnie 2 obowigzujacy
klasyfikacjg zawodéw i specjalnosci figurowalo:

67 0s6b w zawodzie technik prac biurowych — 419]01 1

Informacje o zawodzie: Technik prac blurowych w okresie 2008-01-01 do 2009-12-31

Liczba bezrobotnych Liczba ofert
Rok Liczba bezrobotnych og6lem absolwentéw (ogotem) pracy
2008 66 0 328
2009 67 2 306

Proponowany kierunek ksztalcenia w zawodzie technik prac biurowych
W specjaino$ci pracownik dzialu kadr i ptac stanowi ciekawg propozycje edukacyjna,
ktéra aktualnie znajduje zapotrzebowanie na lokainym rynku pracy. Specjalisci ww.
zawodu juz dzi§ sg jednym z najbardziej poszukiwanych na rynku, a wzbogacenie
procesu ksztaicenia o dodatkowe tresci programowe zwigkszy atrakcyjnoéé
potencjalnych pracownikéw w oczach ich przysztych pracodawcéw.

Nalezy jak najszybciej reagowaé na Zmiany zachodzgce na rynku pracy
| dostosowywaé sie do ich potrzeb, tym bardziej, e nauka na wybranym kierunku trwa
kilka lat po to by zwigkszac tym samym szanse przysziych absolwentéw do Zatrudnienia
w kazdym przedsiebiorstwie i firmie.

Sporzadzijta:
Bogumita Gadek



