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WSTŇP 
 

Wyznacznikiem kierunk·w rozwoju branŨy ekonomiczno - administracyjnej sŃ zmiany 

gospodarcze, spoğeczne, rozw·j techniki i technologii, mobilnoŜĺ geograficzna i zawodowa 

Polak·w, a przede wszystkim wzrost oczekiwaŒ pracodawc·w w zakresie wiedzy  

i umiejňtnoŜci pracownik·w. Projekt ĂMistrzowie zawodu - praktyczna nauka zawodu  

w branŨy ekonomiczno-administracyjnej" ma na celu przygotowanie rozwiŃzaŒ w zakresie 

angaŨowania pracodawc·w w organizacjň praktycznej nauki zawodu dla branŨy ekonomiczno-

administracyjnej poprzez opracowanie we wsp·ğpracy z plac·wkami ksztağcenia zawodowego 

oraz otoczeniem spoğeczno-gospodarczym modelowego programu praktycznej nauki zawodu 

dla zawod·w na poziomie kwalifikacji technika oraz zasad jakoŜci zapewniania ksztağcenia 

praktycznego realizowanego u pracodawc·w i rekomendacji do zmian przepis·w prawa 

oŜwiatowego.  

Niniejsze opracowanie zostağo poprzedzone opracowaniem wstňpnej wersji 

modelowego programu praktycznej nauki zawodu dla branŨy ekonomiczno-administracyjnej 

oraz konsultacjami z wieloma podmiotami zaangaŨowanymi w proces ksztağcenia uczni·w  

i w organizacjň proces·w pracy. Opracowanie ma na celu zapewnienie rozwiŃzaŒ 

pozwalajŃcych na monitorowanie jakoŜci ksztağcenia praktycznego realizowanego  

przez uczni·w w przedsiňbiorstwach. 

Pracodawca bňdzie realizowağ ksztağcenie praktyczne we wsp·ğpracy ze szkoğami 

prowadzŃcymi ksztağcenie zawodowe, centrami ksztağcenia praktycznego lub centrami 

ksztağcenia zawodowego i ustawicznego, w kt·rych ksztağcenie prowadzone jest w zawodach 

wğaŜciwych dla danej branŨy na terenie kraju.  

Zasady zapewniania jakoŜci ksztağcenia praktycznego realizowanego u pracodawc·w  

oraz narzňdzia ich weryfikacji uwzglňdniajŃ elementy i harmonogram realizacji Projektu.  

W opracowaniu wykorzystano polskie i europejskie doŜwiadczenia w zakresie tworzenia zasad 

i narzňdzi zapewniania jakoŜci. Materiağ ma sğuŨyĺ realizacji pilotaŨu modelu programu 

nauczania i opracowaniu jego wersji finalnej modelu oraz treŜci nauczania do realizacji  

w rzeczywistych warunkach pracy, a takŨe do wypracowania rekomendacji do zmian przepis·w 

prawa oŜwiatowego oraz propozycji zasad zapewniania jakoŜci ksztağcenia praktycznego 

realizowanego w przedsiňbiorstwach. 

W ramach prac zostağy wykorzystane polskie i europejskie doŜwiadczenia w zakresie 

tworzenia zasad i narzňdzi zapewniania jakoŜci 

Autorami opracowania sŃ: Anna Dolna, Artur Kowalski, Barbara Kurpiel i Jan 

Ireneusz Palacz- nauczyciele dyplomowani z wielkoletnim doŜwiadczeniem zawodowym, w 

zakresie wsp·ğpracy z rynkiem pracy z branŨy ekonomiczno - administracyjnej, realizacji 

ksztağcenia moduğowego i dualnego, sŃ r·wnieŨ autorami podstaw programowych ksztağcenia 

w zawodzie i autorami dobrych praktyk w zakresie klas patronackich. 
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PODBUDOWA TEORETYCZNA ZASTOSOWANA W OPRACOWANIU  
 

Grupň docelowŃ projektu stanowiŃ szkoğy publiczne i niepubliczne z uprawnieniami 

szk·ğ publicznych i plac·wki og·lnodostňpne prowadzŃce ksztağcenie zaw.: technika, szkoğy 

policealne, centra ksztağcenia praktycznego, centra ksztağcenia zawodowego i ustawicznego 

oraz pracodawcy prowadzŃcy ksztağcenie w zawodach w branŨy ekonomiczno-

administracyjnej na poziomie technika. 

Z perspektywy pracodawc·w, wysokiej jakoŜci staŨe i praktyki to: 

¶ jedno z najskuteczniejszych narzňdzi wspomagajŃcych procesy rekrutacyjne, 

¶ spos·b na przyciŃgniňcie do organizacji najlepszych kandydat·w, czňŜĺ polityki 

wyğawiania talent·w, 

¶ recepta na ograniczenie zjawiska niedopasowania kompetencyjnego  

oraz niedostosowania kierunk·w edukacji do potrzeb przedsiňbiorstw. 

Z perspektywy uczni·w i absolwent·w wysokiej jakoŜci staŨe i praktyki to: 

¶ szansa na nabycie niezbňdnych na rynku pracy wiedzy, umiejňtnoŜci i kompetencji, 

¶ spos·b na poznanie oczekiwaŒ i wymagaŒ pracodawc·w wobec pracownik·w  

oraz mechanizm·w funkcjonowania rynku pracy, 

¶ okazja do poznania potencjalnego, przyszğego pracodawcy, 

¶ szansa na budowanie swojej przewagi konkurencyjnej na rynku pracy1. 

1. DoŜwiadczenia w zakresie tworzenia zasad i narzňdzi jakoŜci 
 

W ramach opracowania zostağy w narzňdziach wykorzystane uznane za dobre 

doŜwiadczenia w zakresie tworzenia zasad i narzňdzi zapewniania jakoŜci, w tym: 

¶ Polskie Ramy JakoŜci StaŨy i Praktyk,  

¶ zalecenie Rady w sprawie europejskich ram jakoŜci i skutecznoŜci przygotowania 

zawodowego, 

¶ zalecenie Rady w sprawie ram jakoŜci staŨy zawodowych,  

¶ rozwiŃzania wypracowane w projekcie TRIFT (www.trift.eu). 

Zasady jakoŜci ksztağcenia praktycznego obejmujŃ m.in. matrycň kompetencji, bňdŃ 

bazowaĺ na doŜwiadczeniach wypracowanych w ramach: 

1. inicjatyw TRIFT  (Leonardo-da-Vinci-Transfer Innowacji-Projektu) oraz VQTS 

(System Transferu Kwalifikacji Zawodowych), 

2. koncepcji TQM  (Total Quality Menagement ï cağoŜciowego zarzŃdzania jakoŜciŃ, 

opartego na udziale wszystkich czğonk·w organizacji i nakierowanego na osiŃgniňcie 

dğugotrwağego sukcesu dziňki zadowoleniu klienta oraz korzyŜciom dla wszystkich 

czğonk·w organizacji i dla spoğeczeŒstwa.  

Kwalifikacje sŃ opisywane jako wykaz zidentyfikowanych kompetencji w odniesieniu 

do potrzeb rynku pracy i wymagaŒ branŨy. Zapewnieniu jakoŜci kwalifikacji w branŨy 

ekonomiczno-administracyjnej opisanych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji sğuŨŃ: 

¶ standaryzacja opisu kwalifikacji; 

¶ opis jňzykiem efekt·w uczenia siň; 

                                                 
1 http://stazeipraktyki.pl/program 

 

http://stazeipraktyki.pl/program
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¶ stağa walidacja przez instytucje wewnňtrzne i wewnňtrzne w kontekŜcie ich 

przydatnoŜci na rynku pracy. 

Kompetencje to wypadkowa wiedzy, umiejňtnoŜci i postaw ï zdolnoŜci, predyspozycje 

osobowoŜciowe, psychospoğeczne oraz poznawcze.  

Kompetencje sŃ elementarnymi komponentami profili kompetencyjnych, a profile 

kompetencyjne sŃ elementami skğadowymi modeli kompetencyjnych w organizacjach. 

2. ZağoŨenia harmonogramu dziağaŒ jakoŜciowych - TRIFT  
 

UwzglňdniajŃc harmonogram dziağaŒ w projekcie proponuje siň uczniom prowadzenie 

portfolio. Przyjňta metoda zakğada opracowanie przykğadowych narzňdzi zgodnie  

ze schematem: TRIFT_STRUKTURA PORTFOLIO. 

- narzňdzia przed staŨem; 

- narzňdzia w trakcie staŨu; 

- narzňdzia po staŨu; 

- wskazania do prezentacji; 

- narzňdzia ewaluacji z zachowaniem triangulacji ï r·Ũne Ŧr·dğa (ocena 180 stopni) 

Rozwiniňcie narzňdzi umieszczone zostağo w zağŃcznikach. 

3. Model kompetencyjny 
 

Model kompetencyjny to zbi·r wszystkich kompetencji wymaganych od pracownik·w 

w danej organizacji, na kt·ry skğadajŃ siň poszczeg·lne grupy kompetencji nazywane profilami 

kompetencyjnymi.  

Profile kompetencyjne, kt·re tworzŃ strukturň modelu kompetencyjnego mogŃ 

zawieraĺ te kompetencje, kt·re sŃ potrzebne do: pomyŜlnego wykonywania pewnego rodzaju 

pracy na poszczeg·lnych stanowiskach organizacyjnych, kt·re mogŃ byĺ analizowane, 

opisywane i kategoryzowane (profilowane) w zakresie: 

- por·wnywalnej treŜci pracy, np. administracyjnej, technicznej, sprzedaŨowej, obsğugi 

klienta, itp.; 

- por·wnywalnego poziomu organizacyjnego lub kom·rki organizacyjne, np. wyŨsza 

kadra kierownicza, kierownicy operacyjni, kierownicy dziağ·w, liderzy zespoğ·w, itp.; 

- pomyŜlnego odgrywania danych r·l organizacyjnych; 

- przyczyniania siň do realizowania cel·w strategicznych poprzez: 

¶ wnoszenie wkğadu kompetencyjnego do sukcesu organizacji (kwalifikacje 

wejŜciowe, np. zdolnoŜci, umiejňtnoŜci, wiedza, cechy psychologiczne, 

doŜwiadczenie); 

¶ uzyskiwanie kompetencji wyjŜciowych sğuŨŃcych powodzeniu organizacji 

(zachowanie objawiajŃce siň w dziağaniu, wyniki dziağaŒ, osiŃgniňcia); 

- skutecznego odpowiadania na: 

¶ og·lne wymagania dotyczŃce wykonywania pracy (kompetencje generyczne, 

og·lne), to znaczy takie, kt·re wykazujŃ siň transferowalnoŜciŃ pomiňdzy sektorami 

gospodarki, organizacjami, dziağami itp.); 
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¶ specyficzne wymagania dotyczŃce wykonywania pracy (kompetencje specyficzne), 

to znaczy takie, kt·re sŃ uŨyteczne tylko w danym sektorze gospodarki, danym 

przedsiňbiorstwie, dany profesji czy danym rodzaju pracy.2 

 

Rys. Na przykğadzie ĂInwestycje w Kapitağ Ludzkiò 

Kompetencje zawodowe i stanowiskowe 

Kompetencje zawodowe to kompetencje wğaŜciwe poszczeg·lnym zawodom, rozwijajŃ 

siň w ramach szerszego procesu spoğecznego, a w konkretnej organizacji zmieniajŃ siň 

przewaŨnie tylko szczeg·ğy. Autorzy przy ich definiowaniu uwzglňdniŃ opis zawodu  

w klasyfikacji zawod·w, PPKZ MEN, rekomendacje rynku pracy i inne dane pozyskane 

podczas konsultacji na potrzeby tego opracowania. 

Kompetencje twarde 

Kompetencje twarde to cechy konkretne, mierzalne, niezbňdne do wykonywania danej 

pracy. MoŨna je potwierdziĺ dyplomami, certyfikatami, Ŝwiadectwami lub podczas kolejnych 

etap·w procesu rekrutacyjnego.  Do tej grupy kompetencji zaliczamy przede wszystkim 

konkretne kompetencje specjalistyczne, posiadanŃ wiedzň merytorycznŃ i umiejňtnoŜci.  Ğatwo 

je zweryfikowaĺ, zmierzyĺ i oceniĺ, zazwyczaj sŃ zwiŃzane z konkretnym zawodem, pozwalajŃ 

dobrze wykonywaĺ powierzone zadania w pracy. Cechy te podlegajŃ moŨliwoŜci rozwoju 

poprzez wytrenowanie w szkole, udziağ w szkoleniach i kursach, a takŨe pracň na danym 

stanowisku.  

Kompetencje miňkkie 

DotyczŃ cech psychofizycznych i umiejňtnoŜci spoğecznych. SŃ to kompetencje 

uniwersalne, kt·re przydajŃ siň na r·Ũnych stanowiskach, pomagajŃ wsp·ğpracowaĺ  

z zespoğem, przeğoŨonymi i klientami. Podawane przykğady: 

¶ komunikatywnoŜĺ; 

¶ dynamizm dziağania; 

¶ kreatywnoŜĺ; 

¶ umiejňtnoŜĺ pracy w zespole; 

¶ zarzŃdzanie czasem; 

¶ odpornoŜĺ na stres. 

                                                 
2 https://www.vistula.edu.pl/wp-content/uploads/2017/08/zarza%CC%A8dzanie-kompetencjami_2017_pl4.pdf 

Kompetencje

ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ

aƻȍƭƛǿƻǎŎƛ 
rozwoju

Kultura 
organizacji

https://www.vistula.edu.pl/wp-content/uploads/2017/08/zarza%CC%A8dzanie-kompetencjami_2017_pl4.pdf
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Kompetencje miňkkie, wbrew pozorom, r·wnieŨ moŨna ĺwiczyĺ, rozwijaĺ. Proces ten jest 

jednak trudniejszy i bardziej zğoŨony aniŨeli kompetencji twardych.  

Odpowiednio uksztağtowane kompetencje zawodowe pozwalajŃ pracownikom realizowaĺ zadania 

zawodowe na wymaganym poziomie. 

Najog·lniej m·wiŃc kompetencje zawodowe moŨna podzieliĺ na: 

¶ kompetencje osobowoŜciowe ï zwiŃzane z indywidualnŃ realizacjŃ zadaŒ, kt·re majŃ wpğyw  

na og·lnŃ jakoŜĺ ich wykonania (szybkoŜĺ, sumiennoŜĺ, adekwatnoŜĺ). Np. zarzŃdzanie czasem, 

myŜlenie analityczne, sumiennoŜĺ i dokğadnoŜĺ. 

¶ kompetencje spoğeczne ï zwiŃzane z kontaktem z innymi ludŦmi, kt·re decydujŃ o skutecznoŜci 

wsp·ğpracy, porozumiewania siň i wywierania wpğywu na innych. Np. asertywnoŜĺ, komunikatywnoŜĺ, 

budowanie relacji. 

IstniejŃ r·wnieŨ bardziej zğoŨone typologie kompetencji zorganizowane w ramach modeli 

kompetencyjnych. 

 

Schemat 1: Model, katalog i profil kompetencyjny - zaleŨnoŜci 

Wypracowane narzňdzie bňdzie uwzglňdniaĺ zadania z zakresu oceny szkoğy w zakresie 

jakoŜci i skutecznoŜci prowadzonej edukacji zawodowej.  

Model pozwoli na ğatwe por·wnywanie siň do siň do innych szk·ğ stosujŃcych model  

i mierzyĺ dokğadnie poziom odchylenia od przyjňtych wzorc·w. Ponadto pozwoli  

to na udostňpnienie szkoğom gotowych narzňdzi do monitorowania jakoŜci ksztağcenia 

praktycznego realizowanego w rzeczywistych warunkach pracy, z uwzglňdnieniem treŜci 

wskazanych w modelu.  

4. Modelowy program realizacji praktycznej nauki zawodu. 
 

Model programu realizacji praktycznej nauki zawod·w w branŨy ekonomiczno-

administracyjnej obejmuje rozwiŃzania uwzglňdniajŃce zr·ŨnicowanŃ strukturň 

przedsiňbiorstw (w odniesieniu do mikroprzedsiňbiorstw, przedsiňbiorstw mağych, Ŝrednich  

i duŨych). 

Katalog 
kompetencji

Profile 
kompetencyjne

Definicje i 
opisy

Metodologia 
identyfikacji i 

pomiaru 
kompetencji

hǇƛǎȅ ȊŀǿƻŘƽǿ

Zastosowanie 
kompetencji
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Modelowy program realizacji praktycznej nauki zawodu zostağ opracowany we wsp·ğpracy 

ze szkoğami prowadzŃcymi ksztağcenie zawodowe, centrami ksztağcenia praktycznego  

lub centrami ksztağcenia zawodowego i ustawicznego, w kt·rych ksztağcenie prowadzone jest 

w zawodzach w branŨy ekonomiczno-administracyjnej. 

Modelowy program doskonalony po etapie pilotaŨowego wdroŨenia bňdzie obejmowağ  

co najmniej nastňpujŃce elementy: 

¶ treŜci nauczania do realizacji w rzeczywistych warunkach pracy, a w przypadku wariantu 

wsp·ğpracy na linii szkoğa ï ckp ï pracodawca, r·wnieŨ treŜci do realizacji w ckp, 

¶ rozwiŃzania organizacyjne w zakresie realizacji zajňĺ praktycznych, a takŨe praktyk 

zawodowych, w rzeczywistych warunkach pracy, 

¶ wz·r umowy szkoğy z pracodawcŃ oraz wz·r umowy szkoğy z ckp i pracodawcŃ dla branŨy 

ekonomiczno-administracyjnej, 

¶ spos·b zaangaŨowania nauczycieli, w tym nauczycieli praktycznej nauki zawodu oraz 

kierownik·w ksztağcenia praktycznego w realizacjň zajňĺ praktycznych, takŨe praktyk 

zawodowych, a w przypadku wariantu wsp·ğpracy na linii szkoğa ï ckp ï pracodawca, 

r·wnieŨ w ckp, 

¶ zasady zapewniania jakoŜci ksztağcenia praktycznego realizowanego u pracodawcy wraz  

z proponowanym narzňdziem ich weryfikacji, umoŨliwiajŃce monitorowanie jakoŜci 

ksztağcenia praktycznego przez wszystkie zaangaŨowane strony. 

Dla potrzeb opracowania niniejszych zasad zostağy przez autor·w zebrane liczne analizy 

kompetencji w zawodzie. W kaŨdej jednostce organizacyjnej lista kompetencji bňdzie r·Ũna.  

Kompetencje definiowane sŃ r·wnieŨ jako: Ăzakres wiedzy, umiejňtnoŜci  

i odpowiedzialnoŜci, a takŨe peğnomocnictw i uprawnieŒ nadanych na podstawie kwalifikacji 

do dziağania i decydowania oraz wydawania sŃd·wò. 

Wedğug innej definicji kompetencja to konglomerat:  

¶ opanowanej wiedzy z danego zakresu (wiem co),  

¶ umiejňtnoŜci (wiedza proceduralna ï wiem jak i potrafiň),  

¶ postaw (chcň i jestem got·w wykorzystaĺ swŃ wiedzň). 

Niekt·rzy autorzy do trzech wyŨej zidentyfikowanych skğadowych dodajŃ jeszcze czwarty 

element kompetencji: cechy osobowoŜci. We wsp·ğczesnych warunkach gospodarczych 

znaczenie kompetencji przybiera na sile.  

 

Przyjňte metody badawcze 

Do badania potrzeb kompetencyjnych w zawodzie zostağy wykorzystane zr·Ũnicowane 

narzňdzia i metody badawcze, dostosowane od trzech do piňciu poziom·w nasilenia i okreŜlenia 

luki kompetencyjnej. 

Na poziomie zawodu zostağa przeprowadzona: 

¶ analiza Desk Research danych rynku pracy; 

¶ Desk Research ofert pracy, agencji zatrudnienia i poŜrednictwa pracy. 
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5. Zdefiniowanie kompetencji wraz z poziomami nasilenia 
 

Wobec wielu definicji autorzy przyjňli do profilowania kompetencji okreŜlenia:  

¶ kompetencje ï to predyspozycje w zakresie wiedzy i umiejňtnoŜci do realizowania 

okreŜlonych zadaŒ, zgodnie ze standardami okreŜlonymi przez organizacjň; 

¶ skupiska kompetencji ï sŃ to grupy blisko zwiŃzanych ze sobŃ kompetencji. KaŨda  

z nich obejmuje zwykle okoğo piňciu kompetencji; 

¶ wyznaczniki behawioralne kompetencji ï inaczej m·wiŃc opis konkretnych 

zachowaŒ, kt·re sŃ wyznacznikiem okreŜlonej kompetencji, np. dla kompetencji 

Ăobsğuga klientaò do jej wyznacznik·w naleŨağoby: wysoka kultura osobista  
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w kontaktach z klientem, dobrze radzi sobie z zastrzeŨeniami i niezadowolonymi 

klientami, okazuje otwartoŜĺ i pozytywne nastawienie itp.  

 

Autorzy przyjňli wstňpnie 5 stopniowŃ skalň dla poziom·w nasilenia kaŨdej kompetencji, 

zgodnie z metodologiŃ TRIFT: 

 

Poziom Charakterystyka 

Brak kompetencji 

(A)  

Brak poŨŃdanych zachowaŒ, popeğnianie bğňd·w, wyraŦna nieumiejňtnoŜĺ 

radzenia sobie z zadaniami wymagajŃcymi danej kompetencji  

UczŃcy siň (B)  

Podejmowanie pr·b zachowania siň w oczekiwany spos·b, poradzenia sobie z 

zadaniami wymagajŃcymi danych kompetencji, popeğnianie bğňd·w w przypadku 

samodzielnego wykonywania zadaŒ i umiejňtne ich wykonywanie w przypadku 

monitoringu/kontroli  

Dobry (C) 

SamodzielnoŜĺ, poprawne wykonywanie wiňkszoŜci zadaŒ wymagajŃcych danej 

kompetencji, problemy z nieco trudniejszymi zadaniami, bğňdy w przypadku 

nowych, niestandardowych sytuacji  

Ekspert (D) 

Sprawna, bezbğňdna realizacja zadaŒ wymagajŃcych danej kompetencji, radzenie 

sobie r·wnieŨ z trudnymi zadaniami. Przejawianie pozytywnych zachowaŒ 

opisujŃcych danŃ kompetencjň; w spos·b pğynny, radzi sobie z trudnymi 

zadaniami, r·wnieŨ w niestandardowych 

sytuacjach 

Wybitny (E)  

Sprawne wykonywanie nawet wyjŃtkowo trudnych zadaŒ wymagajŃcych danej 

kompetencji, wskazywanie i tğumaczenie innym oczekiwanych zachowaŒ. Wysoki 

poziom automatyzmu wykonywanych czynnoŜci. Przejawianie nowych zachowaŒ 

z zakresu danej kompetencji, wyznaczanie w tym obszarze tendencji i trend·w. 

 

Model kompetencyjny w omawianej branŨy skğada siň zwykle z grup kompetencji: 

¶ wsp·lnych dla cağej organizacji; 

¶ wsp·lnych dla branŨy; 

¶ specjalistycznych/zawodowych/uzupeğniajŃcych. 

6. Dob·r wskaŦnik·w ï szczeg·ğowy profil kompetencji ï standardy  
 

Miary charakteryzowania poszczeg·lnych stopni rozwoju kompetencji i ich odniesienie  

do standardu: 

¶ umiejňtnoŜĺ samodzielnego wykonywania zadaŒ ï wyznacza stopieŒ wymaganej pomocy 

lub instruktaŨu; 

¶ umiejňtnoŜĺ radzenia sobie z okreŜlonym poziomem zğoŨonoŜci; 

¶ umiejňtnoŜĺ radzenia sobie z wymogami jakoŜciowymi ï wyznacza stopieŒ, do kt·rego 

moŨna braĺ pod uwagň zachowanie okreŜlonych standard·w podczas wykonywania zadaŒ;  

¶ umiejňtnoŜĺ radzenia sobie z sytuacjami dynamicznymi ï wyznacza stopieŒ, do kt·rego 

moŨna braĺ pod uwagň zmiany parametr·w problemu lub systemu; 

¶ umiejňtnoŜĺ radzenia sobie z brakiem przejrzystoŜci i niejednoznacznoŜciŃ ï jest miarŃ 

umiejňtnoŜci radzenia sobie z nieuporzŃdkowanymi sytuacjami lub takimi, w kt·rych 

zmienne nie sŃ od razu widoczne.  

Opis kompetencji zostağ dokonany w odniesieniu do wykonywanych zadaŒ pracy.  

PowiŃzane z dziağaniami, kt·re moŨna wykonaĺ lub problemami, kt·re moŨna 



 

11 | S t r o n a 

 

rozwiŃzaĺ w opisach stosuje siň sformuğowanie Ăpotrafiéò. UmiejňtnoŜci miňkkie  

i kompetencje kluczowe stanowiŃ integralnŃ czňŜĺ poszczeg·lnych opis·w. 

Ilustrowanie procesu progresji 

Dla kaŨdego obszaru kompetencji, opisano od dw·ch do piňciu kolejnych stopni 

procesu rozwoju kompetencji w ramach konkretnych kluczowych zadaŒ. Opisy te majŃ jasno 

ilustrowaĺ proces progresji od stopni niŨszych do wyŨszych. Kompetencje na kaŨdym z stopni 

powinny byĺ opisane w spos·b cağoŜciowy. 

Liczba stopni zaleŨy od charakteru obszaru kompetencji. Przyjňto 3-5 stopni dla danego 

obszaru kompetencji. Ponadto w wielu przypadkach kompetencja lub stopieŒ rozwoju 

kompetencji w innym obszarze kompetencji moŨe byĺ warunkiem rozwoju kompetencji 

opisywanej w danym obszarze (np. ĂstopieŒ 1ò Ăobszaru kompetencji 1ò moŨe byĺ niezbňdny 

dla rozwoju Ăstopnia 3ò Ăobszaru kompetencji 2ò). Stopnie moŨna opisywaĺ literowo  

np. A, B, C, D, E, nadajŃc im proces progresji w opisach. 

7. Macierz kompetencji - zağoŨenia  
Aby m·c oceniĺ kompetencje pracownika lub kandydata potrzebna nam skala. Wiedza  

o tym czy dana osoba posiada danŃ umiejňtnoŜĺ czy nie najczňŜciej nie wystarcza. Jest kilka 

typ·w skal uŨywanych do oceny kompetencji. CzeŜĺ z nich opiera siň na systemie liczbowym 

inne na systemie literowym, kt·ry mniej kojarzy siň z ocenami szkolnymi. Wiele skal bazuje 

na opisie definicji i wskaŦnik·w kompetencji. Przypisuje siň im uniwersalnŃ skalň ocen: 

¶ A(1) ï brak przyswojenia danej kompetencji. Brak zachowaŒ wskazujŃcych  

na jej opanowanie i wykorzystywanie w podejmowanych dziağaniach 

¶ B(2) -przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana  

w spos·b nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadz·r ze strony bardziej 

doŜwiadczonych os·b 

¶ C(3) -kompetencja przyswojona w stopniu dobrym-pozwalajŃcym na samodzielne, 

praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadaŒ zawodowych 

¶ D(4) -kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajŃcym na bardzo 

dobrŃ realizacjň zadaŒ z danego zakresu oraz przekazywanie innych wğasnych 

doŜwiadczeŒ 

E(5) -kompetencja przyswojona w stopniu doskonağym. ZdolnoŜĺ do tw·rczego 

wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejňtnoŜci i postaw wğaŜciwych dla danego 

zakresu dziağaŒ. 3 

W projekcie proponuje siň stosowanie profili kompetencji. Profile tworzy siň w oparciu  

o macierz kompetencji (poprzez ĂzakreŜlenieò obszar·w i stopni rozwoju kompetencji).  

Wyr·Ũniono dwa rodzaje profili: 

Å profile organizacyjne ï odzwierciedlajŃce zakres kompetencji ksztağconych w ramach 

programu realizowanego przez danŃ szkoğň/plac·wkň. 

Å profile indywidualne ï pozwalajŃce zaplanowaĺ i monitorowaĺ rozw·j kompetencji 

uczni·w. 

Matryca kompetencji, kt·ra powstaje z tych opis·w, nie zastňpuje w jakikolwiek spos·b 

podstawy programowej w danym kraju. Zawarte w niej opisy skupiajŃ siň na empirycznie 

                                                 
3 ÀǊƽŘƱƻΥ DΦ CƛƭƛǇƻǿƛŎȊΣ αtǊŀŎƻǿƴƛƪ ǿȅǎƪŀƭƻǿŀƴȅ ŎȊȅƭƛ ƳŜǘƻŘȅ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ǇƻƳƛŀǊǳ ƪƻƳǇŜǘŜƴŎƧƛέ tŜǊǎƻƴŜƭ 
1-31 lipca 2002, Warszawa , s. 26 
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opracowanych kompetencjach zwiŃzanych z pracŃ a nie na treŜci programu nauczania (Ădanych 

wejŜciowychò). Z tego powodu naleŨy upewniĺ siň, iŨ opisywane i rozr·Ũniane sŃ tylko  

te kompetencje, kt·re rzeczywiŜcie istniejŃ w praktyce. W matrycy nie powinno 

wykorzystywaĺ siň przedmiot·w z programu nauczania i tego nie zrobiono. NaleŨy teŨ unikaĺ 

opis·w stopni, kt·re sŃ jedynie analityczne. Ten element opisano odrňbnie w postaci propozycji 

oceny szkolnej. Celem tworzenia matryc nie jest zastŃpienie treŜci okreŜlonych w podstawach 

programowych, ale przedstawienie kompetencji zawodowych w spos·b zrozumiağy  

dla pracodawc·w i nauczycieli. 

8. Wskazania dla planowania narzňdzi  
 

W zwiŃzku z przyjňciem zasady, Ũe zawody ksztağcone w szkole policealnej bňdŃ 

przypisane co do zasady do V poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji, a zawody ksztağcone w 

technikum bňdŃ co do zasady przypisane do IV poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji, 

projektowane rozporzŃdzenie wprowadza zmiany w zakresie poziomu Polskiej Ramy 

Kwalifikacji (PRK) dla kwalifikacji peğnej lub kwalifikacji czŃstkowej wyodrňbnionej w 

zawodzie oraz typ·w szk·ğ ponadpodstawowych, w kt·rych bňdŃ ksztağcone nastňpujŃce 

zawody:  

1) technik administracji ï zmiana poziomu PRK dla kwalifikacji peğnej z IV poziomu 

na V poziom oraz zmiana poziomu PRK dla kwalifikacji czŃstkowej wyodrňbnionej 

w zawodzie z poziomu 4 na poziom 5,  

2) technik archiwista ï zmiana poziomu PRK dla kwalifikacji peğnej z IV poziomu 

na V poziom oraz zmiana poziomu PRK dla drugiej kwalifikacji czŃstkowej 

wyodrňbnionej w zawodzie z poziomu 4 na poziom 5,  

3) technik usğug pocztowych i finansowych ï zmiana poziomu PRK dla kwalifikacji peğnej 

z IV poziomu na V poziom oraz okreŜlenie poziomu PRK dla kwalifikacji czŃstkowej 

wyodrňbnionej w zawodzie na poziomie 5,  

4) technik rachunkowoŜci ï ksztağcenie w technikum, zaprzestanie ksztağcenia w szkole 

policealnej. 

W opisach profili kompetencji moŨna zastosowaĺ odniesienie do opisu PRK - 

Charakterystyki dla ksztağcenia zawodowego PRK poziom 4i 5: 

 Kategorie 
opisowe 

Aspekty o 
podstawowym 
znaczeniu 

POZIOM 4 POZIOM 5 

ZNA I ROZUMIE: ZNA I ROZUMIE: 

W
IE

D
Z

A
 (

W
) 

Teorie i zasady 

Metody i 
rozwiŃzania 

P4Z_WT 

og·lne podstawy 
teoretyczne metod i 
rozwiŃzaŒ stosowanych 
przy wykonywaniu zadaŒ 
zawodowych 
  

P5Z_WT 

podstawy teoretyczne 
metod i technologii 
stosowanych w 
dziağalnoŜci 
zawodowej 

DziağalnoŜĺ 
gospodarcza 

podstawowe zasady 
prowadzenia dziağalnoŜci 
gospodarczej i 
przedsiňbiorczoŜci 

zasady prowadzenia 
dziağalnoŜci 
gospodarczej i 
przedsiňbiorczoŜci 

Etyka 

podstawowe zasady 
etyczne obowiŃzujŃce przy 
wykonywaniu zadaŒ 
zawodowych 

zasady etyczne 
obowiŃzujŃce w 
dziağalnoŜci 
zawodowej 
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Zjawiska i 
procesy 

WğaŜciwoŜci,  
uwarunkowania 

P4Z_WZ 

podstawowe 
uwarunkowania zjawisk i 
proces·w zwiŃzanych z 
wykonywaniem zadaŒ 
zawodowych 

P5Z_WZ 

wybrane teorie 
wyjaŜniajŃce zjawiska 
i procesy odnoszŃce 
siň do dziağalnoŜci 
zawodowej 

Organizacja pracy 

Metody i 
technologie 

P4Z_WO 

typowe i inne czňsto 
stosowane metody i 
technologie stosowane przy 
wykonywaniu zadaŒ 
zawodowych 

P5Z_WO 

w szerokim zakresie 
metody i technologie 
stosowane w 
dziağalnoŜci 
zawodowej 

RozwiŃzania 
organizacyjne 

typowe i inne czňsto 
stosowane rozwiŃzania 
organizacyjne stosowane 
przy wykonywaniu zadaŒ 
zawodowych 

w szerokim zakresie 
rozwiŃzania 
organizacyjne w 
dziağalnoŜci 
zawodowej 

BezpieczeŒstwo 
i higiena pracy 

obowiŃzujŃce przepisy bhp 
odnoszŃce siň do 
wykonywanych zadaŒ 
zawodowych >> 

  

Narzňdzia i 
materiağy 

Dziağanie 

P4Z_WN 

zasady dziağania i 
posğugiwania siň 
narzňdziami, maszynami i 
urzŃdzeniami uŨywanymi 
do wykonywania 
umiarkowanie zğoŨonych 
zadaŒ zawodowych >> 

P5Z_WN 

zasady dziağania i 
posğugiwania siň 
narzňdziami, 
maszynami i 
urzŃdzeniami 
uŨywanymi do 
wykonywania zadaŒ 
zawodowych * Cechy 

cechy uŨywanych 
materiağ·w oraz 
wykonywanych produkt·w 
>> 

  
POTRAFI: POTRAFI: 

U
M
I
E
J
Ň
T
N
O
ś
C
I
 
(
U
)

 

Informacje 

Dokumentacja 

P4Z_UI 

opracowywaĺ i prowadziĺ 
elementy dokumentacji 
dotyczŃcej umiarkowanie 
zğoŨonych zadaŒ 
zawodowych 

P5Z_UI 

prowadziĺ 
dokumentacjň 
wymaganŃ w 
dziağalnoŜci 
zawodowej >> 

Obliczenia, 
analiza, synteza 
i 
prognozowanie 

przetwarzaĺ informacje 
dotyczŃce umiarkowanie 
zğoŨonych zadaŒ 
zawodowych 

Ŝledziĺ rozw·j danej 
dziedziny dziağalnoŜci 
zawodowej, 
uwarunkowania 
prawne oraz lokalne 
konteksty 

Ŝledziĺ nowoŜci w zakresie 
wykonywanych zadaŒ 
zawodowych 

opracowywaĺ dane 
iloŜciowe zwiŃzane z 
umiarkowanie zğoŨonymi 
zadaniami zawodowymi 

dokonywaĺ analizy 
prowadzonej 
dziağalnoŜci 
zawodowej w oparciu 
o dostňpne dane 
iloŜciowe 

Organizacja pracy 

Planowanie i 
korygowanie 
plan·w 

P4Z_UO 

przygotowywaĺ i korygowaĺ 
stosownie do okolicznoŜci 
plan wykonywania 
umiarkowanie zğoŨonych 
zadaŒ zawodowych, 
wğasnych oraz kierowanego 
zespoğu w typowych 
warunkach 

P5Z_UO 

przygotowywaĺ plan 
dziağaŒ dotyczŃcy 
zadaŒ zawodowych, 
wğasnych i 
kierowanego zespoğu, 
z uwzglňdnieniem 
zmiennych, dajŃcych 
siň przewidzieĺ 
warunk·w, oraz 
korygowaĺ plan 
stosownie do 
okolicznoŜci 

Wykonywanie 

wykonywaĺ umiarkowanie 
zğoŨone zadania zawodowe 
czňsto w zmiennych, 
przewidywalnych 
warunkach 

wykonywaĺ 
umiarkowanie zğoŨone 
zadania zawodowe w 
zmiennych i nie w 
peğni przewidywalnych 
warunkach 

kierowaĺ mağym zespoğem 
pracowniczym realizujŃcym 
umiarkowanie zğoŨone 
zadania zawodowe w 
typowych warunkach 

kierowaĺ mağym 
zespoğem 
pracowniczym 
realizujŃcym 
umiarkowanie zğoŨone 
zadania zawodowe w 
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zmiennych, ale 
przewidywalnych 
warunkach 

Korygowanie 
dziağaŒ 

diagnozowaĺ i rozwiŃzywaĺ 
problemy wystňpujŃce w 
trakcie wykonywania 
umiarkowanie zğoŨonych 
zadaŒ zawodowych, 
wğasnych lub podlegğych 
pracownik·w 

analizowaĺ i oceniaĺ 
przebieg oraz efekty 
dziağalnoŜci 
zawodowej, 
rozwiŃzywaĺ 
nietypowe problemy i 
wprowadzaĺ 
odpowiednie korekty 

Obieg informacji 

monitorowaĺ obieg 
informacji zwiŃzanych z 
wykonywaniem 
umiarkowanie zğoŨonych 
zadaŒ zawodowych 

zarzŃdzaĺ obiegiem 
informacji zwiŃzanych 
z dziağalnoŜciŃ 
zawodowŃ 

uzgadniaĺ pracň wğasnŃ lub 
podlegğego zespoğu z 
innymi osobami lub 
zespoğami 

wsp·ğpracowaĺ z 
klientami i 
kooperantami 

Narzňdzia i 
materiağy 

UŨytkowanie, 
dob·r 

P4Z_UN 

projektowaĺ stanowiska 
pracy potrzebne do 
wykonywania umiarkowanie 
zğoŨonych zadaŒ 
zawodowych 

P5Z_UN 

dobieraĺ metody, 
technologie, 
procedury i materiağy 
potrzebne w 
dziağalnoŜci 
zawodowej 

ksztağtowaĺ warunki pracy 
swoje i podlegğego zespoğu 
z uwzglňdnieniem zasad 
bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy >> 

  

Uczenie siň i 
rozw·j zawodowy 

Rozw·j wğasny 

P4Z_UU 

planowaĺ wğasny rozw·j 
zawodowy 

P5Z_UU 

analizowaĺ i oceniaĺ 
swoje kompetencje 
zawodowe >> 

samodzielnie 
korzystaĺ z 
dostňpnych 
moŨliwoŜci aktualizacji 
i poszerzania 
kompetencji 
zawodowych >> 

Wspieranie 
rozwoju innych 
os·b 

prowadziĺ instruktaŨ i 
szkolenie w zakresie 
wykonywanych zadaŒ 
zawodowych 

oceniaĺ potrzeby 
szkoleniowe 
podlegğych 
pracownik·w 

peğniĺ funkcje 
opiekuna staŨysty / 
mentora osoby nowo 
przyjňtej do pracy 

  
JEST GOTčW DO: JEST GOTčW DO: 

K
O
M
P
E
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E
N
C
J
E
 
S
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O
Ğ
E
C
Z
N
E
 
(
K
)

 

Przestrzeganie 
reguğ 

Zasady, 
instrukcje, 
prawo 

P4Z_KP 

przestrzegania wymagaŒ 
wynikajŃcych z technologii 
oraz z zasad organizacji 
pracy  

P5Z_KP 

przestrzegania 
obowiŃzujŃcych w 
dziağalnoŜci 
zawodowej zasad 
postňpowania 
gwarantujŃcych 
wğaŜciwŃ jakoŜĺ 
dziağaŒ zawodowych 
oraz bezpieczeŒstwo 

Relacje w 
Ŝrodowisku 
zawodowym 

dziağania w ramach zespoğu 
oraz wsp·ğdziağania z 
innymi osobami i zespoğami 

utrzymywania 
wğaŜciwych relacji w 
lokalnym Ŝrodowisku 
zawodowym 

OdpowiedzialnoŜĺ Normy etyczne P4Z_KO 

postňpowania zgodnie z 
podstawowymi zasadami 
etycznymi przy 
wykonywaniu zadaŒ 
zawodowych P5Z_KO 

promowania zasad 
etycznych w toku 
dziağalnoŜci 
zawodowej 

uwzglňdniania spoğecznych 
i ekonomicznych skutk·w 
sposobu wykonywania 
zadaŒ zawodowych 

uwzglňdniania jakoŜci, 

kontekstu 

ekonomicznego i 
spoğecznego oraz innych 
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istotnych skutk·w 
dziağalnoŜci zawodowej 

kontrolowania jakoŜci 
wykonywania zadaŒ 
podlegğych pracownik·w i 
przyjmowania 
odpowiedzialnoŜci 
zwiŃzanej z kierowaniem 
mağymi zespoğami 
pracowniczymi >>   

przyjmowania 
odpowiedzialnoŜci 
zwiŃzanej z wykonywaniem 
samodzielnych zadaŒ 
zawodowych 

przyjmowania 

odpowiedzialnoŜci 
zwiŃzanej z 

dziağalnoŜciŃ zawodowŃ  

 

Przykğad opisu z wykorzystaniem charakterystyk PRK 
Podstawy ksztağcenia w grupie zawod·w ekonomia i rachunkowoŜĺ/ efekt ksztağcenia- opis PRK 

przygotowuje standardowe formy korespondencji sğuŨbowej 

prowadzi korespondencjň  

z kontrahentami  

P4Z_UO przygotowywaĺ i korygowaĺ stosownie do 

okolicznoŜci plan wykonywania umiarkowanie zğoŨonych 

zadaŒ zawodowych, wğasnych oraz kierowanego zespoğu w 

typowych warunkach  

prowadzi korespondencjň  

z pracownikami 

P4Z_UO przygotowywaĺ i korygowaĺ stosownie do 

okolicznoŜci plan wykonywania umiarkowanie zğoŨonych 

zadaŒ zawodowych, wğasnych oraz kierowanego zespoğu w 

typowych warunkach  

prowadzi korespondencjň z 

jednostkami budŨetowymi 

P4Z_UO monitorowaĺ obieg informacji zwiŃzanych z 

wykonywaniem umiarkowanie zğoŨonych zadaŒ 

zawodowych  

zbiera informacje o badanej zbiorowoŜci   

identyfikuje podstawowe pojňcia 

statystyczne   

P4Z_WT og·lne podstawy teoretyczne metod  

i rozwiŃzaŒ stosowanych przy wykonywaniu zadaŒ 

zawodowych  

P4Z_UO wykonywaĺ umiarkowanie zğoŨone zadania 

zawodowe czňsto w zmiennych, przewidywalnych 

warunkach  

rozr·Ũnia rodzaje i etapy badaŒ 

statystycznych  

P4Z_WO typowe i inne czňsto stosowane metody i 

technologie stosowane przy wykonywaniu zadaŒ 

zawodowych  

pozyskuje dane z r·Ũnych Ŧr·değ   P4Z_UO wykonywaĺ umiarkowanie zğoŨone zadania 

zawodowe czňsto w zmiennych, przewidywalnych 

warunkach  

grupuje dane statystyczne. P4Z_WO typowe i inne czňsto stosowane metody i 

technologie stosowane przy wykonywaniu zadaŒ 

zawodowych  

oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne 

rozr·Ũnia podstawowe miary 

statystyki opisowej  

P4Z_UI  przetwarzaĺ informacje dotyczŃce umiarkowanie 

zğoŨonych zadaŒ zawodowych Ŝledziĺ nowoŜci w zakresie 

wykonywanych zadaŒ zawodowych  

oblicza podstawowe miary 

statystyki opisowej  

P4Z_UI  opracowywaĺ dane iloŜciowe zwiŃzane z 

umiarkowanie zğoŨonymi zadaniami zawodowymi 

P4Z_UI  przetwarzaĺ informacje dotyczŃce umiarkowanie 

zğoŨonych zadaŒ zawodowych Ŝledziĺ nowoŜci w zakresie 

wykonywanych zadaŒ zawodowych  
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interpretuje podstawowe miary 

statystyki opisowej  

P4Z_UI  przetwarzaĺ informacje dotyczŃce umiarkowanie 

zğoŨonych zadaŒ zawodowych Ŝledziĺ nowoŜci w zakresie 

wykonywanych zadaŒ zawodowych  

prezentuje dane statystyczne i wyniki badaŒ 

dobiera do rodzaju danych 

statystycznych formň ich 

przedstawienia  

P4Z_UI  opracowywaĺ dane iloŜciowe zwiŃzane z 

umiarkowanie zğoŨonymi zadaniami zawodowymi 

prezentuje wyniki badaŒ  P4Z_UI  przetwarzaĺ informacje dotyczŃce umiarkowanie 

zğoŨonych zadaŒ zawodowych Ŝledziĺ nowoŜci w zakresie 

wykonywanych zadaŒ zawodowych  

przeprowadza analizň opisowŃ 

badanego zjawiska. 

P4Z_UI  przetwarzaĺ informacje dotyczŃce umiarkowanie 

zğoŨonych zadaŒ zawodowych Ŝledziĺ nowoŜci w zakresie 

wykonywanych zadaŒ zawodowych  

 

Procedura/Wskazania do szczeg·ğowego opracowania profilu organizacyjnego w 

warunkach firmy, w kt·rej jest realizowana praktyczna nauka zawodu: 

1. Rozpocznij od przeczytania opis·w cağej matrycy kompetencji. 

2. Por·wnaj opisy w matrycy kompetencji z programem nauczania lub planem szkolenia oraz 

kompetencjami nabytymi podczas programu ksztağcenia. 

3. WskaŨ odpowiednie obszary kompetencji. 

4. WskaŨ odpowiednie stopnie rozwoju kompetencji. 

5. SprawdŦ ponownie program nauczania lub plan szkolenia pod kŃtem tego, czy we 

wskazanych obszarach kompetencji i stopniach rozwoju kompetencji odzwierciedlono 

wszystkie istotne czňŜci. 

6. Spisz te czňŜci lub obszary tematyczne zawarte w programie nauczania lub planie szkolenia, 

kt·re znajdujŃ siň poza gğ·wnym obszarem zainteresowania profilu zawodowego lub 

odnoszŃ siň do dodatkowych kompetencji zawodowych rozwijanych przez program 

ksztağcenia, ale nieuwzglňdnionych w matrycy kompetencji. Spisz pozostağe informacje 

dotyczŃce r·Ũnic pomiňdzy opisami w matrycy kompetencji a programem nauczania bŃdŦ 

planem szkolenia (np. w niekt·rych przypadkach tylko pewne czňŜci opisu stopnia rozwoju 

kompetencji mogŃ byĺ istotne dla programu ksztağcenia). Tak jak powyŨej, informacje te 

bňdŃ istotne dla certyfikatu profilu kompetencji (patrz punkt 4).  

7. Dokonaj przeglŃdu rezultatu wraz z innymi osobami zaangaŨowanymi w proces ksztağcenia 

(np. kadrŃ nauczycielskŃ bŃdŦ szkoleniowŃ lub osobami peğniŃcymi podobne funkcje), 

przedstawicielami przedsiňbiorstw, w kt·rych pracujŃ absolwenci programu ksztağcenia, 

osobami ksztağcŃcymi siň lub absolwentami.  

8. JeŨeli bňdzie to konieczne zmieŒ wynik na podstawie uzyskanych od nich uwag. 

9. Dokonaj finalizacji profilu organizacyjnego (np. zaznaczajŃc odpowiednie obszary  

na matrycy kompetencji na szaro).4 

 

Uwaga 

Informacje / Wskazania z pkt 6 bňdŃ istotne dla opisania certyfikatu profilu komp etencji. 

                                                 
4 Karin Luomi-Messerer (red.). Wyniki projektu VQTS. Stosowanie modelu VQTS II w mobilnoŜci i 
zwiňkszaniu droŨnoŜci systemowej zrealizowanego w ramach programu ĂUczenie siň przez cağe Ũycieò 
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9. Certyfikat profilu kompetencji  
 

Certyfikat profilu kompetencji dla osoby ksztağcŃcej siň wymaga opracowania profilu 

organizacyjnego i ï na jego podstawie ï profilu indywidualnego jw. oraz przypisania do niego 

punkt·w. Zawiera on nastňpujŃce informacje: 

1. Informacje og·lne:  

¶ nazwň organizatora ksztağcenia/tytuğ programu, 

¶ czas trwania ksztağcenia, 

¶ dane osobowe osoby ksztağcŃcej siň, 

¶ imiň i nazwisko osoby odpowiedzialnej za wystawienie cpk, 

¶ datň wystawienia.  

2. Profil organizacyjny i profil indywidualny 

OkreŜla obszary kompetencji oraz stopnie rozwoju kompetencji istotne dla programu 

ksztağcenia oraz odpowiednio etap rozwoju kompetencji osiŃgniňty dotŃd przez osobň 

ksztağcŃcŃ siň, a takŨe odpowiadajŃce temu punkty. 

3. Informacje dodatkowe: 

W razie koniecznoŜci moŨna dodaĺ informacje na temat kompetencji dodatkowych  

(lub obszar·w tematycznych) opanowanych przez osobň ksztağcŃcŃ siň w ramach programu 

ksztağcenia, kt·re nie sŃ jednak czňŜciŃ profilu zawodowego, a takŨe odpowiadajŃce im punkty. 

Punkty te moŨna nastňpnie dodaĺ do ostatecznej sumy punkt·w. 

4. Dalsze uwagi: 

W razie koniecznoŜci moŨna dodaĺ dalsze uwagi dotyczŃce r·Ũnic pomiňdzy opisami w profilu 

organizacyjnym a programem nauczania lub planem szkolenia (np. w niekt·rych przypadkach 

tylko czňŜci opis·w stopni rozwoju kompetencji mogŃ byĺ istotne dla programu ksztağcenia). 

Ponadto, jeŨeli dla jakiegoŜ obszaru kompetencji lub stopnia nie ukoŒczono jeszcze rozwoju 

kompetencji oraz nie przyznano odpowiednich punkt·w za ten stopieŒ, naleŨy zaznaczyĺ, 

jakich kompetencji nadal brakuje lub jakie naleŨy jeszcze nabyĺ. W tym miejscu moŨna dodaĺ 

teŨ informacje o kompetencjach dodatkowych nabytych przez osobň ksztağcŃcŃ siň. 

Luki kompetencyjne, ich identyfikacja oraz szczeg·ğowa analiza powinny stanowiĺ 

podstawň budowania zespoğ·w. Luka kompetencyjna na poziomie czynnoŜci identyfikowana 

bňdzie dodatkowo poprzez wywiady pogğňbione, opisy i rejestrowane pr·bki pracy  

z konkretnych stanowisk pracy. 

Uwaga: 

Opracowanie narzňdzi weryfikacji ï tj. modelu ankietowania i systemu certyfikacji 

jakoŜci ksztağcenia praktycznego ï dla branŨy ekonomicznoïadministracyjnej wraz 

opracowaniem finalnym dokumentu ĂZasady jakoŜci ksztağcenia praktycznego realizowanego 

u pracodawc·wò na podstawie materiağ·w pozyskanych z pilotaŨu nastŃpi w kolejnym etapie 

realizacji Projektu. 

 

10. Kryteria i wskaŦniki oceny jakoŜci kompetencji zawodowych ï ocena szkolna 

 

Ocenň z ksztağcenia praktycznego powinien wystawiĺ i podpisaĺ opiekun po stronie 

pracodawcy, zgodnie z przyjňtymi i przedstawionymi uczniowi kryteriami oceniania. 

Sprawdzanie i ocenianie osiŃgniňĺ ucznia powinno odbywaĺ siň przez cağy czas realizacji 
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praktyki u pracodawcy, na podstawie okreŜlonych kryteri·w przedstawionych w tabeli. 

Kryteria oceniania powinny dotyczyĺ rzetelnoŜci wykonania przez ucznia wszystkich zadaŒ 

wynikajŃcych z programu realizacji ksztağcenia praktycznego oraz zadaŒ powierzonych  

przez opiekuna. Przy wystawianiu oceny powinny zostaĺ uwzglňdniane:  

- przestrzeganie dyscypliny pracy,  

- wğaŜciwa postawa i kultura osobista oraz punktualnoŜĺ, 

- stopieŒ opanowania kompetencji i umiejňtnoŜci zawodowych wskazanych w programie 

ksztağcenia praktycznego, 

- organizacja pracy,  

- samodzielnoŜĺ podczas wykonywania zadaŒ,  

- jakoŜĺ wykonywanej pracy,  

- poszanowanie wyposaŨenia i sprzňtu,  

- przestrzeganie przepis·w bhp i p. poŨ. oraz ochrony Ŝrodowiska,  

- umiejňtnoŜĺ pracy w zespole 

Ocena WskaŦniki oceny jakoŜci umiejňtnoŜci zawodowych 

CelujŃcy 

Opanowanie kompetencji i umiejňtnoŜci stopniu biegğym w zakresie 

programu ksztağcenia praktycznego. Samodzielne posğugiwanie siň 

wiedzŃ dla realizacji cel·w ksztağcenia praktycznego; profesjonalne 

wykonywanie obowiŃzk·w zawodowych. Wysoka kultura osobista. 

Przestrzeganie dyscypliny pracy. UmiejňtnoŜĺ pracy w zespole. 
 

Bardzo dobry 

Opanowanie kompetencji i umiejňtnoŜci w peğnym zakresie okreŜlonym 

programem ksztağcenia praktycznego, umoŨliwiajŃce samodzielne prace 

we wskazanych obszarach: 

Å umie sprawnie komunikowaĺ siň z komputerem za pomocŃ systemu 

operacyjnego i w peğni wykorzystuje jego moŨliwoŜci,  

Å swobodnie posğugujň siň oprogramowaniem uŨytkowym, trafnie i 

umiejňtnie dobierajŃc je do wykonywania zadaŒ w nowych sytuacjach,  

Å swobodnie i w peğni samodzielnie posğuguje siň biurowymi Ŝrodkami 

technicznymi,  

Å samodzielnie proponuje metody i rozwiŃzuje zğoŨone zadania i 

problemy (ujňte programem nauczania) wykorzystujŃc r·Ũnorodne 

rozwiŃzania,  

Å potrafi bezbğňdnie i samodzielnie przygotowaĺ pisma i korespondencjň,  

Å jest dobrym organizatorem: potrafi zorganizowaĺ obieg dokument·w. 

Wykonywane zadania cechuje wysoka kultura osobista, przestrzega 

dyscypliny pracy i potrafi pracowaĺ w zespole. 
 

Dobry 

Stosowanie wiedzy wymaganej w programie ksztağcenia praktycznego w 

sytuacjach praktycznych inspirowanych przez Opiekuna ucznia w 

zakresie: 

Å znajomoŜci specjalistycznego oprogramowania oraz metod jego 

wykorzystania,  

Å posğugiwania siň oprogramowaniem uŨytkowym, wğaŜciwie dobierajŃc 

je do wykonywania zadaŒ w nowych sytuacjach,  

Å samodzielnego posğugiwania siň biurowymi Ŝrodkami technicznymi,  

Å stosuje posiadanŃ wiedzň w wykonywanych samodzielnie zadaniach 

teoretycznych i praktycznych, jakie moŨe spotkaĺ w przyszğej pracy 

zawodowej,  
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Å potrafi przygotowaĺ pisma i korespondencjň sğuŨbowŃ,  

Å stosuje zasady obiegu dokumentacji i procedury stanowiskowe. 

Wykonywane zadania cechuje ŨyczliwoŜĺ i komunikatywnoŜĺ. 

Przestrzega dyscypliny pracy, posiada umiejňtnoŜĺ pracy w grupie. 
 

Dostateczny 

Stosowanie wiedzy wymaganej w programie ksztağcenia praktycznego  

do cel·w praktycznych przy pomocy Opiekuna ucznia w niekt·rych 

sytuacjach: 

Å umie uruchamiaĺ programy komputerowe,  

Å zna zasady obiegu dokumentacji i procedury stanowiskowe, 

Å potrafi przygotowaĺ proste pisma i korespondencjň,  

Å umie posğugiwaĺ siň biurowymi Ŝrodkami technicznymi. 

Wykonywane zadania cechuje ŨyczliwoŜĺ i komunikatywnoŜĺ. 

Sporadycznie narusza dyscyplinň pracy. 

DopuszczajŃcy 

NieznajomoŜĺ podstawowej wiedzy wymaganej w programie ksztağcenia 

praktycznego. Stosowanie wiedzy w praktyce jedynie przy pomocy 

Opiekuna ucznia. Wymagana ciŃgğa pomoc w wykonaniu powierzonych 

zadaŒ. WiadomoŜci przekazywane w jňzyku zbliŨonym do potocznego. 

Naruszanie dyscypliny pracy (np. liczne sp·Ŧnienia). 

Niedostateczny 

Brak zainteresowania ksztağtowaniem umiejňtnoŜci zawodowych oraz 

pracŃ w zawodzie. TrudnoŜci w posğugiwaniu siň terminami zwiŃzanymi  

z wykonywaniem zawodu. Nie przestrzeganie dyscypliny pracy.  
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TECHNIK EKONOMISTA  
 

Technik ekonomista, naleŨy do grupy zawod·w, w kt·rych bardzo waŨne sŃ relacje 

miňdzy ludŦmi, to zaw·d interdyscyplinarny, kt·ry jest znakomitŃ bazŃ do pracy we wszystkich 

segmentach gospodarki krajowej i zagranicznej.  

Zaw·d wyr·Ũnia poziom IV Polskiej Ramy Kwalifikacji. Dla zawodu technik ekonomista, 

symbol cyfrowy 331403, wyodrňbnione zostağy dwie kwalifikacje:  

¶ AU.35 Planowanie i prowadzenie dziağalnoŜci w organizacji,  

¶ AU.36 Prowadzenie rachunkowoŜci.  

Zadania zawodowe technika ekonomisty obejmujŃ:   

¶ planowanie i prowadzenie dziağalnoŜci gospodarczej; 

¶ obliczanie podatk·w; 

¶ prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych; 

¶ prowadzenie rachunkowoŜci; 

¶ wykonywanie analiz i sporzŃdzania sprawozdaŒ z dziağalnoŜci podmiot·w 

prowadzŃcych dziağalnoŜĺ gospodarczŃ. 

Celem ksztağcenia zawodowego technika ekonomisty jest przygotowanie uczŃcych siň  

do reali·w wsp·ğczesnego Ŝwiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego dostosowania 

siň do dynamicznie zmieniajŃcego siň rynku pracy. Jest to zaw·d, w kt·rym ogromne znaczenie 

ma ksztağcenie przez cağe Ũycie, dlatego uczŃcy musi mieĺ ŜwiadomoŜĺ ciŃgğej aktualizacji 

wiedzy i doskonalenia wğasnych umiejňtnoŜci zawodowych. Proces ksztağcenia zawodowego 

naleŨy uelastyczniĺ w kierunku sprawnego warsztatu literackiego, szerokiego zaplecza 

jňzykowego, pasji i tw·rczego nastawienia do pracy, umiejňtnoŜci sğuchania, otwartoŜci na 

pomysğy i sugestie, a takŨe umiejňtnoŜci obrony swych koncepcji. Nauka zawodu technik 

ekonomista odbywa siň na przedmiotach teoretycznych, praktycznych i ksztağceniu 

zawodowym u pracodawc·w. Ksztağcenie w zawodzie technik ekonomista z jednej strony 

zapewnia osiŃgniňcie kwalifikacji wğaŜciwych dla tego zawodu, z drugiej oznacza wyposaŨenie 

absolwenta w taki zakres wiedzy i umiejňtnoŜci o charakterze og·lnoksztağcŃcym  

i og·lnoekonomicznym, kt·ry pozwoli na szybkie przekwalifikowanie siň lub uzupeğnienie 

posiadanych kwalifikacji. UmiejňtnoŜci powinny przygotowaĺ ucznia nie tylko  

do wykonywania typowych dla tego zawodu zadaŒ, lecz takŨe na podjňcie dziağalnoŜci 

gospodarczej na wğasny rachunek. Warunkiem uzyskania tytuğu technika ekonomisty jest 

przystŃpienie i zdanie egzaminu potwierdzajŃcego kwalifikacje AU.35 i AU.36  

w zawodzie technik ekonomista. 

 

1. Obszary kompetencji  
 

W obliczu wsp·ğczesnych wyzwaŒ rynku pracy waŨne jest odpowiednie ksztağtowanie 

kompetencji juŨ na etapie ksztağcenia praktycznego uczni·w. Wykwalifikowani pracownicy  

to bezcenny zas·b, bez kt·rego Ũadna firma nie jest w stanie funkcjonowaĺ, coraz wiňkszym 

wyzwaniem na obecnym rynku staje siň pozyskanie i utrzymanie takich pracownik·w, kt·rzy 

pozwolŃ firmom realizowaĺ ich strategiczne cele.  

Technik ekonomista organizuje pracň biura firmy, oblicza wskaŦniki niezbňdne  

do okreŜlenia sytuacji ekonomiczno-finansowej firmy, analizuje koszty i przychody oraz 
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okreŜla propozycje ich poprawy, analizuje rolň i pozycjň konkretnej firmy na rynku, 

samodzielnie wykonuje lub organizuje zadania w zakresie: zaopatrzenia, magazynowania 

materiağ·w i gotowych produkt·w, transportu i przede wszystkim sprzedaŨy towar·w i usğug, 

dobiera i oblicza wskaŦniki okreŜlajŃce kondycjň ekonomiczno-finansowŃ przedsiňbiorstwa 

(wskaŦniki rentownoŜci, pğynnoŜci, zadğuŨenia, wypğacalnoŜci, struktury bilansu, pokrycia 

majŃtku trwağego kapitağem wğasnym itd.). Do podstawowych zadaŒ zawodowych 

wykonywanych przez technika ekonomistň naleŨy m.in. samodzielne wykonywanie,  

lub wsp·ğdziağanie przy wykonywaniu, czynnoŜci zwiŃzanych z organizacjŃ  

i przygotowywaniem proces·w: zaopatrzenia, magazynowania, transportu, a przede wszystkim 

sprzedaŨy produkt·w (w tym usğug) w r·Ũnych podmiotach gospodarczych, takŨe prowadzenie 

prac zwiŃzanych z badaniem rynku, planowaniem i sprawozdawczoŜciŃ, politykŃ zatrudnienia, 

wynagrodzeniami, zaopatrzeniem i gospodarkŃ materiağowŃ, sprzedaŨŃ produkt·w, 

ksiňgowoŜciŃ i gospodarkŃ finansowŃ podmiot·w gospodarczych jak r·wnieŨ wykonywanie 

typowych prac biurowych. 

Zaw·d technik ekonomista naleŨy do grupy zawod·w, w kt·rych bardzo waŨne sŃ relacje 

miňdzy ludŦmi. Technik ekonomista powinien wiňc posiadaĺ szeroki zakres kompetencji, 

cechowaĺ siň dobrŃ organizacjŃ pracy oraz samodzielnoŜciŃ w realizowaniu powierzonych mu 

zadaŒ. Technik ekonomista bňdzie wsp·ğpracowaĺ z r·Ũnymi osobami. Powinien potrafiĺ 

zarzŃdzaĺ pracŃ zespoğu lub projektem, posiadaĺ nie tylko kompetencje twarde 

(specjalistyczne) w zakresie wiedzy oraz umiejňtnoŜci, ale r·wnieŨ wysokie kompetencje 

miňkkie. W pracy niezbňdne bňdŃ umiejňtnoŜci spoğeczne i interpersonalne np. nawiŃzywania 

kontakt·w, przekonywania i negocjowania oraz psychofizyczne (zdolnoŜci analityczne, 

koncentracji uwagi, organizacyjne), cechy osobowoŜci (dokğadnoŜĺ, cierpliwoŜĺ, 

odpowiedzialnoŜĺ, systematycznoŜĺ, umiejňtnoŜĺ pracy w zespole, wysoka kultura osobista)  

i sprawnoŜci sensomotoryczne (dobra pamiňĺ, prawnoŜĺ manualna). 

Wskazana jest znajomoŜĺ jňzyka angielskiego.  

W wyniku odbycia ksztağcenia praktycznego uczeŒ podniesie swoje kompetencje  

w zakresie: 

a) poziomu umiejňtnoŜci i kompetencji w ramach kwalifikacji AU.35.  Planowanie  

i prowadzenie dziağalnoŜci w organizacji oraz AU.36.  Prowadzenie rachunkowoŜci; 

b) poznania specyfiki pracy na rzeczywistym stanowisku pracy ekonomisty, w tym ponoszenie 

odpowiedzialnoŜci za wykonywanie dziağaŒ na konkretnym stanowisku pracy; 

c) doŜwiadczenia zawodowego i podniesienie umiejňtnoŜci zawodowych z myŜlŃ  

o zyskaniu wiňkszych szans na zatrudnienie, uğatwiajŃcych podjňcie stağego zatrudnienia 

oraz poprawienie pozycji na rynku pracy; 

d) weryfikacji wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w ksztağceniu praktycznym  

oraz umiejňtnoŜci w zakresie: 

a) organizowania dziağalnoŜci gospodarczej i obliczanie podatk·w: 

¶ prowadzenie spraw zwiŃzanych z obrotem materiağami, towarami i wyrobami 

gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi; 

¶ sporzŃdzanie dokument·w zwiŃzanych z obrotem materiağami, towarami  

i wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi; 

¶ korzystanie z program·w komputerowych wspomagajŃcych prowadzenie dziağalnoŜci 

gospodarczej i rozliczeŒ podatkowych; 

b) prowadzeniem spraw kadrowo-pğacowych: 
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¶ prowadzenie dokumentacji dotyczŃcej rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy 

pracownik·w; 

¶ korzystanie z program·w komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-pğacowych, 

ubezpieczeniowych i podatkowych; 

c) dokumentowania i ewidencjonowania operacji gospodarczych: 

¶ przestrzeganie zasad przechowywania dowod·w ksiňgowych; 

d) prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji: 

¶ przeprowadzenia inwentaryzacji r·Ũnymi metodami; 

¶ ustalanie i interpretowanie r·Ũnic inwentaryzacyjnych; 

¶ rozliczanie r·Ũnic inwentaryzacyjnych; 

¶ sporzŃdzanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji. 

 

Do realizacji profesjonalnego ksztağcenia zawodowego oraz sprostaniu oczekiwaŒ 

pracodawc·w w zakresie poziomu wiedzy i umiejňtnoŜci technika ekonomisty zdefiniowane 

zostağy obszary kompetencji: 

 

 

 

 

 
Wyznaczone obszary kompetencji powinny sğuŨyĺ do elastycznego reagowania systemu 

ksztağcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartoŜci na uczenie siň przez cağe 

Ũycie oraz mobilnoŜci edukacyjnej i zawodowej, sŃ takŨe bazŃ do opracowania zadaŒ 

zawodowych, profili kompetencji.  

 

Definiowanie kompetencji poŨŃdanych na rynku pracy na podstawie analizy ofert pracy. 

 

ZdolnoŜci analityczne (wskazana w 30-70% ofert) 

Organizowanie dziağalnoŜci gospodarczej

Obsğuga komputera i urzŃdzeŒ peryferyjnych 

Obliczanie podatk·w

Prowadzenie spraw kadrowo -pğacowych

DokğadnoŜĺ

Wsp·ğpraca w zespole

OdpowiedzialnoŜĺ

ZdolnoŜci analityczne

OBSZARY KOMPETENCJI  
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Dostrzeganie wielu aspekt·w rzeczywistoŜci, efektywna praca z duŨŃ iloŜciŃ r·Ũnych 

informacji, dostrzeganie zaleŨnoŜci oraz wyciŃganie wiarygodnych wniosk·w z posiadanych 

danych. Osoba myŜlŃca analitycznie samodzielnie poszukuje r·Ũnorodnych danych i 

informacji, prawidğowo analizuje i ocenia przydatnoŜĺ dostňpnych informacji, szacuje ich 

uŨytecznoŜĺ i wiarygodnoŜĺ, dostrzega zaleŨnoŜci miňdzy nimi. Samodzielnie okreŜla 

przyczyny bğňd·w i nieprawidğowoŜci oraz wyciŃga zğoŨone wnioski z przeprowadzonych 

analiz. 

Organizacja pracy ï odpowiedzialnoŜĺ i dokğadnoŜĺ (wskazana w 20 % ofert) 

ZarzŃdzanie swoim czasem oraz organizowanie swojej pracy w spos·b zaplanowany, 

usystematyzowany i pozwalajŃcy na osiŃgniňcie zamierzonych cel·w. 

Wsp·ğpraca w zespole (wskazana w 55 % ofert) 

NawiŃzywanie i utrzymywanie dğugotrwağej i produktywnej wsp·ğpracy z innymi 

pracownikami. Osoba dobrze pracujŃca w zespole dba o interesy czğonk·w zespoğu, nawet jeŜli 

to oznacza czňŜciowŃ rezygnacjň z wğasnych interes·w. Bierze aktywny udziağ w pracy zespoğu, 

unika konflikt·w, a jeŜli siň pojawiŃ dŃŨy do ich rozwiŃzania sprawiedliwie oceniajŃc racje i 

dbajŃc o interesy obu stron konfliktu. 

 

2. Profile kompetencji  
 

Uczniowie szkoğy ponadgimnazjalnej o charakterze zawodowym, z uwagi na charakter 

swojej przyszğej pracy, wymagajŃ szczeg·lnie starannego przygotowania w zakresie 

wyposaŨenia w wiedzň i umiejňtnoŜci, jak i uksztağtowania postaw zawodowych. W czasie 

ksztağcenia praktycznego uczeŒ powinien poznaĺ istotň zawodu, kt·rego siň uczy,  

jego specyfikň i znaczenie spoğeczne. Dlatego uczeŒ powinien odbywajŃc ksztağcenie 

praktyczne u pracodawcy realizowaĺ je na r·Ũnych stanowiskach, np:  

- ksiňgowy, 

- bankowiec, 

- doradca finansowy, 

- doradca inwestycyjny, 

- agent ubezpieczeniowy, 

- asystent menedŨera, 

- menedŨer. 

Ksztağcenie obszar·w kompetencji w zawodzie technik ekonomista na wymienionych 

stanowiskach moŨe odbywaĺ siň w:.  

- urzňdach administracji, 

- urzňdach skarbowych, 

- biurach ksiňgowych, 

- bankach, 

- agencjach celnych, 

- biurach maklerskich, 

- towarzystwach ubezpieczeniowych, 

- stowarzyszeniach i fundacjach,  
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- firmach produkcyjnych, handlowych i usğugowych. 

2.1. Opis zadaŒ roboczych (zawodowych) 
 

Zadania realizowane przez uczni·w w trakcie ksztağcenia praktycznego u pracodawcy 

powinny byĺ skorelowane z treŜciami programowymi zrealizowanymi w szkole. W trakcie 

realizacji ksztağcenia praktycznego u pracodawcy uczniowie powinni doskonaliĺ umiejňtnoŜci 

wykonywania okreŜlonych zadaŒ na poszczeg·lnych stanowiskach pracy.  Bardzo waŨne jest 

doskonalenie kompetencji personalnych i spoğecznych, takich jak np. odpowiedzialnoŜci za 

wykonywanŃ pracň oraz wdraŨanie do samokontroli w zakresie zadaŒ zawodowych: 

technologicznych: 

1) wyznaczanie polityki prowadzenia rachunkowoŜci jednostki gospodarczej; 

2) zakğadanie i prowadzenie ksiŃg rachunkowych; 

3) sporzŃdzanie i opracowywanie dokument·w ksiňgowych (zakupu, sprzedaŨy, 

obrotu Ŝrodk·w pieniňŨnych); 

4) sporzŃdzanie i opracowywanie dokumentacji pracowniczej; 

5) ewidencjonowanie operacji gospodarczych na podstawie dowod·w ksiňgowych; 

6) prowadzenie ewidencji rozrachunk·w oraz dokonywanie rozliczeŒ finansowych; 

7) dokonywanie wyceny aktyw·w i pasyw·w oraz ustalanie wyniku finansowego; 

8) sporzŃdzanie i analizowanie sprawozdaŒ finansowych; 

9) archiwizowanie dokumentacji ksiňgowej; 

organizacyjnych: 

1) organizowanie wğasnego stanowiska pracy; 

2) organizowanie pracy zespoğu kom·rki ksiňgowoŜci. 

Dodatkowe zadania zawodowe: 

1) organizowanie i kierowanie pracŃ mağych zespoğ·w pracowniczych;  

2) podejmowanie i prowadzenie dziağalnoŜci gospodarczej w zakresie doradztwa 

podatkowego, biura rachunkowego.  

2.2. Opis kompetencji dla zadaŒ roboczych 
 

Kwalifikacja :  planowanie i prowadzenie dziağalnoŜci w organizacji 

Zadania 

zawodowe 

Kompetencje 

 

organizowanie 

dziağalnoŜci 

gospodarczej i 

obliczanie 

podatk·w 

stosuje przepisy kodeksu sp·ğek handlowych, kodeksu cywilnego, 

kodeksu postňpowania administracyjnego oraz przepisy podatkowe w 

zakresie wykonywanych zadaŒ 

okreŜla zadania przedsiňbiorc·w, instytucji finansowych, organ·w 

administracji rzŃdowej i samorzŃdowej 

rozr·Ũnia formy organizacyjno-prawne dziağania przedsiňbiorc·w 

organizuje wsp·ğpracň z kontrahentami i innymi podmiotami 

stosuje strategie marketingowe 

prowadzi sprawy zwiŃzane z obrotem materiağami, towarami i 

wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

sporzŃdza dokumenty zwiŃzane z obrotem materiağami, towarami i 

wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 
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stosuje r·Ũne metody kalkulacji cen sprzedaŨy, w tym rozliczenia z 

tytuğu podatku vat 

rozr·Ũnia rodzaje zapas·w i zasady ich normowania 

oblicza normy zapas·w w celu zachowania ciŃgğoŜci produkcji i 

sprzedaŨy oraz wskaŦniki rotacji zapas·w 

oblicza podatki bezpoŜrednie i poŜrednie 

sporzŃdza ewidencje i deklaracje podatkowe 

korzysta z program·w komputerowych wspomagajŃcych prowadzenie 

dziağalnoŜci gospodarczej i rozliczeŒ podatkowych 

 

prowadzenie 

spraw kadrowo-

pğacowych 

stosuje przepisy prawa dotyczŃce spraw kadrowych, pğacowych, 

emerytalno-rentowych 

prowadzi dokumentacjň dotyczŃcŃ rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu 

pracy pracownik·w 

sporzŃdza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych pracownik·w 

oblicza wynagrodzenia wedğug r·Ũnych system·w pğac i z tytuğu 

r·Ũnych um·w 

oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzeŒ wypğacanych 

osobom fizycznym 

sporzŃdza listy pğac 

sporzŃdza deklaracje z tytuğu ubezpieczeŒ spoğecznych i zdrowotnych 

sporzŃdza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczŃce podatku 

dochodowego od os·b fizycznych w zwiŃzku z wypğacaniem 

wynagrodzeŒ 

oblicza i interpretuje wskaŦniki dotyczŃce zatrudnienia i wynagrodzeŒ 

korzysta z program·w komputerowych do prowadzenia spraw 

kadrowo-pğacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych 

 

sporzŃdzanie 

plan·w, analiz i 

sprawozdaŒ 

rozr·Ũnia rodzaje i strukturň plan·w 

przestrzega zasad i metod planowania 

sporzŃdza biznesplan 

oblicza i interpretuje podstawowe miary oraz wskaŦniki analizy 

ekonomicznej 

rozr·Ũnia metody, rodzaje i etapy analizy ekonomicznej 

przygotowuje informacje o wykonywaniu zadaŒ organizacji niezbňdne 

do analizy ekonomicznej i sprawozdawczoŜci 

sporzŃdza sprawozdania z wykonania zaplanowanych zadaŒ 

przygotowuje, w r·Ũnych formach, prezentacje materiağ·w 

planistycznych i analitycznych 

korzysta z program·w komputerowych do obliczeŒ, analiz i 

sprawozdaŒ oraz z systemu e-statystyki 

obsğuguje system informatyczny \Rozliczanie mandat·w\" " 

Kwalifikacja: prowadzenie rachunkowoŜci 

 

dokumentowanie 

i 

ewidencjonowani

e operacji 

gospodarczych 

sporzŃdza i kontroluje dowody ksiňgowe oraz kwalifikuje je do 

dekretacji 

interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami 

ksiňgowymi 

przestrzega zasad przechowywania dowod·w ksiňgowych 

klasyfikuje aktywa i pasywa 
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wycenia aktywa i pasywa w ciŃgu roku obrotowego i na dzieŒ 

bilansowy 

identyfikuje kategorie wynikowe 

przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczŃce prowadzenia 

rachunkowoŜci 

przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiňgowych 

otwiera i zamyka ksiňgi rachunkowe 

ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach 

syntetycznych i analitycznych w r·Ũnych jednostkach 

rozlicza koszty dziağalnoŜci organizacji 

planuje amortyzacjň Ŝrodk·w trwağych i dokonuje odpis·w 

amortyzacyjnych 

rozr·Ũnia i stosuje metody kalkulacji koszt·w 

ustala wynik finansowy metodŃ statystycznŃ i metodŃ ksiňgowŃ 

poprawia bğňdy w dowodach ksiňgowych i ksiňgach rachunkowych 

sporzŃdza zestawienie obrot·w i sald 

stosuje r·Ũne formy rozliczeŒ pieniňŨnych 

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiňgowe 

poprawia bğňdy w dokumentach ksiňgowych 

 

prowadzenie i 

rozliczanie 

inwentaryzacji 

rozr·Ũnia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji 

przygotowuje dokumentacjň spisowŃ 

przeprowadza inwentaryzacjň r·Ũnymi metodami 

ustala i interpretuje r·Ũnice inwentaryzacyjne 

rozlicza r·Ũnice inwentaryzacyjne 

wprowadza r·Ũnice inwetaryzacyjne do ksiŃg rachunkowych 

sporzŃdza dokumentacjň przebiegu inwentaryzacji 

 

sporzŃdzanie 

sprawozdania 

finansowego i 

przeprowadzanie 

analizy 

finansowej 

sporzŃdza jednostkowe sprawozdanie finansowe 

identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej 

dobiera i interpretuje wskaŦniki analizy finansowej 

oblicza wskaŦniki analizy finansowej 

ocenia sytuacjň majŃtkowŃ i finansowŃ organizacji 

 

2.3. Matryca kompetencji 
 

Matryca kompetencji, kt·ra powstaje z tych opis·w, nie zastňpuje w jakikolwiek spos·b 

podstawy programowej w danym kraju. Zawarte w niej opisy skupiajŃ siň na empirycznie 

opracowanych kompetencjach zwiŃzanych z pracŃ a nie na treŜci programu nauczania  

(Ădanych wejŜciowychò). Z tego powodu naleŨy upewniĺ siň, iŨ opisywane i rozr·Ũniane sŃ 

tylko te kompetencje, kt·re rzeczywiŜcie istniejŃ w praktyce. W matrycy nie powinno 

wykorzystywaĺ siň przedmiot·w z programu nauczania i tego nie zrobiono. NaleŨy teŨ unikaĺ 

opis·w stopni, kt·re sŃ jedynie analityczne. Ten element opisano odrňbnie w postaci propozycji 

oceny szkolnej. Celem tworzenia matryc nie jest zastŃpienie treŜci okreŜlonych w podstawach 

programowych, ale przedstawienie kompetencji zawodowych w spos·b zrozumiağy  

dla pracodawc·w i nauczycieli.  

Matryca kompetencji ï technik ekonomista (szczeg·ğowy profil kompetencji)  
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Profil/  

Kompetencja  

WskaŦniki/skala rozwoju kompetencji 

1 (A) 2 (B) 3 (C) 4 (D) 5(E) 

Organizowanie 

dziağalnoŜci 

gospodarczej i 

obliczanie 

podatk·w 

Potrafi rozr·Ũniĺ i 

prowadziĺ szczŃtkowŃ 

dokumentacjň 

sğuŨbowŃ; gubi siň w 

zapisach prowadzenia 

rozliczeŒ; przygotowuje 

niepeğne dane w 

procesie obsğugi 

klienta; nie potrafi do 

sprawy dostosowaĺ 

przepisy prawa  

Potrafi 

prowadziĺ 

dokumentacjň, 

czasami z 

mağymi 

bğňdami; 

wymaga 

pomocy przy 

trudnych 

rozliczeniach; 

okreŜla 

dokumentacjň 

w kontaktach z 

klientem; 

wymaga 

wsparcia w 

wskazaniu 

przepisu dla 

danej sprawy 

Zna formy 

opodatkowania 

przedsiňbiorc·w. 

Prowadzi 

przejrzystŃ 

dokumentacjň 

sğuŨbowŃ; 

starannie prowadzi 

zapisy rozliczeŒ, 

stosuje 

obowiŃzujŃce 

procedury; dobrze 

dobiera dokumenty 

w kontaktach  z  

kontrahentami 

i przepisy prawa 

do sprawy;  

wykorzystuje 

programy 

komputerowe do 

prowadzenia spraw 

podatkowych  

 

Prowadzi 

dokumentacjň 

cennŃ z punktu 

widzenia firmy; 

bezbğňdnie 

prowadzi 

wewnňtrzne 

rozliczenia; 

pomaga innym w 

uporzŃdkowaniu i 

kompletowaniu 

danych; 

samodzielnie 

prowadzi sprawň i 

dobiera prawo; 

stosuje formy 

opodatkowania 

przedsiňbiorc·w; 

oblicza podatki, 

rozlicza VAT, 

sporzŃdza 

deklaracje 

podatkowe 

WdraŨa nowe 

rozwiŃzania 

usprawniajŃce 

proces pracy 

sw·j i innych; 

usprawnia 

procesy 

rozliczeŒ 

wewnňtrznych;  

kompletuje 

dane;  

samodzielnie i 

poprawnie 

sporzŃdza 

deklaracje 

podatkowe; 

wykorzystuje 

wszystkie 

moŨliwoŜci 

programu; 

dokonuje 

optymalnych 

wybor·w 

Prowadzenie 

spraw kadrowo-

pğacowych 

Posiada braki w 

wiadomoŜciach i 

umiejňtnoŜciach, kt·re jest 

w stanie uzupeğniĺ; 

wykonuje ĺwiczenia o 

niewielkim stopniu 

trudnoŜci przy wsparciu 

nauczyciela; 

 pracuje wolno i mağo 

samodzielnie; 

przestrzega norm i 

regulamin·w;  

nie potrafi wykorzystaĺ 

posiadanej wiedzy w 

rozwiŃzywaniu zadaŒ 

praktycznych 

 

Zna i klasyfikuje 

podatki bezpoŜrednie 

i poŜrednie; zna  

systemy 

wynagrodzeŒ; 

wymienia elementy 

wynagrodzeŒ, 

klasyfikuje skğadki 

ZUS; zna wskaŦniki 

dotyczŃce 

wynagrodzeŒ i 

zatrudnienia; 

wykorzystuje 

programy 

komputerowe do 

prowadzenia spraw 

kadrowo-pğacowych, 

ubezpieczeniowych; 

rejestruje proste 

zdarzenia 

gospodarcze; 

sporzŃdza raporty i 

wydruki z ksiňgi 

Potrafi wykonaĺ 

zadania typowe i 

nietypowe o 

nieznacznym stopniu 

trudnoŜci; zastosowaĺ  

zdobytŃ wiedzň w 

sytuacjach typowych; 

przestrzega norm i 

regulamin·w; potrafi 

pracowaĺ w grupie i 

okreŜliĺ swoje miejsce 

w zespole; 

sporzŃdza i sprawdza 

listy pğac, drukuje listň 

pğac, karty 

wynagrodzeŒ; 

sporzŃdza deklaracje z 

tytuğu ubezpieczeŒ 

spoğecznych i 

zdrowotnych; 

oblicza wskaŦniki 

dotyczŃce zatrudnienia i 

wynagrodzeŒ; 

wykorzystuje programy 

komputerowe do 

prowadzenia spraw 

kadrowo-pğacowych, 

ubezpieczeniowych; 

rejestruje zdarzenia 

gospodarcze; kontroluje 

terminy pğatnoŜci; 

rozlicza naleŨnoŜci i 

zobowiŃzania, 

prezentuje dane o 

pracownikach w 

r·Ũnych ukğadach 

Potrafi zastosowaĺ 

zdobytŃ wiedzň w 

realnych warunkach 

praktyki gospodarczej; 

przestrzega norm i 

regulamin·w;  

potrafi organizowaĺ 

pracň zespoğu i okreŜliĺ 

swoje miejsce w 

zespole; sprawnie 

wykonuje obliczenia 

szacujŃc wyniki; 

stosuje przepisy prawa 

dotyczŃce spraw 

kadrowych, pğacowych, 

emerytalno-rentowych; 

oblicza wynagrodzenia 

wg r·Ũnych system·w 

pğac i z tytuğu r·Ũnych 

um·w; interpretuje 

wskaŦniki dotyczŃce 

zatrudnienia i 

wynagrodzeŒ; 

sprawnie wykorzystuje 

programy komputerowe 

do prowadzenia spraw 

kadrowo-pğacowych, 

ubezpieczeniowych; 

instaluje i proponuje 

modyfikacje pracy z 

programem,  

wykorzystuje wszystkie 

moŨliwoŜci programu; 

zawsze poprawne 

przygotowuje 

deklaracje ZUS  

Dokumentowanie i 

ewidencjonowanie 

operacji 

gospodarczych 

Zna podstawowe pojňcia 

definicje np.: operacja 

gospodarcza;  

nie potrafi zaksiňgowaĺ 

podstawowych operacji  

gospodarczych; 

Potrafi wyjaŜniĺ 

podstawowe zasady 

rachunkowoŜci; 

zaksiňgowaĺ 

podstawowe operacje 

gospodarcze; 

Potrafi bez pomocy 

prawidğowo 

zaksiňgowaĺ typowe 

operacje gospodarcze i  

bankowe; wyjaŜniĺ 

istotň i strukturň 

Potrafi rozwiŃzywaĺ 

zadania wszystkiego 

typu zgodnie z 

obowiŃzujŃcym 

programem; stale, na 

bieŨŃco interesuje siň 
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Profil/  

Kompetencja  

WskaŦniki/skala rozwoju kompetencji 

1 (A) 2 (B) 3 (C) 4 (D) 5(E) 

nie wykazuje chňci 

podniesienia swojego stanu 

wiedzy i umiejňtnoŜci 

 

zna podstawowe 

wzory dotyczŃce 

analizy finansowej i 

ekonomicznej;  

potrafi wymieniĺ i 

opisaĺ podstawowe 

sprawozdania 

bankowe i budŨetowe;  

wykazuje staranie o 

podnoszenie swoich 

umiejňtnoŜci; 

rozr·Ũnia metody 

kalkulacji koszt·w 

wewnňtrznŃ 

przewidzianych 

programem zagadnieŒ  

gospodarczych; 

formuğowaĺ proste 

wnioski decyzyjne; 

zastosowaĺ metody 

kalkulacji koszt·w;  

poprawiaĺ bğňdy 

ksiňgowe r·Ũnymi 

metodami; wykazuje 

starannoŜĺ i otwartoŜĺ 

wobec klienta 

zagadnieniami 

szczeg·ğowymi z 

zakresu zagadnienia; 

wykazuje bardzo 

wysokŃ 

systematycznoŜĺ pracy, 

dbağoŜĺ o kontakty z 

klientem i pomaga w 

rozwiŃzywaniu 

trudnych zagadnieŒ w 

pracy zespoğu 

 

Prowadzenie  

i rozliczanie 

inwentaryzacji 

Potrafi wyjaŜniĺ 

podstawowe pojňcia 

zwiŃzane z inwentaryzacjŃ; 

Zna rodzaje inwentaryzacji 

i wskazuje r·Ũnice miňdzy 

nimi; potrafi dokonaĺ spisu 

z natury 

Potrafi przygotowaĺ 

dokumentacjň 

inwentaryzacyjnŃ; 

przeprowadziĺ spis z 

natury i uzgodniĺ 

r·Ũnice, wezwaĺ do 

wyjaŜnieŒ 

Zna zasady rozliczania 

r·Ũnic 

inwentaryzacyjnych; 

potrafi przeprowadziĺ 

inwentaryzacjň r·Ũnymi 

metodami i rozliczyĺ jŃ, 

opracowaĺ wnioski 

Potrafi rozliczyĺ 

inwentaryzacjň i opisaĺ 

jej przebieg w 

sprawozdaniu; 

prawidğowo 

wsp·ğpracuje i wspiera 

inne osoby w procesie 

Analizowanie  

i sporzŃdzanie 

plan·w, analiz 

i sprawozdaŒ 

Zna rodzaje wskaŦnik·w 

analizy finansowej; potrafi 

obliczyĺ proste wskaŦniki 

na podstawie danych i 

ǎǇƻǊȊŊŘȊƛŏ typowy 
biznesplan 

Potrafi obliczyĺ 

wskaŦniki analizy 

finansowej na 

podstawie danych; 

potrafi sporzŃdziĺ 

biznesplan i 

opracowaĺ typowe 

wnioski 

Potrafi obliczaĺ 

wskaŦniki analizy 

ekonomicznej i 

finansowej bank·w i 

gospodarki  

budŨetowej,  

gospodarczych; 

formuğowaĺ proste 

wnioski decyzyjne, 

wybraĺ wğaŜciwŃ 

metodň 

badania 

 

 

Potrafi na podstawie 

informacji 

analitycznych podjŃĺ 

wğaŜciwŃ decyzjň w 

zakresie polityki 

kredytowania i 

przyjmowania 

depozyt·w, moŨliwoŜci 

finansowania dziağaŒ  

budŨetowych;,  

odpowiednio 

przeprowadziĺ,  

zinterpretowaĺ wyniki i 

podjŃĺ dobrŃ decyzjň  

Og·lne postawy i 

zachowania 

Zna, akceptuje i potrafi stosowaĺ 

postawy i zachowania poŨŃdane w 

zawodzie, przewidziane w 

kodeksie etycznym lub zarzŃdc·w 

dokumentacji 

Potrafi nie rozpowszechniaĺ 

informacji uzyskanych w trakcie 

pracy z dokumentacjŃ, 

przestrzegajŃc tajemnicy 

sğuŨbowej pracodawcy i 

wszystkich klient·w, w kt·rych 

dokumentacjň ma wglŃd 

Potrafi nie wykorzystywaĺ 

swojego uprzywilejowanego 

dostňpu do materiağ·w dla 

osiŃgniňcia korzyŜci osobistych 

jakiegokolwiek rodzaju 

 

Wsp·ğpraca w 

zespole 

Potrafi z 

trudnoŜciami wcielaĺ 

siň do zadaŒ 

grupowych; 

przedkğada cele 

indywidualne nad 

zespoğowe 

Musi zostaĺ 

wyznaczony do 

zadaŒ, sam nie 

angaŨuje siň w 

dziağania 

zespoğowe 

Dostrzega cele 

zespoğowe, 

chňtny do pracy 

w grupie 

Potrafi motywowaĺ 

innych do osiŃgania 

cel·w zespoğowych, 

kt·re uwaŨa za 

najwaŨniejsze 

Inspiruje innych 

swoim przykğadem  

i nastawieniem, 

sprawia, Ũe 

wszyscy majŃ 

poczucie zysku 

Komunikacja  Wykazuje 

neŜwiadomoŜĺ 

kulturowŃ: brak lub 

newielkie 

ukierunkowanie na 

klient·w 

Posiada 

ograniczony 

repertuar 

jňzykowy, z 

uwzglňdnieniem 

jňzyka obcego; 

mağa orientacja 

na klienta 

Potrafi 

prezentowaĺ 

wğaŜciwŃ 

postawň w 

kontaktach z 

klientami, z 

uchybieniami 

jňzykowymi 

Posiada 

odpowiednie 

umiejňtnoŜci 

niewerbalne; pğynna 

interakcja, dobry 

poziom jňzyka 

Znakomite 

porozumiewanie 

siň jňzykowe, 

wraŨliwoŜĺ 

kulturowa i 

ŜwiadomoŜci 

potrzeb klienta 

ZnajomoŜĺ jňzyk·w obcych ï na podstawie europejskiego portfolio jňzykowego. 

Kolor Ũ·ğty ï Przykğadowy profil indywidualny    

 Profil organizacyjny ï cala Ămacierzò 

 

2.4. WdroŨenie ucznia na stanowisko 
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 Wpğyw na przebieg ksztağcenia praktycznego oraz ich jakoŜĺ ma wyposaŨenie,  

a dokğadniej jego nowoczesnoŜĺ i kompleksowoŜĺ oraz dostňp do niezbňdnych sprzňt·w. 

Poprzez korzystanie z nowoczesnego sprzňtu uczniowie majŃ moŨliwoŜĺ nauczenia siň jak 

najwiňcej w ramach zawodu. 

Pracodawca podejmujŃcy ksztağcenie praktyczne w zawodzie technik ekonomista powinien 

posiadaĺ warunki do ksztağtowania u uczni·w umiejňtnoŜci w zakresie wykonywania prac 

technika ekonomisty, aby zapewniaĺ uzyskanie wszystkich efekt·w ksztağcenia wymienionych 

w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie oraz umoŨliwiaĺ uczniowi realizowanie 

zadaŒ zawodowych.  Pracodawca przyjmujŃcy uczni·w na ksztağcenie praktyczne powinien 

zapewniĺ: 

a) stanowisko pracy wyposaŨone w niezbňdne urzŃdzenia, sprzňt, narzňdzia, materiağy  

i dokumentacjň technicznŃ, uwzglňdniajŃce wymagania bezpieczeŒstwa i higieny pracy, 

niezbňdne do realizacji harmonogramu praktyk; 

b) odzieŨ, obuwie robocze i Ŝrodki ochrony indywidualnej oraz Ŝrodki higieny osobistej 

przysğugujŃce pracownikom na danym stanowisku pracy; 

c) dostňp do urzŃdzeŒ higienicznoï sanitarnych oraz pomieszczeŒ socjalno- bytowych. 

Konieczne jest zapewnienie dostňpu uczniom do dziağ·w lub kom·rek organizacyjnych, 

w kt·rych bňdzie moŨliwoŜĺ realizacji zaplanowanych zadaŒ i ksztağtowania kompetencji, 

niezbňdne jest udostňpnienie dokument·w, program·w komputerowych ,urzŃdzeŒ biurowych 

niezbňdnych do realizacji programu. Pracodawca powinien rozumieĺ stanowisko pracy  

nie tylko przez pryzmat kwalifikacji, tj. umiejňtnoŜci niezbňdnych do jej wykonywania,  

ale przede wszystkim przez pryzmat kompetencji - jak dane stanowisko wpisuje siň  

w wewnňtrznŃ sieĺ relacji w firmie, jakich predyspozycji osobowoŜciowych, poznawczych 

relacje te wymagajŃ. 

Pracodawca podejmujŃcy ucznia na ksztağcenie praktyczne w zawodzie opr·cz speğnienia 

kryteri·w w zakresie wyposaŨenia firmy w wymagane wyposaŨenie techniczne  

oraz wymagania z zakresu bezpieczeŒstwa i higieny powinien: 

Å zapewniĺ warunki materialne do realizacji ksztağcenia praktycznego; 

Å wyznaczyĺ opiekuna, kt·ry powinien posiadaĺ odpowiednie kwalifikacje w zawodzie 

oraz co najmniej trzyletni staŨ pracy w zawodzie; 

Å zapoznaĺ ucznia z organizacjŃ pracy, zasadami obowiŃzujŃcymi w podmiocie 

przyjmujŃcym na praktykň w szczeg·lnoŜci w zakresie przestrzegania porzŃdku  

i dyscypliny oraz z przepisami i zasadami bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

Å zapoznaĺ z ich zadaniami i obowiŃzkami, w szczeg·lnoŜci z obowiŃzkiem sumiennego 

i starannego wykonywania powierzonych zadaŒ i czynnoŜci, stosowania siň do poleceŒ 

pracodawcy i upowaŨnionych przez niego os·b (jeŨeli nie sŃ sprzeczne z przepisami 

prawa), dbaniem o dobro zakğadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informacji, 

kt·rych ujawnienie mogğoby naraziĺ pracodawcň na szkodň, przestrzeganiem  

w zakğadzie pracy zasad wsp·ğŨycia spoğecznego.  

UczeŒ ma obowiŃzek odpowiednio przygotowaĺ siň do ksztağcenia praktycznego poprzez: 

Å zapoznanie siň z informacjami przekazanymi na spotkaniu przed rozpoczňciem 

ksztağcenia praktycznego; 
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Å wypeğnienie arkusza pomiaru kompetencji - wstňpnego, w kt·rym uczeŒ okreŜli poziom 

swoich umiejňtnoŜci wyjŜciowych przed odbyciem staŨu uczeŒ; 

Å odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia z zakresu bezpieczeŒstwa i higieny pracy; 

Å przygotowanie dzienniczka ksztağcenia praktycznego, w kt·rym bňdzie opisywaĺ 

wykonane zadania w poszczeg·lnych dniach i dziağach (zapisy powinny byĺ 

prowadzone na bieŨŃco i potwierdzone podpisem przez opiekuna). 

W trakcie odbywania ksztağcenia praktycznego uczeŒ powinien: 

1) obsğugiwaĺ programy ksiňgowe, 

2) sporzŃdzaĺ dokumentacjň pracownik·w firmy, 

3) wprowadzaĺ faktur do systemu 

4) archiwizowaĺ dokumenty, 

5) obsğugiwaĺ urzŃdzenia biurowe, 

6) korzystaĺ z informacji zawartych w z aktach prawnych, instrukcjach i regulaminach 

wewnňtrznych, 

7) sporzŃdzanie plan·w, analiz i sprawozdaŒ, 

8) mierzyĺ efektywnoŜĺ dziağaŒ zgodnie z przyjňtymi procedurami, 

9) kontrolowaĺ wykonanie zaplanowanych dziağaŒ. 

 

2.5. Harmonogram realizacji ksztağcenia praktycznego 
 

Harmonogram realizacji ksztağcenia praktycznego podzielono na trzy etapy:  

Etap 1 - odnosi siň do wdroŨenia ucznia do realizacji ksztağcenia praktycznego na danym 

stanowisku;  

Etap 2 - zwiŃzany jest z naukŃ czynnoŜci zwiŃzanych z wykonaniem danego zadania 

zawodowego;  

Etap 3 - odnosi siň do podsumowania wykonanych dziağaŒ.  

 

Dla kaŨdej z zaplanowanych czynnoŜci zostağ okreŜlony czas praktyk zawodowych, np. 

Lp. Zadania robocze 
Liczba 

godzin 

1 

Zapoznanie z harmonogramem ksztağcenia praktycznego. 

Szkolenie z zakresu BHP, zapoznanie ze strukturŃ organizacyjnŃ 

pracodawcy, regulaminami obowiŃzujŃcymi w firmie. 

Organizowanie stanowiska zgodne z zasadami obowiŃzujŃcymi u 

pracodawcy. 

8 h 

2 

Zapoznanie z zasadami funkcjonowania firmy w warunkach rynkowych. 

Zapoznanie siň ze stosowaniem zasad etyki zawodowej, tajemnicy 

przedsiňbiorstwa i odpowiedzialnego wykonywania powierzonych zadaŒ. 

Zapoznanie siň ze sposobem komunikacji wewnňtrznej i zewnňtrznej 

stosowanym w firmie.  

Zapoznanie siň z zasadami rozwiŃzywania bieŨŃcych problem·w 

wystňpujŃcych u pracodawcy.  

Samodzielna analiza kultury pracy firmy. 

8 h 

3 Organizowanie dziağalnoŜci gospodarczej  30 h 

 Obliczanie podatk·w 30 h 

4 Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych 30 h 
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5 Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych 43 h 
6 Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji 15 h 
12 SporzŃdzanie plan·w, analiz i sprawozdaŒ 8 h 

13 

Podsumowanie i ocena zaangaŨowania ucznia w realizacjň ksztağcenia 

praktycznego ï rozmowa podsumowujŃca zawierajŃca wskaz·wki dla ucznia. 

Analiza dalszej ŜcieŨki rozwoju zawodowego.   

8 h 

 

Proponowany harmonogram zostağ zaplanowany na 180 godzin, przez pracodawcň powinien 

byĺ traktowany elastycznie i dostosowany do indywidualnych potrzeb ucznia. 

3. Ocena profilu kompetencji po odbyciu ksztağcenia praktycznego 
 

3.1. Monitorowanie stopnia realizacji kompetencji zawodowych  
 

W celu zapewnienia wysokiej jakoŜci realizacji ksztağcenia praktycznego powinno byĺ 

prowadzone na bieŨŃco monitorowanie zaplanowanych zadaŒ poprzez: 

¶ weryfikacjň obecnoŜci na ksztağceniu praktycznym, 

¶ weryfikacjň realizacji czynnoŜci okreŜlonych w harmonogramie, 

¶ weryfikacjň zapis·w ucznia w dzienniczku ksztağcenia praktycznego, 

¶ weryfikacjň wstňpnego pomiaru kompetencji ucznia, 

¶ weryfikacjň koŒcowego pomiaru kompetencji ucznia po zakoŒczonym ksztağceniu 

praktycznym. 

Poprawnie prowadzony monitoring realizacji programu ksztağcenia praktycznego daje 

gwarancjň: 

Å weryfikacji efekt·w ksztağcenia pod kŃtem ich adekwatnoŜci i skutecznoŜci,  

Å obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna u pracodawcy, 

Å przygotowania profesjonalnego raportu z realizacji ksztağcenia praktycznego,  

kt·ry bňdzie odzwierciedlağ rzeczywisty stan wykonywanych zadaŒ w poszczeg·lnych 

dziağach firmy,  

Å elastycznego korygowania i dostosowania realizacji zadaŒ zawodowych 

do indywidualnych potrzeb ucznia, 

Å uzupeğnienia luk kompetencyjnych, 

Å uzyskania certyfikatu potwierdzajŃcy odbycie ksztağcenia praktycznego w zawodzie. 

DuŨe zaangaŨowanie pracodawc·w na etapie realizacji ksztağcenia praktycznego uczni·w 

pozwoli na wyksztağcenie wysokiej klasy specjalist·w, poszukiwanych na rynku pracy 

wyposaŨonych w poŨŃdane kompetencje. 

3.2. Narzňdzia oceny jakoŜci kompetencji zawodowych  
 

Diagnoza i ocena kompetencji zawodowych jest kluczowym elementem ksztağcenia 

zawodowego.  Podstawowym celem oceny kompetencji pracownik·w jest oszacowanie r·Ũnic 

pomiňdzy wymaganym na danym stanowisku poziomem kompetencji a poziomem, na kt·rym 

uczeŒ aktualnie siň znajduje. Narzňdzia i metody pomiaru kompetencji zawodowych powinny 

pozwoliĺ na precyzyjnŃ identyfikacjň luk kompetencyjnych. Wskazane luk kompetencyjnych 

pozwalajŃ na trafne zaplanowanie potrzeb rozwojowych kaŨdego z uczestnik·w ksztağcenia 

praktycznego.  Wyniki pomiaru kompetencji nie tylko pozwolŃ na wskazanie, kt·re  obszary  
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wymagajŃ doskonalenia, ale r·wnieŨ jakie dziağania naleŨy podjŃĺ (podstawowe, czyli 

ukierunkowane  na  usystematyzowanie  wiedzy  w  danym  obszarze lub zaawansowane,  

ukierunkowane  na  doskonalenie  wiedzy w praktyce).  

Proponowane narzňdzia do pomiaru kompetencji w ramach oceny ksztağcenia w zawodzie 

technik ekonomista: 

¶ wstňpny arkusz pomiaru kompetencji, w kt·rym uczeŒ okreŜli poziom swoich 
umiejňtnoŜci wyjŜciowych 

¶ koŒcowy arkusz pomiaru kompetencji przeprowadzony po odbyciu praktyk 

¶ obserwacja i ocena zachowania ucznia przy wykonywaniu zadaŒ zawodowych 

Autorzy zakğadajŃ moŨliwoŜĺ uzyskania przez uczestnik·w ksztağcenia praktycznego 

certyfikatu potwierdzajŃcego zrealizowanie programu ksztağcenia praktycznego.  

 

WSTŇPNY ARKUSZ POMIARU KOMPETENCJI 

 

Imiň i nazwisko ucznia:     

Zaw·d:       

Data rozpoczňcia ksztağcenia praktycznego:   

Kompetencja 
Ocena  

1 2 3 4 5 Uwagi 

Organizowanie dziağalnoŜci gospodarczej i obliczanie podatk·w     

Prowadzi sprawy zwiŃzane z obrotem materiağami, towarami i 

wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

      

SporzŃdza dokumenty zwiŃzane z obrotem materiağami, 

towarami i wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

      

Korzysta z program·w komputerowych wspomagajŃcych 

prowadzenie dziağalnoŜci gospodarczej i rozliczeŒ 

podatkowych 

      

Stosuje przepisy kodeksu sp·ğek handlowych, kodeksu 

cywilnego, kodeksu postňpowania administracyjnego oraz 

przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadaŒ 

      

OkreŜla zadania przedsiňbiorc·w, instytucji finansowych, 

organ·w administracji rzŃdowej i samorzŃdowej 

      

Rozr·Ũnia formy organizacyjno-prawne dziağania 

przedsiňbiorc·w 

      

Oblicza podatki bezpoŜrednie i poŜrednie       

SporzŃdza ewidencje i deklaracje podatkowe       

Prowadzi sprawy zwiŃzane z obrotem materiağami, towarami i 

wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

      

SporzŃdza dokumenty zwiŃzane z obrotem materiağami, 

towarami i wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

      

Stosuje r·Ũne metody kalkulacji cen sprzedaŨy, w tym 

rozliczenia z tytuğu podatku VAT 

      

Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych 

Stosuje przepisy prawa dotyczŃce spraw kadrowych, 

pğacowych, emerytalno-rentowych 

      

Prowadzi dokumentacjň dotyczŃcŃ rekrutacji, zatrudnienia i 

przebiegu pracy pracownik·w 
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SporzŃdza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych 

pracownik·w 

      

Oblicza wynagrodzenia wedğug r·Ũnych system·w pğac i z 

tytuğu r·Ũnych um·w 

      

Oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzeŒ 

wypğacanych osobom fizycznym 

      

SporzŃdza listy pğac       

SporzŃdza deklaracje z tytuğu ubezpieczeŒ spoğecznych i 

zdrowotnych 

      

SporzŃdza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczŃce 

podatku dochodowego od os·b fizycznych w zwiŃzku z 

wypğacaniem wynagrodzeŒ 

      

Oblicza i interpretuje wskaŦniki dotyczŃce zatrudnienia i 

wynagrodzeŒ 

      

Korzysta z program·w komputerowych do prowadzenia 

spraw kadrowo-pğacowych, ubezpieczeniowych i 

podatkowych 

      

Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych 

SporzŃdza i kontroluje dowody ksiňgowe oraz kwalifikuje je 

do dekretacji 

      

Interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane 

dowodami ksiňgowymi 

      

Przestrzega zasad przechowywania dowod·w ksiňgowych       

Klasyfikuje aktywa i pasywa       

Wycenia aktywa i pasywa w ciŃgu roku obrotowego i na 

dzieŒ bilansowy 

      

Identyfikuje kategorie wynikowe       

Przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczŃce 

prowadzenia rachunkowoŜci 

      

Przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiňgowych       

Otwiera i zamyka ksiňgi rachunkowe       

Ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach 

syntetycznych i analitycznych w r·Ũnych jednostkach 

      

Rozlicza koszty dziağalnoŜci organizacji       

Planuje amortyzacjň Ŝrodk·w trwağych i dokonuje odpis·w 

amortyzacyjnych 

      

Rozr·Ũnia i stosuje metody kalkulacji koszt·w       

Ustala wynik finansowy metodŃ statystycznŃ i metodŃ 

ksiňgowŃ 

      

Poprawia bğňdy w dowodach ksiňgowych i ksiňgach 

rachunkowych 

      

SporzŃdza zestawienie obrot·w i sald       

Stosuje r·Ũne formy rozliczeŒ pieniňŨnych       

Stosuje oprogramowanie finansowo-ksiňgowe       

Poprawia bğňdy w dokumentach ksiňgowych       

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji 

Rozr·Ũnia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji       

Przygotowuje dokumentacjň spisowŃ       
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Przeprowadza inwentaryzacjň r·Ũnymi metodami       

Ustala i interpretuje r·Ũnice inwentaryzacyjne       

Rozlicza r·Ũnice inwentaryzacyjne       

Wprowadza r·Ũnice inwetaryzacyjne do ksiŃg rachunkowych       

SporzŃdza dokumentacjň przebiegu inwentaryzacji       

Analizowanie i sporzŃdzanie sprawozdaŒ finansowych i analizy finansowej 

Identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej       

Dobiera i interpretuje wskaŦniki analizy finansowej       

Oblicza wskaŦniki analizy finansowej       

Ocenia sytuacjň majŃtkowŃ i finansowŃ organizacji       

 

Legenda 

1. Nie posiadam danej umiejňtnoŜci ïnie wiem, jak wykonaĺ danŃ czynnoŜĺ, nigdy tego nie 

robiğem. 

2. Uczň siň ïzaczynam nabywaĺ umiejňtnoŜĺ, uczň siň podstawowych czynnoŜci. 

3. Potrafiň wykonaĺ podstawowe czynnoŜci ïposiadam juŨ podstawowe umiejňtnoŜci z 

danego zakresu, ale nie potrafiň jeszcze pracowaĺ w peğni samodzielnie. 

4. Pracujň samodzielnie ïjestem w stanie poradziĺ sobie z wiňkszoŜciŃ sytuacji, 

wymagajŃcych danej umiejňtnoŜci, rzadko potrzebujň wsparcia. 

5. Uczň innych ïopanowağem danŃ umiejňtnoŜĺ na tyle dobrze, Ũe jestem w stanie nauczyĺ jej 

innych uczni·w/pracownik·w. 

 

Uwaga: Narzňdzie ma charakter uniwersalny, moŨe byĺ stosowane prze ucznia, nauczyciela  

i pracodawcň na kaŨdym etapie ksztağcenia 

 

KOőCOWY ARKUSZ POMIARU KOMPETENCJI 

 

Imiň i nazwisko ucznia:     

Zaw·d:       

Data rozpoczňcia ksztağcenia praktycznego:  

Data zakoŒczenia ksztağcenia praktycznego:  

 

Kompetencja 
Ocena  

1 2 3 4 5 Uwagi 

Organizowanie dziağalnoŜci gospodarczej i obliczanie podatk·w     

Prowadzi sprawy zwiŃzane z obrotem materiağami, towarami i 

wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

      

SporzŃdza dokumenty zwiŃzane z obrotem materiağami, 

towarami i wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

      

Korzysta z program·w komputerowych wspomagajŃcych 

prowadzenie dziağalnoŜci gospodarczej i rozliczeŒ 

podatkowych 

      

Stosuje przepisy kodeksu sp·ğek handlowych, kodeksu 

cywilnego, kodeksu postňpowania administracyjnego oraz 

przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadaŒ 

      

OkreŜla zadania przedsiňbiorc·w, instytucji finansowych, 

organ·w administracji rzŃdowej i samorzŃdowej 
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Rozr·Ũnia formy organizacyjno-prawne dziağania 

przedsiňbiorc·w 

      

Oblicza podatki bezpoŜrednie i poŜrednie       

SporzŃdza ewidencje i deklaracje podatkowe       

Prowadzi sprawy zwiŃzane z obrotem materiağami, towarami i 

wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

      

SporzŃdza dokumenty zwiŃzane z obrotem materiağami, 

towarami i wyrobami gotowymi oraz Ŝrodkami pieniňŨnymi 

      

Stosuje r·Ũne metody kalkulacji cen sprzedaŨy, w tym 

rozliczenia z tytuğu podatku VAT 

      

Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych 

Stosuje przepisy prawa dotyczŃce spraw kadrowych, 

pğacowych, emerytalno-rentowych 

      

Prowadzi dokumentacjň dotyczŃcŃ rekrutacji, zatrudnienia i 

przebiegu pracy pracownik·w 

      

SporzŃdza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych 

pracownik·w 

      

Oblicza wynagrodzenia wedğug r·Ũnych system·w pğac i z 

tytuğu r·Ũnych um·w 

      

Oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzeŒ 

wypğacanych osobom fizycznym 

      

SporzŃdza listy pğac       

SporzŃdza deklaracje z tytuğu ubezpieczeŒ spoğecznych i 

zdrowotnych 

      

SporzŃdza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczŃce 

podatku dochodowego od os·b fizycznych w zwiŃzku z 

wypğacaniem wynagrodzeŒ 

      

Oblicza i interpretuje wskaŦniki dotyczŃce zatrudnienia i 

wynagrodzeŒ 

      

Korzysta z program·w komputerowych do prowadzenia 

spraw kadrowo-pğacowych, ubezpieczeniowych i 

podatkowych 

      

Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych 

SporzŃdza i kontroluje dowody ksiňgowe oraz kwalifikuje je 

do dekretacji 

      

Interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane 

dowodami ksiňgowymi 

      

Przestrzega zasad przechowywania dowod·w ksiňgowych       

Klasyfikuje aktywa i pasywa       

Wycenia aktywa i pasywa w ciŃgu roku obrotowego i na 

dzieŒ bilansowy 

      

Identyfikuje kategorie wynikowe       

Przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczŃce 

prowadzenia rachunkowoŜci 

      

Przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiňgowych       

Otwiera i zamyka ksiňgi rachunkowe       

Ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach 

syntetycznych i analitycznych w r·Ũnych jednostkach 
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Rozlicza koszty dziağalnoŜci organizacji       

Planuje amortyzacjň Ŝrodk·w trwağych i dokonuje odpis·w 

amortyzacyjnych 

      

Rozr·Ũnia i stosuje metody kalkulacji koszt·w       

Ustala wynik finansowy metodŃ statystycznŃ i metodŃ 

ksiňgowŃ 

      

Poprawia bğňdy w dowodach ksiňgowych i ksiňgach 

rachunkowych 

      

SporzŃdza zestawienie obrot·w i sald       

Stosuje r·Ũne formy rozliczeŒ pieniňŨnych       

Stosuje oprogramowanie finansowo-ksiňgowe       

Poprawia bğňdy w dokumentach ksiňgowych       

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji 

Rozr·Ũnia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji       

Przygotowuje dokumentacjň spisowŃ       

Przeprowadza inwentaryzacjň r·Ũnymi metodami       

Ustala i interpretuje r·Ũnice inwentaryzacyjne       

Rozlicza r·Ũnice inwentaryzacyjne       

Wprowadza r·Ũnice inwetaryzacyjne do ksiŃg rachunkowych       

SporzŃdza dokumentacjň przebiegu inwentaryzacji       

Analizowanie i sporzŃdzanie sprawozdaŒ finansowych i analizy finansowej 

Identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej       

Dobiera i interpretuje wskaŦniki analizy finansowej       

Oblicza wskaŦniki analizy finansowej       

Ocenia sytuacjň majŃtkowŃ i finansowŃ organizacji       

 

MATRYCA KOMPETENCJI  

 
Profil/  

Kompetencja  

WskaŦniki/skala rozwoju kompetencji 

1 (A) 2 (B) 3 (C) 4 (D) 5(E) 

organizowanie 

dziağalnoŜci 

gospodarczej i 

obliczanie 

podatk·w 

Potrafi rozr·Ũniĺ i 

prowadziĺ szczŃtkowŃ 

dokumentacjň 

sğuŨbowŃ; gubi siň w 

zapisach prowadzenia 

rozliczeŒ; przygotowuje 

niepeğne dane w 

procesie obsğugi 

klienta; nie potrafi do 

sprawy dostosowaĺ 

przepisy prawa  

Potrafi 

prowadziĺ 

dokumentacjň, 

czasami z 

mağymi 

bğňdami; 

wymaga 

pomocy przy 

trudnych 

rozliczeniach; 

okreŜla 

dokumentacjň 

w kontaktach z 

klientem; 

wymaga 

wsparcia w 

wskazaniu 

przepisu dla 

danej sprawy 

Zna formy 

opodatkowania 

przedsiňbiorc·w. 

Prowadzi 

przejrzystŃ 

dokumentacjň 

sğuŨbowŃ; 

starannie prowadzi 

zapisy rozliczeŒ, 

stosuje 

obowiŃzujŃce 

procedury; dobrze 

dobiera dokumenty 

w kontaktach  z  

kontrahentami 

i przepisy prawa 

do sprawy;  

wykorzystuje 

programy 

komputerowe do 

prowadzenia spraw 

podatkowych  

 

Prowadzi 

dokumentacjň 

cennŃ z punktu 

widzenia firmy; 

bezbğňdnie 

prowadzi 

wewnňtrzne 

rozliczenia; 

pomaga innym w 

uporzŃdkowaniu i 

kompletowaniu 

danych; 

samodzielnie 

prowadzi sprawň i 

dobiera prawo; 

stosuje formy 

opodatkowania 

przedsiňbiorc·w; 

oblicza podatki, 

rozlicza VAT, 

sporzŃdza 

deklaracje 

podatkowe 

WdraŨa nowe 

rozwiŃzania 

usprawniajŃce 

proces pracy 

sw·j i innych; 

usprawnia 

procesy 

rozliczeŒ 

wewnňtrznych;  

kompletuje 

dane;  

samodzielnie i 

poprawnie 

sporzŃdza 

deklaracje 

podatkowe; 

wykorzystuje 

wszystkie 

moŨliwoŜci 

programu; 

dokonuje 

optymalnych 

wybor·w 

prowadzenie spraw 

kadrowo-pğacowych 

Posiada braki w 

wiadomoŜciach i 

Zna i klasyfikuje 

podatki bezpoŜrednie 

i poŜrednie; zna  

Potrafi wykonaĺ 

zadania typowe i 

nietypowe o 

Potrafi zastosowaĺ 

zdobytŃ wiedzň w 

realnych warunkach 






























































