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Wyznaczni kiem kierunk-w-admiwnj stbaanpUgepk
gospodarcze, spogeczne, rozw- j techni ki i t
Pol ak: - w, a przede wszystkim wzrost oczeki
i umiSecjint popacowniAMi wi r Po wi eriekycana mnduka zawodu
w branUy eadminsbacying'mama celpr zygot owani e rozwi Nz
angaUowania pracodawc-w w organizacjn -prakty
administracyje | poprzez oOopracowani e we wWsp-gpracy z
oraz ot oc z e yosgodarcaym mgdelmvego programu praktycznej nauki zawodu
dl a zawod- w waldikagi techinika orazezas#éd a k 0 S ¢ | zapewni ani a
praktyczcng o r eal i zowanego u pracodawc- - w I rekom
oSwi at owego.

Niniejsze opracowani e zostago poprzedzc
model owego programu praktyczne]j-admiaistr&cyjnejz a wo d L

oraz konsultag mi z wieloma podmi ot ami zaangaUowany
i W organizacjn proces-w pracy. Opracowani
pozwal aj Ncych ng akmoSciit orkswa migee eni a prakty
przez uczni - waeh przedsinbiorst

Pracodawca bndzie real ivweowagp -kgspzrtaacgyc emne e
prowadzNcy mi ksztagceni e zawodowe, centr ami
ksztagcenia zawodowego i ustawicznego, w kt -
wgSciwych dla danej branUy na terenie kraju.

Zasady zapewniania jakoSci ksztagcenia pr
oraz narzndzia ich weryfikacij. uwzglidniaj N
W opracowaniu wykorzystano polskieiepre j ski e doSwi adczenia w za
i nar zndzi zapewniania jakoSci. Materi ag me
nauczania i opracowaniu jego wersj.i final ne
w rzeczywistych warunkachpracy a t ak Ue do wypracowania rekor
prawa oSwiatowego oraz propozycj.i zasad zay
reali zowanego w przedsinbiorstwach.

W r amach pwyakco rzzoyssttaagnye pol ski e i esig opej s

t worzeni a dzas adapiewndramii a j akoSci
Aut or ami 0 p rAana ®oina, nArtua Kosvalski, Barbara Kurpiel i Jan

IreneuszPalacznauczyciele dypl omowani z wielkoletni
zakresie wsp-gpracy ekonomcmé iadgmmistrpayjeef; sealizacji br a n C
ksztagdgcenia modugowego i dualnego, sN r-wnie

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

GrugpdcelpowlN ekt us zsktoagnyowd uiNo | i czne i niepubl
szk-9g publicznych i pl ac- wki og-l nodostnpne
policeal ne, centra ksztagcenia praktycznego,
oraz pracodawckyszpadgwadiz&lcyw zawodac h- w b1

administracyjnej na poziomie technika.

Z perspektywy pracodawc-w, wysokiej jakoSci
MTjedno z najskuteczniejszych narzndzi wspo
T sposn-ab przyci Ngnificie do organizacij.i na
wygawi ania talent - w,

1 recepta na  ograniczenie  zjawiska  niedopasowania  kompetencyjnego
oraz niedostosowania kierunk-w edukacij.i do
Z perspektywyemdzmwi wysiokamsoljwkoSci staUe
f szansa na nabycie niezbndnych na rynku pr

T spos- b na poznani e oczekiwa@E i wy maga@E
oraz mechanizm-w funkcjonowania rynku pr a
1 okazjadopoznana potencjalnego, przyszgego praco

1 szansa na budowanie swojej przewagi konkurencyjnej na rynkutpracy
1. DoSwi adczenia w zakresie tworzenia zas:

W ramach opracowaniaz o stva gyrar zndzi achuznangkzardplyest an e

doSwi adwczahkirasi e tworzenia zasad i narzndzi
T Pol skie Ramy JakoSci StaUy i Praktyk,
1 zalecenie Radywsprawiee ur opej skich ram jakoSci [ s |
zawodowego,
 zdecenieRadws pr awi e ram jakoSci staUy zawodowy
fTrozwvi Nzani a wypracowamwewtitegy.r oj ekci e TRIFT (
Zasady jakoSci ksztagcenia praktycznego o
bazowal na doSwi adczeniach wypracowanych w r

1. inicjatyw TRIFT (LeonardedaVinci-Transfer InnowacjProjektu) oraz QTS
(System Transferu Kwalifikacji Zawodowych),

2. koncepcjiTQM (Total Quality Menagemerit c aJoSci owego zar zNdz:
opartego na wudziale wszystkich czgonk-w ¢
dgugotrwagego sukcesuodaznkiorzg&owome il

czgonk-w organizacji i dla spogecze@E&stwa.
Kwalifikacje sN opisywane jako wykaz zide
do potrzeb rynku pracy | wymaga@® branUy. Z

ekonomiczneadmin st racyj nej opi sanych w Zintegrowany
1 standaryzacja opisu kwalifikacji;
T opis jnzykiem efekt-w uczenia sin;

1 http://stazeipraktyki.pl/program
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T taga walidacja przez instytucje wewnn

przydatnoSci na rynku pracy.
Kompetencieto wyp ad k o wa wiedzy, umi gjdd moSci , i prpeodsyts
osobowoSci owe, psychospodeczne oraz poznawcze.
Kompetencj e s N el ementar ny mi komponent ami

kompetencyjne s N enoeéelikempetenoyinyctsvirgpiaizaajaehy mi
2.ZagoUeni a har mojnalgos SonililRIETZ ¢ a § a E

Uwzgl fidniaj Nc harmonogram dziaga® w proj ek
portfolio. &®r zzya kngtaad a meqt pordy & g @wad 0 wg Cc h narznd
ze schematenTRIFT_STRUKTURAPORTFOLIO.

-narzndzia przed staUem;

-narzwdtrakcie staUOu;

-narzfindzia po stalUu;

- wskazania do prezentaciji;

-narzfindzia ewaluacji iz -Jdaehdwanigeam(torcieamg 1I18&
Rozwinifncie narzndzi umi eszczone zostago w z

3. Model kompetencyjny

Model kompetencyjnyt o z bi - r wszystkich kompetencj.
w danej organizacji, na kt-ry skgadaj N sifn p
kompetencyjnymi.

Profile kompetencyjne kt -re twarozdNe !l 8t rkwkrtpertfencyj n
zawi eral te kompetencj e, kt -re sN potrzebne
pracy na poszczeg:-lnych stanowi skach organi
opisywane i kategoryzowane (profilowane) w zakresie:

- por -wnywal nej treSci pracy, np. admi ni str
klienta, itp.;

- por-wnywalnego poziomu organizacyjnego | u
kadra kierownicza, kierownicy opeifpgcyjni,

- pomySlnego odbrywanbagdanyacyjnych;

- przyczyniania sin do realizowania cel - -w st

T wnoszeni e wk gadu kompetencyjnego do S

wej Sci owe, np. zdol noSci, umi ezpeit no Sc

doSwiadczenie);

T uzyskiwani e kompetenci.i wyj Sci owych S |

(zachowanie objawiaj Nce sifn w dziagani u,
- skutecznego odpowiadania na:

T og-I ne wymagani a dotyczNce wy komggwani a
og-lne), to znaczy takie, kt-re wykazuj N
gospodar ki, organizacjami, dziagami itp.
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f specyficzne wymagania dotyczNce wykonyws
to znaczy takie, Kkt - r esek®rke gospogarke danyme t y |
przedsinbiorstwie, dany ?2profesj.i czy dan

Kompetencje
LIN} O246Y Al5 6

Kultura az2z0f Ag2a0A
organizacji rozwoju

Rys. Na przykgadzie Alnwestycje w Kapi

Kompetencje zawodowe i stanowiskowe
Kompetencje zawodowe to kompetencje wgaSc

Ssivi ramach szerszego procesu spogecznego, a
przewaUni e tyl ko szczeg-Qgy. Autorzy przy i
w klasyfikacij.i zawod - - w, PPKZ MEN, rekomenda

podczas kosultacji na potrzeby tego opracowania.
Kompetencje twarde

Kompetencje twarde to cechy konkretne, mi
pracy. MoUna je potwierdzil dyplomami, certy
etap-w pr oceouDortegg grupy kompeyenci eaticzamy przede wszystkim
konkretne kompetencje specjalistyczpey s i a d a mié r wit et zyecmineNjGatt oS ¢ i

je zweryfikowal, zmierzyl i ocenil, zazwycza
dobr ze wydwenmonevzadaniapw pracCechy te podlegaj N moU]
poprzezwytrenowanie w szkole udzi ag w szkoleniach i Kur s e
stanowisku.

Kompetencje minkkie

DotyczN cech psychofizyczngbhtbdo kmmpgtier
uni wer sal ne, kt-re przydaj N sin na r-Unyc
z zespogem, pr zeRpaawamapyznyik:gia dkyl i ent ami

T komuni kat ywnoSi ;

T dynamizm dziagani a;

T kreatywnoSI

T umiejntnoSi pracy w zespol e;
1T zarzNdzanie czasem;

T odpornoSi na stres.

2 https://www.vistula.edu.pl/wjgontent/uploads/2017/08/zarza%CC%A8dzatmepetenciami_ 2017 pl4.pdf
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Kompetencje minkkie, wbrew pozorom, r-wniel
jednak trudniejszy i bardziej zgoUony ani Uel
Odpowiednio uksz § t o kompetencje zawodoweo z wal aj N pr ac o wdaniak om r e
zawodowe na wymaganym poziomie.

Naj og- Il niej m- wi Nc kompetencje zawodowe moUna po
9 kompetencje oiszoMi dNwoaSheei ozwei ndywi dual nN real i zact
na og-lnN jakoSi ich wykonania .(szgbkb8Fanisamc
my Sl enie analityczne, sumiennoSi i dokgadnoSi.
9 kompetencj ezwipdMdjerce nz kontaktem z innymi | udT¥r
wsp-gpracy, porozumi ewania sin i wywierania wpgy

budowanie relacji.

Il stniejN r-wnieU bardziej zgoUone typol ogi e
kompetencyjnych.

Zastosowanie Katalog
kompetencji kompetencji

himae 11 2R3 Profile

kompetencyjne

Metodologia

identyfikacji i Definicje i
pomiaru opisy

kompetencji

Schemat 1: Model, katalog i profil kompetencyjma | e Un o Sc i

Wypracowane narzhndzie bAidzie uwzglndnial z
jakoSci i skutecznoSci prowadzonej edukacij.i
Model pozwoli na gatwe por-wnywanie sifi ¢
i mierzyl dokgadnie poziom odchylenia od
to na wudostnhnpnienie szkogom gotowych narzhn

praktycznego realizowanego w rzeczywistych
wskazanychw modelu.

4. Modelowy program realizacji praktycznej nauki zawodu

Model programu rdai z acj i praktyczwejbr armlki ekawordi
admini stracyjnej obej muje rozwi Nzani a uw,
przedsinbiorstw ( wz eoddsniinebsiioernsituw,d op rmziekdrsa pirb i o
i duUych).
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Model owy program realizacji praktycznej nalt
ze szkogdami prowadzNcy mi ksztagceni e zawod
l ub centrami dibsvegagcemisd azva wa@rceeqd e W rlotwardyg ot
wzawodzaclw br an Uy eddmimstranyjnejz n o

Model owy program doskonal ony po etapie pil
CO naj mni ej nastfipuj Nce el ement y:
fTtreSci nauc z amzecaywistych wareinkdch praayc a w przypadku wariantu

wsp-gpracy incepipi acodaw&gagar -wnieU treSci do
frozwi Nzania organizacyjne w zakresie real i

zawodowych, w rzeczywistych warkiach pracy,

fwz-r umowy szkogy z pracodawcN oraz wz-r un
ekonomiczneadministracyjnej,

fspos-b zaangaUowania nauczycieli, w tym neé
ki erowni k-w ksztagcenjita zajatkit ypez akygygc an yrcehs
zawodowych, a w przypadku wdrrckpapracodawess p- gpr
r-wnieUO w ckp,

fzasady zapewniania jakoSci ksztagcenia pra

z proponowanym narazfdzi emmoilclhi wvaj Wtiek moni

ksztagcenia praktycznego przez wszystkie za

Dl a potrzeb opracowania niniejszych =zasad

kompetencji w zawodzie. W kabhgefepedhodtidei e
Kompetencj e definiowane s N r-wnieU j akoe
i odpowiedzialnoSci, a takUe pedgnomocnictw i
do dziagania i decydowania oraz wydawania sN
Wedgdgug innej definicj.i kompetencja to konglo
1 opanowanej wiedzy z danego zakresu (wiem co),
f umiejnitnoSci (wwedmaj pkocedaotabhhan) ,
f postaw (chci i jestem got-w wykorzystal s

Ni ekt -rzy autorzy dwahyebclk@yatepwyeh ddotdsj N
el ement kompetencji: cechy osobowoSci . We
znaczenie kompetencji przybiera na sile.

Przyjnte metody badawcze

Do badania potrzeb kompetencyjzmydmiw omwamae
narzndzia i metody badawcze, dostosowane od
luki kompetencyjnej.

Na poziomie zawodu zosta@ga przeprowadzona:
1 analiza Desk Research danych rynku pracy;

1 Desk Research ofert pracy, agencji zatrudriea i poSrednictwa prac
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KWALIFIKACJE
Strefa Edukacji

Rozumienie e el
. - wg Miedzynarodowej
wg tradycyjnych kategorii Organizacji Pracy

Poziom wyksztalcenia wyuczone lub nabyte w drodze

. doswiadczenia sprawnosci

T
d Ipm milIUb w kr:1 T do wykonania okre$lonej pracy

o o) L s i 2 lub zadania w sposéb kompletny

KWALIFIKACJE
Strefa Pracy

Zestaw zachowan bedgcych efektem Zdolnosci wykonywania zadan w
wiedzy, umiejetnosci i postow, zawodzie dobrze lub skutecznie,
ktore wyrdzniajg zgodnie z wymaganiami stanowiska
pracownikow i pozwalajg z duzym pracy, wspierania odpowiednimi
prawdopodobienstwem zakresami umiejetnosci, wiadomosci
przewidzie¢ zachowania jednostki cech psychofizycznych
w sytuacjach zawodowych jakie powinien posiada¢ pracownik

Cechy:

- powigzania, dynamika i rozwdj sktadnikéw kompetenciji, tj. zdoInosci i umiejetnosci,
cech osobowych oraz wiedzy i doSwiadczenia sg funkcjg specyficznych doswiadczen
zwigzanych z dziatalno$cig zawodowag wiasciwosciami srodowiska pracy, etapu
kariery zawodowe;j i wielu innych parametrow,

- kompetencje nie sg state, dane raz na zawsze - podlegajg aktualizacji
przez wykonywanie dziatalno$ci zawodowej i po zawodowej oraz uzyskiwanie coraz
to nowych doswiadczen.

5. Zdefiniowanie kompetencji wraz z poziomami nasilenia

Wobec wielu definicj.i aut or zoyk rper&lyejniilai: do pr
I kompetencjeit o predyspozycje w zakresie wiedzy
okreSlonych zada@® =zgodnie ze standar dami
1 skupiska kompetencjii s N t o grupy blisko zwi Nzanych
Z nich obej muj mmkompelehecjie okogdgo pi nc
1 wyznaczniki behawioralne kompetencjii | nac z e ] m- wi Nc opi s
zachowa &, kt-re sN wyznacznikiem okreSlIc
Aobsgduga klientaodo do | ej wyznaczni k- w
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w kontaktach z klent e m, dobr ze radzi sobi e ya zas
klientami, okazuje otwartoSi i pozytywne

Autorzy przgptibpniwswNRpseskal n dla poziom-w na
zgodnie z metodologi N TRI FT:

Poziom Charakterystyka

Brak kompetencji |Br ak poUNdanych zachowa@ poped
(A) radzenia sobie z zadaniami wyma
Podej mowanie pr-b zachowania si
zadani ami wymagaj Ncy mi danych Kk
samodzielnego wykonywania zadaCE
monitoringu/kontroli
SamodzielnoSi, poprawne wykonywani
Dobry (C) kompt encj i, problemy 2z nieco trudni
nowych, niestandardowych sytuacji
Sprawna, bezbgndn
sobie r-wnieU z t
Ekspert (D) opisuj Nkpmpedamn j
zadani ami |, r-wni e
sytuacjach
Sprawne wykonywanie nawet wyj Nt kow
kompetencji, wskazyweneki wanhgomaea
poziom automatyzmu wykonywanych <c¢z
zzakresudanéjo mpet encj i, wyznaczanie Ww

a

@ —

n
g
nw
UczNcy si oimp

a realizacja zada
rudny mi Z aadcahnoi waantie
NR; W spos-b pgynr
U w niestandar dow

Wybitny (E)

Model kompetencyjnyy 0 ma wi a nsekj § abdraa nsUiyn zwykl e z grup Kk

T wsp-Ilnych dla cagej organizacji ;
T wsp:-lnych dla branUOy;
1T specjalistycznych/ zawodowych/ uzupegni ajl

6. Dob-r wskiasfTrmizlkegw gowy prictndardyk o mpet enc|

Mi ary charakteryzowania poszczeg:-Ilnych stop
do standardu:
fumiejnitnoSIi samodzieliwggnmnawzy&kosywpine @ wpma ¢
lub instruktaUOu;
fumiejntnoSIi radzenia sobie z okreSlonym poz
fumiejntnoSi radzenia sobwgezmzaowyanogtaonpi g &,k o
moUbmal pod uwaghn zachowanie okreSlonych st
fumiejntnoSi radzenia sobwgzmaszyduscppime Edy
moUna bral pod uwagn zmiany parametr-w prob
fumiejntnoSi radeenipazepbizgstzoboiajkestni mji adN
umi ej AtnoSci radzenia sobie z nieuporzNdkoc
zmienne nie sN od razu widoczne.
Opis kompetencji zost agvykokogmwamyprady. edrdiadls i e n
Powi Nzamei agani ami , kt - re moUna wykonal

10|Strona



rozwi Wzaolpi sach stosuj e sin sformugowani e

i kompetencje kluczowe stanowi N integralnN c
llustrowanie procesu progres;ji

DakaUdego obszaru kompetenciji, opi sano o
procesu rozwoju kompetencji w ramach konkret
ilustrowal proces progresji od stopni ni Uszy
powiny byl opisane w spos-b cagoSciowy.
Liczba stopni zal eUy od char3bkstomidla daoegos z ar u
obszaru kompetencji. Ponadto w wielu przypadk&cbh mpet encj a | ub stop
kompetencj i wW innym obszarze kompetencj. m ¢
opi sywanej w danym obszarze (np. AstopieE& 10

dla rozwoju Astopnia 30 Aobmazlimrar &pingpyeweainc
np. A, B, C, D, E, nadaj Nc im proces progres

7. Macierz kompetencji-za g o Ueni a

Aby m-c¢c oceni l kompetencje pracownika | ub
o tym czy dana osoba poscad&cdapNniumi eyB8t @ao ]
typ-w skal uUOywanych do oceny kompetencji. C
inne na systemie |iterowym, k t -Wieje skalrbazejg Koj e
na opisie definicijcijii Wskgpniskjw kompememni w

T AQ) 7 br ak przyswojeni a danej] kompetencj i

na jej opanowanie i wykorzystywmai e w podej mowanych dziagan
1 B(2) -przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana
W spos-b nieregularny. Wy magane |jest akt.)
doSwi adczonych os:-b
1 C(3) -kompetencja przyswojona w stopniu dobrpmo z wal aj Ncym na sar

praktyczne jej wykorzystaniewtraki e r eal i zacji zada@® zawod
1 D@)-kompetencja przyswojona w stopniu bard:
dobr N realizacjn zada@® z ndaneigmonyzxzdakrvedal
doSwi adczeE

E(5) -kompetencja przyswojona&v st opni u doskonagym. Zdol
wykorzystania i rozwijania wiedzy, umi ej

zakresu dzi aga€c.

W projekcie proponuje sin stosowanie profi
o macierz kompetencji(popz e z Az akreSl enied obszar - -w i sto
Wyr -Uniono dwa rodzaje profildi

A profile organizacyjné od zwi er ci edl aj Nce zakres kompet

programu realizowanego przez danN szkogdn/
A profile indywidualnei pozwalg Nce zapl anowal i monitorow
uczni - w,.
Matryca kompetencji, kt-ra powstaje z tych
podstawy programowe | w danym kraju. Zawart e

SANk RU2Y D® CAf ALRANE Dicett M Xdiy2ARe e a1 HINg2RT A L2
1-31 lipca 2002, Warszawa , S. 26
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opracowanych kompetencjach zwi Nzanychychz pr ac

wej Sciowycho). Z tego powodu naleUy wupewni i
te kompetencij e, kt -re rzeczywiScie istniej
wykorzystywal sifA przedmiot-w z prograimu nau
opis-w stopni, kt-re sN jedynie analityczne.
oceny szkolnej. Celem tworzenia matryc nie |
programowych, al e przedstawienier anmmieagwnc
dl a pracodawc: - w i nauczycield@

8. Wskazania dlaplanowanian ar z nd z i

W zwi Nzku z przyjnckemt agcang, wleszkalwedyp
przypisane co do zasady do V poziomu Pol ski ¢

technikumbidN co do zasady przypisane do 'V po
projektowane rozporzNdzeni e wpr owadza zmi ar
Kwal i fikacij.i ( PRK) dK vaa | k wa lkiafcij kia cg 2 N sp ekfornweejj
zawodzie orz&kz gt ymwhwdpodst awowych, w kt-rych
zawody:

1) technik administracji z mi ana pozi omu PRK dla kwalifik

naVpoziom oraz zmiana poziomu PRK dla kwa
w zawodzie z poziomu 4 r@oziom 5,

2) technik archiwistai z mi ana pozi omu PRK dla kwalifik
naVpozi om oOraz zmi ana pozi omu PRK dl a C
wy o dr n b rzawodziez poziwmu 4 na poziom 5

3)ytechni k usgug pocizhniamway o zii ofmun #RKowy @ah k wa
zIVpozomund¥poziom oraz okreSlenie poziomu PR
wy o dr n b rzawodaierja poziomie, 5

4t echni k r aickhsuzntkaogwcoeSciie w t e chtnd kawemi az apr 2 :

policealnej.
W opisach profili kompetencj.i m @RKn -a zast
Charakterystykd | a ks zt a g c eRRKpoziamads:o d owe g o
) Aspekty o POZIOM 4 POZIOM 5
Kategorie d
opisowe podstawowym _ _

p znaczeniu ZNA | ROZUMIE: ZNA | ROZUMIE:
og-lne podsta podstawy teoretyczne
teoretyczne metod i metod i technologii

Metody i rozwi Nza@® sto stosowanych w
rozwi Nz a przy wykonywa dziagal noSgd
s zawodowych zawodowej
ﬁ Teorie i zasady _ 3 P4z WT podstawowe zasady_ P52 WT zasqdy prvowadzeniaA
a Dzi agal n prowadzenia d dziagal noSg
4 gospodarcza gospodarczej i gospodarczej i
= przedsifdnbiorec przedsinbig
podstawowe zasady zasady etyczne ]
etyczne obowi obowi Nzuj Ng
Etyka . . < A
wykonywaniu z dziagal noSg
zawodowych zawodowej
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podstawowe
uwarunkowania zjawisk i

wybrane teorie i
wyjaSniaj N

UMI EJNTNOS CI

pracowniczym
umi arkowani e
zadania zawodowe w
typowych warunkach

L . A e
?’%Vg:essl;a' \L?\ivgarinskcfwlan\i,vao PAZWZ|proces-w zwi Nl P5ZWZ |i procesy O
wykonywani em sin do dzi g
zawodowych zawodowej
typowe i i nne w szerokim zakresie
Metody | stosowan(_e metody i metody i technologie
technologie technologie stosowane przy stosowane w )
wykonywaniu z dziagal noSg
zawodowych zawodowej
typowe i i nne w szerokim zakresie
Organizacjapracy |Ro z wi Nz a| P4Z WO St osowane T 0z P5Z_WO rozwi .NZ ant g
organizacyjne organizacyjne stosowane organizacyjne w .
przy wykonywa dziagal noSgc
zawodowych zawodowej
obowi Nzuj Nce
Bezpiecz odnoszNce sin
i higiena pracy wykonywanych
zawodowych >>
zasady dzi aga
harzid@metni zasadyd z i agan
Dziagani urzNdzeni ami 22??;3'2:'\'221:
Narzfindzi a dow_ykonywania : maszynami i
materiagy P4Z WN [umi ar kowani e P5Z_WN ur zNdzeni an
zada® zawodow - .
cechy uUywany Poyygany mi ¢
Cech materiag-w or wykdon);]*wanla
echy wykonywanych zawodowyc
>>
POTRAFI: POTRAFI:
opracowywal i prowadzi l
elementy dokumentac;ji dokument ac]
Dokumentacja dotyczNcej um wymaganN w
zgoUonych zad dziagal noSgd
zawodowych zawodowej >>
przetwar zal i Sledzil r oz
dot y cumikavanie dziedziny d
zgoUonych zad zawodowej,
. zawodowych uwarunkowania
[ETEER Obliczenia PaZ Ul e edziT nowogd| &Y prawne oraz lokalne
analiza sy’nteza wykonywanych konteksty
i ’ zawodowych
prognozowanie opracowywal d dokonywal 4
il oSci owe zwi prowadzonej
umi arkowani e dziagal noSg
zadaniami zawodowymi zawodowej w oparciu
o dostnhnpne
il oSciowe
przygotowywal przygotowy
stosowni e do dziaga@® dot
plan wykonywania zada®& zawod
umi ar kowani e wgasnych i
. zada®& zawodow ki erowaneggq
E!)?}r/‘g;vv?an;eiel wgasnych oraz z pwzgl ndni
plan-w zespogdu w typ zmi ennych,
warunkach siA przewid
warunk-w, o
korygowal p
. stosownie do .
- Organizacja pracy P4z_UO - P5Z_UO okolicznosSg
— wykonywal umi wykonywal
zgoUone zadan umi ar kowani
czfisto w zmie zadania zawodowe w
przewidywalnych zmiennych i nie w
warunkach pegni prze
. warunkach
O STRARELS kierowal magy kierowal ma

zespogem
pracowniczym
realizuj Ncy
umi ar kowani
zadania zawodowe w
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Korygowanie
dzi agaE

Obieg informaciji

di agnozowal i
probl emy wyst
trakcie wykonywania

umi ar kowani e

zada® zawodow
wgasnych | ub

pracowni k- w

monitorowal 0
informacji zw
wykonywaniem

umi arkowani e
zada® zawodow

uzgadni awg apsrml
podl eggego ze
innymi osobami lub
zespogami

zmiennych, ale
przewidywalnych
warunkach

analizowal
przebieg oraz efekty
dziagal noSg
zawodowej, i
rozwi Nzywal
nietypowe problemy i
wprowadzal
odpowiednie korekty

zarzNdzal d
informaciji
z dziagalng
zawodowN

wsp-gpracoy
klientami i
kooperantami

projektowal s
pracy potrzebne do
wykonywania umiarkowanie

dobieral
technologie,
procedury i

me

zgoUonych zad potrzebne w A
- ~ zawodowych dziagal noSg
Narzidzi aUlyitkowa bz yy P5Z UN | zawodowej
materiagy|dob.r =
ksztagtowal w
swoj e i podl e
z uwzglndnien
bezpiecze@Estw
pracy >>
pl anowal w@gas analizowal
zawodowy swoje kompetencje
zawodowe >>
samodzielnie i
: korzystal 12
Rozw- | W dostfpnych
mo Ul i woSci
i poszerzania
Uczenie s kompetenciji
rozw-j za R F L zawodowych >>
prowaidzstrukt ocenial pot
szkolenie w zakresie szkoleniowe
. . wykonywanych podl eggych
LRI zawodowych pracowni k-
rozwoju innych ——
pegni l funk
os-b ;
opi ekuna st
mentora osoby nowo
przyjntej d
JEST GOTEW DO: JEST GOT¢W DO
L przestrzegani przestrzegania
< wyni kaj Ncych obowi Nzuj Ng
('\)‘ oraz z zasad organizaciji dziagal noSgd
w Zasady, pracy zawodowej zasad
o) instrukcije, postiAnpowani
o . prawo gwarantuj Ndg
o | Przestrzeganie PAZ_KP psz kp |wdaSciwN | a
»n |[regug dzi azgwediwych
" oraz bezpi s
- . dziagania w r utrzymywania
%) Relaciew oraz wsp-gdzi wgaSci wych
z Srodowi s innymi osobam l okal nym Sr
w zawodowym zawodowym
E postfipowani a promowania zasad
o podstawowymi zasadami etycznych w toku
= etycznymi przy dziagal noSg
o wykonywaniu z zawodowej
* |Odpowi edz{Normyetyczne | P4Z KO | zawodowych P5Z_KO

uwzgl Adni ani a
i ekonomiczny
sposobu wykonywania

zada® zawodow

uwzgl Adni an
kontekstu

ekonomicznego i
spofgecznegd
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kontrol owani a
wykonywani a z
podl egdgych pr
przyjmowania
odpowi edzi aln
zwi Nzanej z Kk
magymi zespog
pracowniczymi >>
przyjmowania
odpowi edzi aln
zwi Nzanej z w
samodzi el nych
zawodowych

przyjmowania
odpowi edzi g
zwi Nzanej 7
dziagal noSgd

Przykgad opi su

z wykorzystan

iem char ak

Podst awy

ks ztzaajwoed-iva enk ogrounpii ae

i r a c topinPRIK W

przygotowuje standardowe formy korespond
prowadzi kor espgP4Z_UOpr zygot owywal i koryg
z kontrahentami okolicznoSci pl an wyKkoytly wg

zada®& zawodowych,

typowych warunkach

wgasnycl

prowadzi
z pracownikami

kor esg

P4Z UOpr zygot owywal [
pl an
zada® zawodowych,

okolicznoSci

typowych warunkach

prowadzi kor espgP4Z UOmoni torowal obieg inf(

jednost kami budwykonywaniem umi ar kowani e
zawodowych

zbiera informacje o badanej zbiorowoSci

identyfikuje pqP4ZWTog-|Il ne podstawy teor et

statystyczne i rozwi NzaGEzyt wgyawaywahi p
zawodowych
P4Z UOwy konywal umi arkowani g
zawodowe cznsto w zmienny
warunkach

rozr -Unia rodzgP4Z WOt yypowe i inne cznhsto

statystycznych technologie stosowane yrz wy konywani u z
zawodowych

pozyskuje dane |P4Z UOwy konywal umi ar kowani e
zawodowe czfAisto w zmienny
warunkach

grupuje dane statystyczne. P4Z WOt ypowe i inne cznsto
technologisst osowane przy wykony

zawodowych

oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne

rozr - Uni a
statystyki opisowe;j

podst

P4Z Ulprzetwarzal
zgoUonych
wykonywanych

zadaE& zawodowyc
zada® zawodo

i nformacij e

oblicza podstawowe miary
statystyki opisowe;j

P4Z Ulopr acowywal
umi ar kowani e
P4Z Ulpr zet war z al

znij zalloolawymin i

| 0Sg
za
i nformacj e

dane i

teryst

zgoUonych
wykonywany

zada®E& zawodowyc
ch zada@® zawodo
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interpretuje podstawowe miary | P4Z Ulpr zet war z al i nf ormaiej e

statystyki opisowe;j zgoUonych zada® zawodowyc

wykonywanych zada®& zawodo
prezentuje dane statystyczne i wyniki ©ba
dobiera do rodzaju danych P4Z Ulopr acowywal dane il oSg

statystycznych |umi arkowanie zgoUonymi za
przedstawienia
prezentuje wyniP4ZUprzetwar zal i nformacj e
zgoUonych zada® zawodowyc
wykonywanych zada@® zawodo
przeprowadza anP4ZUlprzetwar zal i nformacj e
badanego zjawiska. zgoUonych zada® zawodowyc
wykonywanych zada@® zawodo

Procedura/ Wskazania do szczeg:- gmegewyo oOopracow

warunkach firmy, w kt-rej jest realizowana p
1. Rozpocznij od przeczytania opis-w cage,] ma t
2.Por -wnaj opisy w matrycy kompetencj.i Z prog

kompetencjami nabytymi podczasgro a mu ks zt agceni a.
3WskaU odpowiednie obszary kompetencj i

4 WskaU odpowi ednie stopnie rozwoju kompetenc
5. Sprawd¥ ponowni e program nauczania | ub p |
wskazanych obszarach kompetencji i stopniach rozwoju kompetedzwierciedlono
wszystkie istotne cznSci

6.Spisz te cznSci |l ub obszary tematyczne zawa
kt - re znajdujN sifi poza gg-wnym obszarem
odnoszN sin do d o d at dowyely miwijarkah npezt peogran) i z a
ksztagceni a, ale nieuwzglndnionych w matry
dotyczNce r-Unic pomifidzy opisami w matryc)
pl anem szkolenia (np. wwmieektzfASgdch opi zyup adk
kompetencji mogN byl i stotne dla programu
bAdN i stotne dla certyfikatu profilu kompet

7.Dokonaj przegl Ndu rezultatu wra@zes Kksrzymijce
(np. kadrN nauczycielskN bNd¥ szkoleni owN

przedstawici el ami przedsinbiorstw, w kt-ry
0s o0bami ksztagdgcNcymi sifn lub absol went ami

8JeUeli bfidziami e@ Wwymiilkeczamepodstawie uzyskan
9.Dokonaj finalizacj.i profilu organi zacyjne

na matrycy kompetencji na szafo).

Uwaga
Informacje/ Wskazaniaz pkt® i d N i st ot weetyfikhiu profiln koms etendiji.a

4 Karin Luomi-Messerer (red-)Vyniki projektu VQTSSt osowani e modelu VQTS 11 w mo
zwi Akszaniu dr ozineoad ciiz oswasnteegnoo we greanmaec hs ipiir opgrrzaenzu chaljce U
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9. Certyfikat profilu kompetencji

Certyfikat profilu kompetencj. dla osoby |
organizacyjnegoii na jego podstawie profilu indywidualnego jw. oraz przypisania do niego
punkt-w. Zawi erfamacjer nastfipuj Nce in
l.Informacje og-Ilne:

T nazwn organi zatora ksztagcenial/tytug pro

czas trwania ksztagceni a,

dane osobowe osoby ksztagcNcej sihn,

i mi o nazwi sko osoby odpowiedzial nej z a
T datn wystawieni a.

2. Profil organizacyjny i profiindywidualny

= =4 A

OkreSl a obszary kompetencji or az stopni e r
ksztagcenia oraz odpowi edni o et ap rozwoj u

ksztagcNcN sin, a takUe odpowiadaj Nce temu p
3. Informacje dodatkowe:

Wraza e koniecznoSci moUna dodal informacij e

(lub obszar-w tematycznych) opanowanych pr z:
ksztagcenia, kt-re nie sN jednak cznSci N pro
Punk y te moUna nasthipnie dodal do ostatecznej
4. Dalsze uwagi:

W razie koniecznoSci moUna dodal dalsze uwag
organi zacyjnym a programem nauczania | ub pl a
tykocz " Sci opis-w stopni rozwoju kompetencj i n
Ponadto, jeUeli dla jakiegoS obszaru kompet e
kompetencij.i oraz nie przyznano odpowiyddni ch
jakich kompetencj.i nadal brakuje | ub jakie n
teU informacje o kompetenpiaeh desdhbikbswytagao
Luk.i kompetencyjne, i ¢ch identyfikacja ora
podstawn budowania zespog:- w. Luka kompetency

bndzi e dodat kowo poprzez wywi ady poggnbi on
z konkretngh stanowisk pracy.

Uwaga:
Opracowani e nar Z§.dnpdelu ankatowdnia ksystemu certyfikaciji
jakoSci ksztagcédndlaa pbrrasknt O/yc ragnéngswaoymeéj wrazn o

opracowanim finainymd o k ument u AZasady | arego$ealizowdnsgpt a Jc e
u pracodawc-wo0 na @dyYyskawyeh matpiri afjaWu pnast
realizacji Projektu.

10.Kryteria i  ws ka¥ni ki kompetencyzayodowyxtt ocena szkolna

Ocenn z ksztagceni awypsrtakai ) c zipiekgnopb psimsig In i e n
pracodawcy, zgodni e z przyjntymi i przedst
Sprawdzani e i 0 C e npioawni i nen oo soi dmpmMaaily suizie s i ae al
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praktyki u p acodawcy, na podrgidriawi @r n&d £tSdwingr)hc h
Kryteria ocenianigp o wi nny rdodtyelzryd Sci wykonania przez

wyni kaj Ncychreal pragjamksztagdceni a
przez @iekunaPrzy wystawianiu ocengowinnyz o s t a |

- przestrzeganie dyscypliny pracy,

-wjaSciwa

postawa i kul tura osobista oraz

praktyczr
uwzgl ndni ane

p Ul

-stopi e opanowania kompetencj.i i umi ej ntno
ksztagcenia praktycznego

- organizacja pracy,

-samodzie no S podczas wykonywania zadaG,

-j akoSi

wykonywane|] pracy,

-poszanowanie wyposaUenia i Ssprzntu,

-przestr

zegani e ofbrazoecph rso iy bShrpo di o wi. s kpa ,

-umi ejAtnoSi pracy w zespol e
Ocena Wska¥*Tni ki oceny jakoSci umi
Opanowani e kompetsthapni uw dakresie
) programuk szt agceni a praktycznego
Cel uj Ncl wiedzN dla reali zacj i ;proéekjonalne

wykonywanie obowi Nzk- w zosobistal
Przestrzeganie dyscyplinypsac  Umi ej nt no S| p

Bardzo dobry

Opanowani e kompetenc]j i [ umi ej
programem ksztagcenia pr akeprace
we wskazanych obszarach:

usnpeawni e komuni kowal sifn z |
operacyjnego i w pegni, wykorzy
A swobodnie posdugujn sifin opro
umi ejfitnie dobierajNc je do wy
A swobomlengrei isavmodzi el nie posgl
technicznymj
A samodzielnie proponuje metod
problemy (ujnte programem nauc
rozwi Nzani a
A potrafi bezbgndni epismailbamspodin
A jest dobrym organi zahioag nmto kt
Wykonywane zadania cechuje/soka kitura osobista, przestrzega
dyscypliny pracy i potrafi pr a

Dobry

Stosowanie wiedzy wymaganej w prograkis zt agceni a
sytuacjach praktycznych inspirowanych przez Opiekuna ugznia
zakresie:
AznajomoSci specjalistycznego ¢
wykorzystania,

posgusginwamira gr amo w awdiaeSna iomddi yet |
jedowykonwani a zada®E& w nowych sytu
Asamodzielnegoi Posiwmgo wamii aSr, od
A stosuje posiadanN wiedzi w w
teoretycznych i praktycznych,
zawodowej
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A potegbhoppwmb i kogsEsPpoowN,nc |
Astosuje zasady obiegu dokumentacji i procedury stanowiskowe.
Wykonywane zadania cechuje Uyc
Przestrzegayscypliny pracyp o si ada umi ej At noS

Dostateczny

Stosowani e wiedzy wymaganej w p
do cel -w praktycznyaoakzmi ay wpome
sytuacjach:

Aumi e uruchamial programy komput
Azna zasady obiegu dokumentacji i procedury stanowiskowe,

A poptrrzayfgioptostegals ma i koresponden(
Aumi e posgugiwal sif biurowymi §
Wykonywane zadania cechuje Uycz
Sporadycznie narusza dyscyplinn

Dopuszc

Ni eznaj omoS| podst awopweojg rwaine dez yk
praktycznego. Stosowanie wiedzy w praktyce jedynie przy pomocy
Opiekuna ucznia. Wymagana ci Ngg§
zada@® Wi adomoSci przekazywane
Naruszanie dyscyplingracy (np. licznesp¥ ni eni a) .

Niedostateczny

Brak zainteresowania ksztagtowa
pracN w zawodzie. TrudnoSci w p
z wykonywaniem zawodu. Nie przestrzeganie dyscypliny pracy.
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TECHNIK EKONOMISTA

Techni k ekonomi st a, nal eUy do grupy zawo
mi ndzy tloudzTamvi-,d i nterdyscyplinarny, Kkt -ry jes
segmentach gospodarki krajowej i zagranicznej.

Zaw-d wyr - Uni a jRanyKwalifikacli. Bla Zawoduedshnikeekonomista
symbol cyfrowy331403 wy odr nbni one zostagy dwie kwal if
T AU. 35 Pl anowani e i prowadzenie dziagalnoS$S
! AU36 Prowadzenie rachunkowoSci
Zadania zawodowe technika ekonomi sty obej muj

f planowanie i prowadzenie dziagalnoSci gos
T obliczanie podatk: - w;
1 prowadzenie spraw kadrowpnd a c o wy ¢ h ;
f prowadzenie rachunkowoSci ;
T wykonywani e anal i z [ sporzNdzani a spr a
prowadzNcych dziagalnoSi gospodarczN.
Celem kszt§ ceni a zawodowego technika ekonomi sty
do reali-w wsp-gczesnego Swiata, wykonywani a
sifnf do dynamicznie zmieniajNcego sifn rynku p
maksza gceni e przez cage Uyci e, dl atego uczNcy
wiedzy i doskonal enia wdgasnych umiejnintnoSci
nal eOy uel astycznil w Kkierunku Ssprawnego w
jnykowego, pasji [ tw-rczego nastawienia do
pomysgy i sugestie, a takUe umiejntnoSci ob

ekonomi st a odbywa sin na przedmi ot ach teo
zavodowy m u p rKasczotdaagwce-nw.e w zawodzie technik

zapewnia osi Ngninfncie kwalifikacji wgaSciwych
absol went a w taki zakres wi edzy [ umi ej nt
iog- Il noekonomi cznym, kt -ry pozwol.i na szybki

posi adanych kwal i fpawawicpmy Umz e ¢ drienviyiRdc i uc z
do wykonywania typowych dla tego zawodu za
gospodarczena wgasnyWarawrkiineerhk . uzyskania tytugu t
przystNpienie [ zdani e egzaminu pot wierdz
w zawodzietechnik ekonomista

1. Obszary kompetencji

W obliczuws p - § ¢ zweysznwygo@ pracywa Une j est koedpa®t ednne

kompetencj jul0 na etapie ksztagcenia prakt:
to bezcenny zas- b, bez tkanire gfou ntkacdjacan ofwi afika z y
wyzwaniemna obecnym rynkg t a j e skanidii utymanye takichr acowni k - w, kt
pozwol N firmom realizowal ich strategiczne ¢

Techni k ekonomi st a organi zuj e prachn biur
do okreSl enia s-fnansavejfiimy, ankliaufeokasztc izpnzychodyaz
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okreSla propozycje i ch poprawy, analizuje
samodzielnie wykonuje lub organizuje zadania w zakresie: zaopatrzenia, magazynowania

materiag-w i gotowych produkt - -w, trianspdud,u
dobiera i oblicza wskaFfnikfioaneSwWhHj Nceedsn
(wskaFniki rentownoSci, pgynnoSci, zadgduUen

maj Ntwaegno kapitagemMo wpasisy mwo wydc. lgwyclz a d a E
wykonywanych przez techni ka ekonomi stn nal
| ub wsp-gdziagani e przy wykonywani u, czy
i przygotowywaniem proces-w: zaopatrzenia, m
sprzedadwkt -w (w tym usgdug) w r-Unych podmio
prac zwi Nzanych z badaniem rynku, pl anowani e
wynagrodzeni ami , zaopatrzeniem [ gospodar Kk
ksi ngioloiScgospodar kN finansowN podmiot-w gos
typowych prac biurowych.

Zaw-d technik ekonomista naleUy do grupy z
mi ndzy . TadifmMmik ekonomista powi ni eampetencjfc pos

cechowal sifn dobrN organizacjN pracy oraz sa
zada CE. Techni k ekonomista bndzie wsp-gpraco
zarzNdzal pracN zespogu I ub pr oj ewatde m, p C
(specjalistyczne) w zakresie wiedzy oraz un
mi fnkkie. W pracy niezbnindne bAdN umiejntnoSci
kontakt - w, przekonywani a [ negoc | aiywcane,i a or
koncentracj.i uwagi , organi zacyjne), cechy
odpowiedzialnoSi, systematycznoSi, umiej#ftno
i sprawnoSci sensomotoryczne (dobra paminil,
Wskazanajgz naj omoSi jfAzyka angiel skiego.

W wyniku odbyciak szt agceni augpzeat yodnieg®i e swoj e
w zakresie:
aypozi omu umi ej itnoSci i k o mpl.35e nRignawanieav. r a m
iprowadzere dzi agalnoSci Uw3®r gaRi cqwadizemirazr aAc hu
b) poznania specyfiki pracy na rzeczywistym stanowisku pracy ekongmigtyn ponoszenie
odpowiedzialnoSci za wykonywapacg dzi aga@E na
c)doSwi adczeni a zawodowego [ podni esieni e
o zyskaniu winkszych szans na zatrudnienie
oraz popawienie pozycji na rynku pracy;
d) weryfikacji wiedzy teoretycznej poprzez uczestc t wo w ksztagceniu

oraz umiejnAtnoSci w zakresi e:

ayorgani zowania dziagalnoSci: gospodarczej i o0
f prowadzenies pr aw zwi Nzanych z obrotem materi
gotowymi oraz Srodkami pienidaUnymi

f spor z Ndzo&kmuinent - w zwi Nzanych z obrotem

i wyr obami gotowymi oraz Srodkami pieninlny
f korzystaniz program-w komputerowych wspomagaj N
gospodarczej [ rrozlicze@& podat kowych

b) prowadzeniem spraw kadrownd a ¢ a wy ¢ h
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f  prowadzenie dokumentacfl ot y c z Nc e j rekrutacji,
pracowni k- w

1 korzystaniez program w komput er owych do pfpdmadavercihyg

ubezpieczeniowych i podatkowych
c) dokumentowania i ewidencjonowania operacji gospodarczych

1 przestrzegaiez asad przechowywani;a dowod-w ksinhngo

d) prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji
 przeprowadeniainwentaryzadjr - Uny mi met odami ;
§ ustalaie iinterpretowanie - Uinwemtaryzacyjnych
f rozliczanier - Uinwemtaryzacyjnych
1 s p or nidNdbkuraentacjprzebiegu inwentaryzaciji.

zatr u

Do reali zacji profesjonal nego ksztagceni a
pracodawc-w w zakresi e pechnikaoekomomistgdefchiawanei umi ¢
Z 0 s bbszaary kompetenciji:
' OBSZARY KOMPETENCJI

Organi zowanie dziagalnoSci go —

Obsguga komputera i urzNdze@E

Obl i czani e podat k- - w

Prowadzenie spraw kadrowo-pgac owy c h

DokgadnoSI

Wsp-gpraca w zespol e

Odpowi edzi al noSI

Zdol noSci analityczne

Wyznaczone obszary kompetencji powinny sg
ksztagcenia zawodowego na potrzeby rynku ©pr e
Uycie oraz mobilnoSci edukacyjnej [ zawodo:

zawodowych, profili kompetenciji.

Definiowanie kompetencj i podsthNieanalizyofartpraey. r y nk u

Z d o | nanafitycine (wskazana w 3000% ofert)

22|Strona



Dostrzeganie wielu aspekt -w rzeczywistoSci,

informac j i , dostrzeganie zaleUnoSci oraz wyci Ng:
danych. Osoba my S| Nc a analitycznie samodzi
i nformacji, prawi dgowo analizuje i ocenia p
uOyztreacST i wi arygodnoSi , dostrzega zal eUno¢
przyczyny bgnd-w i nieprawi dgowoSci oraz wy
analiz.

Organizacjapracyiodpowi ed zi al n dvskazana w26 % gferth n o S
ZarzNdwanme csasem oOf az organi zowani e SWOoj e]

usystematyzowany i pozwal ajNcy na osi NgnifAci
Ws p- gpr ac a(wskazana s b 8olofert)

Nawi Nzywani e i utrzymywanie dgdugotrwage,] |
prcowni kami . Osoba dobrze pracujNca w zespole
to oznacza cznSciowN rezygnacjfin z wgasnych i
uni ka konflikt- -w, a jeSli sifin pojozwinNadgmMNOy rg
dbaj Nc o interesy obu stron konfliktu.

2. Profile kompetencji

Uczniowie szkogy ponadgi mnazjal nej o char a

SWOoj e] przyszgej pracy, wymagaj N szczeg-In
wyposaUenia w wiedzf i wumiejntnoSci, jak i

ksztha@cepraktycznego ucze@& powinien poznal
j ego specyfikn i Znaczeni e spogeczne. DI at
praktyczne u pracodawstyainskaghzowal je na r -0
- ksingowy,

- bankowiec,

- doradca fimnsowy,

- doradca inwestycyjny,

- agent ubezpieczeniowy,

- asystent menedUer a,
- menedUer

Ksztagcenie obszar-w kompetencij. w zawodzi
stanowi skach moUe odbywal sifn w:

- urzndach administracj.

- urzndach skarbowych,

- biurachk si ngowych,

- bankach

- agencjach celnych,

- biurach maklerskich,

- towarzystwach ubezpieczeniowych,

- stowarzyszeniach i fundacjach,
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firmach produkcyjnych, handl owych i usgug

21.0pi s zada® roboczych (zawodowych)

Zadania realizowanmekgn zezk sazd¢amgicewi w prakt
powi nny byl skorelowane z treSci ami program
reali zacj.i ksztagcenia praktycznego u pracod
wykonywania okreStrongghl zpdlaE han@ewi skach pr
doskonalenie kompatec j i personal nych i osdppoodvei cezdnzyicahl,n otS

wykonywanN pracin oraz wdraUanie do samokontr
technologicznych:

1) wyznaczanie politykp r owadzeni a rachunkowpSci |jednc
2) zakgadani e i prowadzenie ksiNg rachunkow
3y sporzNdzani e i opracowywandku gw,k usnemz e dva |

obrotu Srodk;w pieninUnych)

4) spor z Nd z acowywani¢ dokumeantacji pracowniczej

5) ewidencjonowani®@ per acj i gospodarczych na podst a

6) pr owadzeni e ewidencj.i rozrachunk- -;w or az

7) dokonywanie wyceny aktyw-w i pasyw-w or a

8) spor z Nd z azowarie sprawvaza &l f i nansowych;

9 archi wi zowani e dgkumentacj i ksi hgowe|j
organizacyjnych:

1) organizavani e wgasnego stanowiska pracy;

2) organizowanie@cy zespogu kom-r ki ksi ngowoSci

Dodatkowe zadania zawodowe:
l) organi zowani e i ki erowanie pracN magych
2) podej mowani e i prowadzeni eakresie idaragzzwan o S c |
podatkowego, biura rachunkowego

2.2. Opis kompetencj.i dl a zada@® roboczyct

Kwalifikacja: pl anowani e i prowadzenie dziaga

Zadania Kompetencje

zawodowe
stosuje przepisy kodeksu sp- ¢
kodeksu postnpowania admini st
zakresie wykonywanych zada@E
okreSla zadaniian sptryzteudcesjiin bfiionracn

organizowanie |([admi ni stracji rzNdowej i samo|
dziagalnrozr - -Unia forpwyawneg adhiizagagrnina
gospodarczeji |or gani zuj e wsp-gpracin z kontr

obliczanie stosuje strategie marketingowe

podat k- wprowadzi spralviyotzevin Nmatner izagan
wyr obami got owy mi oraz Srodka
sporzNdza dokumenty zwi Nzane 1
wyr obami got owy mi oraz Srodka
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stosuje r-Une metody kal kul ac]
tytugu podatku vat

rozr-Unia rodzaje zapas: -W i Zi
oblicza normy zapas-w wW cel u ;
sprzedalUy oraz wska¥ni ki rot a
oblicza podatki bezpoSrednie |
sporzNdza ewi dedatkojve i dekl| ar a
korzysta z program-w komputer
dzi agal noSci gospodarczej i r

prowadzenie
spraw kadrowe
pgacowyc

stosuje przepisy prawa dotyc
emerytalnerentowych

N

prowadzd ok ument acj i dotyczNcN r el
pracy pracowni k- w

sporzNdza dokument yr esnts@wawk cf

oblicza wynagrodzenia wedgug |
r-Unych um- w

oblicza zaliczki na podatek doatham wy od wynagr od
osobom fizycznym

sporzNdza |listy pgac
sporzNdza deklaracje z tytugu
sporzNdza deklaracje i zeznani
dochodowego od os:-bwlypgpcamyel
wynagrodze@E

oblicza I interpretuje wska¥ni
korzysta z program-w komputer
kadrowop gacowych, ubezpieczeni owy

spor zNdz
pl an- w,
sprawozd

rozra- Umidzaj e i strukturn plan

przestrzega zasad i metod planowania

sporzNdza biznespl an

oblicza i i nterpretuje podsta
ekonomicznej

rozr-Unia metody, rodzaje i ef
przygotowuje informaciewy k onywani u zada@E
do analizy ekonomicznej i sSpr i
sporzNdza sprawozdania z wyko
przygotowuje, w r-Unych for ma

planistycznych i analitycznych

korzysta Xopgmwpagramwywch do obl
sprawozda@E o-stalystykz syst emu e

obsguguj e sys t\Ronz |liincfzoar nm\aét yntaznnao

Kwal i fikacja: prowadzenie rachunkowoSc¢
sporzNdza i kontroluje dowody
dokumentowanie| dekretacji

[
ewidencjonowani
e operacji
gospodarczych

interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami
Ksi ngowy mi

przestrzega zasad przechowywal

klasyfikuje aktywa i pasywa
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wycenia aktywa i pasywawi Ngu roku obr ot ow

bilansowy

identyfikuje kategorie wynikowe

przestrzega zasad i stosuje p
rachunkowoSci
przestrzega zasad funkcjonowa

otwiera i zamyka Kksingi rachui

ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach
syntetycznych i analitycznych

rozlicza koszty dziagal noSci

planuje amortyzacjn Srodk-w t
amortyzacyjnych

rozr-Unia i &kubsasoje kesaty wkal
ustala wynik finansowy metodN
poprawia bgndy w dowodach Kksi
sporzNdza zestawienie obrot-w
stosuje r-Une formy rozliczeGE
stosuje oprogramowanfgansowek s i ngowe

dy w dokumentach |

prowadzenie i
rozliczanie
inwentaryzacji

rozr - -Uni a dzaje, etapy i za:

poprawia bg
r
|

przygotowu dokument ac|j Spi §

n
0
e
przeprowadza
t
U

spor zNdz
sprawozdania

n
i nwentaryzacjn r
ustalai nt er pretuje r-Unice i nwen
rozlicza r-Unice inwentaryzac)
wprowadza r-Unice inwetaryzac)
sporzNdza dokumentacjni przebi ¢
sporzNdza jednostkowe sprawoz

identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej

finansowego i dobiera i interpretuje wska¥ni
przeprowadzanie| e, 4 wskaTni ki analizy find
analizy . 8
finansowej ocenia sytuacjn ongapZddik owN i f i
2.3.Matryca kompetenc;ji
Matryca kompetencji, kt-ra powstaje z tych
podstawy programowe | w danym kraju. Zawarte
opracowanych kompetencjach zwi Nzanych z pr e
(Adhych wej Sciowycho). Z tego powodu nal eUy
tyl ko te kompetencj e, kt -re rzeczywi Sci e [
wykorzystywal sin przedmiot-w z programu nau
opis-w stopni, kt-re sN jedynie analityczne.
oceny szkol nej Celem tworzenia matryc nie |
programowych, al e przedstawienier&aopmmeagwnc
dl a pracodawc-w i nauczycield]

Matryca kompetencji technikekonomistd s zczeg:- gowy

profil

kompet
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Profil/ Wska¥ni ki / skala rozwoju kompet ¢
Kompetencja 1(A) 2 (B) 3(C) 4 (D) 5(E)
Organizowanie Potrafi r o7 Potrafi Zna forny Prowadzi Wd r andinae
dzi agal nolprowadzil 9 prowad z| opodatkowania dokument |rozwi Nz
gospodarczej i dokument acj dokumeh acjprzedsifnlhcennN z usprawn
obliczanie sguUbowN; ¢ czasamiz Prowadzi widzenia firmy; proces pracy
podat k- w | zapisach prowadzenia| ma g y mi przejrzygbezbgindn|sw:- | i
rozliczeG bgndami|dokument g prowadzi usprawnia
ni epegne dg wymaga sguUbowN; wewnitr z| procesy
procesi e ol pomocyprzy starannie prowadzi| rozliczenia; rozlicz
klienta; nie potrafi do trudnych zapi sy r d pomagainnymw |wewnntry
sprawy do st rozliczeniach; | stosuje upor z Ndk | kompletuje
przepisy prawa okreSl alobowi Nz uj| kompletowaniu dane
d o k u me n| procedury; dobrze | danych; samodzielnie i
w kontaktach z | dobiera dokumenty samodzielnie poprawnie
klientem; w kontaktachz prowadzi|spor zNd
wymaga kontrahentami dobiera prawp deklaracje
wsparcia w i przepisy prawa | stosuje formy podatkowe;
wskazaniu do sprawy opodatkowania wykorzystije
przepisu dla wykorzystuje pr zedsi;nl wszystkie
danej sprawy | programy oblicza podatki, mo Ul i wo
komputerowe do | rozliczaVAT, programul
prowadzenia spraW s p or z Nd z g dokonuje
podatkowych deklaracje optymalnych
podatkowe wybor - w
Prowadzenie Posiada braki w Zna i klasyfikuje Potrafiwykona | Potrafi =zas
spraw kadrowo- wi adomoSci acl|podat ki b e | zadaniatpowe i zdobyt N wi g
pgacowych{umi ej At,nokSc-ifi poSr edni| nietypoweo realnychwarunkach
W stanie uzulsystemy nieznacznym stopniu | praktyki gospodarczej;
wykonuje [ wilwynagrodzetrudmraSdio;s| przesrzeganormi
niewielkim stopniu wymienia elementy | zdobyt N wi edz|{regul ami n-
trudo Sci przy |wynagr odz e sytuacjach typowych; | potaf i or gan
nauczyciela,; kl asyf i kuj| przestrzega normi prachn zlrse§
pracs j e wol no ZUS;zna ws k a i regulamnh - w; p 0| swoje miejsce w
samodzielnie; dotyczNce |pracowali w | zespolesprawnie
przestrzega norm i wynagriodze okreSIl il s w wykonuje obliczenia
regul ami n- w; | zatrudnienia w zespole; szacuj Nc wy
nie potrafi wykorzystuje spor zNdza i stosujeprzepisy prawa
posiadanej wiedzy w programy | i st yrukpj@latjdot yczNce 4

rozwi Nzywani| komputerowe do p §,&asty kadr owych,
praktycznych prowadzeniaspraw | wy na g r; o d z e ( emerytalnerentowych
kadrowep acow spor zNdza ( obliczawynagrodzenia
ubezpieczeniowych |t yt ugecueleeE wg r - Uny-cw
rejestruje proste spogecznychpgac i mycht y
zdarzenia zdrowotnych; u m- imterpretuje
gospodarcze oblicza wsHKwska¥FnizkNc eg
sporNdza ragdotyczNce 2 zatrudnieniai
wydr uki z |wynagr,odze{qwynagrodze(
wykorzystuje programy| sprawniewykorzystuje
komputerowe do programy komputerows
prowadzenia spraw do prowadzenia spraw
kadrovo-p § a c o wy kadravo-p g a c 0 wy
ubezpieczeniowych; ubezpieczeniowych;
rejestrug zdarzenia instaluje iproponuje
gospodarczekontroluje | modyfikacje pracy z
terminy pg@a4 progranem,
rozl i cza n g wykorzystuje wszystkie
zobowi NzanimoUIl i woSci
prezentuje dane o zawsze poprawne
pracownikach w przygotowuje
r - Unych uk{ deklaracje ZUS
Dokumentowaniei | Zna podstawoyPotrafi wy| Potrafibez pomocy Potrafi roz
ewidencjonowanie | definicje np.: operacja podstawowe zasady | pr awi d § o wo | zadaniavszystkiego
operacji gospodarcza rachunkowo zaksi figowa i typuzgodnie z
gospodarczych nie potrafi zaksi iigo wal operacje gospodarczei o b owi Nz uj Ng
podstawowych operaciji podstawowe opecje | bankowewy j a S n | programemstale, na
gospodarczych; gospodarcze; istotn i stbieUNco int
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Profil/ Wska¥ni ki / skala rozwoju kompet ¢
Kompetencja 1(A) | 2 (B) | 3(0) | 4 (D) | 5(E)
newy kazuj e c¢ i znapodstawowe wewnitr znN | zagadnieniami
podniesienia swojego stanf wz or y d ot y| przewidzianych szce g- gowy mi
wiedzy i u mi | amalizy finansowej i progr amem 2 zakresu zagadnienia;
ekonomicznej; gospodarczych; wykazuje bardzo
potrafi wyformugowal |wysokN
opi s astawoweo d wnioski decyzyjne systematygc?2
sprawozdania zastosowal [dbagoSi o K
bankowe i;|kal kul ac;j i | klientemipomagaw
wykazuje staranieo | p o p r abwjifiadly rozwi Nzywanr
podnoszenie swoh ksingowe r{trudnych z3a
umi ej Bt no § metodamiwykazuje pracyz espogu
rozr-Unia|starannoSi
kal kul acj i| wobecklienta
Prowadzenie Pot rafi wyjayPotrafi p r | Zna zasady rozliczania| Pot r a f i roz
i rozliczanie podst awowe p|ldokumentac/r-0Unic i nwentaryza
inwentaryzacji zwi Nzane =z ;i|i nwent ar y z| inwentaryzacyjnych jej przebieg w
Zna rodzaje inwentaryzacji pr zepr owad potr afi p r 2 sprawozdaniu;
i wskazuje rinatury i uinwentaryzgprawi dgowo
nimi; potrafi r-0Onice, W metodami rozl |wsp-gpracuj
Z natury wyj aSnieE|opracowal \ inneosobyw procesie
Analizowanie Zna rodzaje Potrafi ob|Potrafi obl| Potrafina podstawie
i s por z Nd| analizy finansowejpotrafi | ws k a Fni ki ws ka¥Fni ki @ informacji
pl an-w, alobl ipmostegwis k a ¥ n finansowej na ekonomicznej i anal ityczny
i s pr awo z| napodstawie danydh podstawie danygh finansowej |wgaSci wN d ¢

&L NI NDRT Aypowy | pot r afi s p gospodarki zakresie polityki
biznesplan biznesplan i budUet owe|j ,| kredytowaniai
opracowal gospodarczych; | przyjmowania
whnioski for mugrosteal |depozmo Ulwi v
whnioski decyzyjne finansowani
wybral wgadbudUetpowych
met odn odpowiednio
badania przeprowad Z
zinter pr it
podg dlbdelt y z
Og-l ne po|Zna, akceptuje Potrafi rie rozpowszechnia Potrafi ni e wy
zachowania postawy i zac ho|informacji uzyskanych w trakcie| swojego uprzywilejowanego
zawodzie, przewidziane w pracy z dokumef{dostfApu do mat
kodeksie etyczn/lprzestrzegaj Nc|osimMgina korzy$§
dokumentac;ji sgulUbowe|j p r a c | jakiegokolwiek rodzaju
wszystkich KkIi
dokumentacji m
Ws p- §gpr ac| Potrafiz Musi z o s| Dostrzegaele | Pot r af i mq Inspiruje innych
zespole t r udamiScwd wyznaczonydo |zespogolinnych do|swoim prz
sin do za(zada(G, gschntny cel - w z e s|inastawieniem,
grupowych; angaUuj € wgrupie kt -re uwal|sprawi a,
przedkgad{dzi agani najwaUni e|wszyscy n
indywidualne nad zespogoy poczucie zysku
zespogowe
Komunikacja Wykazuje Posiada Potrafi | Posiada Znakomite
neSwi ado m{ ograniczony prezenb wa | | odpaviednie porozumiewanie
kul t u rhoawiNb | repertuar wgaSci wlumiejitno|sif jfAzyk
newielkie jhzykowy post awh | niewerbalep gy nwr aUl i wo §
ukierunkowaniena | uwz g | n d n kontaktach z interakcja, dobry kulturowa i
klient-w |jnzyka d klientami,z poziom jfA|Swiadomo§
ma g a o r i| uchybieniami potrzeb klienta
na klienta jizykow
ZnajomoSI| jAankry&- -pmwoddbtcywihe europej skiego

Kol ori R ydktdyadowy

Profil organizacyjnyi c a | a

24Wdr oUeni e

I ndywi dual ny

profil
Amacier zo
ucznia na

stanowi

sko
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Wpgyw na ©przebieg ksztagcenia praktyczne
a dokdgadni ej jego nowoczesnorsiezbhlkdnmmlhe kssporw
Poprzez korzystanie z nowoczesnegoi as psriznntjua k
naj wi ncejzawadur amac h
Pracodawca podej muj Ncy ks zt agekenomistapowinieak t y c z 1
posi adal war unkiucdzon ik swz tuangiteojwiatnni oaS cu w zakr e
technika ekonomisty aby zapewni al uzyskanie wszystkich
W podstawie programowej ksztagcenia w zawod
zada® zawodowyclyj muPNagyodawmna - wr na ksztagce
zapewni

I
aystanowi sko pracy wyposaUone w niezbndne
i dokumentacji technicznN, uwzglindniaj Nce
ni e z b nrealzacji hrononogramu praktyk;
b)odzi eU, obuwie robocze i Srodki ochrony i
przysguguj Nce pracoskmgrakyom na danym Stanow
c)dostfnp do ur ziNdazne & alringyicehn ioo zarzebyowyol. e s z ¢ Z e (
Konieczne jest zapewni@nwel dlbhbskdmpur ek zar ga
w kt-rych bnindzie moUliwoSlI realizacijngi, zapl a
niezbndne jest wudostnpnienie dokument - w, pr o
niezbndnych do real i zacj.i progr amu. Pracod:
nie tylko przez pryzmat kwalifi kacjinig, tj . |
ale przede wszystkim przez pryzmat kompetencjj a k dane stanowi sko
w wewnitrznN siel rel acj.i w firmie, j akich

relacje te wymagaj N.
Pracodawca podejmuj Ncy ucznoadzina &kprztaicepd

kryteri - -w w zakresi e wyposaUeni a firmy w
oraz wymagania z zakresu bezpiecze@Estwa i h i
A zapewnil warunki mat erialne ;do realizacj.
A wyznaczyl o ppioewkiunae,n kpto-sriyvadal odpowiedni e
oraz co najmniej trzyletni staU pracy w z
A zapoznal uczni a z organizacj N pracy, Zz a
przyj muj Ncym na praktykin w szczeg-lnoSci
idyscypliny oraz z przepisami | zasadami b
A zapoznal z ich zadaniami i obowi Nzkami, w

istarannego wykonywania powierzonych zadac
pracodawcy U p o wiaoddmych przez niego os-b (jeUeli

prawa), dbaniem o dobro zakgadu pracy or
kt-rych uj awni eni e moggoby narazil prac
w zakgadzie pracy mgosad wsp-gUycia spogec
Ucze@® ma obowi Nzek odpowi ednio przygotowal s
A zapoznanie sin z i nfor macj ami przekazan:

ksztagcenia praktycznego;
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A wypednienie ar kus zvas tpiopm eag ai, zkeodEkpdektrear®a jiui cp o
swoi ch umi ejwiytcnho Spcriz endy joSdchiyoci em st aUOu ucz

A odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia

A przygotowanie dzienniczka ksztagcenia pr

wykonane zadanianw’ poszczeg- Il nych dni ach i dzi ac
prowadzone na bieUNco i potwierdzone podp
Wtrakcieodly wani a ks zt ag cuecnzpeadthiepnr akt ycznego
1) obsgugi wal proggramy ksingowe
2) porzNdzal dokumentacjni pracownik-w firmy
3) wp r o w datttar dd systemu
4 archiwi zowal dokumenty
5 obsgugi wal wur,zNdzenia biurowe
6) korzystal z informacji zawartych w z akta
wewnntrznych,
7YsporzNdzanie plan, w, analiz i sprawozdaE
8mi erzyl efektywnoSIiprdzyjafjtayEniz gordandedur ami
99 kontrol owal wykonanie zaplanowanych dzi ag§
2. 5. Har monogram realizacj. ksztagceni a ¢

Harmonogram realizack s zt a § ¢ e n i godpieloadknt tyzg etapye g o

Etap 1-odnosi sifin do wdroUenia ucznia do real.]
stanowisku;
Etap 2- zwi Nzany |jest z mmsechkzNwykonanjemndango izadaniai N z
zawodowegp
Etap3-odnosi sin do podsumowania wykonanych dzi

Dl a ka@gpdjanowanych czynn opfktyk zawadswych,qip okr e S| on
Liczba
godzin

Lp. Zadania robocze

Zapoznanie z harmonogramem kszt 8
Szkol enie z zakresu BHP, zapozna
1 |pracodawcy, regulaminamib o wi Nzuj Ncymi w firn 8h
Organi zowani e stanowiska zgodne
pracodawcy.

Zapoznanie z zasadami funkcjonowania firmy w warunkach rynkowych,
Zapoznanie sifn ze stosowaniem za
przedsi nobdpoowsitendaz iial nego wykonyw
Zapoznanie sifn ze sposobewn ktomam

2 o 8h
stosowanym w firmie.
Zapoznanie sin z zasadami rozwi N
wystihipuj Ncych u pracodawcy.
Samodzielna analiza kultury gnafirmy.
3 |Organizowami e dzi agal noSci gospodar cz 30h
Obliczanie podat k- - w 30 h
4 |Prowadzenie spraw kadrowmd a c o wy c h 30h
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5 |Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych 43h

6 | Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji 15h

12|SporzNdzanie plan-w, analiz i sp 8h
Podsumowani e [ ocena z a a n gkasUzot waj

13 |praktycznegd r oz mowa podsumowuj Nca zaw 8h
Analiza dalszej ScieUki rozwoj u

Proponowany harmengr am zostag =zapl anowany na 180 goc
byl traktowany elastycznie i dost osowany do

3. Ocena profilu kompetencj. po odbyci u Kk

3.1. Monitorowanie stopnia realizacji kompetencjizawodowych

chluzapewnieniawysokiejjakoNS'ci reali zacj i ksztagceni a
prowadzone na bieUNco monitorowanie zapl anow
fwer yf iolbeacjnio Sci na ksztagceniu praktycznym
fweryfikaktjnacji czynnoSci ,okreSlonych w h
fweryfikacjn zapis-w ucznia w dzienniczku

1 weryfikacjiw s t 1 pponmiaguokompetencjicznia
fTweryfikacjn koGowego pomiaru kompetencj.
praktycznym
Poprawnie prowadzony monitoring realizacj. p
gwar ancj n:
A weryfikacji efekt-w ksztagceniag pod kNtem
A obiektywnejoceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna u pracogawcy
A przygotova n i a profesjonal nego raportu z rea
kt -ry bndzie odzwierciedl agddwpdesczzcyzveigs tl yn ys
dzi afigrg,c h
A elastycznego korygowani a [ dost osowani
do indywidualnych patzeb ucznia
A uzupegdgnienia |l yuk kompetencyjnych

A uzyskaniacertyfikatup ot wi er dzaj Ncy odbycie ksztagdcen

DuUe zaangaUowanie pracodawc-w na etapie re

pozwoli na wyksztadgeejnalei swy swmkipgs zkulkdswanyp
wyposaUonych w poUNdane kompetencj e.
32 Narzhndzia oceny jakoSci kompetencji z:

Diagnoza iocena kompetencjzawodowch jest kluczowymelemenem k s zt agceni &
zawodowegoPodst awowym cel em oceny kompetencj.i pr
pomi hdzy wymaganym na danym stanowisku pozio
uczek® ual ni e Nair iz ndrz a jpdmiayukorepetendjiyzawodowych powinny
pozwol etynaijmpHN y fluk kommeferityjnych. Wskazane luk kompetencyjnych
p 0 z w anh @afnél zaplanowanie potrzebo z woj owych kaUdego z ucze
praktycznego.Wyniki pomiaru kompetencji nigylkop o0 z wo | N n ak twsrkea z amh =z a
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wymaggq Nloskonalenia al e r-wnieU jaki e(podbtavovegaytii a na
ukierunkowane na usystatyzowanie wiedzy w danynobszarzdub zaawansowane,
ukierunkowane na doskonalenigedzy w praktycg

Pr oponowan eo poraiaruzkdondpeticjaw rdmach ocenk szt agceni a w zz¢
technikekonomista

T wstnpny arkusz pomiaru kompetencji, w Kk
umi ej ntnoSci wyj Sciowych
T KkoEowy arkusz pomiaru kompetencj.i prze

I obserwachiocenzachowaniaiczni a przy wykonywaniu za
Autorzy zakgadiajyN k amoild | wo Sle z u cragtgctnaego k - w kK
certyfikatu potwierdzaj Ncego zrealizowanie p

WSTNPNY ARKUSZ POMI ARU KOMPETENCJI

| mi mazwisko ucznia:

Zaw- d:
Dat a roizpolkgant agcenia praktycznego:
Kompetencja Ohgna -
1 | 2 3 4 5 | Uwagl
Organi zowanie dziagalnoSci gospo
Prowadzi sprawy nrawieNz aanjea ne
wyrobami gotowymi oraz Sro
SporzNdza dokumenty zwi Nza
t owar ami i wyr obami got owy,
Korzysta z program:-w kompu
prowadzeniel zi adal noSci gospoda
podatkowych
Stosuje przepisy kodeksu g
cywilnego, kodeksu postnpoag
przepisy podat kowe w zakr e
OkreSla zadani iastytoigji inandosvychm, b i
organ-w administracij.i r z Nd
Rozr - Un ia formyawngadizzady
przedsi nbiorc-w
Oblicza podatki bezpoSredn
SporzNdza ewidencje | dekl
Prowadzis pr awy zwi Nzane z obr o
wyrobami gotowymi oraz Srg
SporzNdza dokumenty zwi Nz a
towarami i wyrobami got owy
Stosuje r-Une metody kal ku
rozliczenia z tytugu podat
Prowadzenie spraw kadrowep g a c o wy ¢ h
Stosuje przepisy prawa dot
pgacowych , ,renéomelr yt al no
Prowadzi dok umeekriitaxj; Zathudneeioia i y|
przebiegu pracy pracowni k-
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SporzNdza dokument y-remowsgch r
pracowni k- w

a

Oblicza wynagrodzenia wed
tytugu r-Unych um-w

g

Oblicza zaliczki na podatek dochodowywds nagr o d
wypgacanych osobom fizycz

n

SporzNdza |isty pgac
SporzNdza deklaracje z tyt
zdrowotnych

SporzNdza deklaracje i zez
podat ku dochodowego od os-:
wypgacaniem wynagrodzeGE
Oblicza i interpretuje wskKk

wynagrodzeE

Korzysta z program-w kompu
spraw kadrowep gacowych, ubezpiec
podatkowych

Dokumentowanie i ewidencjonowanie@peracji gospodarczych
SporzNdza i kontroluje dow
do dekretaciji

Interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane
dowodami Kksi ngowymi

Przestrzega zasad przecho

W

Klasyfikuje aktywa i pasywa

Wycenia aktywa i pasywa w
dzie® bil ansowy

Identyfikuje kategorie wynikowe

Przestrzega zasad i stosuj
prowadzenia rachunkowoSci
Przestrzega zasad funkcjonowaki@ nt k si ngow
Otwiera I zamyka ksingi r a
Ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach
syntetycznych i analityczn
RozIlicza koszty dziagal no§
Planuje amortywadgyshSiodbkkK

amortyzacyjnych

Rozr-Unia i stosuje metod

Y

Ustala wynik finansowy me
ksi hgowN

t

Poprawia bgndy w dowodach
rachunkowych

Spor zNedsztaawi eni e obrot - -w i

Stosuje r-Une formy rozlic
Stosuje oprogramowanie finansowos i 1 g 0o we
Poprawia bgndy w dokument a

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji

Rozr - Uni a r od ziaweraryzaejit a p y

Przygotowuje dokumentacj n
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Przeprowadza i nwentaryzac,]

Ustala i interpretuje r-Un

Rozlicza r-Unice inwentar.y

Wprowadza r-Uni ce iracihwunkoaychy

SporzNdza dokumentacjn prz

Analizowanie i sporzNdzanie sprawozda@ finaf
Identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansow
Dobi era i I nt er p rimabhsaweje ws K
Oblicza wska¥ni ki analizy

Ocenia sytuacjn maj Nt kowN

Legenda _ ] .

1. Ni e posiadanndenwj emmi epkt wgBonhal danN cz
robi gem.

2. UcizimcgiymamumabywahoSi, uczin sifi podstawow
3. Potrafin wykonaipopddhadtaawg wdl @adyrsn @aSvoiwe un
danego zakresu, ale nie potrafin jeszcze pra
4 . Pracuj nij eamaednz iwe Isrt iae iwe h;kejza)(ﬁz:ii N sgbiueacz i,
wymagaj Ncych danej umi ej ntnoSci, rzadko potr
5. Uczfiopamyw&agem danN umiejfAatnoSli na tyle d
innych wuczni - -w/pracowni k- w.

Uwaga:Nar zndzi e ma char ak tstesowanerpizeweznia, aauazygiela mo Ue
i pracodawcn na kaUdym etapie ksztagceni a

KO6 COWY ARKUSZ POMI ARU KOMPETENCJI

Il mi n i nazwi sko uczni a:

Zaw- d:

Data rwoizpolkkgat agcenia praktycznego:

Dataz ako®Ec zenia ksztagcenia praktycznego:

Kompetencja Ocena -
1 ] 2 3 4 5 | Uwagi
Organi zowanie dziagalnoSci gospo
Prowadzi sprawy zwi Nzane z
wyrobami gotowymi oraz Srg
Spor zdkzuamenty zwi Nzane z
towarami i wyrobami got owy
Korzysta z program-w kompu
prowadzenie dziagalnoSci ¢
podatkowych
St osuj e pr zepihanglowkch, dosléksuu s
cywil nego, kodeksu postnpoaog
przepisy podatkowe w zakr €
OkreSla zadania przedsi Abi
organ-w administracji rzNd
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Rozr - Un pbrganifagyjnemy awne dzi ag 3
przedsinbiorc-w

Oblicza podat ki bezpoSredn
SporzNdza ewidencje i dek.l
Prowadzi sprawy zwi Nzane z
wyrobami gotowymi oraz Sro
SporzNdza dokumenty zwi Nza
t owar ami I wyr obami got owy,
Stosuje r-Une metody kal ku
rozliczenia z tytugu podat

Prowadzenie spraw kadrowep g a c o wy ¢ h

Stosuje przepisy prawa dot
pgacowych, rencomehr yt al no

Prowadzi dokumentacjn doty
przebieg pracy pracowni K-

Spor zNdz dokument y-remiowgch r a

u
a
pracowni k
w

C W
Oblicza ynagrodzenia wed(
tytugu r-Unych um-w
Oblicza zaliczki na podat e
wypgacanych osobom fizyczn
SporzNdza |isty pgac
SporzNdza deklaracje z tyt
zdrowotnych

SporzNdza deklaracje i zez

podat ku dochodowego od os-:
wypgacaniem wynagrodzeE

Oblicza i interpretuje wsk
wynagrodzeE

Kor zyst a zkonputesogvyclado prawadzenia

spraw kadrowep g acowych, ubezpiec
podatkowych

Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
SporzNdza i kontroluje dow
do dekretacji

Interpretuje zdarzenigospodarcze dokumentowane
dowodami Ksi ngowymi

Przestrzega zasad przechow

Klasyfikuje aktywa i pasywa

Wycenia aktywa I pasywa w
dzi e bil ansowy
Identyfikuje kategorie wynikowe
Przestrzega zasad i stosuj

prowadzenia rachunkowoSci

Przestrzega zasad funkcj on

Ot wi er a i zamyka ksingi r a
Ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach
syntetycznych i analityczn
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RozIlicza koszty dziagal noS
Planuje amortyzacjn Srodk
amortyzacyjnych

Rozr-Unia i stosuje metody
Ustalawyniki i nansowy metodN st a
ksi hgowN

Poprawia bgndy w dowodach
rachunkowych

SporzNdza zestawienie obr g
Stosuje r-Une formy rozlic

Stosuje oprogramowanfamansowek s i N g o we

Poprawia bgndy w dokument a

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji

Rozr-Unia rodzaje, etapy |
Przygotowuje dokumentacj n
Przeprowadza i nwentaryzac,]
Ustala i interpretuje r-Un
Rozlicza r-Unice inwentar.y
Wprowadza r-Unice inwetar.y
SporzNdza dokumentacjn pr z
Anal i zowani e siprsapworzzdNid® anineansowych i anal i z

Identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansow

Dobiera i i nterpretuje wsk
Oblicza wska¥ni ki analizy
Ocenia sytuacj n worggnidatjik o wN

MATRYCA KOMPETENCJI

Profil/ Wska¥*Tni ki /skala rozwoju kompet ¢
Kompetencja 1(A) 2 (B) 3(C) 4 (D) 5(E)
organizowanie Potrafi ro Potrafi Zna formy Prowadzi wdr aUa

dziadgal no

prowadzi l

(O ' (n NI

prowadz

opodatkowania

dokument

rozwi Nz

gospodarczej i dokumentac dokumen|przedsifnfcennN z usprawn
obliczanie sguUbowN; czasami z Prowadzi widzenia frmy; proces pracy
podat k- w | zapisach prowadzenia | mayi przejrzygbezbgndn|sw:- | i
rozliczeG bgndami |dokument g prowadzi usprawnia
niepegne d¢dg wymaga sguUbowN;| wewnnftr z| procesy
procesi e ol pomocyprzy starannie prowdei | rozliczenia, rozlicz
klienta; nie potrafi do trudnych zapi sy r d pomagainnymw |wewnintr
sprawy dost rozliczeniach; | stosuje upor z Ndk | kompletuje
przepisy prawa okreSl alobowi Nz uj| kompletowaniu dane;
d o k u me n| procedury; dobrze | danych; samodzielnie i
w kontaktach z | dobiera dokumenty samodzielnie poprawnie
klientem; w kontaktach z prowadzi|spor zNd
wymaga kontrahentami dobiera prawo; deklaracje
wsparcia w i przepisy prawa | stosuje formy podatkowe;
wskazaniu do sprawy; opodatkowania wykorzystuje
przepisu dla wykorzystuje przedsi il wszystkie
danej sprawy | programy oblicza podatki, mo Ul i wo
komputerowe do | rozlicza VAT, programu;
prowadzenia spraW s p or z Nd z 4 dokonuje
podatkowych deklaracje optymalnych
podatkowe wybor - w
prowadzenie spraw| Posiada braki w Zna i klasyfikuje Potrafi wyhKhPotrafi zas
kadrowop §aco|wi adomoSci ac|podat ki b el zadania typowe i zdobyt N wi g
i poSr edni| nietypowe o realnych warunkach
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