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Wprowadzenie do modutu i cele dydaktyczne

Ponizszy modut stanowi inspiracje metodyczno-dydaktyczng dla nauczycieli, ktérzy chca
potaczy¢ dziatania uczniow w firmie uczniowskiej z orientacja edukacyjno-zawodowa. W
module umieszczone zostaty scenariusze lekcji, wskazowki dydaktyczne oraz materiaty
lekcyjne, ktore przedstawiaja potencjat metody ,firma uczniowska” oraz mozliwosci
wykorzystania go w kontekscie orientacji zawodowej'. Przedstawione tutaj zajecia i
materiaty moga by¢ wtaczane do pracy z uczniami wybiorczo, bez koniecznosci realizacji
catego modutu.

Modut 102 Firma uczniowska a orientacja zawodowa powstat w ramach europejskiego
projektu WINZ: Aktywizujgce nauczanie przedsigbiorczosci z uwzglednieniem waqtku
miedzynarodowego®. Jest on drugim z siedmiu modutéw opracowanych w tym projekcie:

Modut 101: Firmy i ich zaktadanie - zaktadamy firme uczniowska
Modut 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa

Modut 103: Firmy uczniowskie nawigzuja kontakty z zagranica
Modut 104: Metoda peer learning w firmie uczniowskiej

Modut 105: Instytucjonalizacja firm uczniowskich w szkotach. Dziatania
ukierunkowane na dtugofalowos¢ funkcjonowania firm
uczniowskich

Modut 106: Koncepcja doskonalenia online

Modut 107: Powiazanie teorii z praktyka: firmy uczniowskie i zajecia
szkolne

Wszystkie moduty dotycza jednego tematu - firmy uczniowskiej. Ich podstawa jest tzw. mapa
mysli przedstawiona na poczatku kazdego modutu. Dzieki temu nauczyciele maja mozliwosé
omownia wybranych przez siebie aspektow w réznych kontekstach. W niniejszym module
temat firmy uczniowskiej i orientacja zawodowa sa powigzane merytorycznie przede
wszystkim dzieki takim tematom jak: pomyst na biznes, rynek, procesy pracy i praca w
zespole. Odpowiednio do tej tematyki naswietlone zostang tematy jak: pomyst na zawad,
rynek w sensie rynku pracy, ogtoszen o prace, ubieganie sie o prace oraz firmy jako
pracodawcy, jak i proceséw pracy w znaczeniu umowy o prace jak i zespot w rozumieniu
zbioru kluczowych kwalifikacji i wymagan oraz umiejetnosci w zyciu zawodowym.

' Dla wszystkich okreslen osobowych w materiatach nalezy uzywac¢ formy bezosobowej.

2 Projekt realizowany w ramach programu Erasmus + (2014-2017) we wspotpracy z placowkami
doskonalacymi oraz szkotami w Polsce, Butgarii oraz Niemczech, koordynowany przez Instytut ds.
Ksztatcenia Ekonomicznego (I0B, Niemcy). Celem projektu jest zaktadanie firm uczniowskich oraz
wsparcie ich w nawiazywaniu wspétpracy miedzynarodowej.
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Rysunek 1: Tresci i rozdziaty Modutu 102: Firmy uczniowskie a orientacja zawodowa

Co oznacza orientacja edukacyjno-zawodowa?

Orientacja edukacyjno-zawodowa rozumiana jest w tym module nie w sensie przygotowania
uczniéow do wybranego zawodu, lecz bardziej jako ksztatcenie przedzawodowe, ktére wg
Mdillera (2002, 180) jest dziataniem ukierunkowanym na:

1. umozliwienie uczniom samodzielnego, adekwatnego i przemyslanego wyboru zawodu
(orientacja zawodowa w wezszym znaczeniu), oraz

2. przekazywanie podstawowej wiedzy na temat spoteczenstwa, techniki i gospodarki,
ukierunkowane na rozumienie powigzan w tym zakresie i poddawanie ich krytycznej
analizie (orientacja zawodowa w szerszym znaczeniu).

Poza tym orientacja zawodowa jest postrzegana jako ,dtugotrwaty proces zblizania i
dostosowania pomiedzy zainteresowaniami, zyczeniami, wiedza a indywidualnymi
mozliwosciami z jednej strony, a mozliwosciami i zapotrzebowaniem w swiecie pracy i
zawodow z drugiej” (Butz 2008, 49).

Praca w firmie uczniowskiej moze odgrywac istotna role utatwiajaca uczniom przejscie ze
szkoty do Swiata pracy, gdyz wspiera ona podnoszenie kluczowych umiejetnosci takich jak
np. zbieranie i analiza informacji, czy tez kreowanie kompromisow na przyktadach bliskich
rzeczywistym, jak i réwniez poprzez pokonywanie lekow czy frustracji (Hiibner/Windels
2008, 248). Poza tym praca w firmie uczniowskiej umozliwia uczniom nie tylko poznanie
zwiazkow w zakresie ekonomiki i tematdéw o charakterze ekonomicznym, ale rowniez w
zakresie powiagzan spotecznych, w ktorych uczen ksztatci ,,cechy osobowosciowe i
predyspozycje oraz zachowania majace istotne znaczenie dla pracodawcow”
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(Hubner/Windels, 247). Hibner i Windels (2008, 248 i nast.) wymieniaja cztery szczegolnie
istotne ptaszczyzny w modelu firmy uczniowskiej:

= ptaszczyzna orientacji zawodowej

= ptaszczyzna ekonomiczny

= ptaszczyzna wspierania samodzielnosci dziatania

= ptaszczyzna rozwoju osobistego i rozwoju w duchu samodzielnego uczenia sie oraz
samodzielnej pracy.

Pracujac w firmie uczniowskiej uczniowie zajmuja sie tematami zblizonymi do tych z zycia
zawodowego, maja stycznos¢ rowniez z wymaganiami i oczekiwaniami, ktore beda przed
nimi stawiane w zyciu zawodowym. Jednoczesnie maja mozliwos¢ wyprobowania i
pogtebiania wiedzy podczas realizacji dziatan oraz ¢wiczenia roznych zachowan w grupie.

Kluczowa metoda w orientacji zadowo-edukacyjnej, ktora przybliza uczniom wiedze na
temat wymagan w roznych zawodach i obszarach zawodowych, jest metoda praktycznego
poznawania zawodow. Odgrywa ona istotng role wsrdd takich metod takich jak wycieczki
dydaktyczne do zaktaddw czy spotkania z ekspertami, ktore przedstawione zostaty w module
MO1 (patrz materiat 102_2_5).

Podobnie jak podczas zwiedzania zaktadow uczniowie réwniez podczas zastosowania metody
praktyczne poznawanie zawodu opuszczaja szkote aby poprzez bezposredni kontakt z
przedstawicielami wybranych zawoddw pozyskaé informacje na temat wymagan i zakresu
ich obowiagzkéw. Poprzez zmiane miejsca nauki uczniowie otrzymuja konkretne, sensowne
poznanie, kontakt socjalny i bezposredni kontakt z zawodem, co wptywa pozytywnie jak i
uzupetniajaco do opisanych informacji (patrz Kaiser/ Kaminski 2012, 247). W ramach pracy
w firmie uczniowskiej czynni zawodowo uczniowie moga poprzez poznanie zawodow stuzyc
jako doradcy do opisania zawodu, co wspiera zblizenie z rzeczywistoscia i popiera zawodowe
wyobrazenie uczniow.

Butz, B. (2008): Podstawowe cechy jakosciowe catosciowego doradztwa zawodowego.
In: G.-E. Famulla (Hg.): Orientacja zawodowa jako proces. Wydobywa¢ osobowos¢, rozwijac
szkote, zapewni¢ przejscie. Wyniki z programu "Szkota-gospodarka/Zycie w pracy”, Zeszyt 1,
Baltmannsweiler: Schneider-Verlag, 42-62.

Mdaller, W. (2002): Matura i co potem*“ Orientacja zawodowa w gimnazjum. W: Schudy,
J. (Hg.): Orientacja zawodu w szkole: Podstawy i wykonalne przyktady. Bad Heilbrunn:
Klinkhardt, 175-190.

Hubner, M./Windels, G. (2008): Firma uczniowska a dni praktyki. W: Jung, E. (Hg.):
Miedzy przemiang kwalifikacji a rynkowaq ciasnotq. Plany i strategie wspotczesnej
orientacji zawodowej. Wiedza podstawowa orientacji zawodowej, Zeszyt 1, Hohengehren:
Wydawnictwo Schneider, 238-256.

Kaiser, F.-J./Kaminski, H. (2012): Metodologia lekcji ekonomii. Podstawy uczenia sie
prze ukierunkowanego do dziatania z przyktadami, Wydanie 4., Bad Heilbrunn:
Wydawnictwo Klinkhardt.
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Rozdziat 1: Pomyst na zawéd

Cele dydaktyczne:

Ponizsze materiaty przedstawiaja prace w firmie uczniowskiej z perspektywy orientacji
zawodowej. Uwaga ucznidw kierowana jest tutaj na motywy wyboru zawodu: motywy
wewnetrzne i zewnetrzne. Uczniowie analizuja, ktore z nich majg wiekszy wptyw na wybor
zawodu. Kluczowymi pytaniami sg tutaj: czym sugerujg sie uczniowie, wybierajac zawod?
Czy sa to raczej motywy wewnetrzne, takie jak zainteresowania czy tez umiejetnosci? Czy
raczej motywy zewnetrzne, takie jak np. preferencje otoczenia i zawody cieszace sie duza
popularnoscia? Uczniowie analizuja wtasne przemyslenia i porownuja je z argumentacja i
preferencjami innych uczniow.

W module 101 omoéwiono juz podobny aspekt. Tutaj jednak uczniowie analizuja osobiste
motywy wspierania pracy w firmie uczniowskiej. Celem jest wskazanie uczniom, ze
najistotniejsza w wyborze zawodu czy zaktadaniu wtasnej dziatalnosci gospodarczej jest
motywacja wewnetrzna. Bycie przedsiebiorczym wymaga bowiem wysokiej wewnetrznej
motywacji, ktorej zrodtem jest identyfikacja z wykonywanymi zadaniami.

Czas realizacji Tematy przewodnie

(Lekcje przygotowujace i utrwalajace)

= motywy wyboru zawodu

jedna godzina lekcyjna = pewnos¢ co do decyzji wyboru zawodu

= osobiste zainteresowania i umiejetnosci

Materiaty:
Materiat 102_1_1_Nauczyciel: Motywy wyboru zawodu
Materiat 102_1_2: Dlaczego pracujesz w firmie uczniowskiej?

Materiat 102_1_3: Moja pewnos¢ co do wyboru zawodu

5 - Erasmus+
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Materiat 102_1_1_Nauczyciel:

Motywy wyboru zawodu

Motywy wyboru zawodu czy kierunku studiow moga by¢ réznorodne i ztozone. Rzadko
mozna wymieni¢ jeden motyw, ktory kierowat wyborem, ale czesto mozna okresli¢, ktory
byt tym najwazniejszym. Wiekszos¢ wybierajacych zawod czy kierunek studiow kieruje sie
swoimi zainteresowaniami badz umiejetnosciami. Jest to szczegdlnie wazne w kontekscie
pozniejszej satysfakcji zawodowej oraz sukcesow odnoszonych w zyciu zawodowym. Ale
jest to mozliwe tylko wtedy, gdy uczniowie sg swiadomi swoich zainteresowan oraz
umiejetnosci.

Motywy wewnetrzne Motywy zewnetrzne
= zainteresowanie zawodem = szanse na rynku pracy
= pasjei talenty = wiele mozliwosci zawodowych
= ched rozwoju osobistego = mozliwosc niezaleznej pracy
= zainteresowania naukowe = pewna pozycja zawodowa
= wysokie zarobki /mozliwos¢ zarobienia
pieniedzy
= przysztosciowy zawod/ prestiz
zawodowy
Motywy spoteczne Rekomendacje innych
= dazenie do pomocy innym * rady rodzicow
= kontakty z innymi ludzmi * rady przyjaciot
= wptyw na zmiany spoteczne * rady doradcow zawodowych
Inne

= wczesnie sprecyzowany zawod marzen
= krotki czas studidow czy przygotowania do wykonywania zawodu
= mniejsze ,,zto”

Praca w firmie uczniowskiej wspiera wyboér zawodu

Wybierajac zawdd czy decydujac sie na prace w firmie uczniowskiej: uczniowie czesto
kieruja sie osobistymi preferencjami. Ich motywacje moga by¢ poddane analizie. Warto
réwniez zastanowic sie wspolnie, ktore z nazwanych powodow moga by¢ szczegolnie
istotne dla zaktadajacego wtasna dziatalnos¢ gospodarcza.

6 - Erasmus+
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Materiat 102_1_2:
Dlaczego pracujesz w firmie uczniowskiej?

Sa rozne powody dla ktorych ludzie decyduja sie na wybrany zawod lub sa zainteresowani
praca w wybranym przedsiebiorstwie. Zastandw sie, co Ciebie motywuje do pracy w firmie
uczniowskiej i odnies sie do ponizszych wypowiedzi.

Zdecydowa- Raczej Raczej Zdecydowa-
Chce pracowa¢ w firmie uczniowskiej nie sie zga-  sie sie nie  nie nie zga-

poniewaz... dzam zgadzam zga- dzam sie
dzam

1. ... interesuje mnie ta praca.

2. ... moge pracowac samodzielnie.

3. ... przyjaciele namowili mnie do tego.

4. ... chce mie¢ kontakty z innymi.

5. ... znam dobrze zadania.
6. ... moge realizowac wtasne pomysty.
7. .. praca przygotowuje mnie do

wyksztatcenia.

8. .. zarabiamy pieniadze w firmie
uczniowskiej.

9. ... moge pomagac innym.

10. .. praca w firmie w naszej szkole
cieszy sie popularnoscia.

11. ... rodzice mnie do tego namowili.

1. Omowcie swoje odpowiedzi z pozostatymi uczniami w firmie uczniowskiej. Jakie sa
podobienstwa a jakie réznice?

Podane przez Was odpowiedzi mozna przyporzadkowa¢ motywom wewnetrznym,
uwarunkowanymi osobowoscia cztowieka, i zewnetrznym, ktére ksztattuje otoczenie:

Motywy wewnetrzne: zainteresowania, umiejetnosci, che¢ rozwoju osobistego
Motywy zewnetrzne: wysokie zarobki, wysoki prestiz, pewna pozycja zawodowa, dobre
szanse na rynku pracy, mozliwos¢ pracy samodzielnej.

2. Zastandwcie sie w parach, ktore motywy sg szczegdlnie wazne dla osoby zaktadajacej
wtasng dziatalnos¢ gospodarcza. Nazwijcie je i przedyskutujcie swoje odpowiedzi z
innymi.

7 - Erasmus+
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Materiat 102_1_3:
Moja pewno$¢ co do wyboru zawodu

Konczac szkote wybierzesz zawod, ktory bedziesz wykonywad w przysztosci. Ale mozliwosci
wyboru sa bardzo duze. Na ile jestes pewny, ze wybrany przez ciebie zawdd jest wtasciwy?

Zaznacz miejsce na skali, ktore najbardziej odpowiada twojej sytuacji.

Co od wyboru zawodu jestem ...

bardzo bardzo

pewny niepewny
10 5 1

Zastanow sie, na ktore punkty zdecydowanie udzielisz odpowiedzi:

1. Znam moje zainteresowania zawodowe.
o nie o tak, tosg

2. Znam wymagania zawodu, w ktorym chce pracowac.
onie o tak, tosa

3. Wiem, co potrafie bardzo dobrze.
onie otak, to

4. Znam wymagania dotyczace wyksztatcenia w moim wymarzonym zawodzie.
onie o tak, tosa

5. Czuje sie dobrze poinformowany /-a o moich mozliwosciach zawodowych.
onie o tak, tosa

6. Jestem pewny/-a, ze zawod, ktory wybratem/-am, jest wtasciwy.
o nie, mam jeszcze inne mozliwosci:

o tak, to jest

Omow swoje wyniki z innymi. Przyjrzyjcie sie tym pytaniom, na ktore odpowiedzieliscie
,hie“. Zastanowcie sie, czy praca w firmie uczniowskiej moze Wam w jakis sposéb pomoc?

Dlaczego wspdtpraca w firmie uczniowskiej moze np. by¢ pomocna przy poznaniu
zainteresowan zwiazanych z zawodem? Czy mozecie sie dowiedziec¢ czego$ o wymaganiach
zawodowych?

8 - Erasmus+
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Rozdziat 2: Rynek

Cele dydaktyczne:

W tym bloku tematycznym uczniowie maja do czynienia z rynkiem pracy. Jako podtoze do
zebrania zawoddéw, uczniowie tworza mape mysli zawodow swojej firmy uczniowskiej,
analizuja wymagania i umiejetnosci zblizonych zawoddw z rzeczywistymi, swiatem pracy i
opracowuja ostatecznie opis miejsca pracy dla nowych, mtodszych uczniow.

Réwniez samo przedsiebiorstwo mogtoby zaprezentowac sie dla potencjalnych pracownikow
jako atrakcyjny pracodawca i przez to wabi¢ wykwalifikowanych pracownikow. Niektore
przedsiebiorstwa moga np. charakteryzowaé sie szczegdlnie przyjaznymi rodzinom.
Uczniowie sprawdzaja co wptywa pozytywnie na ocene przedsigbiorstwa i na co przyszli
pracownicy zwracajg uwage przy wyborze pracodawcy. Z uzyskanych informacji uczniowie
zastanawiajq sie co mogliby rowniez wprowadzi¢ w swojej firmie uczniowskiej, czy mogliby
by¢ np.przedsiebiorstwem zorientowanym na wspotpracownikow ?

Czas realizacji Gtowne tematy

(Lekcje przygotowujace i utrwalajace)

= Przyporzadkowanie zawoddw do obszarow pracy

= Opisy dziatan w zawodzie

= Opis profili pracy w firmie uczniowskiej i stworzenie
opisu miejsca pracy

= Przedsiebiorstwo jako pracodawca

= Rozpoznanie zawodu

piec¢ godzin lekcyjnych

Materiaty:

Materiat 102_2_1: Obszary zawoddow na rynku pracy

Materiat 102_2_2: Obszary zawodow

Materiat 102_2_3: Profile dziatan w firmie uczniowskiej

Materiat 102_2_4: Mapa mysli zawodow naszej firmy uczniowskiej
Materiat 102_2_5_Nauczyciel: Praktyczne poznawanie zawodu
Materiat 102_2_6: Arkusz obserwacyjny do praktycznego poznawania zawodu
Materiat 102_2_7: Profile zadan w firmie uczniowskiej

Materiat 102_2_8: Poszukiwanie nowych wspotpracownikow
Materiat 102_2_9: Rozmowy kwalifikacyjne w firmie uczniowskiej
Materiat 102_2_10: Gra symulacyjna: Rozmowa kwalifikacyjna
Materiat 102_2_11: Przedsiebiorstwo jako atrakcyjny pracodawca

Materiat 102_2_12: Nasza firma uczniowska jako atrakcyjny pracodawca
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Modut 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Wprowadzenie do modutu

Materiat 102_2_1:
Obszary zawodow na rynku pracy

Obszary zawodow sa pojeciem nadrzednym, w ktorych zgrupowane sa pokrewne zawody.

1. Gospodarstwo rolne, natura, srodowisko naturalne
obejmuje zawody zwigzane z roslinami i zwierzetami lub ze srodowiskiem i ochrong
przyrody

2. Produkcja, wyrob
obejmuje zawody, w ktorych z réznych tworzyw cos sie wytwarza, np. z drewna, szkta,
ceramiki, kamieni szlachetnych, barwnikéw, tekstyliow lub zawody zwiazane z budowa
instrumentéw muzycznych

3. Budowa, architektura, geodezja
obejmuje zawody zwiazane z geodezja, budownictwem ogdlnym lub budownictwem
melioracyjnym, czy drég i mostow, czyli zawody zwigzane z budowa np. domow, drog
oraz architekture wnetrz i ogrodow

4. Metale, budowa maszyn
obejmuje zawody zwiazane z wytwarzaniem, przerabianiem i obrobka metalu, jak i
zawody zwiazane z budowa maszyn i urzadzen czy tez mechaniki precyzyjnej i
produkcje narzedzi

5. Elektrycznos¢
obejmuje zawody z technologii energetycznej, informacyjnej i techniki komunikacyjnej
oraz techniki automatyzacji

6. IT, komputer
obejmuje zawody zwiazane z Internetem i komputerami, np. w administracji, oraz
opracowanie oprogramowania czy obstuge klienta

7. Nauki przyrodnicze
obejmuje zawody w laboratoriach, biologie, chemig, fizyke, matematyke, statystyke
czy geologie

8. Technika, dziedziny technologii
obejmuje zawody z dziedziny odnawialnych zrédet energii, techniki powietrznej i
lotniczej, optyki, techniki pojazdowej i drogowej, techniki, inzynierii genetycznej i
biologicznej oraz rysunku konstrukcyjnego i technicznego

9. Gospodarka, administracja
obejmuje zawody zwigzane biurem i administracja, sprzedaza, komercja,
ubezpieczeniami i nieruchomosciami, systemem ewidencji i controllingiem, prawem,
podatkiem, kadrami i zarzadzaniem
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Transport, logistyka
obejmuje zawody z obszaréw ruchu szynowego i ulicznego, transportu, logistyki,
magazynow oraz zeglugi morskiej i powietrznej

Ustugi

obejmuje zawody z obszarow hotelarstwa i gastronomii, turystyki, zarzadzania,
jezykdw obcych, czystosci, kosmetyki i higieny osobistej, ochrony i bezpieczenstwa,
usuwania odpadow oraz zawody pracownikow zaktadow pogrzebowych

Zdrowie
obejmuje zawody z obszaréw medycyny, terapii, opieki, odzywiania, pogotowia
ratunkowego, psychologii, sportu i ruchu oraz technik medycyny i reanimacji

Spoteczny, pedagogika

obejmuje zawody zwiazane z wychowywaniem, szkota, ksztatceniem i doksztatcaniem,
praca z dziecmi, mtodzieza niepetnosprawng i osobami starszymi oraz z opieka
spoteczng z instytucjami religijnymi (np. z kosciotem)

Wiedza o spoteczenstwie, nauki humanistyczne
obejmuje zawody zwiazane z jezykiem, kultura, literatura, historig, archeologia i
spoteczenstwem

Sztuka, kultura, wystawy
obejmuje zawody zwiazane ze sztuka, kultura, projektowaniem, wystawami, teatrem i
sceng, muzeum, ochrong zabytkow, muzyka, dekoracjami i rekodzietem artystycznym

Media
obejmuje zawody zwiazane z fotografia, drukiem, filmem, radiem i telewizja,
archiwum, biblioteka, dokumentacja, dziennikarstwem i redakcja.
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Materiat 102_2_2:
Obszary zawodow

Zawody na rynku pracy mozna przyporzadkowac roznym obszarom. Zeby przedsiebiorstwo
dobrze funkcjonowato i osiggato cele, niezbedni sg fachowcy, ktérzy dysponuja
odpowiednia wiedza czy umiejetnosciami, ktore sa niezbedne w rozwoju przedsiebiorstwa
na réznych ptaszczyznach.

Zastanow sie w swoim zespole, jakie obszary dziatan mozecie zidentyfikowac w Waszej
firmie uczniowskiej i ktore z nich mozna odnies¢ do rzeczywistego rynku pracy.

Zadania Obszar zawodu
Przyktad:
Przyqot e plaRatu do sprzedaz '
Zygotowanie ZCJZ Zéz u do sprzedazy Media

12 - Erasmus+
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Modut 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Wprowadzenie do modutu

Materiat 102_2_3:
Profil dziatalnosci

Pracujac w parach zbierzcie informacje na temat zawodu, ktéremu przypisaliscie
wczesniej wykonywane zadania. Opiszcie czym zajmuja sie osoby wykonujace ten zawod.

Zawad: Projektant grafik

Zadanie: Opracowanie plakatu do sprzedazy ciasta

Obszar: Media

(c) istock: Inga Ivanova
Oficjalna nazwa zawodu: Projektant grafik

Dziatania:

Zadaniem projektanta jest opracowanie takich produktow jak np. plakat, ulotka,
opakowania lub ogtoszenia reklamowe. Projektant szkicuje i planuje ich opracowanie z
takich elementow jak tekst i obraz.

Dowiedz sie réwniez, jakie umiejetnosci sa potrzebne do wykonywania tego zawodu.

Przyktad: Projektant grafik

Wazne przedmioty szkolne to: matematyka, jezyk polski, sztuka i angielski.

Wazne umiejetnosci to: kreatywnos¢, umiejetnosci graficzne, wyobraznia przestrzenna,
zdolnosci organizacyjne, umiejetnosc pracy w zespole, orientacja na klienta.

Przygotujcie wspolnie mape mysli zawodow Waszej firmy uczniowskiej. Mapa mysli
powinna przedstawiac zadania realizowane w Waszej firmie oraz te zawody istniejace na
rynku pracy, do ktorych portfolia naleza opisane przez Was zadania.
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Materiat 102_2_3_wzér do druku:
Profil dziatalnosci

Pracujac w parach zbierzcie informacje na temat zawodu, ktoremu przypisaliscie
wczesniej wykonywane zadania (materiat 102_3_2). Opiszcie czym zajmuja sie osoby
wykonujace ten zawod.

Zawod:

Zadanie:

Obszar:

Oficjalna nazwa zawodu:

(c) istock: Inga Ivanova

Czym sie zajmuje wykonujacy ten zawod:

Dowiedz sie rowniez, jakie umiejetnosci sa potrzebne do wykonywania tego zawodu.

Wazne przedmioty szkolne:

Wazne umiejetnosci:

Przygotujcie wspolnie mape mysli zawodow Waszej firmy uczniowskiej. Mapa mysli
powinna przedstawiac zadania realizowane w Waszej firmie uczniowskiej oraz te zawody
istniejace na rynku pracy, do ktorych portfolia nalezg opisane przez Was zadania.
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Modut 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Wprowadzenie do modutu %

Materiat 102_2_4:
Mapa mysli zawodow naszej firmy uczniowskiej

Projektant grafik,

t

Zadanie:

opracowanie
plakatu

Nasza firma
uczniowska
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Materiat 102_2_5_Nauczyciel:

Praktyczne poznawanie zawodu

Dzieki poznawaniu zawodu uczniowie maja wglad w rézne sfery zawodu. Dzieki zwiedzaniu
réznych miejsc pracy otrzymuja pierwszy obraz otoczenia pracy, Srodkow pracy oraz
fachowych wymagan.

Zmiana miejsca nauki ze szkoty na przedsiebiorstwo dostarcza konkretnych i sensownych
spostrzezen, kontaktow socjalnych, jak réwniez praktycznych doswiadczen (patrz
Kaiser/Kaminski 2012, 247).

Spogladajac na firme uczniowska uczniowie obserwujac poszczegdlne zawody maja
mozliwos¢ zauwazenia jak zawdd, ktory ma odzwierciedlenie w firmie uczniowskiej,
funkcjonuje w zyciu rzeczywistym. Dlatego obserwacja zawodu ma bezposrednie znaczenie
dla pracy w firmie uczniowskiej.

Zasadniczo przy wtaczeniu obserwacji zawodu powinno sie uwzgledni¢ nastepujace punkty
(patrz Kaiser/Kaminski 2012, 249):

v badania zostana przygotowane i utrwalone

v ogranicza sie do czesci obszaru, ktory jest traktowany jako umocnienie lub zrodto
informacji do tematu

v uczniowie ida z konkretnymi pytaniami i zadaniami, ktore wczesniej musza zostac
przygotowane

v materiaty informacyjne uzyskane podczas zwiedzania sa oceniane w dalszej czesci

Przygotowanie

= uczniowie zajmuja sie opisem obrazu zawodu (materiat 102_2_3)

= uczniowie zdobywaja informacje o przedsiebiorstwie i o obszarze zawodu, ktéry maja
badac

= uczniowie zostaja poinformowani o dacie i godzinie spotkania (wyjasni¢ miejsce
spotkania)

= uczniowie sg informowani o odpowiednim zachowaniu i odpowiednim ubiorze (np.
punktualnos¢, zabudowane, ptaskie obuwie, zakaz zbyt krétkiego ubioru, zakaz uzywania
telefonow)

Przeprowadzenie

= rozpoznanie zawodu nastepuje przy pomocy arkuszu obserwacyjnego, gdzie
sformutowano wazne pytania (materiat 102_2_6)

= po zakonczeniu obserwacji nalezy podziekowac przedsiebiorcy (np. przy pomocy
produktu firmy uczniowskiej)

Utrwalenie

= podsumowanie zebranych informacji (Co byto nieoczekiwane? Co byto szczegodlnie
ciekawe?)
= dyskusja o znaczeniu zebranych informacji dla firmy uczniowskiej
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Materiat 102_2_6:

Ankieta przeznaczona do praktycznego poznawania zawodu

Data:

Nazwisko ankietowanego:

Informacje dotyczace zawodu:

Czym zajmuje sie Pan / Pani wykonujac
ten zawod?
Gdzie znajduje sie miejsce pracy?

(biuro, itd.)

Co jest narzedziem pracy?

(Srodki pracy)

Jak wygladaja warunki pracy?

(np. presja czasu, nieregularny czas
pracy?)

Jakie wymagania nalezy spetnié, by
odnosi¢ sukcesy zawodowe i by¢
zadowolonym z wykonywanej pracy?

Pytania dotyczace wyksztatcenia/
studiow:

Jakie wyksztatcenie jest wymagane?
(matura, szkota srednia itd.)

Jakie przedmioty szkolne sa wazne?
Jak dtugo trwaty studia/trwa ksztatcenie?

Jakie wymagania musza by¢ spetnione aby
szkolenie/studia przebiegty pomysinie?

Jakie negatywne strony ma ksztatcenie
/maja studia/ w tym zawodzie

(np. wyjatkowe obciazenia)?

Notatki:

17
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Materiat 102_2_7:
Profile zadan w firmie uczniowskiej

W Waszej firmie uczniowskiej rozne osoby przejety rozne obowiazki. Ustalcie na podstawie
profilu dziatan (materiat 102_3_3) Wasze obszary dziatan.

Zanim rozpoczniecie prace ustalcie, kto przygotuje ktory profil, tak aby opisany zostat
kazdy zawdd nazwany na mapie mysli (materiat 102_3_4).

Zadania nalezace do zawodu

Zadania:

Przedstaw profil zadan swoim wspotpracownikom i ewentualnie uzupetnij liste.
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Materiat 102_2_8:
Poszukiwanie nowych pracownikéw

Z réznych powodow w firmach trzeba ponownie obsadzi¢ miejsce pracy. Rowniez w Waszej
firmie mtodsi uczniowie beda musieli przejac zadania starszych uczniow, kiedy ci ukoncza
szkote i tym samym zakoncza prace w firmie uczniowskiej. Warto wiec pomyslec o
przekazaniu obowiazkéw mtodszej generacji i juz wczesniej rozpoczaé poszukiwania
nowych pracownikéw. W tym celu nalezy przygotowac ogtoszenie zawierajace opis miejsca

pracy. Ogtoszenie to bedzie mozna wywiesi¢ w szkole.

Przygotuj na podstawie swoich wczesniejszych materiatow opisujacych zawody opis
miejsca pracy w firmie uczniowskiej. Zwroc uwage na ponizsze kwestie, ktore powinny

by¢ zawarte w opisie miejsca pracy.

Przyktad:

Firma Ciasteczko

Firma Ciasteczko w szkole XY dba na kazdej przerwie o Twoje
wysmienite samopoczucie: oferuje ciasteczka i gofry dla duzych i
matych takomczuchow.

Do pracy w naszej firmie uczniowskiej poszukujemy

Sprzedawcy biura zarzadzania

Zadania:

= wspotpraca przy przygotowywaniu ofert

= koordynacja spotkan z klientami zgodnie z kalendarzem
= przygotowywanie listow i obstuga korespondencji

= kontakt telefoniczny i E-Mail z klientem

Twaoj profil:

Jestes komunikatywny i lubisz pracowac w zespole? Przyjmujesz
zapytania od klientow, omawiasz je ze swoim zespotem i starannie
je opracowujesz? W szkole sprawia ci przyjemnos¢ matematyka i
jezyk polski?

Jesli widziatbys / widziatabys sie w opisanej roli: jestes wtasciwg
osoba, ktorej szukamy!

Zainteresowanych prosimy o przestanie CV i listu motywacyjnego na
adres:

Firma uczniowska ,,Ciasteczko*
Szkota XY

Plac Gtéwny 1

12345 Miejscowos¢ X

1. Nazwa firmy uczniowskiej

. Opis dziatalnosci firmy

uczniowskiej

. Nazwa zawodu

. Opis zadarn

. Opis wymaganych

umiejetnosci

. Motywacja do starania

sie o prace

. Wskazowki do formularza

zgtoszenia (w formie
pisemnej lub w formie
elektronicznej na e-mail)

. Adres waszej firmy

uczniowskiej
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Materiat 102_2_09:

Rozmowy kwalifikacyjne w firmie uczniowskiej

W materiale 102_2_7 zostaty opisane tresci, ktére powinny sie znalez¢ w opisywaniu miejsca
pracy. By moc je opracowac, musicie sie zastanowic, jaka wiedze i jakie umiejetnosci musza
posiadac przyszli wspotpracownicy. Przy pomocy oferty pracy powinni zostac¢ zaproszeni ci
uczniowie, ktorzy sa zainteresowani praca w firmie i ktérzy posiadaja wymagane
kompetencije. Z drugiej strony publikacja oferty pracy powinna jasno moéwié, kogo sie szuka.
Zakres obowiazkow pomoze rowniez przeprowadzi¢ wstepna selekcje wsrod kandydatow,
ktorych powinnismy zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjna. Pytania mozna formutowac na
podstawie cech, ktérych wymagamy. Kiedy o to samo miejsce pracy stara sie kilka osob,
mozna zadac im te same pytania, wtedy tatwiej jest poréwnac odpowiedzi. Jest to pomocne
przy podjeciu decyzji wyboru wtasciwego pracownika.

W wiekszym przedsiebiorstwie przygotowanie oferty pracy, wstepny wybor potencjalnych
kandydatow oraz rozmowy kwalifikacyjne naleza do zadan kadrowych. Zakres pracy kadr
jest jednak duzo wiekszy. Oprécz wyboru nowych wspétpracownikéw zajmuja sie oni
wszystkimi sprawami, ktore dotycza personelu w przedsiebiorstwie. Do ich obowiazkow
nalezy koordynacja wspotpracownikow w przedsiebiorstwie, tak samo jak rozwdj personelu
(ksztatcenie, doksztatcenie) oraz realizacja umoéw o prace, wypowiedzenia, ale tez
prowadzenie akt personalnych.

Przy pomocy materiatu 102_3_8 stworzycie oferte pracy, na ktéra beda mogli pisemnie
odpowiadac zainteresowani.

1. Przejrzyjcie wspolnie dokumenty rekrutacyjne i zastanowcie sie czy wszyscy uczniowie,
ktorzy pisemnie starali sie 0 miejsce pracy zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Czy wsrod starajacych sie o prace uczniow sa tacy, ktorzy nie spetniaja waszych
kryteridw, badz tez ich w petni nie spetniaja?

2. Zastanowcie sie, kto przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng w Waszej firmie uczniowskiej.
Zaleca sie, aby byli to dyrektor (prezes) firmy i kierownik dziatu, do ktorego potrzebujecie
pracownikow.

3. Przygotujcie sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Przeanalizujcie typowy przebieg rozmowy
kwalifikacyjnej positkujac sie materiatami zamieszczonymi w Internecie. (Rysunek
102_2_9_1).

4. Przygotujcie rozmowe kwalifikacyjng i zastanowcie sie wspolnie, jak powinna przebiegac
rozmowa. Sformutujcie pytania, ktore chcielibyscie zadac¢ starajacym sie o prace.
Nastawcie sie na typowy przebieg rozmowy kwalifikacyjnej oraz na kompetencje, ktoére
zostaty zawarte w ogtoszeniu.
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Powitaj kandydata usciskiem dioni, predstaw sig

Powitanie utrzymuj kontaktwzrokowy, usmiechaj sie pmjainie

Adeby rozluznic atmosfere, mawo codzienmychspraweach ([deszczu,
spoZnienivautobusuitd. ). Moesz sie rowniez spytac czy kandydat
fatwo zralaztdroge.

Zadaj pytania doyucgce stoiomychdokumentdwri kariery
Pytanie dot. dokumentow kardydata (ocery istotrych przed miotdw, praktyki,
minteresovanmuodowychitp.)

Zapytaj o cechy osobistinp, wytraatoss, kreatywnoss, umiejet noss
pracy wzespole itp.) Daj czms kandydatowi aby mawic od siebie.

ycofanie, pytania dodatkowe Na mkorezenie mozesz mdad pytania ogdine, jakCzy ma Pan

jeszcze pytania? [ np. dotycmgce stanowiska pracy, czasu pracy)

Poinformuj kiedy kandydat otrzyma od powieds,
Podziekuj @ rozmowe, Iycz mitego dnia,

Rys. 102_2_9_1: Typowy przebieg rozmowy kwalifikacyjnej

Wskazowki dotyczace formutowania pytan:

1. Starajcie sie stawiac pytania otwarte, tak aby ubiegajacy sie o prace mogt wiecej powiedziec
o sobie. W ten sposob lepiej go poznacie, niz jakbyscie stawiali pytania, na ktore mozna
odpowiedzie¢ ,tak” lub ,nie”. Starajcie sie zaczyna¢ pytania od pytajnikow (np. dlaczego,
kto, kiedy, co).

2. Zastanowcie sie co bedzie wazne u nowego pracownika. Czy powinien méwic¢ o innych cechach
niz te opisane w ogtoszeniu? Moga zostac one omdowione podczas rozmowy lub wywnioskowane
z zachowania podczas rozmowy kwalifikacyjnej? (np. Czy starajacy sie o prace pasuje do
zespotu? Wykazuje zainteresowanie praca w firmie uczniowskiej? Czy jest on zmotywowany?)
Co bytoby jeszcze wazne przy nowym cztonku zespotu?

3. Stworzcie arkusz z dodatkowymi wskazowkami, zostawcie miejsce na notatki, ktére bedziecie
robi¢ podczas rozmowy.

4. Zastanowcie sie nad mozliwoscig uzycia tego samego arkusza do wszystkich starajacych sie o
prace, co umozliwi wam poréwnanie kandydatow.

5. Czy w rozmowie kwalifikacyjnej firme uczniowska powinna reprezentowac jeszcze jakas
osoba: zastanowcie kto zadaje ktore pytania. Czy dyrektor (prezes) firmy bedzie obecny
podczas rozmowy, czy chce on rozpoczac i zamknac rozmowe. Moze on np. powiedziec kilka
wprowadzajacych informacji dotyczacych rozmowy czy tez firmy uczniowskiej, a nastepnie
oddac¢ gtos innemu pracownikowi.
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Rozmowa kwalifikacyjna

1.

Przejrzycie przed rozmowa dokumenty kandydatow.
Czy macie pierwsze przemyslenia, chcecie zapytac o
co$ na poczatku?

. Nie pytajcie o rzeczy, ktore wynikaja z dokumentow.

Musicie mie¢ wiedziec to, co nie jest napisane.

. Nie zapomnijcie, ze reprezentujecie swoja firme

podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Dlatego wazne
jest, by rozmowa zostata przeprowadzona
profesjonalnie i zeby np. nie rozgadywac sie.

&
v W

= Q ;
T 4

. ‘ [
! la =
- } — -
.

. Powitajcie kandydata, przedstawcie sie i swoja pozycje w firmie i opiszcie krotko swoje

zadania. Na koniec rozmowy, mozecie podac czas, w ktoérym udzielicie odpowiedzi. Na

koniec pozegnajcie go przyjaznie.

. Pomyslcie o tym, ze dla kazdego kandydata rozmowa kwalifikacyjna jest stresujaca.

Starajcie sie rozluzni¢ atmosfere np. omoéwcie przebieg rozmowy, nie tradcie
cierpliwosci, kiedy wtasciwa odpowiedz na Wasze pytanie nie zostanie odrazu udzielona.

. Podczas rozmowy robcie notatki na Wasze pytania. Zbierajcie niezbedne informacje dla

Waszej firmy, zapiszcie Wasze obserwacje. To dostarczy informacji jak podzniej

postepowac z innymi.
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Materiat 102_2_10:
Gra symulacyjna: rozmowa kwalifikacyjna
W materiale 102_2_9 dowiedzieliscie sie, jak nalezy przygotowa¢ sie do rozmowy

kwalifikacyjnej. Przy pomocy gry z podziatem na role mozecie przeéwiczy¢ rozmowe
kwalifikacyjna.

Poszukajcie najpierw oferty pracy, ktora napisaliscie (lekcja 102_2_8). Stworzcie dwie
grupy.

Grupa 1: wspiera osoby, ktore przygotowuja sie do rozmowy kwalifikacyjnej
(patrz arkusz: Kandydat).

Grupa 2: wspiera kierownika dziatu kadr, ktory bedzie przeprowadzat rozmowe
kwalifikacyjna.( patrz arkusz: Kierownik dziatu kadr). Rozmowa
kwalifikacyjna moze byc¢ przeprowadzona przez dwie osoby.

Obie grupy otrzymuja karte z informacjami (patrz nizej) i maja 15 minut na przygotowanie.

W nastepnym kroku odbywa sie rozmowa kwalifikacyjna. Uczniowie, ktorzy nie biorg udziatu
w rozmowie kwalifikacyjnej, obserwuja przebieg rozmowy i robig notatki (patrz arkusz
obserwacyjny)

Na koniec refleksje na temat rozmowy (patrz przewodnik dotyczqcy refleksji o grze z
podziatem na role).

Karty pracy:

Karty z rolami

Kandydat

Kierownik dziatu kadr

Arkusz obserwacyjny

. Przewodnik dotyczacy refleksji gry z podziatem na role

W N = -
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Kandydat

1. Zastanow sie, jak przygotujesz sie do rozmowy kwalifikacyjnej.

Na co musisz zwroci¢ uwage, by jako kandydat do pracy zrobi¢ dobre wrazenie? Zanotuj
swoje przemyslenia.

2. Zastanow sie, jakie informacje mogg mie¢ znaczenie dla stanowiska, o ktore sie ubiegasz?
Ktore przedmioty, zainteresowania czy hobby maja pokrycie z opisanymi wymaganiami.
Co moze mie¢ znaczenie dla kierownika kadr, aby akurat wybrat Ciebie? Zanotuj
przemyslenia.

3. W rozmowie kwalifikacyjnej kandydat powinien pokazac, ze utozsamia sie z firma i ze
stanowiskiem. Dlatego sygnalizuje swoje zainteresowanie = wymaganiami i
przygotowaniem do rozmowy.

Co wiesz o firmie? Jakie doswiadczenia opisane w ogtoszeniu posiadasz? Zbierz gtowne
informacje. Czy masz pytania dotyczace firmy uczniowskiej czy stanowiska? (np. ile
godzin i kiedy bedziesz musiat pracowaé w firmie uczniowskiej? Jakie czynnosci bedzie
musiat przejac przyszty pracownik? )

24 - Erasmus+




W S

Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 2: Rynek %

Kierownik dziatu kadr

1. Zastanow sie jakie pytania zadasz, zeby dowiedzie¢ sie czy kandydat nadaje sie na
stanowisko pracy (wiedza, kompetencje)? Zanotuj pytania, przemyslenia.

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

2. Jakie pytania dotyczace motywacji i zainteresowania praca w firmie uczniowskiej mozesz
zadac? Co wie kandydat o firmie uczniowskiej, stanowisku pracy?

3. Zapytaj o hobby, zainteresowania, zawod marzen. Moze niektore zainteresowania moga
mie¢ znaczenie dla pracy w firmie uczniowskiej?
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Arkusz obserwacyjny

Bierzesz udziat w rozmowie kwalifikacyjnej jako obserwator. Obserwujesz kandydata do
pracy lub kierownika dziatu kadr (zaznacz wybor). Zrob notatki,by po rozmowie przekazac
konstruktywny feedback.

Jak zachowuje sie kandydat/ kierownik dziatu kadr? (mowa ciata, mimika, gesty, jezyk itd. ?)

Czy kandydat posiada kompetencje, ktore sa konieczne na to stanowisko pracy?

TAK, np. : NIE:

Whnioski po rozmowie kwalifikacyjnej:

Jak uwazasz co byto dobre w rozmowie a co mozna bytoby poprawic?

Uwazam, ze dobrze byto! Mozna byto by poprawi¢:

Kandydat: Kandydat:

Kierownik dziatu kadr:
Kierownik dziatu kadr:

Jak oceniasz ogolnie przebieg rozmowy kwalifikacyjnej? Uzasadnij swoja odpowiedz:

Uwazam, ze rozmowa ... (uzupetnij)
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Arkusz pracy. Nauczyciel

Przewodnik dotyczacy refleksji o zadaniu
Nalezy przedyskutowac nastepujace pytania:
1. Jak uczniowie czuli sie w roli kandydata i kierownika dziatu kadr?

2. Na co zwracali uwage podczas rozmowy? Co czuli podczas rozmowy?

Kierownik dziatu
kadr:

Kandydat:

Obserwator:

Jaki wrazenie wywart ?

a) kandydat na kierowniku dziatu kadr

b) kierownik dziatu kadr na kandydacie

Czy zachowanie kierownika dziatu kadr i kandydata byto profesjonalne?

Tak, szczegoélnie ... (podaj przyktady): Nie, szczegolnie ... (podaj przyktady):

3. Jak rozmowe ocenia kandydat?
4. Co mozna poprawié, a co poszto dobrze?

5. Czego nauczylismy sie z tej gry?
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 2: Rynek

Materiat 102_2_11:
Przedsiebiorstwo jako atrakcyjny pracodawca

Pracownicy czesto wybieraja pracodawce kierujac sie rowniez atrakcyjnoscig
przedsiebiorstwa. Pracodawcy czesto staraja sie oferowac swoim pracownikom cos, co
zmotywuje ich do pracy i zaangazowania, ale rowniez zeby sie dobrze czuli w
przedsiebiorstwie. Ale co doktadnie czyni pracodawce atrakcyjnym? Co jest wazne dla
poszukujacych pracy?

Zabieram moja corke
do pracy, moj
pracodawca zapewnia
opieke dla dzieci.

/Mamy wspolne
pomieszczenie, w ktorym
spedzamy przerwy.
Mozemy przy kawie

porozmawiac ze sobga czy

pograc w pitkarzyki.

)

© on’trastwprkcrnrr /Entnlia

Moj pracodawca
pozwala mi
pracowac¢ w
systemie home
office (praca
zdalna).

ch'Jj pracodawca dba o \

integracje w zespole,
organizuje np. wspolne
grillowanie, ogladanie
mistrzostw Swiata i
Europy, wycieczki
rowerowe czy tez udziat w
imprezach sportowych.

Pracownicy naszej firmy
otrzymuja rabaty w
sitowniach i w studiach
Dla mojego fitnessu.
szefa wazne
jest, zebysmy
mieli ustawowe
przerwy w pracy
i nie pracowali
po godzinach.
Dba, zebysmy
mogli odpoczac.

Raz w tygodniu kazdy
dziat otrzymuje duzy
kosz owocow. W
naszej stotéwce
jedzenie jest zawsze
smaczne

i zdrowe.

i

-

diaMicro/Fotolia
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Materiat 102_2_12:
Nasza firma uczniowska jako atrakcyjny pracodawca

Zastanow sie co dla Ciebie bytoby wazne, gdybys byt pracownikiem w firmie. W jaki sposob
opiszesz przedsiebiorstwo, ktore jest dla Ciebie atrakcyjne?

Atrakcyjny pracodawca to dla mnie firma, ktora ...

Zapiszcie, dlaczego czujecie sie dobrze w Waszej firmie uczniowskiej.

Przedyskutujcie, co moglibyscie jeszcze zmienic. Opisalibyscie Wasza firme uczniowska
jako firme ,,ukierunkowane na pracownika”?
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Rozdziat 3:
Umowa o prace, czas pracy i zadania

Cele dydaktyczne:

Przy zaktadaniu firmy uczniowie mieli do czynienia z organizacja pracy i schematem
organizacyjnym firmy (patrz np. rozdziat 4 Modut 101 ,,Zaktadanie firmy uczniowskiej*), jak
i w rozdziale 2 tego modutu opracowywaliscie juz profile dziatan. Po krotkim omowieniu
positkujac sie przyktadami sytuacyjnymi, przejdziemy do tematu uméw o prace, poniewaz
w umowie o prace znajduja sie nie tylko informacje dot. zadan, do ktérych bedzie
zobowiazany pracownik. Zadania te wymagaja odpowiednich kwalifikacji co ma rowniez
wptyw m.in. na ustalenie wynagrodzenia.

Stosunek pracy opisuje, na pierwszy rzut oka, wymiane sity roboczej pracownika w
odniesieniu do wynagrodzenia przez pracodawce. Po blizszym przyjrzeniu okazuje sie, ze
wzajemne zobowigzania miedzy pracodawca a pracownikiem sa bardziej skomplikowane.
Zobowiagzania brane s pod uwage w umowie o prace, a nie swobodnie uzgadnione miedzy
pracodawca a pracownikiem. Nalezy wzia¢ pod uwage, z jednej strony podstawy prawne, z
drugiej jednak dane kluczowe wielu umow o prace ustalane poprzez zbiorowy uktad pracy.

Czas realizacji

(Lekcje przygotowujace i utrwalajace) Tematy przewdonie

= Przyktady problemoéw w organizacji firmy

jedna godzina lekcyjna L ] o g o
= Rozw0oj opisu dziatu w firmie uczniowskiej

= Rozw0j prezentacji dziatalnosci miejsc pracy w firmie

dwie godziny lekcyjne uczniowskiej

= Obowiazki pracownikow i pracodawcow
dwie godziny lekcyjne = Tresci w umowie o prace
= Rozw0j umowy o prace dla firmy uczniowskiej

jedna godzina lekcyjna = Modele czasu pracy i zawody

Materiaty:

Materiat 102_3_1_ Struktura i schemat organizacyjny firmy
Materiat 102_3_2_Przygotowanie opisu dziatow

Materiat 102_3_3_ Opis zakresu obowiazkow

Materiat 102_3_4_ Umowa o prace jako obopolne zobowiagzanie
Materiat 102_3_5_ Tres¢ umowy o prace

Materiat 102_3_6_ Czas pracy i zawody
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Materiat 102_3_1:
Struktura i schemat organizacyjny firmy

Struktura organizacyjna pokazuje kto, gdzie i za pomoca jakich srodkéw reguluje
przyporzadkowanie zadan do pracownikow. Obszary zadan sa zebrane w dziatach i
przyporzadkowane odpowiednim pracownikom. Okresla, kto ponosi odpowiedzialnos¢ za
pewne obowiazki, a kto wydaje polecenia. Specjalizacja, delegowanie i podziat pracy sa
centralnymi czynnikami decydujacymi o budowie organizacyjnej i sa warunkiem koniecznym
dla prawidtowego funkcjonowania proceséw biznesowych.

Schemat organizacji reguluje przebieg procesu produkcyjnego i odpowiada na pytanie, jak,
kiedy i dlaczego pewne zadania muszg by¢ wykonane. Schemat organizacji pracy dotyczy
pracy wewnatrz i miedzy dziatami, a takze wspotpracy miedzy spotka a podmiotami
zewnetrznymi, w szczegolnosci klientami i dostawcami.

Sytuacja przyktadowa: Pani Kowalska otworzyta sklep - studio fotograficzne

Pani Kowalska, fotografka, ma do dyspozycji 60 000 ztotych. Jej marzeniem od zawsze byto
otworzenie sklepu fotograficznego ze studiem. Poniewaz ma dwojke dzieci, ktorymi sie
opiekuje, swoj zawod traktowata zwykle jak hobby, lecz zawsze byta na biezaco z nowinkami
technicznymi. W dobrym punkcie wynajeta maty sklepik ze studio, przejeta rowniez dwie osoby:
sprzedawce, panig Klaudie i stazystke, panig Anie. Obie byty zadowolone, ze zachowuja swoje
miejsca pracy, ale zaczety miec ktopoty z przyzwyczajeniem sie do stylu prowadzenia sklepu
przez nowa szefowa. Nastepujace sytuacje miaty miejsce w pierwszym tygodniu po otwarciu
sklepu:

1. Ekspedientka Klaudia kilka razy odestata klientow ktorzy chcieli kupi¢ jedna z
poszukiwanych lustrzanek cyfrowych nowej generacji, poniewaz niestety jeszcze nie mieli
ich w magazynie.

2. Pani Klaudia chcac jak najszybciej uzupetnic ten brak i przyzwyczajona decydowac
samodzielnie, zadzwonita do renomowanych dostawcow i kupita piec aparatow.

3. Pania Kowalska rozztoscita ta nieuzgodniona z nia sytuacja, poniewaz wiedziata, ze aparaty
juz sa w sklepie. Znalazta w komputerze fakture i zaczeta ich szuka¢ w magazynie. Szukata
ich dtugo, poniewaz stazystka na polecenie pani Klaudii przeniosta towar w inne miejsce.

4. Klientka umoéwita termin na zdjecia rodzinne ze stazystka pania Ania. Klientka chciata aby
zdjecia wykonata sama szefowa. Pani Ania ustalita wiec termin na poniedziatek o 15.00. W
poniedziatek rodzina pojawita sie punktualnie. Pani Kowalskiej jednak nie byto, gdyz w tym
samym czasie byta na spotkaniu z klientem poza sklepem. Klientka wdata sie w gtosng
dyskusje ze stazystka w zwiazku ze zdjeciem, ktore zrobita stazystka, i grozita, ze go nie
odbierze. Klienci, ktorzy akurat byli w studio czuli sie zawstydzeni w roli swiadkow zajscia.
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1. Opisz na tym przyktadzie problemy z dotychczasowa struktura i schematem
organizacyjnym.

2. Wyjasnij czy mozna byto zapobiec tej sytuacji poprzez zmiany w organizacji

3. Opisz z doswiadczenia problemy organizacyjne swojej firmy uczniowskiej, jak i mozliwe
przyczyny tych problemow.

Problem Przyczyna ‘
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Materiat 102_3_2:
Przygotowanie opisu dziatow

Kazde przedsigbiorstwo, a wiec i firma uczniowska, potrzebuje jasnej struktury. Dlatego juz
na poczatku musi by¢ ustalone z jakich dziatow bedzie sktadata sie firma. Zadania dziatow
muszg byc jasno zdefiniowane, jak i zakres wspotpracy miedzy nimi. W kazdym dziale
pracownicy s odpowiedzialni za poszczegoélne zadania.

Jak wyglada diagram organizacyjny Waszej firmy? Stworz go w polu ponizej i obok kazdego
dziatu wpisz imie ucznia, ktéry w nim pracuje.

1. Podzielcie sie na kilka grup. Stworzcie opisy dziatow i wpiszcie je do tabeli 102_3_2_1.
2. Wykorzystajcie przygotowane juz wczesniej profile zadan (materiat 102_2_7)

3. Oméw wymagania wraz ze wszystkimi cztonkami zespotu oraz zmodyfikujcie je w razie
potrzeby.

4. Wepnij powstate dokumenty do segregatora. Przydadza sie Wam do przygotowania
ogtoszen dot. poszukiwan nowych pracownikéw lub w celu przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych, jesli trzeba bedzie wybiera¢ miedzy kilkoma kandydatami.

Poza tym zbierzcie informacje, by wiedzie¢ jakie obowiazki musi spetnia¢ kandydat, z
kim bedzie pracowac i jakie umiejetnosci sa od niego oczekiwane.
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Opis dziatu:

1. Cztonkowie dziatu

2. Cele

3. Zadania

4. Zadania realizowane we wspotpracy z innymi dziatami

Tabela 102_3_2_1: Opis dziatow
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Materiat 102_3_3:
Opis zakresu obowiazkéw

Bazujac na opisie dziatow przygotujcie opisy miejsc pracy w poszczegolnych dziatach. Opis
miejsca pracy zawiera przede wszystkim techniczne wyposazenie oraz opis czynnosci
pracownika.

http://www.toonpool.com/cartoons/Stress_251922

Opis czynnosci poszczegdlnych pracownikow jest podstawa pozyskiwania personelu i rozwoju
kadr w kazdej firmie, gdyz utatwia on okreslenie, jakie wymogi musza spetnia¢ poszczegolni
pracownicy. Jesli bedziecie szuka¢ nowych pracownikow, opisy te utatwia Wam
przygotowanie odpowiednich ogtoszen. Ogoélny opis dziatalnosci bedzie rowniez pomocny w
okresleniu obowigzkéw zatrudnianego pracowania, ktoére zostang zapisane w umowie o
prace.
1. Przygotujcie opis wszystkich miejsc pracy w Waszej firmie. Opis powinien by¢ w miare
neutralny. Uwzglednijcie w opisie rowniez doswiadczenia i umiejetnosci dotychczasowych
pracownikow.
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1. Okreslenie miejsca pracy

2. Wazne zadania pracownikéw

3. Czas pracy (godzina/tydzien)

4. Opis obowiazkow

Nr. Zadanie Opis zadania

Czes¢ catosci
czasu pracy
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5. Uprawnienia
5.1. Zatrudniona (Zatrudniony) posiada nastepujace uprawnienia:

5.2. Zatrudnionej (Zatrudnionemu) sg bezposrednio podlegli nastepujacy pracownicy:

5.3. Zastepca zatrudnionej (zatrudnionego) jest:

6. Kwalifikacje osobiste
6.1. Wyksztatcenie, oceny z przedmiotow, ktoére sg istotne w firmie uczniowskiej:

6.2.Dodatkowe znajomosci fachowe, umiejetnosci, doswiadczenie:

7. Wystawione przez (nazwisko i data)

4. Zaznaczcie, ktore informacje musza zosta¢ podane w opisie miejsca pracy. Zastanowcie
sie, ktore informacje beda istotne podczas rozmowy kwalifikacyjnej i ktére z reguty
znajda sie w umowie o prace?
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 3: Umowa o prace %

Materiat 102_3_4:
Umowa o prace jako obopélne zobowiazanie

Umowa o prace jest to zgodne oswiadczenie woli pracodawcy i pracownika, w ktorym obie
strony umawiaja sie wigzaco na wymiane pewnych ustug. W umowie o prace tylko na
pierwszy rzut oka chodzi tylko o wymiane sity roboczej na wynagrodzenie czy pensje.

Zbierzcie informacje i wyjasnijcie, na czym polega réznica pomiedzy wynagrodzeniem a pensja.

Pensja ... Wynagrodzenie ...

Podaj przyktady zawodow lub grup zawodow, ktore ...

Otrzymuja pensje: Otrzymuja wynagrodzenie:
) [ ]
[ ) [ ]
[ ) [ ]

Pracodawca nie zawsze ma wolng reke w okreslaniu wysokosci wynagrodzenia / pensji
swoich pracownikow. W ustalaniu stawki jest obowiazany do kierowania sie wytycznymi
dotyczacymi najnizszej ptacy minimalnej czy tez zbiorowych uktadéw pracy.
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 3: Umowa o prace %

1. Polecenie: stworzcie dwie grupy i zbierzcie informacje na nastepujace pytania:

Co oznacza ,,ptaca minimalna“? Dlaczego zostata ona wprowadzona i jak wysoka jest ona
obecnie w Polsce?

Co oznacza ,,zbiorowy uktad pracy“? Czy dotyczy on pracownikow wszystkich branz?
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 3: Umowa o prace %

W umowie o prace zawarte sa informacje na temat wynagrodzenia, jak i inne uzgodnienia
pomiedzy pracownikiem i pracodawca. Przeanalizujcie rysunek 102_3_4 1.

oi drodzy- .

P b t dn\em a po! etal'c’Z (lad
3eSteScrz\’\:s pracy czy\ta ne“p
u
do\dadn\e piecioma a min

Rys. 102_3_4_1: Umowa o prace jako wigzace porozumienie

2. Wyjasnij karykature 102_3_4_1. Zastanow sie, jak doszto do nieporozumienia. Wskaz
zwiazek z umowa o prace.
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 3: Umowa o prace %

W umowie o prace zawarte sa ustalenia miedzy dwoma stronami, pracodawca i
pracownikiem. Przyktadem takiego zapisu jest na przyktad to, ze wykonawca spetnia
obowiazki opisane w umowie o prace, a pracodawca odpowiednio nagradza ich wykonanie.
Obowiazki i zadania pracownika sg wiec opisane w umowie o prace. Powinna by¢ ona
podpisana przez pracodawce i pracownika zanim rozpocznie on prace. W ten sposob obie
strony zgadzaja sie z trescia umowy, co nadaje jej wiazacego charakteru.

3. Zapisz najpierw bazujac na posiadanej wiedzy, co powinna zawiera¢ umowa o prace:

4. Przeanalizujcie wspolnie rysunek 102_3_4 2.

Pracodawca

¢ Ustalenie stawki

Umowa o prace »  Zobowigzania ustawowe
l * Prawa i obowigzki

Data zakonczenia umowy

T * Réine terminy
w zaleznosci od stazu w firmie
Wypowiedzenie » * Dopuszczalne powody rozwigzania umowy:

- wola jednej lub obydwu stron
- niewywiazywanie sie z obowigzkow
- zwiazane z firmg

Rys. 102_3_4_2: Elementy umowy o prace
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 3: Umowa o prace %

Stworzcie cztery grupy i zbierzcie informacje dotyczace punktow zaznaczonych na
niebiesko(rysunek 102_3_4_2). Przedstawcie klasie wyniki Waszej analizy.

Grupa 1

Jakie tresci w umowie o prace sa ustawowo obowiazkowe?

Grupa 2

Jakie prawa i obowiazki ma pracodawca?
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 3: Umowa o prace %

Grupa 3

Jakie prawa i obowiazki ma pracownik?

Grupa 4

Jakie terminy wypowiedzenia sa obowiazujace?

Ktore przyczyny wypowiedzenia umowy o prace sa dopuszczalne, a ktore nie?

Dopuszczalne terminy wypowiedzenia umowy o prace:

Dopuszczalne powody wypowiedzenia umowy o prace:

Niedopuszczalne powody wypowiedzenia umowy o prace:
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 3: Umowa o prace gf/,

Materiat 102_3_5:
Tres¢ umowy o prace

Wybraliscie nowych pracownikéw do Waszej firmy, teraz powinniscie ich zatrudni¢. Ich
prawa i obowiazki, jak i zadania powinny by¢ zapisane w umowie o prace. Powinna ona
rowniez zawiera¢ informacje od kiedy uczen jest zatrudniony oraz jak uregulowane bedzie
zakonczenie z nim wspotpracy.

1. Przeanalizujcie wspolnie przyktad umowy o prace i zastanowcie sie, jakie tresci powinny
by¢ nazwane pod ponizszymi punktami umowy o prace w Waszej firmie uczniowskiej.
Przyjrzyjcie sie przyktadom umow o prace w Internecie.

Wzér: Umowa o prace

Pomiedzy
firma uczniowska .......ceee... w szkole ....
a uczniem ............. urodzonym. .......... Wi e

§ 1. Rozpoczecie umowy o prace

§ 2. Obowiazki

§ 3. Wynagrodzenie

§ 4. Upomnienia

§ 5. Wypowiedzenie umowy o prace

§ 6. Pozostate ustalenia

Podpis pracownika Podpis dyrektora firmy

Rys. 102_3_5_1: Wzo6r umowy o prace

2. Przygotuj przyktad umowy o prace dla swojej firmy, ktérg podpisze nowo zatrudniony
pracownik. Ktore akapity musza pozosta¢ jednakowe dla kazdego nowo zatrudnionego, a
ktére musza zosta¢ dopasowane indywidualnie do kazdego pracownika? Zaznacz je i zrob
notatki.
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Materiat 102_3_6:
Czas pracy i zawody

Rozszerzenie godzin otwarcia i czasu pracy jest trendem, ktéry ma wptyw nie tylko na prace
w sprzedazy detalicznej, ale i na inne branze. Jest przeciez sporo przedstawicieli zawodow,
jak np. strazacy, lekarze, piloci, aktorzy czy osoby zwiazane z hotelarstwem, ktorzy bardzo

czesto sg zobowiazani do pracy o réznych porach.

1. W Swiecie pracy istnieja rozne modele czasu pracy. Niektdére terminy podane ponizej je
opisuja. Poszukaj, co nalezy rozumie¢ doktadnie pod tymi okresleniami i znajdz zawody,

w ktorych wymienione modele czasu pracy sa czesto spotykane.

Praca zmianowa
oznacza:

Najczesciej
nalezace do tej
grupy zawody
(przyktady):

Lekarze ,serwisanci, ...

Praca w niedziele
oznacza:

Najczesciej
nalezace do tej
grupy zawody
(przyktady):

Kuchnia, agenci turystyczni, ...

Praca w niepetnym
wymiarze godzin
oznacza:

Najczesciej
nalezace do tej
grupy zawody
(przyktady):

Opiekunowie, panie wykonujace sprzedaz detaliczna, ...

Gotowos¢ do stuzby
oznacza:

Najczesciej strazak, serwisanci, ...
nalezace do tej
grupy zawody

(przyktady):
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 3: Umowa o prace %"

Tendencja do elastycznych godzin pracy prowadzi do rezygnowania przez pracodawcow ze
standardowego modelu godzin pracy. Tak tworzy sie ostatnimi czasy coraz wiecej nowych
modeli organizacji wymiaru godzin pracy. Niektore z nich zostaty nazwane na rysunku
102_3_6_1. Opisz krotko jak to rozumiesz.

Rys. 102_3_6_1: Modele czasu pracy

Zastanow sie, czy podczas tych lekcji poznates modele czasu pracy, z ktorymi sie szczegolnie
identyfikujesz lub chciatbys w taki sposob pracowaé w przysztosci. Zanotuj je i sprobuj
uzasadni¢ dlaczego.

Pracujac w moim wymarzonym zawodzie nie chciatbym, ...

poniewaz

Ten model czasu pracy bytby dla mnie dobry:

poniewaz
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 4: Zespot

Rozdziat 4: Zespot

Cele dydaktyczne:

W swiecie pracy obok fachowych kompetencji szczegolna role graja umiejetnosci
profesjonalne. Coraz czesciej pracujemy zespotowo we wszystkich dziedzinach i to nawet w
zespotach zmieniajacych sie. Ostatecznie umiejetnosci personalne takie jak umiejetnosc¢
pracy w zespole, umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow czy umiejetnos¢ rozwiazywania
konfliktéw odgrywaja duze znaczenie.

Znaczenie istotnych umiejetnosci okresla konkretna pozycji czy tez zakres zadan, np.
pracownik w dziale ksiegowosci powinien by¢ bardzo ostrozny, zas w dziedzinie marketingu
przydatna jest kreatywnosc. Roznorodne profile umiejetnosci i ogolny sens profesjonalnych
umiejetnosci uczniowie moga obserwowaé w swojej firmie i na jej przyktadzie zrozumied,
jak powstaje silny zespot dzieki réznym umiejetnosciom.

Czas realizacji Gtowne tematy

(Lekcje przygotowujace i utrwalajace)

= Opis umiejetnosci profesjonalnych
Jedna godzina lekcyjna (kwalifikacje kluczowe)

= Zespot jako suma réznych umiejetnosci

Materiaty:
Materiat 102_4_1: Zespot
Materiat 102_4_2_Nauczyciel: Kwalifikacje kluczowe

Materiat 102_4_3: Opis umiejetnosci
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Materiat 102_4_1:
Zespot

Zespot rozumie sie jako grupe ludzi, ktéra wspolnie opracowuje okreslone zadanie. Przy
czym kazda z nich wnosi swoje szczegdlne umiejetnosci, ktére sa wazne do jego wykonania.
Celem zespotu jest potaczenie réznych umiejetnosci,by dotrze¢ do danego celu, czego jedna
osoba nie bytaby w stanie zrobic.

Wazna role odgrywaja rowniez, obok wiedzy fachowej, umiejetnosci profesjonalne, ktoére
moga byc¢ rowniez okreslane jako kwalifikacje kluczowe czy tez umiejetnosci miekkie.

1. Wypiszcie w parach kwalifikacje kluczowe, ktore znacie.
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 4: Zespot sé//’

Materiat 102_4_2_Nauczyciel:

Kluczowe kwalifikacje

»Kluczowe kwalifikacje sa nabytymi ogoélnie umiejetnosciami, postawami i elementami
wiedzy niezbednymi do rozwiazywania zadan i zdobywania nowych umiejetnosci na wielu
ptaszczyznach, ktore umozliwiaja sprostanie zaréwno potrzebom indywidualnym, jak i
spotecznym.“ (Komisja ds ksztatcenia NRW (1995): Przysztos¢ ksztatcenia - szkota
przysztosci. Neuwied: Luchterhand.)

Gotowosc do pomocy

kompetencje — | Wrazliwos¢
Socjalne Zorientowanie na
zespot

kompetencje kompetencje
- metody osobiste
% N\
Umiejetnosc analizowania Wytrzymatos¢
Kreatywnosc Gotowos¢ do nauki
Techniki nauki i pracy Gotowos¢ do wysitku
Umiejetnosci planowania Niezawodnos¢

Zarzadzanie czasem
Umiejetnos¢ organizacji

Umiejetnos¢
przyjmowania krytyki

Umiejetnos¢
rozwigzywania
konfliktow

Motywacja
Samodzielnos¢
Opiekunczosc

Czystosc

tatwos¢ nawigzywania
kontaktow
Umiejetnosc
przekonywania
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 4: Zespot

Materiat 102_4_3:
Opisy umiejetnosci

Rézne stanowiska w przedsiebiorstwie wymagaja roznych umiejetnosci. Stworzcie opis
kazdego cztonka zespotu firmy uczniowskiej.

1. Opisz, ktore umiejetnosci w zakresie zadan cztonka zespotu s wazne. Uzasadnij
przyktadami.

Imie/ zakres obowigzkow Umiejetnosci Przyktady zadan
dokfadnos¢ ... sprawdzanie rachunkéw

Ania / sprawdzanie kasy , Lnosc ... zarzqdzanie przychodem
niezawodnos¢ pienipdzy
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Modul 102: Firma uczniowska a orientacja zawodowa Kapitel 4: Zespot

Spis zrodtowy grafik

fotolia.com: strona tytutowa (Klickerminth); 28 (géra zaczynajac od lewej strony:
contrastwerkstatt, Rostis-lav Sedlacek, peshkova, Dan Race, contrastwerkstatt,
Production Perig, Wavebreak-mediaMicro);

HSB-Cartoon/toonpool.com: 36

iStockphoto.com: 13 + 14 (Inga Ivanova), 22 (Bartek Szewczyk),

Pozostate grafiki: Institut fiir Okonomische Bildung

Kontakt:

Institut fiir Okonomische Bildung (IOB)
gemeinnutzige GmbH

BismarckstraBe 31
26122 Oldenburg

www.ioeb.de
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