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Cel badania, metodologia i podstawowe pojecia

Cel badania, problem badawczy oraz pytania badawcze

Celem badania byta identyfikacja oczekiwan pracodawcow wobec absolwentéw szkot zawodowych w obsza-
rach:

administracyjno-ustugowym,

elektryczno-elektronicznym,

turystyczno-gastronomicznym,
medyczno-spolecznym (kompetencje i kwalifikacje)

4

oraz okre§lenie zapotrzebowania na pracownikéw W ujeciu zawodow w perspektywie kolejnych 5 lat. Niniejszy
raport po$wiecony zostal oméwieniu wynikow badania w ramach obszaru administracyjno-ustugowego.

LELEERECele szczegbtowe badania

CEL SZCZEGOLOWY

Zbadanie na jakie zawody z obszaru A-U, E-E, T-G i M-S jest najwicksze zapotrzebowanie na rynku pracy, a takze identyfikacja
nowych zawodow, na ktore wystepuje badz bedzie wystgpowac zapotrzebowanie.

Okreslenie jakich kompetencji i kwalifikacji (w podziale na zawody) pracodawcy oczekuja od pracownikéw (w oparciu
0 aktualnie zatrudnionych pracownikow).

Identyfikacja kompetencji i kwalifikacji, ktore nie sa oferowane przez szkolnictwo zawodowe (na poziomie poszczegolnych za-
wodow), a ktore moga zosta¢ zaoferowane w innym §rodowisku (certyfikowane szkolenia, staze, praca na stanowisku pracy
etc.).

Okreslenie obecnego stanu zapotrzebowania na pracownikow poszczegdlnych zawodow i w perspektywie najblizszych 5 lat.

Zbadanie jak wyglada wspolpraca na linii przedstawiciele poszczegdlnych branz — szkoty zawodowe (okreslenie czynnikow
sprzyjajacych wspotpracy i barier).

Opracowanie rekomendacji w zakresie przygotowania oferty programowej pod katem efektow ksztatcenia korespondujacych
z popytem na kompetencje i kwalifikacje wsrod pracodawcow oraz mozliwych dziatan przedstawicieli biznesu w zakresie
wspotpracy ze szkotami zawodowymi.

Zrodto: Opracowanie wlasne
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Metodologia realizacji badania

Niniejszy raport jest jednym z opracowan obszarowych przygotowanych w ramach projektu pt. ,,Zapotrzebowa-

nie na kwalifikacje w wybranych obszarach ksztalcenia zawodowego”.

Badanie opieralo si¢ zardwno na technikach jako$ciowych, jak iilosciowych. Zostato ono zrealizowane w 4
czesciach. Pierwszg czgsciag byta analiza desk research, ktora miata na celu zdefiniowanie stosowanych pojec,
weryfikacja listy zawodow oraz przygotowanie listy kwalifikacji i kompetencji wymaganych od pracownikéw
w poszczegolnych zawodach. Drugim elementem badania byto badanie jako$ciowe wsrdd ekspertow. Indywi-
dualne wywiady poglebione przeprowadzone zostaly z przedstawicielami stowarzyszen branzowych,
przedstawicielami zespolow branzowych (funkcjonujacych przy CKZ), doradcami powiatowych urzedéw
pracy oraz z przedsigbiorcami. Lacznie przeprowadzono 40 wywiadow. Celem badan jakosciowych byto doo-
kreslenie definicji branzy, rozpoznanie kontekstu funkcjonowania branzy, zidentyfikowanie kluczowych pod-
miotéw funkcjonujgcych w wojewddztwie, okreslenie zapotrzebowania na pracownikow. Dodatkowo w trakcie
wywiadow, weryfikacji poddano listy kwalifikacji i kompetencji dla kazdego zawodu, ktore byty podstawa do
przeprowadzenia czesci trzeciej — badania ilo§ciowego wérod przedsiebiorcow. Badanie przeprowadzono na
probie 945 pracodawcow, zatrudniajacych osoby wyksztatcone w analizowanych zawodach. Respondentami
w wywiadach kwestionariuszowych byty osoby odpowiedzialne za realizacje zadan zwigzanych z zarzadzaniem
zasobami ludzkimi w przedsiebiorstwach. Celem badania byto pozyskanie danych ilosciowych na temat aktual-
nego i prognozowanego zapotrzebowania rynku na pracownikow (w podziale na zawody), a takze najwazniej-
szych kompetencji i kwalifikacji pracownikow. Ostatnig cze$cig badania byty zogniskowane wywiady grupowe
z ekspertami reprezentujacymi szkoly zawodowe. Osobami, ktore wziety udziat w badaniu byli m.in. opieku-
nowie praktycznej nauki zawodu, przedstawiciele szkot bedacych CKZ, osoby z uprawnieniami egzaminatora,
osoby wspoltpracujace ze szkotami za granicg, atakze kierownicy warsztatow szkolnych. Przeprowadzono 2
wywiady grupowe — w O$wigcimiu (9 uczestnikow) oraz Krakowie (11 uczestnikow). Celem badan jako$cio-
wych bylo okreslenie zakresu zmian oraz sposobu nauczania w szkole w obszarach zdiagnozowanych luk kom-
petencyjnych (kompetencji oczekiwanych przez pracodawcow, ktorych nie posiadajg absolwenci szkot zawodo-
wych), a takze okreslenie charakteru wspoétpracy pomiedzy przedstawicielami poszczegélnych branza szkotami
zawodowymi.

RYAELSE Etapy realizacji badania

Jakosciowe badanie
ekspertow
reprezentujacych
szkoty zawodowe
(FGI)

Analiza desk Badanie jakosciowe Badanie ilosciowe

research ekspertéw (IDI) pracodawcéw (CATI)

Zrodto: Opracowanie whasne

W obszarze administracyjno-ustugowym wyrézniono 8 branzy wedlug klasyfikacji ORE: chemiczno-
ceramiczno-szklarska, drzewno-meblarska, fryzjersko-kosmetyczna, poligraficzno-fotograficzna, skoérzano-
obuwniczg, transportowo-spedycyjno-logistyczna, wtdkienniczo-odziezowa oraz ekonomiczno-administracyjno-

biurowa, ktdrej niniejszy raport jest po§wiecony.
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Branza ekonomiczno-administracyjno-biurowa

Definicja branzy

Zawody z tej branzy sa potrzebne W kazdej instytucji czy przedsigbiorstwie. Pracownicy w niej zatrudnieni zaj-
muja si¢ przede wszystkim: organizowaniem i koordynowaniem pracy w biurze, sporzadzaniem i prowadzeniem
dokumentacji kancelaryjno-biurowej oraz finansowo-ksiggowe;j, obstuga interesantow, obshugiwaniem urzadzen
biurowych, organizowaniem prac zwiazanych z konserwacja sprzetu, urzadzen i pomieszczen, kontrola przepty-
wu informacji, organizowaniem obstugi interesantow W jednostce administracyjnej oraz sporzadzaniem doku-
mentacji prawnej i spraw pracowniczych®.

Osoby pracujace W branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej to najczesciej pracownicy biurowi. Nazwy
stanowisk pracy ro6zni¢ si¢ moga W zalezno$ci od instytucji zatrudniajacej, W uzyciu sa takze nazwy pokrewne

np. pracownik administracyjny, specjalista ds. dokumentacji.

W Matopolsce wystepuje 380 020 podmiotéw gospodarczych. Wnioskowaé mozna, ze zapotrzebowanie na pra-
cownikow z branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w regionie jest duze, gdyz kazda instytucja lub

firma potrzebuje pracownikow zajmujacych si¢ obiegiem dokumentow oraz organizowaniem pracy biurowej.

W tabeli 36 zaprezentowano szczegdétowe informacje dotyczace sekceji, dziatdow oraz grup PKD, w ramach kto-
rych funkcjonuja podmioty gospodarcze branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej. W branzy wyrdzniono
4 sekcje. W branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w sktad sekcji K - Dziatalno$¢ finansowa i ubezpie-
czeniowa wchodza dzialy: 64 - Finansowa dziatalnoé¢ ustugowa, z wylaczeniem ubezpieczen i funduszow eme-
rytalnych, 65 - Ubezpieczenia, reasekuracja oraz fundusze emerytalne, z wytaczeniem obowiazkowego ubezpie-
czenia spotecznego, 66 - Dziatalno$¢ wspomagajaca ustugi finansowe oraz ubezpieczenia i fundusze emerytalne,

w sktad sekcji L - Dziatalno$¢ zwigzana z obstuga rynku nieruchomosci — dzial: 68 - Dziatalno$¢ zwigzana

! http://www.praca.egospodarka.pl/, [dostep: 22.05.2018].
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Z obstugg rynku nieruchomosci, w sktad sekcji M - Dziatalno$¢ profesjonalna, naukowa i techniczna — | dziaty:
69 - Dziatalno$¢ prawnicza, rachunkowo - ksiggowa i doradztwo podatkowe, 70 - Dziatalnoé¢ firm centralnych

(head offices); doradztwo zwiagzane z zarzadzaniem, a w sktad sekcji N - Dziatalno$¢ w zakresie ustug admini-

strowania i dziatalno$¢ wspierajaca — z dziatu 82 - Dzialalno$¢ zwigzana z administracyjng obstuga biura
i pozostata dziatalno$¢ wspomagajaca prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej. W ramach wyréznionych siedmiu
dziatéw PKD wymienione zostaly rowniez grupy PKD skupiajace podmioty zajmujace si¢ $wiadczeniem eko-
nomiczno-administracyjno-biurowych.

LEELEEWA Charakterystyka podmiotow dzialajacych w branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej (sekcje, dziaty, gru-
py PKD)

SEKCJA PKD DZIAL PKD GRUPY PKD

Sekcja K - Dzia-

talnos¢ finansowa
i ubezpieczeniowa

Sekcja L - Dzia-
falno$¢ zwigzana
z obstuga rynku

nieruchomosci

Sekcja M - Dzia-
talno$¢ profesjo-
nalna, naukowa

i techniczna

Sekcja N - Dzia-

falno$¢ w zakresie
ustug administro-

wania
i dziatalno$¢
wspierajaca

64 - Finansowa dziatal-
no$¢ ushugowa,

z wylaczeniem ubezpie-
czen i funduszow eme-

rytalnych

65 - Ubezpieczenia,
reasekuracja oraz fun-
dusze emerytalne,

Z wylaczeniem obo-
wigzkowego ubezpie-
czenia spotecznego

66 - Dziatalno$¢ wspo-
magajaca ustugi finan-
sowe oraz ubezpiecze-
nia i fundusze emery-
talne

68 - Dziatalno$¢ zwia-
zana z obstuga rynku
nieruchomosci

69 - Dziatalno$¢ praw-
nicza, rachunkowo -
ksiggowa i doradztwo
podatkowe

70 - Dziatalnos¢ firm
centralnych (headoffi-
ces); doradztwo zwis-
zane z zarzadzaniem

82 - Dziatalno$¢ zwia-
zana z administracyjna
obstugg biura

i pozostata dziatalno$¢
wspomagajaca prowa-
dzenie dziatalno$ci go-
spodarczej

Zrodto: Opracowanie wiasne

64.1 - Po$rednictwo pieni¢zne
64.2 - Dzialalno$¢ holdingdw finansowych

64.3 - Dziatalno$¢ trustow, funduszow i podobnych instytucji finanso-
wych

64.9 - Pozostata finansowa dziatalno$¢ ustugowa, z wytaczeniem ubez-
pieczen i funduszéw emerytalnych

65.1 - Ubezpieczenia

65.2 - Reasekuracja

65.3 - Fundusze emerytalne

66.1 - Dziatalno$¢ wspomagajaca ustugi finansowe, zZ wytaczeniem
ubezpieczen i funduszoéw emerytalnych

66.2 - Dziatalno$¢ wspomagajaca ubezpieczenia i fundusze emerytalne
66.3 - Dziatalno$¢ zwigzana z zarzadzaniem funduszami

68.1 - Kupno i sprzedaz nieruchomo$ci na wiasny rachunek
68.2 - Wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wiasnymi lub dzierza-
wionymi

68.3 - Dziatalno$¢ zwigzana z obshuga rynku nieruchomosci wykonywa-
na na zlecenie

69.1 - Dziatalno§¢ prawnicza

69.2 - Dziatalno$¢ rachunkowa

70.1 - Dziatalno$¢ firm centralnych (headoffices) i holdingdw
z wylaczeniem holdingéw finansowych

70.2 - Doradztwo zwigzane Z zarzadzaniem

82.1 - Dziatalno$¢ zwigzana z administracyjng obstuga biura, wlaczajac
dziatalno$¢ wspomagajaca

82.2 - Dziatalno$¢ centréw telefonicznych

82.3 - Dziatalno$¢ zwiazana z organizacja targdw, wystaw i kongresow

82.9 - Dziatalno$¢ komercyjna, gdzie indziej niesklasyfikowana
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Analizie poddano podmioty gospodarcze wedtug klasy wielko$ci. W poszczegdlnych dziatach PKD zidentyfi-
kowano najwicksze przedsigbiorstwa dzialajace na terenie Matopolski. Wsrdd przedsigbiorstw zatrudniajacych

powyzej 250 pracownikéw w poszczegélnych dziatach PKD zidentyfikowano: 2

- Finansowa dzialalno$¢ ustugowa, z wylaczeniem ubezpieczen i funduszéw emerytalnych (dziat PKD 64)
wyrozniono: Bank Spoétdzielczy Rzemiosta W Krakowie (Krakow), BWR Real Bank S. A. (Krakéw), Centrum
Bankowosci Bezposredniej sp z 0. 0 (Krakow), Matopolski Bank Regionalny S.A. (Krakow), Krakowski Bank
Spoétdzielczy (Krakow), Tempus Sp. z 0. 0 (Krakow), Zaktady Kablowe Bitner sp. z 0. 0 (Krakéw), Synthos S.A.

(Oswigcim).

- Ubezpieczenia, reasekuracja oraz fundusze emerytalne, z wylaczeniem obowigzkowego ubezpieczenia
spolecznego (dziat PKD 65) - nie odnotowano podmiotow gospodarczych zatrudniajacych powyzej 250 oséb.

- Drzialalno$¢ wspomagajaca ustugi finansowe oraz ubezpieczenia i fundusze emerytalne (dzial PKD 66)
wyrézniono: Krakowski Bank Spétdzielczy (Krakow), Brown Brothers Harriman (Poland) sp. z 0. 0. (Krakéw),
State Street Bank International Gmbh sp z 0.0. Oddziat w Polsce (Krakow).

- Dzialalno$¢ zwiazana z obsluga rynku nieruchomosci (dzial PKD 68) wyrézniono: Rzemie$lnik sp. z 0. 0
(Nowy Sacz), Zaktady Produkcyjno Handlowe Wojas Wiestaw Wojas (Nowy Targ), J M Styt sp. z 0. 0. (Kra-
kow), Eurobis sp. z 0. 0. (Krakow), Wiek S.A. (Krakow), Lokus S.A. (Krakow), Gegenbauer Polska sp. z 0. o.
(Krakow), Biuro Projektowo Realizacyjne Inwestycja sp. z 0. 0 (Krakow), Zarzad Budynkéw Komunalnych
(Krakéw), Spotdzielnia Mieszkaniowa Melsztyn (Krynica Zdroj).

> Dzialalno$¢ prawnicza, rachunkowo - ksiegowa i doradztwo podatkowe (dziat PKD 69) wyrdézniono:
Zaktad Obstugi Szkot i Przedszkoli Samorzadowych w Ketach (Kety), Biuro O Mega sp z 0. 0. (Krakow), Biuro
Rachunkowe sp. z 0. 0. (Krakow), Biuro Biegtych Rewidentéw Doradca sp. z 0. 0 (Krakow), Ibm Bto Business
Consulting Services sp. z 0. o (Krakéw), Genpact Pl sp. z 0. 0. (Krakow), Innogy Business Services Polska
sp. z 0. 0. (Krakow), Perkinelmer Shared Services sp. z 0. 0 (Krakow), State Street Bank International Gmbh
sp. zo. o Oddzial w Polsce (Krakow), Record sp. z 0. 0. (Nowy Sacz), Amway Business Centre Europe
Sp. Z 0. 0 (Zabierzow).

- Dzialalno$¢ firm centralnych (head offices); doradztwo zwiazane z zarzadzaniem (dziat PKD 70) - wy-
rézniono: Takt sp. z 0. 0. (Bolestaw), Rytko sp. z 0. 0. (Kalwaria Zebrzydowska), Gk Dom Emisyjny sp. z 0. o.
(Krakow), Hsbe Service Delivery (Polska) sp. z 0. o (Krakow), Ms Services sp. z 0. 0. (Krakéw), Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Krakowie (Krakow), Tem-
pus sp. z 0. 0. (Krakéw), Your Face sp. z 0. 0 (Krakow), Phpu Ima Zpchr I Szumanska Wrona I M Wrona Spot-
ka Jawna (Limanowa), Capricorn sp. z 0. 0. (Nowy Sacz), Synthos S.A. (O$wiecim), Grupa Maspex sp. z 0. 0
Spotka Komandytowa (Wadowice), Nowe Brzeszcze Grupa Tauron sSp. z 0. 0. (Wadowice), Amway Business
Centre Europe sp. z 0. 0 (Zabierzow), Hcl Poland sp. z 0. 0. (Zabierzow).

- Dzialalno$¢ zwiazana z administracyjna obstuga biura i pozostala dzialalno$¢ wspomagajaca prowa-
dzenie dzialalnosci gospodarczej (dziat PKD 82) zaliczono: Tom Marg Zpch sp. z 0. 0. (Krakow), International
Paper Polska sp. z 0. 0. (Krakéw), Perkinelmer Shared Services sp. z 0. 0. (Krakéw), Akamai Technologies
Poland sp. z 0. 0. (Krakow) Hcl Poland sp. z 0. 0. (Zabierzow).

2 Za najwicksze przedsigbiorstwa uznano, takie, ktore zatrudniaja powyzej 250 pracownikéw. Opracowano na podstawie Bisnode Polska
Baza Danych, [dostgp: 07.05.2018].
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Uczestnicy indywidualnych wywiadéw poglebionych jako wyrdzniajace si¢ na matopolskim rynku podmioty
z branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej wskazali: Biedronke oraz Stowarzyszenie Ksiggowych.

Podmioty gospodarcze w branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej

W 2017 roku w wojewodztwie matopolskim znajdowato si¢ 41 650 podmiotoéw gospodarczych branzy ekono-
miczno-administracyjno-biurowej. Na potrzeby niniejszego opracowania zsumowano podmioty gospodarcze
nalezace do sekcji K (dzialy PKD 64, 65, 66). Najwigksza liczba podmiotow gospodarczych charakterystyczna
byta dla Sekcji L - Dziatalno$¢ zwiazana z obstugg rynku nieruchomosci (14 893 podmiotow), Z czego najwigcej
byto ich w miescie Krakéw (9 312) oraz powiecie krakowskim (786), a najmniej w powiecie dagbrowskim (68)
oraz proszowickim (57). Pod wzgledem liczby podmiotéw gospodarczych wyrdzniata si¢ takze sekcja K (dziaty
PKD 64, 65, 66), gdzie zaobserwowano 9 619 podmiotéw gospodarczych, z czego najwiecej znajdowato sie
w miescie Krakow (4 358), a najmniej w powiecie dgbrowskim (74) oraz dzial PKD 69 - Dziatalno$¢ prawnicza,
rachunkowo - ksiegowa i doradztwo podatkowe, w ktorym odnotowano 9 225 podmiotéw gospodarczych, naj-
wigcej W mieScie Krakow — 4 885, a najmniej w powiecie proszowickim — 39. Najmniejszg liczbg podmiotow
gospodarczych charakteryzowatl si¢: dziat PKD 70 - Dziatalno$¢ firm centralnych (head offices); doradztwo
zwigzane Z zarzgdzaniem (5 442 podmiotow) oraz dzial PKD 82 - Dziatalno$¢ zwigzana z administracyjna ob-
stuga biura ipozostata dziatalno$¢ wspomagajaca prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej (2 471). W tabeli
przedstawiono takze, jaki procentowy udziat stanowily podmioty gospodarcze wérdd ogdtu podmiotéw na tere-
nie poszczegodlnych powiatow. Najwiekszy procentowy udzial podmiotéw gospodarczych w przypadku dziatow
PKD 64, 65, 66 odnotowano dla miasta Nowy Sacz (3,7%), dla Sekcji L - Dziatalno$¢ zwigzana z obstugg rynku
nieruchomos$ci — W miescie Krakow (6,6%), dla dziatu PKD 69 - Dziatalno$¢ prawnicza, rachunkowo - ksiggowa
i doradztwo podatkowe — w miescie Krakow (3,5%) i Nowy Sacz (3,5%), dla dziatu PKD 70 - Dziatalnos$¢ firm
centralnych (head offices); doradztwo zwigzane z zarzadzaniem dla miasta Krakow (2,4%), dla dziatu PKD 82 -
Dziatalno$¢ zwigzana z administracyjng obstugg biura i pozostata dziatalno$¢ wspomagajaca prowadzenie dzia-

falnosci gospodarczej w miescie Tarnow (1,5%).
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LELEERS Liczba podmiotow gospodarczych ekonomiczno-administracyjno-biurowej w 2017 r.

OGOLEM | SEKCJA K

SEKCJAL | SEKCIAM | SEKCJAM | SEKCJAN

(e 2L . D%;AI]%g 4, DZIAL 68 ZIAL. 69 DZIAL 70 DZIAL 82
S = N N N N e
MALOPOLSKIE 380 020 41 650 9619 14893 | 3,9 9225 24 5442 1,4 2471 0,7
Powiat bochenski 8895 617 202 23 178 2 150 1,7 59 0,7 28 0,3
Powiat brzeski 6 857 356 112 1,6 114 17 89 13 28 0,4 13 0,2
Powiat chrzanowski 11 862 1174 283 24 486 41 236 2 93 0,8 76 0,6
Powiat dabrowski 3339 203 74 2,2 68 2 47 14 6 0,2 8 0,2
Powiat gorlicki 7837 459 124 1,6 150 19 127 1,6 33 04 25 0,3
Powiat krakowski 30 334 2826 685 2,3 786 2,6 636 21 517 1,7 202 0,7
Powiat limanowski 10 054 466 146 15 114 11 131 13 46 0,5 29 0,3
Powiat miechowski 4468 287 96 21 69 15 81 18 19 04 22 0,5
Powiat myslenicki 12 689 779 231 18 171 13 213 1,7 95 0,7 69 0,5
Powiat nowosadecki 16 058 859 266 17 253 1,6 207 13 82 0,5 51 0,3
Powiat nowotarski 16 063 969 313 19 250 1,6 268 17 85 0,5 53 0,3
Powiat olkuski 11821 949 303 2,6 263 2,2 238 2 88 0,7 57 0,5
Powiat o$wigcimski 14 227 1496 446 31 602 4,2 248 1,7 118 0,8 82 0,6
Powiat proszowicki 3544 246 92 2,6 57 1,6 39 11 28 0,8 30 0,8
Powiat suski 8061 340 115 1,4 77 1 94 1,2 32 04 22 0,3
Powiat tarnowski 12 575 641 239 19 108 0,9 149 12 80 0,6 65 0,5
Powiat tatrzanski 10 316 769 104 1 442 43 136 13 55 0,5 32 0,3
Powiat wadowicki 16 496 1025 316 1,9 281 1,7 266 1,6 97 0,6 65 04
Powiat wielicki 14 597 1340 339 23 362 25 313 2,1 218 15 108 0,7
Powiat m.Krakow 138515 22970 4358 |31 9132 | 66| 485 |35 3378 |24 | 1217 |09
Powiat m.Nowy Sacz 9863 1264 366 37 385 39 344 35 120 12 49 0,5
Powiat m.Tarnow 11 549 1615 409 35 545 47 328 2,8 165 1,4 168 15

Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie danych GUS

Na mapie zaprezentowano, ktore powiaty sg wiodace pod wzgledem liczby podmiotow gospodarczych wedtug
dziatow PKD, do ktorych nalezg. Za wyr6zniajace si¢ dziaty PKD w branzy ekonomiczno-administracyjno-
biurowej w danym powiecie uznano takie, w ktorych udziat podmiotéw gospodarczych byt wyzszy niz udziat
w skali wojewodztwa matopolskiego, powigkszony 0 potowe odchylenia standardowego tych wartosci dla
wszystkich powiatow. W Malopolsce w omawianej branzy zdecydowanie wyrozniato si¢ miasto Krakow, gdzie
zaobserwowano dominacj¢ podmiotow gospodarczych z wszystkich analizowanych dziatow PKD. W miescie
Tarndéw odnotowano przewage W przypadku 5 dziatow PKD tj. sekcji K (dziaty PKD 64, 65, 66), sekcji L -
Dzialalnos¢ zwiazana z obstuga rynku nieruchomosci, dziatu PKD 69 - Dziatalno$¢ prawnicza, rachunkowo -
ksiegowa i doradztwo podatkowe oraz dzialu PKD 82 - Dziatalno$¢ zwigzana z administracyjng obstuga biura
i pozostata dziatalno$¢ wspomagajaca prowadzenie dziatalnoéci gospodarczej. W miescie Nowy Sacz wyrdznia-
ly si¢ podmioty gospodarcze nalezace do dzialow: sekcji K (dziaty PKD 64, 65, 66), PKD 69 - Dziatalno$¢
prawnicza, rachunkowo - ksiggowa i doradztwo podatkowe. Natomiast w powiecie o$wigcimskim wyrdzniaty
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si¢ podmioty z sekcji K (dziaty PKD 64, 65, 66), w powiecie krakowskim — dziat PKD 70 - Dziatalno$¢ firm
centralnych (head offices); doradztwo zwigzane z zarzadzaniem, a w powiecie proszowickim — dzial PKD 82 -

Dziatalno$¢ zwigzana z administracyjng obstugg biura i pozostata dziatalno$¢ wspomagajaca prowadzenie dzia-
falnosci gospodarczej. W powiatach: olkuskim, miechowskim, chrzanowskim, wadowickim, suskim, myslenic-
kim, nowotarskim, tatrzanskim, limanowskim gorlickim, tarnowskim, brzeskim, bochenskim, wielickim oraz

dabrowskim zaden z omawianych dziatow PKD nie wyrozniat sig.

YETESENPodmioty gospodarcze w branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej wedlug dzialow PKD w2017 roku

z uwzglednieniem podmiotdow wyrdzniajacych sie¢ W poszczegolnych powiatach

Dziat 64 - Finansowa dziatalnosé ustugowa, z
wytgczeniem ubezpieczen ifunduszow
emerytalnych
Dziat 65 - Ubezpieczenia, reasekuracja oraz
miechowski fundusze emerytalne, zwytgczeniem
obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego
dabrowski Dziat 66 - Dziatalno$¢ wspomagajgca ustugi
finansowe oraz ubezpieczeniaifundusze
emerytalne

** * Dziat 68 - Dziatalnos¢ zwigzana z obstuga rynku

nieruchomoéci
chrzanowski { Krakow /_? i}ﬁ
o o ** Tarnéw Dziat 69 - Dziatalnos¢ prawnicza, rachunkowo -
oswigcimski f g\:‘ brzeski ﬁ ksiegowai doradztwo podatkowe
* wielicki bocheriski ﬁ Dziat 70 - Dziatalnosé firm centralnych (head

offices); doradztwo zwigzane z zarzadzaniem

myslenicki i
famows Dziat 82 - Dziatalno$é zwigzana zadministracyjna
obstuga biurai pozostata dziatalnosc

wspomagajaca prowadzenie dziatalnosci
gospodarcze]

olkuski
krakowski
proszowicki

wadowicki

suski
limanowski

Nowy Sacz taczna liczba podmiotéw gospodarczych w

. 2 branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej

gorlicki

nowotarski 129 Min

nowosgdecki

tatrzanski
18612 Max

Zrédo: Opracowanie whasne na podstawie danych GUS

Ksztalcenie w branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej

Do branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej zaliczono 12 zawodow. Ponizsze zestawienie prezentuje
przyporzadkowanie zawodow branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej do wybranych dziatow PKD. Dla
dzialu PKD 64 - Finansowa dziatalno$¢ ustugowa, z wylaczeniem ubezpieczen i funduszow emerytalnych, PKD
65 - Ubezpieczenia, reasekuracja oraz fundusze emerytalne, z wylaczeniem obowigzkowego ubezpieczenia spo-
lecznego oraz dziatu PKD 70 - Dziatalno$¢ firm centralnych (head offices); doradztwo zwiazane z zarzagdzaniem
wyrézniono 2 zawody. Do dziatu PKD 66 - Dzialalno$¢ wspomagajaca ustugi finansowe oraz ubezpieczenia
i fundusze emerytalne, dzialu PKD 68 - Dziatalno$¢ zwigzana z obstuga rynku nieruchomosci oraz PKD 82 -
Dziatalno$¢ zwigzana z administracyjng obstugg biura i pozostata dziatalno$¢ wspomagajaca prowadzenie dzia-
talnosci gospodarczej zaliczono po 4 zawody. Natomiast w dziale PKD 69 - Dziatalno$¢ prawnicza, rachunkowo
- ksiegowa i doradztwo podatkowe odnotowano 3 zawody. Niektore zawody zostaty przyporzadkowane do wig-

cej niz jednego dziatu PKD.
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RVAUEEA Zawody branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej wedtug dziatow PKD

64 - Finansowa dziatalno$é ustugowa, z wytgczeniem ubezpieczen

i funduszéw emerytalnych l
411004 Technik prac biurowych 523301 Sprzedawca

65 - Ubezpieczenia, reasekuracja oraz fundusze emerytalne,
z wytaczeniem obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego

411004 Technik prac biurowych 523301 Sprzedawca

66 - Dziatalno$¢ wspomagajaca ustugi finansowe oraz ubezpieczenia
i fundusze emerytalne

411004 Technik prac biurowych 421108 Technik ustug pocztowych
i finansowych

431103 Technik rachunkowosci 523301 Sprzedawca

68 - Dziatalno$¢ zwigzana z obstuga rynku nieruchomosci

334306 Technik administracji 411004 Technik prac biurowych

522305 Technik handlowiec 523301 Sprzedawca

69 - Dziatalno$é prawnicza, rachunkowo - ksiegowa
i doradztwo podatkowe

331403 Technik ekonomista 411004 Technik prac biurowych
431103 Technik rachunkowosci

70 - Dziatalnosé firm centralnych (head offices); doradztwo zwigzane
z zarzagdzaniem

331403 Technik ekonomista 411004 Technik prac biurowych




=
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82 - Dziatalno$¢ zwigzana z administracyjna obstuga biura i pozostata
dziatalno$é wspomagajgca prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

334306 Technik administracji 411004 Technik prac biurowych

441403 Technik archiwista 522306 Technik ksiegarstwa

Zrédto: Opracowanie whasne

Na ponizszej mapie zaprezentowano liczb¢ ucznidw branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej
w wojewodztwie matopolskim w roku szkolnym 2017/2018. Laczna liczba uczniow ksztalcacych sie w tej bran-
7y t0 9 675 0sob. Najczesciej wybieranym przez uczniow zawodem byt technik ekonomista (4 199 osob). Naj-
wicksza liczba uczniow, ktorzy wybrali ten zawod znajdowata si¢ w Krakowie (632 osoby) oraz Nowym Saczu
(462 osoby). W nastepnej kolejnosci uczniowie najczeSciej pobierali nauke w zawodzie technik administracji
(1 902 uczniéw). Dla wymienionej profesji odnotowano najwicksza liczbg uczniow w Krakowie (1 047 osob)
oraz Tarnowie (243 osoby). Popularno$cia cieszy! sie takze zawod sprzedawca, wybrany przez 1 290 uczniow
W wojewddztwie matopolskim, z czego najwigcej znajdowato si¢ W powiecie nowotarskim (175 uczniéw) oraz
mieécie Nowy Sacz (84 ucznidéw). W branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej uczniowie najrzadziej
ksztatcili si¢ w zawodzie technik prac biurowych — odnotowano 18 uczniéw w miescie Krakow. Natomiast
ksztalcenie nie odbywato si¢ w zawodzie technik ksiegarstwa. Dla zawodu technik archiwista oraz technik
ustug pocztowych i finansowych ksztatcenie odbywato sie tylko w miastach Krakéw oraz Nowy Sgcz, a nauka
w zawodzie sprzedawca oraz technik ekonomista — w kazdym powiecie wojewddztwa matopolskiego. Warto
takze zauwazy¢, ze W miescie Krakow ksztalcono w najwigkszej liczbie zawodow (8) branzy ekonomiczno-
administracyjno-biurowej, a w powiecie krakowskim, proszowickim, nowosadeckim, suskim i tatrzanskim —
tylko w 2 zawodach omawianej branzy (sprzedawca, technik ekonomista).
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IYETEWALiczba uczniéw w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w poszczegélnych powiatach w roku

szkolnym 2017/2018
6
Ay - < -
112 miechowski b *0

olkuski 61

‘% krakowski

11

proszowicki ﬁ &
75 e

14
chrzanowski Krakéw 174 200
bw 14
‘ oswiecimski Tarnéw
228
7

dabrowski

299 brzeski

wielicki b‘{ﬁheﬁSki

Q 46 N
35 B . tarnowski
144 \ ,
23 suski -
myslenicki limanowski 462
Wojewéddztwo matopolskie P °
qg Nowy Sacz 146
213
356 gorlicki
nowotarski
& nowosadecki
192 h
e 125 tatrzanski 161

9 675 uczniéw

m Sprzedawca 100 Q

w Technik administracji

Technik archiwista 18{
Technik ekonomista 13 621
w Technik handlowiec 111

od 812 do 2 799

od 401 do841
od 160 do 400
od 77 do 159

Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie danych SIO

Najwigksza liczba szkot w przeliczeniu na 1 tys. mieszkancow znajduje si¢ w powiecie gorlickim (0,083),
a najmniejsza w powiecie krakowskim (0,018). Laczna liczba szko6t ksztatcacych w zawodach omawianej branzy
wynosita 203. Najwigksza liczba szkot ksztatcita w zawodzie sprzedawca (75), z czego najwigcej z nich zloka-
lizowanych byto w powiecie nowosadeckim (7) oraz po 6 szk6t w powiatach: nowotarskim, tarnowskim, wado-
wickim. W nastgpnej kolejnosci najwicksza liczba szkot charakteryzowal si¢ zawdd technik administracii,
W miescie Krakow znajdowalo si¢ az 18 szkot ksztatcacych w tym kierunku. Najwigksza liczba szkot dla zawo-
du technik ekonomista zlokalizowana byta w powiecie nowosadeckim (4), dla zawodu technik rachunkowosci

zaobserwowano najwigksza liczbe szkot w miescie Krakow (12 placowek).
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VETEEILiczba szkot ksztateacych w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w 2017 roku

*Skl

4
u

Liczba oddziatéw klasowych Liczba szkét ksztateacych w branzy Zawody
ksztatcaeych w zawodach ekonomic_zno-?dministracy?no-hil!rowej B Sprzedawca
Wojewddztwo matopolskie w przeliczeniu na 1000 mieszkafncéw I Technik administraci
0,018 Min | Technik archiwista
Technik ekonomista
75 [ Technik handlowiec
1 19 | Technik prac biurowych
18 24 [ Technik rachunkowosci
l i ﬂ - 1 . 2 0,083 Max [ | Technik ustug pocztowych i finansowych

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie danych SIO

Centra Kompetencji Zawodowych

W wojew6dztwie matopolskim utworzono 3 CKZ?, w ktorych mozna sig ksztalcié w poszczegdlnych zawodach
branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej:

® Umozliwiaja uzyskanie lub uzupeienie kwalifikacji zawodowych w danym zawodzie. Na kwalifikacyjnych kursach zawodowych osoby
doroste beda mogly uzyska¢ bezptatnie kwalifikacje zawodowe i dyplom technika w danym zawodzie.


http://ckziupoznan.pl/wp-content/uploads/2014/08/headerkkz.jpg
http://ckziupoznan.pl/wp-content/uploads/2014/08/headerkkz.jpg
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1. CKZ w Gminie Miejskiej Krakow, ktore sktada sie z Zespotu Szkot Ekonomicznych Nr 2 oraz Ze-
spotu Szkot Poligraficzno-Medialnych im. Z. Klemensiewicza w Krakowie, umozliwiajgce ksztatce-

nie w zawodach: technik ekonomista, technik handlowiec, sprzedawca.
2. Andrychowskie Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego (powiat wadowicki) — sktadajace
si¢ Z Technikum Nr 1 im. prof. Tadeusza Kotarbinskiego W Andrychowie oraz Branzowej Szkoty I /
Stopnia Nr 1 im. prof. Tadeusza Kotarbifiskiego W Andrychowie, ksztatci w zawodach: technik
ekonomista, sprzedawca.
3. CKZ Powiatu Miechowskiego na bazie Zespotu Szko6t nr 1 iZespotu Szkot nr 2, ktore ksztalci
w zawodach: technik ekonomista, sprzedawca.

VETEWACentra Kompetencji Zawodowych w branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w wojewédztwie matopol-

skim (numery na mapie odpowiadaja numerom CKZ wyrdznionych powyzej)

. CKZ w branzy
: s ekonomiczno-administracyjno-biurowej
2 miechowski
ol 3 )
olkuski
krakowski proszowicki dabrowski
hr. i ,
chrzanowski ko )
o Tarnéw
oswiecimski
wielicki ., . brzeski
wadowicki bochenski
o myélenicki tarnowski
suski : :
limanowski
gorlicki
Nowy Sacz
nowotarski
nowosgdecki
tatrzanski

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie danych UMWM

Zawody

Ksztalcenie w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej

Ogolna liczba uczniow ksztalcacych si¢ w branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w okresie 2014-2017
spadata, co wynika z sytuacji demograficznej w kraju oraz z nasycenia rynku pracy. Obserwacja dynamiki zmian
liczby uczniéw wskazuje na wzrost uczacych si¢ w zawodzie technik archiwista (przyrost o 4% w stosunku do
2014 roku) oraz stabilny poziom uczacych si¢ w profesji technik ekonomista (spadek o 1%). W przypadku

pozostatych zawodéw odnotowano spadek zainteresowania uczniéw ksztalceniem si¢ W branzy ekonomiczno-
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administracyjno-biurowej. Znaczacy spadek liczby uczniow odnotowano w przypadku zawodu technika ustug
pocztowych i finansowych (spadek o0 61%), technika prac biurowych (spadek o 42%), technika rachunko-
wosci (spadek 0 28%), sprzedawcy (spadek 0 24%). W latach 2014-2017 Zadna osoba nie ksztalcita sig¢

w zawodzie technik ksiggarstwa. W 2017 roku uczniowie ksztalcili si¢ zatem W nastepujacych zawodach:
technik ekonomista (4 199 osob), technik administracji (1 902 osoby), sprzedawca (1 290 osob), technik
rachunkowosci (1 185 osob), technik handlowiec (904 osoby), technik archiwista (125 osob), technik ustug
pocztowych i finansowych (52 osoby) oraz technik prac biurowych (18 oséb).

Liczba ucznidow w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej ksztatcacych si¢ w latach 2014-

2017
. . pmm - . liczba ucznidw w
liczba uczniow ' i suma dla branz .
. i e J branzy
111269 11 500
4500
o e — ® 4199
4000 110695, 10 800
3500
3000 19992 10100
2500 .9 675!
(—=
1902
2 000 = m > >3 9400
1500 1290
—
.‘
1000 —C— —— —e 904 8 700
500
0 8 . — — 52 3000
2014 2015 2016 2017 18
=—0—Sprzedawca =0-—Technik administracji
Technik archiwista —8—Technik ekonomista
=0-Technik handlowiec —0—Technik prac biurowych
Technik rachunkowosci =0—Technik ustug pocztowych i finansowych

Zrédlo: Opracowanie whasne na podstawie danych SIO

Brak uczniow ksztalcacych sie w zawodzie technik ksiegarstwa wynika z braku chetnych do nauki w tym Kie-
runku. Wedlug uczestnikow badan jakosciowych ksztalcenie to wygasto, poniewaz zostato wiaczone w zawod

technik handlowiec i niejako zastapione innym zawodem.

Laczna liczba absolwentow z branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w 2017 r. w wojewoddztwie mato-
polskim wyniosta - 1 647. Pomiedzy 2014 a 2017 rokiem wzrosta liczba absolwentow w profesji sprzedawcy
oraz technika archiwisty. Pozostate zawody z branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej odnotowaty spa-
dek liczby absolwentow. Najwiekszy spadek liczby osob zdajacych egzamin zawodowy dotyczyt zawodow tj.
technik ustug pocztowych i finansowych, technik prac biurowych, technik administracji (spadek powyzej
75 % w stosunku do 2014 roku). W 2017 roku odnotowano najwigcej absolwentow w zawodzie technik eko-
nomista (876 osob), natomiast najmniej w zawodzie technik prac biurowych (5 osob).



WWW.OBSERWATORIUM.MALOPOLSKA.PL

Liczba absolwentéw W zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej, ksztalcacych si¢ w latach
2014-2017

liczba absolwentow

1400
1200
1000
—0 876
800 ®
600
=—C 387
400 h— IRARLE
— 168
200 ~
0 & — ° 7
2014 2015 2016 2017 5
—8—Sprzedawca =0=Technik administracji
Technik archiwista —8—Technik ekonomista
=0-—Technik handlowiec =8—Technik prac biurowych
Technik rachunkowosci —8— Technik ustug pocztowych i finansowych

Zrodlo: Opracowanie whasne na podstawie danych SIO

Ksztalcenie w zawodach z branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej moze odbywaé si¢ w 3 rodzajach
szkot: w 3-letniej branzowej szkole I stopnia (BS 1), technikum oraz szkole policealnej o okresie nauczania nie
dhuzszym niz 2,5 roku. Ustawodawca dopuszcza zdobycie wyksztalcenia takze poprzez odbycie kwalifikacyjne-
go kursu zawodowego®.

Zawod sprzedawca jest realizowany w szkole branzowej I stopnia. W technikum ksztatci sie technika ekono-
miste, technika handlowca, technika prac biurowych itechnika ksiegarstwa. Najwigcej placowek w roku
szkolnym 2017/2018 oferuje ksztatcenie w zawodzie sprzedawca (75 szkot branzowych), technik administra-
cji (41 szkot policealnych) oraz technik ekonomista (39 technikéw). Duzo placowek oferuje ksztalcenie
w zawodzie technik rachunkowosci (24 szkoty policealne i 1 technikum) oraz technik handlowiec (18 techni-
koéw). Mato placowek oferuje ksztatcenie w zawodach technik archiwista (2 szkoty policealne), technik ustug
pocztowych i finansowych (2 szkoty policealne) oraz technik prac biurowych (1 technikum)®.

4 Kwalifikacyjny kurs zawodowy to kurs prowadzony wedtug programu nauczania uwzgledniajacego podstawe programows ksztalcenia
w zawodach w zakresie jednej kwalifikacji. Minimalna liczba godzin ksztalcenia na tym kursie jest rowna minimalnej liczbie godzin
ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach dla danej kwalifikacji.

® Kilku zawodéw jednoczesnie mozna nauczaé w tych samych technikach, szkotach branzowych, zespotach szkét, CKZ. Zatem nie powin-
no si¢ sumowac liczby szkot wskazanych w opisie.
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LELEERER Szkoly ponadpodstawowe, ksztatcace w zawodach obszaru ekonomiczno-administracyjno-biurowego wraz

z liczba placowek ksztatcagcych w tych zawodach w roku szkolnym 2017/2018 w wojewodztwie matopolskim

TYP SZKOLY PONADPODSTAWOWEJ W KTOREJ ODBYWA SIE KSZTALCENIE W ZAWODZIE
WRAZ Z LICZBA PLACOWEK W WOJEWODZTWIE MALOPOLSKIM W ROKU SZKOLNYM
2017/2018

NAZWA ZAWODU SZKOLA POLICEALNA
O OKRESIE NAUCZANIANIE | KWALIFIKACYJINE
DLUZSZYM NIZ 2,5 ROKU KURSY ZAWODO-
(LICZBA LAT KSZTALCE- WE
Sprzedawca 75 X
Technik administracji (2)-41 X
Technik archiwista 2)-2 X
Technik ekonomista 39 X
Technik handlowiec 18 2)-0 X
Technik ksiggarstwa 0 -0 X
Technik prac biurowych 1 X
Technik rachunkowosci (2)-24 X
fl“e_chmk ustug pocztowych 1) -2 X
i finansowych

X — w przypadku kwalifikacyjnych kursow zawodowych (KKZ) wskazano jedynie mozliwo$¢ zdobycia zawodu w tym trybie ksztalcenia bez wskazywania
liczby placowek oferujacych ksztafcenie.

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie danych SIO

W tabeli 39 zestawiono kwalifikacje zawodowe sktadajace si¢ na dany zawod wraz z efektami ksztalcenia. Aby
zdoby¢ zawod: sprzedawca, technik administracji, technik ekonomista, technik prac biurowych wymagana
jest 1 kwalifikacja zawodowa. Osoby, ktore zamierzajg pracowaé jako: technik archiwista, technik handlo-
wiec, technik ksiegarstwa, technik rachunkowosci oraz technik ustug pocztowych i finansowych powinny
zdoby¢ 2 kwalifikacje zawodowe. Opis kazdego zawodu w odniesieniu do kwalifikacji zawodowych oraz efek-
tow ksztalcenia zostal zaprezentowany w rozdziale kwalifikacje i kompetencje.

® Ksztatcenie w BS II rozpocznie si¢ od 1.09.2020 r. (art. 173 ust. 1 p.w.p.o.). BS II jest przeznaczona dla absolwentéw BS I — moga
rozpocza¢ w niej nauk¢ w roku szkolnym bezposrednio nastgpujacym po roku szkolnym, w ktorym ukonczyli BS I (art. 135 ust. 2 pr.
o$w.). Tylko w wyjatkowych wypadkach losowych lub zdrowotnych, uniemozliwiajacych ubieganie si¢ o przyjecie do I klasy BS 1I, albo
w przypadku, gdy kandydat nie zostat przyjety rok wezesniej z powodu braku wolnych miejsc, mozna przyjac go rok pozniej (art. 135 ust.
3 pr. 0$w.).
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LELEERN Kwalifikacje zawodowe oraz efekty ksztatcenia w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej

Kob

NAzZwWA KWALIFIKACJE ZAWO-
ZAWO- EFEKTY KSZTALCENIA
U ZAWODU DOWE

K1 Prowadzenie sprzeda- Organizowanie sprzedazy

522301 = Sprzedawca

zy Sprzedaz towarow
Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepisOw prawa
Technik ad- K1 Obstuga klienta pracy i prawa cywilnego
334306 - . w jednostkach administra- | Prowadzenie postgpowania administracyjnego
ministracji . ) S , ,
cji Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw pu-
blicznych
Organizowanie archiwum
Prowadzenie archiwum
K1 Organizacja Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie mate-
i prowadzenie archiwum riatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
441403 Technik ar- Postepowanie W przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy
chiwista dokumentacji archiwalnej lub likwidacji jednostki organizacyjnej
Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej
K2 Opracowywanie mate- | i geodezyjno-kartograficznej
riatow archiwalnych Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej
Gromadzenie dokumentacji na no$nikach elektronicznych
K1 Planowanie Organizowanie dziatalno$ci gospodarczej i obliczanie podatkéw
i prowadzenie dziatalnosci = Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych
. w organizacji Sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan
Technik eko- BT : - e
331403 . Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
nomista . L - L -
K2 Prowadzenie rachun- Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji
kowosci Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie ana-
lizy finansowej
K1 Prowadzenie sprzeda- Organizowanie sprzedazy
. 7 Sprzedaz towarow
Technik han- zy . NI - .
522305 dlowiec K2 Prowadzenic dziatal- Orgamzov&{ame'dnaiar,l r'eklamowych i marketingowych
nosci handlowe; Zarzadzanie dziatalno$cig handlowa ] )
Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej
K1 Prowadzenie sprzeda- Organizowanie sprzedazy
zy Sprzedaz towarow
522306 Technik ksig- K2 Prowadzenie dziatal- Pozysklv_vanle informacji o asortymencie ksiggarskim i rynku
garstwa noéci informacyjno- wydawnictw
osc1 Informacyj Opracowywanie bibliografii i katalogow
bibliograficznej . L, . . .
Organizowanie dziatan marketingowych ksiegarni
411004 T.e chnik prac K.l Wykonywanie prac Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej
biurowych biurowych
Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych
K1 Prowadzenie rachun- Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji
kowosci Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie ana-
431103 Technik ra- lizy flnangowej ,
chunkowosci Rozliczanie wynagrodzen
K2 Rozliczanie wynagro- Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych
dzeni i danin publicznych Sporzadzanie dokumentow dotyczacych rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych
K1 Swiadczenie ustug )
pocztowych, finansowych | Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich
i kurierskich oraz Realizowanie ustug finansowych
. w zakresie obrotu towa- Realizowanie obrotu towarowego
Technik ushug
rowego
421108 | pocztowych K2 Wk e zadat
i finansowych y onywanie zadan
rozazielczo- Opracowywanie przesytek
ekspedycyjnych Ellzspediowanie i l;rzevzr]éz przesytek
w ustugach pocztowych

i kurierskich

Zrodto: Opracowanie whasne
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Zdaniem absolwentéw przygotowanie szkoty do wykonywania zawodu w branzy ekonomiczno-administracyjno-

biurowej bytoby znacznie lepsze, gdyby realizowano wigcej zaj¢é praktycznych. Wskazali na to przedstawiciele

nastepujacych zawodow: technik administracji (50% wskazan), technik ekonomista (65%), technik handlo-
wiec (51%) i technik rachunkowosci (67%). Osobom wyksztatconym w kierunku technika ekonomisty zabra-
kto takze odpowiedniego przygotowania do matury, wyzszego poziomu nauki matematyki, jezykow obcych
i informatyki, a takze oprogramowania przydatnego w pracy zawodowej. Nauka jezykow obcych, w tym przede

wszystkim angielskiego, oczekiwana bylaby takze przez technikéw handlowcow'.

Branza ekonomiczno-administracyjno-biurowa stanowi jedna z bardziej dynamicznie rozwijajacych si¢ branz
w gospodarce europejskiej, w tym niemieckiej, austriackiej i szwajcarskiej. Wiaze si¢ to z wysoko specjalistycz-
nymi ustugami, ktore sa dostarczane przez firmy zlokalizowane w wielkich miastach jak Berlin, Frankfurt,
Hamburg, Wieden, Berno, Zurich, Genewa. Zestaw zawodow jest bardzo szeroki, gdyz obejmuje sprzedawcow
w roznych branzach, takich jak tekstylna, budowlana, spozywcza czy motoryzacyjna. Ksztalcenie kompetencji
dotyczy takich zagadnien jak kwestie ekonomiczne, organizacja i planowanie, elementy prawa, elementy psy-
chologii (komunikacja, negocjacije)®.

W przypadku krétkiego cyklu ksztatcenia w szkole branzowej kompetencje zwigzane ze znajomos$cig prawa,
jezykéw obcych, elementéw komunikacji interpersonalnej sg na poziomie podstawowym. Rekomenduje si¢
rozwini¢cie oferty programowej w formie edukacji calozyciowej (kursy, szkolenia), dedykowane absolwentom

branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej.

Rynek pracy w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej

Najwiekszy problem z bezrobociem w omawianej branzy majg osoby z zawodem sprzedawcy oraz technika
ekonomisty. Liczba osob zarejestrowanych w powiatowych urzedach pracy w stosunku do liczby ofert pracy
zgloszonych do PUP byla 0 wiele mniejsza, stad tez wynika tak wysoki poziom bezrobocia wtasnie w tych za-
wodach. Najmniejszy poziom bezrobocia dotyczyt zawoddéw takich jak technik uslug pocztowych
i finansowych oraz technik archiwista. Liczba 0s6b bezrobotnych w zawodach z branzy w 2017 roku woje-
wodztwie matopolskim spadta w stosunku do 2015 roku, wyjatkiem jest technik rachunkowosci. Najwiekszy
spadek odnotowano w zawodzie technika ustug pocztowych i finansowych (-56%) oraz technik ksiegarstwa
(-46%). W latach 2015-2017 zaobserwowano wzrost bezrobocia wsrod osdb pracujacych w zawodzie technik
rachunkowosci az 020%. Liczba bezrobotnych w zawodzie technikéw ustug pocztowych i finansowych
zmniejszyta si¢ 0 56%. Liczba bezrobotnych osob z zawodem technik archiwista nie zmienita si¢ w okresie
2015-2017, natomiast liczba bezrobotnych osob pracujacych w takich zawodach jak: sprzedawca, technik ad-
ministracji, technik ekonomista, technik handlowiec, technik pracy biurowych oraz technik ksiegarstwa
zmniejszyta si¢ miedzy 29 a 46%.

" Badanie loséw absolwentow szkot zawodowych 2015 i 2016.
8 Niniejszy podrozdzial zostat opracowany w oparciu o materiaty zrodtowe znajdujace si¢ na stronach: www.ausbilding.de; www.aubi-
plus.de; www.azubi.de; www.ams.at/ausbildung; www karriere.at [dostep 25.05.2018]
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LELEEYH Bezrobocie wedlug zawodow branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w Matopolsce w 2017 roku

LiczBa
NAPLYW LiczBA 0SOB , OFERT PRA- ZMIANA
NAPLYW . .
BEZRO- ZAREJESTRO- CY ZGLO- LICZBY OSOB
OFERT PRA-
NAzZWA zAwWODU BOTNYCH WANYCH W PUP SZONYCH DO BEZROBOT-
CY W CIAGU
W CIAGU - STAN NA KO- ROKU : PUP -sTAN NYCH
ROKU NIEC ROKU NA KONIEC 2017/2015
ROKU
522301 = Sprzedawca 10937 7780 6 592 250 -29%
334306 | Technik administracji 520 377 215 1 -36%
441403 = Technik archiwista 3 4 20 0 0%
331403 ' Technik ekonomista 2 544 1445 10 0 -35%
522305 | Technik handlowiec 814 478 117 3 -36%
522306 | Technik ksiggarstwa 9 7 4 0 -46%
411004 | Technik prac biurowych 679 506 1946 14 -33%
431103 | Technik rachunkowos$ci 66 43 14 0 20%
421108 Techn_lk_uskug poczto- 6 4 1 0 56%
wych i finansowych

Zrédlo: Opracowanie whasne na podstawie danych WUP

Wynagrodzenia w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej przedstawia kolejna tabela. Zarobki

W analizowanym okresie byly nizsze od $rednich wynagrodzen ogétem. Przecigtnie, najwyzej wynagradzanym

zawodem byt technik ekonomista (4 217 zt). Najwigksza zmiane poziomu wynagrodzenia (2016/2014) przypi-

sany zostal osobom pracujagcym w zawodzie: sprzedawca, technik handlowiec oraz technik ksiegarstwa (9%).

Natomiast najnizszy spadek wynagrodzenia (2016/2014) odnotowano dla zawodu technik ustug pocztowych

i finansowych (-13%). Najnizej wynagradzane sa takie profesje jak: sprzedawca, technik handlowiec oraz

technik ksiegarstwa — pracownicy ci $rednio w badanym okresie otrzymywali pensje W wysoko$ci 2 297 zt.

LB EWA Wynagrodzenia w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w latach 2014 i 2016

SREDNIE ODCHYLENIA
Kob GRUPY ELEMETARNE WG WYNAGRO- | ZMIANA | OD SREDNIEJ
NAzwA zAwWODU DZENIE 2016/ WYNAGRO-
ZAWODU KZIS . .
W ZL 2014 DZEN 0GO-
BRUTTO LEM 2016
522301 Sprzedawca
522305 Technik handlowiec Sprzedawcy sklepowi (ekspedienci) 2297 9% -45%
522306 Technik ksiggarstwa
334306 | Technik administracji Pracownicy administracyjni 3649 5% 13%
i sekretarze biura
441403 Technik archiwista Technicy archiwisci i pokrewni 3359 -8% -20%
331403 Technik ekonomista Sredni personel do spraw statystyki 4217 -11% 1%
411004 Technik prac biurowych Pracownicy obstugi biurowej 3579 5% -14%
4311038 Technik rachunkowosci | | racownicy do spraw rachunkowosci 3281 8% 21%
i ksiggowosci
Technik ushug poczto- . . . 120 140
421108 wych i finansowych Kasjerzy bankowi i pokrewni 3582 13% 14%

Zréodto: Opracowanie whasne na podstawie danych GUS
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Kolejna tabela przedstawia informacje o analizowanych zawodach w ujeciu klasyfikacji wykorzystywanych
w innych projektach do opisu przysztej sytuacji w zawodach - ,,Prognozowanie zatrudnienia” oraz ,.Barometr

zawodow”. Dodatkowo na podstawie danych o ofertach pracy w Internecie zaprezentowana zostata informacja

o0 stanowiskach pracy, ktore moga by¢ obsadzone przez osoby, ktore uzyskaty dany zawod.

LELEERS Zawody branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w ujeciu klasyfikacji wykorzystywanych w opracowaniu

Kob

ZAWODU

522301

334306

441403

331403

522305

522306

411004

431103

421108

NAzZwWA
ZAWODU

Sprzedawca

Technik admi-
nistracji

Technik ar-
chiwista

Technik eko-
nomista

Technik han-
dlowiec

Technik ksig-
garstwa

Technik prac
biurowych

Technik ra-
chunkowosci

Technik ushug
pocztowych
i finansowych

PROGNOZA ZATRUDNIE-
NIA WG DUZYCH GRUP
ZAWODOW WG KZIS®

52- Sprzedawcy
i pokrewni

33- Sredni personel do
spraw biznesu
i administracji

44- Pozostali pracownicy
obstugi biura

33- Sredni personel do
spraw biznesu
i administracji

52- Sprzedawcy
i pokrewni

52- Sprzedawcy
i pokrewni

41- Sekretarki, operato-
rzy urzadzen biurowych
i pokrewni

43- Pracownicy do spraw
finansowo-statystycznych
i ewidencji materiatowej

42- Pracownicy obshugi
klienta

BAROMETR
ZAWODOW

sprzedawcy
i kasjerzy

pracownicy ad-
ministracyjni
i biurowi

archiwisci
i muzealnicy

ekonomisci

sprzedawcy
i kasjerzy

sprzedawcy
i kasjerzy

pracownicy ad-
ministracyjni
i biurowi

pracownicy ds.
rachunkowosci
i ksiggowosci

pracownicy
poczty

STANOWISKO PRACY

sprzedawca

kasjer

przedstawiciel handlowy

pracownik administracyjno-biurowy

pracownik biurowy

pracownik administracyjny

archiwista techniczny

muzealnik

ekonomista

sprzedawca

kasjer

przedstawiciel handlowy

doradca techniczno-handlowy

sprzedawca

kasjer

przedstawiciel handlowy

sekretarka

pracownik biurowy

pracownik administracyjny

ksiggowy

listonosz

specjalista ds. techniki pocztowej

asystent ustug pocztowych

pracownik ds. obstugi zaplecza poczto-

wego

Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie danych z barometrzawodow.pl, http://np.prognozowaniezatrudnienia.pln oraz danych o ofertach pracy

° Dane okreslone na podstawie duzych grup zawoddéw (dwucyfrowy symbol) wg KZiS, a gdy nie byly dostepne dane na poziomie
duzych grup zawodoéw wykorzystano wielkie grupy zawodow (jednocyfrowy symbol) wg KziS. Jest to grupa duza wg klasyfikacji

zawodow.
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LELEER Metoda interpretacji danych

Do anlizy ~danych  prognozowianego

trudnien - . "
zatru n.1en1a przyjeto oznaczenia zawarte 15 duzy wzrost t
w tabeli 9. Procentowy wzrost w progno-

zie zatrudnienia podzielono na 5 klas, od 3 do 15 wzrost

ktorym przyporzadkowano skale zmian od-3do 3 brak zmian

(odpowiednio: duzy wzrost, wzrost, brak ’
zmian, spadek, duzy spadek) oraz ozna- od-15do -3 spadek

czenie. <-15 duzy spadek l

Zrédto: Opracowanie whasne

Zgodnie z prognoza zatrudnienia do 2022 roku w grupie zawodowej 33 - Sredni personel do spraw biznesu
i administracji (technik administracji, technik ekonomista), 43 - Pracownicy do spraw finansowo-
statystycznych i ewidencji materialowej (technik rachunkowosci) nastgpi spadek zapotrzebowania na pracow-
nikoéw. Spadek zatrudnienia w tych grupach prognozuje si¢ odpowiednio na poziomie 14% oraz 10%. W przy-
padku pozostatych grup zawodéw nie prognozuje sig istotnych zmian®.

Z indywidualnych wywiadow poglebionych wynika, iz kluczowe stanowiska, bez ktorych branza nie mogtaby

istnie¢, to: sekretarka, specjalista ds. sprzedazy, pracownik biurowy, ksiegowy oraz sprzedawca™’.

LELEERIPrognoza zatrudnienia do 2022 roku wedtug grup zawodowych

PROGNOZA ZATRUDNIENIA WG 2013 2022 2022 SKALA
DUZYCH GRUP ZAWODOW WG NAZWA zAWODU A
Kz1s'? Tvs.080B| Tvys.0s6B| 2013=100

33 - Sredni personel do spraw Technik administracji 6227 5386 84% ’
biznesu i administracji Technik ekonomista ’ ’ 0
41-Sekretarki, operatorzy urza- Technik prac biurowych 26,37 26,86 102%
dzen biurowych i pokrewni
42-Pracownicy obstugi klienta Tﬁ%l;?]lslz\l;vsy}gﬁ pocztowych 14,89 14,48 97%
43-Pracownicy do spraw finan-
sowo-statystycznych i ewidencji Technik rachunkowosci 27,68 25,04 90% ’
materialowej
pa-Pozostali pracownicy 0bstugl | rechnik archiwista 81,77 80,94 99%
Technik ksiggarstwa
52- Sprzedawcy i pokrewni Sprzedawca 120,23 120,44 100%

Technik handlowiec

Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie http://np.prognozowaniezatrudnienia.pl

19 http://np.prognozowaniezatrudnienia.pl, dostep: 8.05.2018.

™ Opracowano na podstawie badan jako$ciowych IDL

2 prognoza w poszczegdlnych zawodach przedstawiona jest dla duzych grup zawodéw (czterocyfrowy symbol).
2 Sposob interpretowania przedstawionych w tej tabeli kategorii zostat opisany w tabeli 9 na stronie 27.

g
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Badanie ,,Barometr zawodéw” ,ktore opisuje sytuacje na rynku pracy oraz prognozuje zapotrzebowanie na za-
wody w 2018 rok wskazuje, ze duzy deficyt 0séb poszukujacych pracy prognozowany jest w przypadku sprze-
dawcow i kasjerow (powiaty suski i myslenicki).

Deficyt 0sob poszukujacych pracy w 2018 roku begdzie miat miejsce W nastepujacych grupach zawodoéw: pra-
cownikow ds. rachunkowosci i ksiggowosci (powiat wadowicki, krakowski, chrzanowski, miechowski, proszo-
wicki, bochenski, limanowski, miasto Krakow) oraz sprzedawcow i kasjerow (powiat chrzanowski, krakowski,

miechowski, wielicki, tatrzanski, nowosadecki, miasta Nowy Sacz, Krakow).

Prognozowana na 2018 rok nadwyzka osob poszukujacych pracy dotyczy nastepujacych grup zawodow: archi-
wistow i muzealnikow (powiat limanowski), pracownikow ds. rachunkowosci i ksiegowosci (powiat nowosg-
decki), pracownikow administracyjnych i biurowych (powiat oswiecimski, wadowicki, krakowski, olkuski, pro-
szowicki, wielicki, bochenski, brzeski, tarnowski, gorlicki, limanowski, nowosadecki, Krakow, Tarnow), sprze-
dawcow i kasjerow (powiat proszowicki, gorlicki) oraz ekonomistow (powiat wadowicki, krakowski, chrzanow-
ski, miechowski, proszowicki, bochenski, brzeski, tarnowski, dgbrowski, nowosadecki, limanowski, nowotarski,
suski, miasta Krakow, Tarnow).

W 2018 roku duza nadwyzka osob poszukujgcych pracy dotyczy¢ bedzie ekonomistow i wystapi W powiecie
gorlickim. Jak wynika z przeprowadzonych badan 75% badanych firm w ostatnich dwoch latach prowadzito
rekrutacj¢ pracownikéw W badanym obszarze. Pracodawcy prowadzacy rekrutacje na stanowiska ekonomiczno-
administracyjno-biurowe wskazali nastepujace powody pozostawienia wakatu: brak odpowiedniej wiedzy
u kandydatow (50% wskazan), brak doswiadczenia (50% wskazan), brak kompetencji migkkich (50% wskazan),
brak zaufania do kandydata (50%). Pracodawcy oczekuja takze checi do dalszego ksztalcenia przez pracowni-

kéw. W wymienionej grupie zawodow pracodawcy sg otwarci na dalsze ksztatcenie si¢ pracownikow.
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Prognoza zapotrzebowania na pracownikow w wojewoddztwie matopolskim w 2018 roku

Prognoza na 2018, wojewoddztwo matopolskie
Relacja miedzy dostepnymi pracownikami a potrzebami pracodawcéw

ARCHIWISCI | MUZEALNICY PRACOWNICY POCZTY

PRACOWNICY DS. RACHUNKOWOSCI PRACOWNICY ADMINISTRACYJNI | BIUROWI
| KSIEGOWOSCI

SPRZEDAWCY | KASJERZY EKONOMISCI

KOL - p. okulski, KMI - p, miechowski, KCH - p. chrzanowski, KRA - p, krakowski, KPR - p. proszowicki, KDA - p, dabrowski, KSU suski. KR - m. Krakéw, KWI - p. wielicki, KBC - p. bocheriski, KBR - p. brzeski,
KTA - p. tarnowski, KT - m. Tarnéw, KOS - p. odwiecimski, KWA - p. wadowicki, KMY - p. myélenicki, KLI - p. limanowski, KNS - p. nowosgdecki, KN - m. Nowy Sacz, KGR - p. gorlicki, KNT - p. nowatorski, KTT - p. tatrzafski

duza nadwyzka nadwyzka deficyt
poszukujgcych pracy poszukujacych pracy poszukujacych pracy

Zrodto: https:/barometrzawodow.pl/

réwnowaga
popytu i podazy

duzy deficyt [
poszukujacych pracy

brak danych

—
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Wedtug przedsigbiorcow najwigksze zapotrzebowanie na matopolskim rynku pracy dotyczy zawodow technik
rachunkowosci (57% wskazan), technik ekonomista (45%), technik prac biurowych (38%) oraz technik
administracji (32%). Pracodawcy poszukujg pracownikéw posiadajacych wyksztatcenie $rednie techniczne.

Natomiast najmniejsze zapotrzebowanie dotyczy zawodu technik ksiggarstwa (10%). Nalezy doda¢, iz w opinii
respondentéw zapotrzebowanie na wszystkie zawody z branzy bedzie si¢ zmniejszaé, aczkolwiek zapotrzebowa-
nie na pracownikéw w zawodzie technik rachunkowosci i technik ekonomista za 5 lat nadal bedzie najwyzsze
(kolejno 28% i 21%). Wysokie zapotrzebowanie bedzie dotyczyto takze zawodow technik prac biurowych
(16%), technik administracji (13%) oraz technik handlowiec (12%).

LEEEREN Zapotrzebowanie na zawody w opinii pracodawcow™

Zas lat

Sprzedawca 12% 7%
Technik administracji 32% 13%
Technik archiwista 20% 5%
Technik ekonomista 45% 21%
Technik handlowiec 24% 12%
Technik ksiggarstwa 10% 3%
Technik prac biurowych 38% 16%
Technik rachunkowosci 57% 28%
Technik ustug pocztowych i finansowych 11% 7%

Zrodto: Opracowanie wlasne na podstawie badania ilo§ciowego

W branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej wystepuje 1 zawod, w ktorym obecnie uczniowie si¢ nie
ksztatca, natomiast jest na niego zapotrzebowanie, a mianowicie technik ksiegarstwa. Sposrod badanych przed-
stawicieli branzy co 10 deklaruje potrzebe zatrudnienia takiego pracownika obecnie, a 3% przewiduje taka ko-
nieczno$¢ za 5 lat. Badani nie wskazali jednak dodatkowych zawodow, ktore nalezatoby ksztatci¢ na poziomie
zawodowym.

Bilans zawodow

Zawod sprzedawca wystepuje w przedsiebiorstwach, ktorych dziatalno$¢ klasyfikowana jest do dziatu 64 PKD
— Finansowa dziatalno$¢ ustugowa, z wylaczeniem ubezpieczen i funduszow emerytalnych, dzialu 65 PKD —
Ubezpieczenia, reasekuracja oraz fundusze emerytalne z wylaczeniem obowigzkowego ubezpieczenia spolecz-
nego, dziatu 66 PKD — Dziatalno$¢ wspomagajaca ustugi finansowe oraz ubezpieczenia i fundusze emerytalne,
a takze dzialu 68 PKD — dziatalno$¢ zwigzana z obstuga rynku nieruchomosci. Podmioty prowadzace tego typu
dziatalno$¢ wystepuja w catej Matopolsce, aczkolwiek wigkszo$¢ z nich znajduje si¢ w Krakowie. Ksztatcenie
koncentruje si¢ w powiecie nowosadeckim, aczkolwiek w stolicy wojewodztwa takze mieszcza si¢ liczne pla-
cowki oferujace ksztatcenie w tym zawodzie. Sprzedawca to profesja oferowana w najwigkszej liczbie placéwek
w branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej. Z kolei pod wzglgdem liczby uczniow, ksztalcenie w zawo-

dzie sprzedawca plasuje si¢ na trzecim miejscu wsrod pozostatych kierunkow ksztatcenia w tej branzy.

“ Warto$ci w tabeli oznaczajg odsetek wskazan respondentow dotyczacy zapotrzebowania na poszcezegdlne zawody.
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Osoby posiadajace zawod technik administracji moga ubiega¢ si¢ o zatrudnienie w firmach prowadzacych
dziatalno$¢ zwigzana z obstugg rynku nieruchomoséci (dziat 68 PKD) oraz dziatalno$¢ zwigzang z administracyj-

ng obstugg biura i pozostala dziatalno$¢ wspomagajaca prowadzenie dziatalnosci gospodarczej (dziat 82 PKD).

Przedsiebiorstwa, ktore zaklasyfikowane sg do tych dziatow PKD wystepuja w calym wojewddztwie, aczkol-
wiek wickszo$¢ z nich gromadzi si¢ w Krakowie. Znajduje to odzwierciedlenie w ksztatceniu — placéwki eduka-
cyjne oferujace nauke w tym kierunku rozlokowane sg niemalze po calym wojewodztwie, aczkolwiek najwiek-
szg ich koncentracje dostrzega si¢ w Krakowie. Profesja ta na tle pozostatych zawodow z branzy jest druga pod
wzgledem liczby ucznidw. Co wiecej, w ubiegtych latach nastgpita pozytywna zmiana liczby osob bezrobot-
nych. Zmniejszeniu uleglo $rednie wynagrodzenie, aczkolwiek nadal jest jednym z najwyzszych w poréwnaniu

do pozostatych analizowanych zawodow.

Zawod technik archiwista zwigzany jest z aktywnoscia klasyfikowana do dziatalno$ci zwigzanej z administra-
cyjng obstuga biura i pozostatej dziatalnosci wspomagajacej prowadzenie dziatalnosci gospodarczej (dziat 82
PKD). Przedsigbiorstwa, ktore prowadza takg dziatalno$¢ znajduja si¢ w caltym wojewoddztwie, a w szczegolno-
$ci gromadza si¢ w Krakowie. Znajduje to odzwierciedlenie w ksztalceniu w tym zawodzie — dwie sposrod
trzech szkét oferujacych nauke w tym kierunku znajduje si¢ whasnie w stolicy Matopolski. Technik archiwista
jest jednak jednym z trzech zawodow w tej branzy, ktoére cieszg si¢ najmniejszym zainteresowaniem wsrod
ucznidow. Osoby posiadajace zawod technik archiwista moga podjaé prace m.in. na stanowisku archiwista tech-
niczny lub muzealnik. Zarobki osob posiadajacych te¢ profesj¢ zmniejszyly si¢ w stosunku do roku 2014 i sa
nizsze od sredniej wynagrodzen ogoétem, co moze negatywnie wptywac na zainteresowanie uczniow tym zaw0-

dem.

Zawdd technik ekonomista zwiazany jest nieodtacznie z aktywnos$ciag klasyfikowana do dziatalnosci prawni-
czej, rachunkowo-ksiegowej i doradztwa podatkowego (dziat 69 PKD) oraz dziatalno$ci firm centralnych i do-
radztwa zwigzanego z zarzadzeniem (dziat 70 PKD). Przedsi¢cbiorstwa zaklasyfikowane do tych obszaréw dzia-
falnosci znajdujg si¢ we wszystkich powiatach wojewddztwa, aczkolwiek ich szczegdlne nagromadzenie do-
strzega si¢ w Krakowie. Ksztatcenie w tym zawodzie koncentruje si¢ w powiecie nowosadeckim, jednakze pla-
cowki oferujace nauke w tym zawodzie znajduja si¢ we wszystkich powiatach wojewddztwa. Pod wzgledem
liczby ucznidéw ksztalcgcych sie w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej, technik ekonomi-
sta od lat przoduje wsrod pozostatych profesji, przyciagajac najwigkszg liczbe osob chetnych do pobierania
nauki w tym kierunku. Uczniowie chetnie wybieraja ten zawdd cze$ciowo przez duze zapotrzebowanie na pra-
cownikéw w tym zawodzie, ktdre obecnie zglaszane jest przez pracodawcow. ,,Barometr zawodow” wskazuje
jednak na nadwyzke osdb poszukujacych pracy w tym zawodzie w wigkszo$ci powiatow Matopolski. Prognoza
zatrudnienia do 2022 roku réwniez nie przedstawia pozytywnych perspektyw dotyczacych tego zawodu — prze-
widuje ona zmniejszenie zatrudnienia w najblizszych latach. Do ksztalcenia w zawodzie technik ekonomista
ucznidw moze zachecaé srednie wynagrodzenie, ktore jest najwyzsze na tle pozostatych analizowanych w bran-
zy zawodow. Zachete do wyboru tego kierunku ksztatcenia moze takze stanowi¢ korzystna zmiana liczby osob

bezrobotnych posiadajgcych ten zawdd.

Osoby posiadajgce zawod technik handlowiec mogg ubiegaé sie o zatrudnienie w przedsiebiorstwach prowa-
dzacych dziatalnos¢ klasyfikowana jako dzialalno$¢ zwiazana z obstuga rynku nieruchomosci (dziat 68 PKD).
Podmioty funkcjonujgce w tym dziale PKD zlokalizowane sg w catym wojewodztwie, przy czym wigkszo$¢
z nich miesci si¢ w Krakowie. Ksztatcenie w tym zawodzie odbywa si¢ w wielu powiatach wojewddztwa, w tym
najczesciej whasnie w Krakowie oraz w powiecie nowotarskim, tarnowskim oraz wadowickim. Zainteresowanie

tym zawodem jest relatywnie niskie na tle pozostatych zawodow. Pracodawcy zglaszaja jednak zapotrzebowanie
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na pracownikéw wyksztalconych w tym kierunku. Potwierdzeniem deklaracji pracodawcow jest ,,Barometr

zawodow”, wedlug ktorego w wielu powiatach wojewddztwa wystepuje deficyt osob poszukujacych pracy

w zawodzie technik handlowiec. Pozytywne perspektywy dotyczace tego zawodu przedstawiaja zmiany zarOw-

no w poziomie $redniego wynagrodzenia, jak i w liczbie 0s6b bezrobotnych.

Zawdd technik ksiegarstwa funkcjonuje w przedsigbiorstwach zajmujacych si¢ dziatalno$cia zwigzang z admi-
nistracyjng obstuga biura i pozostata dziatalno$cig wspomagajaca prowadzenie dziatalnosci gospodarczej (dziat
82 PKD). Podmioty zaklasyfikowane do tego dziatu PKD wystgpuja w calym wojewddztwie, aczkolwiek wigk-
szo$¢ z nich zlokalizowanych jest w Krakowie. Pracodawcy zglaszaja niewielki zapotrzebowanie na ten zawdd,
aczkolwiek uczniowie nie sg zainteresowani ksztalceniem w tym zawodzie — zadna szkota w Matopolsce nie
prowadzi nauczania w tym kierunku. Uczniowie zdecydowanie bardziej wolg ksztalci¢ si¢ w zawodzie sprze-
dawca badz technik handlowiec, gdyz profesje te sg bardziej ogolne anizeli technik ksiegarstwa. Na brak zain-
teresowania ksztatlceniem w tym zawodzie moze wptywa¢ poziom $redniego wynagrodzenia, ktory na tle innych

zawodow branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej jest najnizszy.

Zawod technik prac biurowych jest uniwersalnym zawodem, gdyz wystepuje w licznych przedsigbiorstwach
klasyfikowanych do wielu dziatow PKD. Ksztalcenie w tym zawodzie prowadzone jest tylko w Krakowie, gdyz
nie cieszy si¢ zainteresowaniem wsrod uczniow. Takze pracodawcy na stanowisko pracownika biurowego wola
zatrudnia¢ osoby posiadajace zawdd technik ekonomista badZ technik administracji, anizeli technik prac biu-
rowych — aczkolwiek wcigz zglaszane jest zapotrzebowanie na ten zawod. Co wigcej, korzystna zmiana liczby
0s0b bezrobotnych oraz wzrost sredniego wynagrodzenia nie zachgcajg uczniow do ksztatcenia w tym zawodzie.
Ukonczenie nauki w tym zawodzie daje mozliwo$¢ podjgcia pracy na takich stanowiskach jak m.in. sekretarka,

pracownik biurowy oraz pracownik administracyjny.

Osoby posiadajace zawod technik rachunkowosci moga podjaé prace w firmach, ktére prowadza dziatalnosé
wspomagajaca ustugi finansowe oraz ubezpieczenia i fundusze emerytalne (dzial 66 PKD) oraz dziatalnos¢
prawnicza, rachunkowo-ksiggowa i doradztwo podatkowe (dzial 69 PKD). Podmioty te wystepuja w catym
wojewodztwie, aczkolwiek szczegdlng ich koncentracje zauwaza si¢ w Krakowie. Nagromadzenie to znajduje
odzwierciedlenie w ksztatceniu. Nauczanie w tym zawodzie oferuja szkoty w 9 powiatach, przy czym wigkszosé
z nich zlokalizowana jest w Krakowie. Ksztalcenie w zawodzie technik rachunkowosci cieszy sie relatywnie
duzym zainteresowaniem w$rod uczniow. Pracodawcy zglaszaja zapotrzebowanie na pracownikow wyksztatco-
nych w tym kierunku. Zapotrzebowanie to jest najwyzsze na tle pozostatych analizowanych zawodoéw w tej
branzy. Potwierdzeniem deklaracji pracodawcow jest ,,Barometr zawodow”, wedtug ktorego w 8 powiatach
wystepuje deficyt oséb poszukujacych pracy w tym zawodzie. W nieco mniej korzystnym swietle zawod prezen-
tuje sie pod wzgledem zmiany poziomu wynagrodzen (spadek) oraz liczby 0s6b bezrobotnych (wzrost). Progno-
za zatrudnienia do 2022 roku takze nie jest optymistyczna i przewiduje spadek zatrudnienia w zawodzie technik

rachunkowosci.

Zawod technik uslug pocztowych i finansowych zwiazany jest z aktywnoscia klasyfikowana jako dziatalnosc¢
wspomagajaca ustugi finansowe oraz ubezpieczenia i fundusze emerytalne (dziat 66 PKD). Firmy, ktore prowa-
dza tego typu dzialalnos$¢, znajduja sie we wszystkich powiatach wojewddztwa. Ksztalcenie w tym zawodzie
prowadza tylko szkoty w Krakowie oraz Tarnowie. Ukonczenie ksztalcenia w tym kierunku umozliwia objgcie
takich stanowisk jak m.in. listonosz, specjalista ds. techniki pocztowej, asystent ustug pocztowych oraz pracow-
nik ds. obstlugi zaplecza pocztowego. Jednakze ta profesja nie cieszy si¢ zainteresowaniem wsrdéd uczniow —
W poréwnaniu do pozostalych analizowanych zawodéw, pod tym wzgledem technik uslug pocztowych i finan-

sowych plasuje si¢ na przedostatnim miejscu. Zapotrzebowanie zglaszane na ten zawdd przez pracodawcow
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réwniez jest bardzo niskie. Uczniowie moga si¢ takze zniecheci¢ faktem, iz srednie wynagrodzenie w zawodzie
technik ustug pocztowych i finansowych uleglto zmniejszeniu w poréwnaniu do 2014 roku. Korzystng zmiane

zauwaza si¢ w przypadku liczby osob bezrobotnych, ktdra to ulegta zmniejszeniu w stosunku do 2015 roku.

Kompetencje zawodowe i kwalifikacje

Sprzedawca

Ksztalcenie

Zawod sprzedawca obejmuje 1 kwalifikacje: ,,Prowadzenie sprzedazy” ()15 . Efekty ksztalcenia whasci-
we dla tej kwalifikacji to organizowanie sprzedazy i sprzedaz towarow. Organizowanie sprzedazy obejmuje
m.in. przestrzeganie zasad przyjmowania i dokumentowania dostaw towaréw oraz ustalania ich cen, jak roOwniez
stosowanie przepisow prawa dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnych badz przeprowadzanie inwentaryzacji
towar6w. Sprzedaz towarow wiaze si¢ m.in. Z charakteryzowaniem asortymentu towaréw do sprzedazy, okresla-
nie rodzajéw zachowania klientow, przestrzeganie zasad rozmowy sprzedazowej badz prezentowanie oferty

handlowej*®.

Absolwent szkoty ksztalcacej w zawodzie sprzedawca po potwierdzeniu kwalifikacji ,,Prowadzenie sprzedazy”
moze uzyska¢ dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik handlowiec po potwierdzeniu kwalifi-
kacji ,,Prowadzenie dziatalno$ci handlowej” lub w zawodzie technik ksiegarstwa po potwierdzeniu kwalifikacji
,Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej” oraz uzyskaniu wyksztatcenia $redniego lub $rednie-

. 17
go branzowego ™.

Ksztalcenie w zawodzie sprzedawca ma na celu przygotowanie absolwentow do wykonywania nastepujacych
zadan zawodowych: przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw do sprzedazy oraz wykonywania

prac zwiazanych z obshuga klientow oraz realizacja transakcji kupna i sprzedazy®.

Wyniki badania loséw absolwentow szkot zawodowych w wigkszosci wskazuja na zbyt mata ilo§¢ zajec¢ prak-

tycznych podczas nauki w szkole, w szczeg6Inosci z zakresu obstugi klienta i kasy fiskalnej*®.
Rynek pracy

Osoba, ktora uzyskata zawod sprzedawcy moze ubiegaé si¢ m.in. 0 prac¢ na stanowisku: sprzedawca, sprze-
dawca-kasjer lub sprzedawca/konsultant®®. Analiza ofert pracy wykazata, iz osoby legitymujace si¢ zawodem
sprzedawcy powinny by¢ przede wszystkim komunikatywne. Dla pracodawcow wazna jest latwosé
W nawigzywaniu kontaktow oraz wysoka kultura osobista. Sprzedawca powinien takze posiada¢ umiejetnosc
pracy w zespole oraz obstugi komputera i kasy fiskalnej. W ofertach pracy niejednokrotnie pojawiat si¢ tez wy-
mog pelnej dyspozycyjnosci, rozumianej jako gotowo$¢ do pracy zmianowej (takze w weekendy). W ofertach
pracy kandydatom czgsto stawiany jest takze wymog posiadania ksiazeczki do celow sanitarno-

epidemiologicznych lub gotowo$¢ do jej wyrobienia. Atutem dla pracodawcow jest takze odpowiedzialnosc,

3 https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522301.pdf, [dostep: 25.05.2018].
* Ibidem.

7 Ibidem.

' Ibidem.

® Badanie losow absolwentow szkot zawodowych 2015 i 2016.

2 https://www.pracuj.pl, [dostep: 02.06.2018].
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rzetelnos¢ oraz uczciwos¢. Absolwenci szkot ksztalcacych w zawodzie sprzedawca powinni by¢ zorientowani na

realizacje¢ celow sprzedazowych.

Na podstawie wynikow indywidualnych wywiadow poglebionych oraz analizy eksperckiej, wytoniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu sprzedawca. Wytypowana lista zostata wykorzystana do
badania ilosciowego wsrdd przedsigbiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi kompetencjami sa w wickszo$ci
kompetencje specjalistyczne. Wérdd wskazan pracodawcdéw znalazty si¢: znajomos$¢ technik przygotowania
towardéw do sprzedazy, znajomo$¢ i umiejetno$é wykorzystania technik obstugi klienta, znajomos$¢ i stosowanie
procedur dotyczacych przyjmowania dostaw, a takze znajomos$¢ i stosowanie procedur zwigzanych z realizacja
transakcji kupna i sprzedazy. W ich ocenie istotne sg takze 2 kompetencje ogdlnozawodowe — znajomos$¢ i sto-
sowanie przepisow dotyczacych praw konsumenta oraz znajomos$¢ i przestrzeganie procedur dotyczacych

przyjmowania dostaw.

Eksperci reprezentujacy szkoty zawodowe nie mieli zastrzezen odno$nie wskazanych przez pracodawcow klu-
czowych kompetencji. Wskazali rowniez, iz oprocz twardych kwalifikacji zawodowych osoby pracujace w za-
wodzie sprzedawca powinny posiada¢ kluczowe kompetencje ogolne takie jak: kultura osobista, wiedza

0 branzy, znajomos¢ jezyka branzowego oraz sumiennosc.

Za 5 lat spodziewany jest wzrost zapotrzebowania przede wszystkim na kluczowe kwalifikacje ogdlnozawodo-
we, wlaczajac znajomo$¢ i przestrzeganie zasad pakowania ioznakowania towarow, oraz specjalistyczne,

z wylaczeniem znajomosci i stosowania procedur zwiazanych z realizacjg transakcji kupna i sprzedazy.

Absolwenci w zawodzie sprzedawca posiadajg umiejetnosci organizacyjne i kulture osobista, a takze kluczowe
kompetencje z wyjatkiem znajomosci i stosowania przepisow dotyczacych praw konsumenta oraz znajomosci

technik przygotowywania towarow do sprzedazy.

W opinii pracodawcow, trudno dostepnymi kompetencjami sg: znajomo$¢ i stosowanie przepisow dotyczacych
praw konsumenta oraz umigj¢tnosci negocjacyjne. Uczniowie nie wynosza tych kompetencji ze szkoty, aczkol-

wiek pracodawcy sg tego §wiadomi i pozwalajg uzupetniac¢ te kompetencje juz na stanowisku pracy.

Wickszo$¢ kompetencji mozna uzyskaé w trakcie ksztatcenia w szkole, z czego prawie wszystkie moga zostac¢
uzupetnione na stanowisku pracy. Wedtug badanych wyjatkiem jest znajomos¢ i przestrzeganie procedur poste-
powania reklamacyjnego oraz dotyczacych przyjmowania dostaw — te kompetencje mozna naby¢ wyltacznie

w szkole. Z kolei umiejetnosci negocjacyjne ksztaltowaé mozna tylko na stanowisku pracy.

Kompetencje niezb¢dne w zawodzie sprzedawcy mozna pozyskaé poprzez uczestnictwo w certyfikowanych
kursach i szkoleniach. Uczestnicy nabywaja: umiejetnosé przyjmowania odpowiedniej postawy prowadzacej do
zwickszenia profesjonalizmu W sprzedazy, dzigki skupieniu si¢ na potrzebach klienta. Ponadto maja szanse
zwigkszy¢ swoje umieje¢tnosci komunikacyjne z dopasowaniem do odpowiedniego typu osobowosci klientow,
a takze umiejetnosci nawigzywania relacji i ksztattowania odpowiedniego porozumienia w komunikacji z klien-
tem. Uczestnicy maja szans¢ pozna¢ potrzeby klienta na réznych poziomach, co ma na celu doprowadzi¢ do
przedstawienia lepszych propozycji ofertowych, bardzie dopasowanych do preferencji klienta, a takze naucza si¢
radzi¢ w trudnych sytuacjach handlowych. W trakcie nauki moga zdoby¢ wiedze z obszaru taktyki sprzedazo-
wej, technik sprzedazy i negocjacji, pracy z trudnym klientem, radzenia sobie z barierami wzrostu sprzedazy,
przekonan ograniczajacych, a nawet ograniczen osobowosciowych. Kurs nauczy przysztych sprzedawcow wy-
znaczania celéw biznesowych aktywnego wyznaczania potrzeb, prezentacji ofert handlowych, zamykania proce-

su sprzedazy oraz pokonywania obiekcji. Ponadto celem szkolen jest przedstawienie procesu sprzedazy przez
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pryzmat psychologii relacji interpersonalnych oraz logiki rozmowy handlowe, a takze zapoznanie uczestnikow
z technikami, zasadami i metodyka przejmowania klientoéw konkurencji*.

LELEERPA Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie sprzedawca w ujeciu wynikow badania iloscio-

wego
Kwalifikacje i kompetencje Zah5 lat.

2 znajomo$¢ zasad klasyfikowania towarow SZ/PR
,§ Znajomosc i przestrzeganie zasad pakowania i oznakowania X SZ/PR

= towarow

2 . e : - .

§ | znajomos¢ i stosowanie przepisow dotyczacych praw konsu X X X S7/PR
£ | menta

O . s . . -

@ ﬁggj(;)mosc i przestrzeganie procedur postgpowania reklamacyj- X X X (W) 57

znajomo$¢ technik przygotowania towaréw do sprzedazy X X SZ/PR

(5]

g znajomo$¢ i umiejetnos¢ wykorzystania technik obstugi klienta X X X(w) = SZIPR
%» znajomos$¢ 1 stosowanie procedur dotyczacych przyjmowania X X X s7
= | dostaw _

gg_ znajomos¢ i stosowanie procedur zwigzanych z realizacja trans- X X(w) 57
& | akcji kupna i sprzedazy

obstuga kasy fiskalnej SZ/PR

@ | kultura osobista X SZ/PR
Tgl, umiejetnosci negocjacyjne X X (w) PR
© odpowiedzialnosc SZ/PR

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostgpne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystgpowanie u absolwentow (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupetnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i ilosciowych oraz wiedzy eksperta

Technik administracji

Ksztalcenie

Zawdd technik administracji obejmuje 1 kwalifikacj¢ zawodowa: ,,Obstuga klienta w jednostkach administra-
cji” ()22. Wrhasciwe dla tej kwalifikacji efekty ksztalcenia to przygotowywanie dokumentoéw na podsta-
wie przepisOw prawa pracy i prawa cywilnego, prowadzenie postepowania administracyjnego oraz sporzadzanie
analiz i sprawozdan dotyczacych finansow publicznych. Do przygotowywania dokumentéw na podstawie prze-
pisOw prawa pracy i prawa cywilnego zalicza si¢ m.in. korzystanie z aktow prawnych oraz instrukeji i regulami-
néw wewnetrznych, sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych badz sporzadzanie dokumentéw wynikajacych ze
stosunku pracy. Natomiast prowadzenie postgpowania administracyjnego wymaga m.in. przestrzegania zasad
postgpowania administracyjnego, sporzadzania dokumentow na kazdym etapie postgpowania lub wyjasniania
okolicznosci istotnych dla prowadzonego postepowania. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finan-
sOw publicznych obejmuje m.in. analiz¢ budzetu jednostki organizacyjnej, sporzadzanie typowych sprawozdan

budzetowych lub sprawozdan finansowych w podstawowym zakresie®,

2 hitp://stor.praca.gov.pl/portal/#/ris/wyszukiwarkaSzkolen, [dostep: 02.06.2018].
2 https:/icke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/334306.pdf, [dostep: 25.05.2018]
2 |bidem.
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Celem ksztatcenia w zawodzie technik administracji jest przygotowanie uczniow do wykonywania okreslo-
nych zadafn zawodowych, mianowicie: wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej, sporzadzania

dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych i prowadzenia postepowania administracyjnego®”.

W badaniu losow absolwentow szkot zawodowych wojewddztwa matopolskiego, respondenci W oceniajac ja-
kos¢ ksztalcenia najczesciej wskazywali na braki w postaci zbyt malej ilo$ci zaje¢ praktycznych oraz nieodpo-
wiedniego przygotowania do testow koncowych?.

Rynek pracy

Absolwent szkoly ponadpodstawowej, ktory otrzymat zawdd technika administracji moze wzigé udziat
w rekrutacji na stanowisko pracownika biurowo-administracyjnego, asystenta biura lub recepcjonisty. Analiza
ofert pracy skierowana do o0sob posiadajacych zawod technik administracji wykazata, iz pracodawcy cenig
sobie w kandydatach samodzielno$é, odpowiedzialno§¢ oraz umiejetno$é organizacji pracy. Na stanowisku
technik administracji niezbedne sg rowniez dobrze rozwinigte umiejetnosei interpersonalne oraz wysoka kultu-
ra osobista. Istotna jest takze znajomo$¢ programéw komputerowych wykorzystywanych w pracy biurowej,
w szczegblnosci pakietu MS Office. Dobrze jest rowniez, aby technik administracji potrafit swobodnie komu-
nikowa¢ si¢ w jezyku obcym (najczesciej wskazywano angielski). Jako kompetencje mile widziane, w ofertach
pracy pojawiaja si¢ czesto umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i zarzadzania czasem. Cenna jest takze samo-
dzielno$¢ i elastyczno$¢ w dziataniu. Idealny kandydat powinien obstuzy¢ klientdw z zachowaniem najwyzszych
standardow oraz nadzorowaé przebieg pracy recepcji. Przyszli pracownicy powinni posiada¢ umiej¢tnosci bu-

dowania dtugofalowych relacji oraz odpowiadania na zapytania i prosby ze strony klientow?.

Na podstawie wynikéw indywidualnych wywiadow poglebionych oraz analizy eksperckiej, wytoniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu technik administracji. Wytypowana lista zostata wykorzy-
stana do badania iloSciowego wsrdd przedsigbiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi kompetencjami sg
w wickszosci kompetencje specjalistyczne. Wérod wskazan pracodawcow znalazly si¢: znajomos¢ i stosowanie
zasad kodeksu postepowania administracyjnego, znajomos¢ i umiejetnos¢ wykorzystania prawa administracyj-
nego, umiejetnos¢ sporzadzania dokumentdow dotyczacych spraw administracyjnych oraz znajomo$é form
wspotdzialania z organami administracji rzadowej i samorzadowej. Istotne sa réwniez kompetencje ogélnoza-
wodowe, w szczegbdlnosci umiejetno$¢ prezentowania danych statystycznych i prognozowania tendencji zjawisk

w oparciu 0 wyniki badan oraz znajomos¢ procedury RODO.

Uczestnicy zogniskowanych wywiadow grupowych nie mieli zastrzezen do kluczowych kompetencji wskaza-
nych przez pracodawcow. Wskazali rowniez, iz oprocz twardych kwalifikacji zawodowych osoby pracujace
w zawodzie technik administracji powinny posiada¢ kluczowe kompetencje og6lne takie jak m.in. samodosko-

nalenie, wiedza o branzy, znajomo$¢ branzowego jezyka, Sumienno$¢ oraz komunikatywnosé.

Badanie wykazato, ze absolwenci w zawodzie technik administracji sg komunikatywni, posiadajg kulture oso-
bistg i umiejetno$ci organizacyjne, a takze ogdlnozawodowe umiejetnosci w zakresie przeprowadzania analizy
statystycznej badanego zjawiska oraz prezentowania danych statystycznych. Za 5 lat wzro$nie zapotrzebowanie
na kluczowe obecnie kompetencje, za wyjatkiem jednej sposrod specjalistycznych (znajomos$¢ form wspotdzia-

tania z organami administracji rzagdowej i samorzadowej).

 Ibidem.
% Badanie losow absolwentow szkot zawodowych 2015 i 2016.
% https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].
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Jako trudno dostepne kompetencje pracodawcy wskazali znajomos¢ procedury RODO (ochrona danych osobo-

wych), znajomos¢ i stosowanie zasad kodeksu postgpowania administracyjnego oraz znajomo$¢ i umiejetnosé

wykorzystania prawa administracyjnego. Eksperci reprezentujacy szkoty zawodowe nie zgodzili si¢ jednak ze
wskazaniami pracodawcow odno$nie kompetencji trudno dostepnych — w ich opinii, edukacja w zawodzie tech-
nik administracji catkowicie opiera si¢ na wykorzystaniu prawa administracyjnego i kodeksu postgpowania
administracyjnego. W zwiazku z tym, eksperci nie widza mozliwo$ci, aby absolwenci tych kompetencji nie

posiadali, gdyz jest to istotg ksztatcenia w tym zawodzie.

LELEERES Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie technik administracji w uj¢ciu wynikéw badania

ilo§ciowego
Zabs
Kwalifikacje i kompetencje Klucz. | Trud. lat. Uzup.
3 umieje¢tno$¢ przeprowadzania analizy statystycznej X ()
2 | badanego zjawiska
]
£ | Umiejetnosc prezentowania danych statystycznych X X X (w) SZ
8 | umiejetno$¢ prognozowania tendencji zjawisk w oparciu
2 < , X X SZ
= | 0 wyniki badaf
ol znajomos$¢é procedury RODO (ochrona danych osobowych) X X X SZ
znajomos¢ i stosowanie zasad kodeksu postepowania X X X s7
@ | administracyjnego
S | znajomos¢ i umiejetno$¢ wykorzystania prawa
%‘ administracyjnego X X X Sz
< | umiejetnos¢ sporzadzania dokumentow dotyczacych spraw X X s7
S VY .
@ | administracyjnych
@ | znajomo$¢ form wspotdziatania z organami administracji X s7
rzadowej i samorzadowej
® kultura osobista X SZ/PR
£ umiejetnodci organizacyjne X SZ/PR
& komunikatywnosé X Sz
znajomos$¢ jezyka obcego SZ

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostepne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystepowanie u absolwentéw (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupelnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i ilosciowych oraz wiedzy eksperta

Kompetencje niezbedne w zawodzie technik administracji mozna pozyska¢ poprzez uczestnictwo w certyfiko-
wanych kursach i szkoleniach. Uczestnicy szkolenia zdobeda praktyczne umiejetnosci podejmowania etycznych
decyzji w kwestiach watpliwych oraz przeciwdziatania korupcji w instytucji publicznej?’

Technik archiwista

Ksztalcenie

Zawdd technik archiwista obejmuje 2 kwalifikacje: ,,Organizacja i prowadzenie archiwum” oraz ,,Opracowy-
wanie materiatdw archiwalnych” (LERAERS)*. Do wlasciwych dla pierwszej kwalifikacji efektow ksztalcenia
zalicza si¢ organizowanie archiwum, prowadzenie archiwum, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

i przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego oraz postgpowanie W przypadku uszko-

27 http://stor.praca.gov.pl/portal/#/ris/wyszukiwarkaSzkolen, [dostep: 29.05.2018].
% https:/icke.gov.pl/images/_ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/441403.pdf, [dostep: 25.05.2018].
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dzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej lub likwidacji jednostki organizacyjnej. Natomiast
wilasciwe dla drugiej kwalifikacji efekty ksztalcenia to opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej

i geodezyjno-kartograficznej, opracowywanie dokumentacji audiowizualnej oraz gromadzenie dokumentacji na

noénikach elektronicznych?.

Ksztatcenie w zawodzie technik archiwista ma na celu przygotowanie absolwentow do wykonywania nastepu-
jacych zadan zawodowych: gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego, ewidencjono-
wania dokumentacji aktowej oraz opracowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych.®

Rynek pracy

Osoba, ktora uzyskata tytut technika archiwisty moze ubiegaé si¢ o prace na stanowisku archiwista, referent-
archiwista lub archiwista techniczny. Analiza ofert pracy wykazata, iz technik archiwista powinien przede
wszystkim posiada¢ umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office. Cenne dla pracodawcow
jest takze do$wiadczenie na podobnym stanowisku technika. Co wigcej, w ofertach pracy czesto pojawia si¢
wymog znajomosci przepisOw prawa dotyczacych archiwizacji dokumentéw oraz komunikatywna znajomo$é
jezyka angielskiego. Kandydat do pracy w zawodzie technik archiwista powinien cechowa¢ si¢ doktadnos$cia

. , - 31
1 systematycznoscw}3 .

Na podstawie wynikéw indywidualnych wywiadéw poglebionych oraz analizy eksperckiej, wytoniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu technik archiwista. Wytypowana lista zostata wykorzysta-
na do badania iloSciowego wsrdd przedsigbiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi kompetencjami sg
w wickszosci kompetencje specjalistyczne. Wsrod wskazan pracodawcoéw znalazly si¢ specjalistyczne umiejgt-
nosci w zakresie postugiwania si¢ archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym, gromadzenia, przecho-
wywania i1 udost¢pniania zasoboéw archiwalnych, ewidencjonowania dokumentacji archiwalnej oraz zabezpie-
czania zasobow archiwalnych. Istotna jest takze znajomo$¢ oraz umiejetno$é adekwatnego zastosowania réznych

form udostepniania informacji, ktora zaliczana jest do grupy kompetencji ogélnozawodowych.

Eksperci reprezentujacy szkoty zawodowe podkreslali, iz zainteresowanie zawodem catkowicie zanikneto, acz-
kolwiek nie mieli zastrzezen do wskazanych przez pracodawcoéw kluczowych kompetencji. Wskazali jedynie, iz
oprocz twardych kwalifikacji zawodowych osoby pracujace w zawodzie technik archiwista powinny takze
posiada¢ kluczowe kompetencje ogdlne takie jak: umiejetnosci organizacyjne oraz dobra organizacja pracy wia-
snej.

Przewiduje si¢, ze za 5 lat wzro$nie zapotrzebowanie takze na umiejetnos¢ gromadzenia, przechowywania
i udostepniania zasobdéw archiwalnych, umiejetno$¢ ewidencjonowania dokumentacji archiwalnej i znajomo$¢
oraz stosowanie przepisow prawa dotyczacych dostepu do informacji chronionych prawem, przy czym ta ostat-

nia jako jedyna z nich nie jest kluczowa.

Zdaniem badanych absolwenci w zawodzie technik archiwista wykazuja si¢ wszystkimi kompetencjami ogél-
nozawodowymi i specjalistycznymi ujetymi w zestawieniu. Co istotne, tylko 3 z nich sg na wystarczajagcym
poziomie do realizacji zadan zawodowych, w tym: ogdlnozawodowe umieje¢tnosci w zakresie charakteryzowania
struktury organizacji panstwowej stuzby archiwalnej oraz zastosowania réznych form udostepniania informacji,

a takze specjalistyczna umiejetno$¢ w zakresie zabezpieczania zasobéw archiwalnych.

% Ibidem.
% Ibidem.
* https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].
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W opinii pracodawcéw kompetencjami trudno dostgpnymi sa: umieje¢tno$é adekwatnego zastosowania réoznych

form udostepniania informacji oraz postugiwania si¢ archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym. Luka

kompetencyjna w tym zakresie wynika z r6znic w oprogramowaniu — uczniowie w szkole uczg si¢ obstugi
i pracy na programie, ktory jest objety egzaminem. Pracodawcy natomiast stosujg inne systemy, wobec Czego
uczniowie musza doksztalcaé si¢ w tym zakresie, zazwyczaj w pierwszym miesigcu pracy w firmie. Co istotne,
ksztatcenie w szkole pozwala jednak uczniom zdoby¢ pewne podstawy postugiwania si¢ systemem archiwal-
nym, dlatego tez na stanowisku pracy wystarczy t¢ kompetencje jedynie uzupemié. Wszystkie kompetencje
zawarte w zestawieniu uczniowie moga nabyc¢ juz na etapie ksztatcenia w szkole. Natomiast na stanowisku pracy
moga oni uzupehi¢ 4 kluczowe dla zawodu kompetencje specjalistyczne, a takze znajomos$¢ oraz stosowanie

przepiso6w prawa dotyczacych wykonywania ustug archiwalnych.

LELEIERES Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie technik archiwista w ujgciu wynikow badania

ilosciowego

Kwalifikacje i kompetencje Za’5 lat.

znajomo$¢ oraz stosowanie przepisow prawa dotyczacych

wykonywania ustug archiwalnych X SZIPR
[
% znajomo$¢ oraz stosowanie przepisow prawa dotyczacych
k=, . .. - X X SZ
g dostepu do informacji chronionych prawem
<
N
g umiejetno$é scharakteryzowania struktury organizacji X (W) s7
"y | panstwowej stuzby archiwalnej
@)
znajomos¢ oraz umiejetnosé gdekwatgggo zastosowania X X X X (W) s7
réznych form udostepniania informacji
° umiejetnos¢ p_osluglwan_la si¢ archiwalnym systemem X X X S7/PR
< | ewidencyjno-informacyjnym
S | umic; c?tnosc gfomadzenla, przechowywania i udostgpniania X X X S7/PR
2 | zasobow archiwalnych
[+
'S’ umiejetnos¢ ewidencjonowania dokumentacji archiwalnej X X X SZ/PR
o . Iy .. 7 A - -
& | znajomose i umiejgtnos¢ w zakresie metod zabezpieczania X X W)  SZPR
zasobow archiwalnych
znajomos$¢ przepisow BHP SZ
Q
% umiejetnosci organizacyjne (dbanie 0 szczeg6ly) SZ
& odpowiedzialnogé Sz
sumiennosé Sz

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostepne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystepowanie u absolwentow (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupetnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i ilosciowych oraz wiedzy eksperta

Kompetencje niezbedne w zawodzie technik archiwista mozna pozyskaé poprzez uczestnictwo w certyfikowa-
nych kursach i szkoleniach. Szkolenia stuza wielostronnemu przygotowaniu pracownikéw firmy do prawidto-
wego pod wzgledem prawnym i organizacyjnym przetwarzania i przechowywania dokumentow, przekazaniem
stuchaczom kompleksowej wiedzy z zakresu archiwistyki i zarzadzania dokumentacja wspotczesna oraz przygo-
towanie do petnienia funkcji archiwisty zaktadowego lub wykonywania czynnosci zwigzanych z przechowywa-
niem dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw oraz wydawaniem odpisow i kopii z tej dokumentacji
oraz oméOwienie nowych przepisow znowelizowanej ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Ponadto uczestnicy naucza si¢ wiasciwie postgpowaé z dokumentacja, organizowaé i nadzorowaé¢ wiasciwy
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obieg wramach czynnosci kancelaryjno-biurowych i profesjonalnie przechowywaé¢ dokumentacje w archi-

wum?®,

Technik ekonomista

Ksztalcenie

Zawod technika ekonomisty obejmuje 2 kwalifikacje: ,,Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji”
oraz ,,Prowadzenie rachunkowos$ci” ()33. Efekty ksztatcenia wiasciwe dla pierwszej kwalifikacji to orga-
nizowanie dziatalno$ci gospodarczej i obliczanie podatkow, prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz spo-
rzadzanie plandéw, analiz i sprawozdan. Organizowanie dziatalnos$ci gospodarczej i obliczanie podatkow wymaga
m.in. znajomosci i umiejetnoscei stosowania przepisow Kodeksu spotek handlowych, Kodeksu cywilnego, Ko-
deksu postepowania administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych dziatan. Prowadze-
nie spraw kadrowo-ptacowych obejmuje m.in. obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac oraz r6znego
rodzaju deklaracji. Natomiast sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan obejmuje m.in. sporzadzenia biznespla-

nu badz sprawozdan z wykonania zaplanowanych dziatan®.

Efekty ksztatcenia witasciwe dla drugiej kwalifikacji to dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodar-
czych, prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych i przeprowadzanie
analizy finansowej. Na dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych sktada si¢ m.in. otwieranie
i zamykanie ksiag rachunkowych, rozliczanie kosztow dziatalnoéci organizacji a takze sporzadzanie zestawien
obrotow i sald. Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji wigze si¢ m.in. ze sporzadzaniem dokumentacji prze-
biegu inwentaryzacji oraz ustalaniem i interpretowaniem roznic inwentaryzacyjnych. Sporzadzanie sprawozda-
nia finansowego i przeprowadzenie analizy finansowej wymaga m.in. umiejetnosci doboru i interpretacji wskaz-

o, . . . . . 35
nikow analizy finansowej oraz ich obliczania™.

Po uzyskaniu kwalifikacji ,,Prowadzenie rachunkowosci”, technik ekonomista moze dodatkowo potwierdzié
kwalifikacje ,,Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych” celem uzyskania dyplomu potwierdzajgcego kwa-

lifikacje w zawodzie technik rachunkowos$ci*®.

Szkoty ksztalcace uczniow w zawodzie technik ekonomista maja na celu przygotowanie ich do wykonywania
nastepujgcych zadan zawodowych: planowania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, obliczania podatkow,
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, prowadzenia rachunkowosci oraz wykonywania analiz i sporzadzania

sprawozdan z dziatalnosci podmiotéw prowadzacych dziatalno$é gospodarcza®’.

Z badania przeprowadzonego wsrdd absolwentow szkot zawodowych wynika, iz najwigkszym mankamentem
ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista jest zbyt mata liczba zaj¢é praktycznych. Absolwenci wskazywali
takze na konieczno$¢ zwigkszenia zaangazowania nauczycieli W ksztatcenie uczniow. W ocenie jakosci ksztat-

cenia pojawily sie rowniez wskazania na zbyt niski poziom nauczania matematyki i koniecznosé jego poprawy™.

* http://www.empriz.pl/szkolenia_otwarte/show/ARCHIWIZACJA I OBIEG_DOKUMENTACII, [dostep: 2.06.2018].

zj https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY!/informatory/formula_2017/331403.pdf, [dostep: 25.05.2018].
Ibidem.

% Ibidem.

* Ibidem.

¥ Ibidem.

% Badanie losow absolwentow szkot zawodowych 2015 i 2016.
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Rynek pracy

Osoba, ktora uzyskata tytut technika ekonomisty moze ubiegac si¢ o prace na stanowisku ekonomista lub anali-

tyk-ekonomista. Z analizy ofert pracy wynika, iz pracodawcy najbardziej cenig sobie bardzo dobrg znajomos¢
programu MS Excel. Bardzo czg¢sto oczekuja bieglej znajomosci jezyka obcego (w szczegolnosei angielskiego)
oraz umiejetnosci analizy i syntezy informacji. Wazna jest takze znajomos$¢ podstawowych zagadnien ekono-
micznych. W oczach pracodawcow atutem jest rowniez posiadanie umiej¢tnosci przygotowywania i rozliczania
budzetéw kosztowych oraz rachunku optymalnych przeptywow pieni¢znych. Mile widziane jest doswiadczenie
W pracy powigzanej z controllingiem finansowym i budzetowaniem oraz znajomos$¢ systemu SAP. Technik
ekonomista powinien by¢ osoba odpowiedzialng i samodzielng. Pozagdanymi przez pracodawcoéw cechami sg

. . . . 2 . o 39
takze: terminowos$¢, komunikatywno$¢ oraz skrupulatno$¢ w dziataniu™.

Na podstawie wynikéw indywidualnych wywiadow poglebionych oraz analizy eksperckiej, wytoniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu technik ekonomista. Wytypowana lista zostala wykorzy-
stana do badania iloS§ciowego wsrdd przedsigbiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi kompetencjami sg zarow-
no kompetencje og6lnozawodowe, jak i specjalistyczne. Po 3 kompetencje w kazdej z tych grup badani uznali za
kluczowe. Obejmuja one zaréwno specjalistyczne umiejetnosci W zakresie wykonywania analiz i sporzadzania
sprawozdan z dziatalno$ci podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg, wykorzystania programéw kom-
puterowych wspomagajacych wykonywanie zadan oraz znajomos$¢ przepisow prawa pracy, jak i ogblnozawo-
dowe umiej¢tnosci w zakresie przeprowadzania analiz statystycznych adekwatnych do potrzeb sytuacyjnych,
dokonywania selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej oraz stoso-
wania przepisOw prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych (RODO).

Eksperci reprezentujacy szkoty zawodowe zadeklarowali, iz zawarta w zestawieniu znajomo$¢ w zakresie prawa
pracy powinna zosta¢ zastgpiona znajomos$cig prawa gospodarczego, gdyz technik ekonomista nie ogranicza si¢
wylacznie do prawa pracy. Wskazywali rowniez na fakt, iz pierwsze 2 lata ksztatlcenia w tym zawodzie sa trudne
dla uczniéw, gdyz musza w tym czasie opanowaé spory zakres wiedzy ogdlnoeckonomicznej oraz dotyczacej
funkcjonowania firmy. W rezultacie powstajg luki kompetencyjne, poniewaz nie wszyscy uczniowie sg w stanie
opanowaé caly zakres materiatu. Uczestnicy zogniskowanych wywiadéow grupowych wskazali rowniez, iz
oprocz twardych kwalifikacji zawodowych osoby pracujace w zawodzie technik ekonomista powinny posiada¢
kluczowe kompetencje ogdlne takie jak: samodoskonalenie, wiedza o branzy oraz umiejetno$¢ analitycznego

myslenia.

Zdaniem badanych absolwenci w zawodzie technik ekonomista posiadaja kompetencje ogdlne (umiejetnosé
analitycznego myslenia, odpowiedzialno$¢, znajomos¢ pakietu Office oraz logiczne my$lenie) oraz ogoélnozawo-
dowe umiejetnosci w zakresie rozrozniania i klasyfikowania rodzajow badan statystycznych oraz przeprowadza-
nia analiz statystycznych adekwatnych do potrzeb sytuacyjnych. W opinii respondentow tylko umiejetnosci

ogolnozawodowe jakie posiadajg absolwenci sg na wystarczajacym poziomie do realizacji zadan zawodowych.

Przewiduje si¢, ze za 5 lat wzro$nie zapotrzebowanie na kompetencje ogoélnozawodowe i specjalistyczne, kto-

rych nie posiadajg absolwenci.

W opinii pracodawcow, trudno dostepng kompetencjg jest znajomos$¢ i stosowanie przepisOw prawa dotyczacych

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych (w tym aktualne przepisy zwiazane z procedura RODO),

* https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].
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wskazana takze jako kluczowa obecnie oraz za 5 lat. Luka kompetencyjna wynika gtéwnie z faktu, iz nowe
przepisy (RODO) obowigzuja od niedawna, dlatego tez bedg dopiero wprowadzane do programu ksztalcenia.

Co istotne, wigkszo$¢ kompetencji w tym zawodzie mozna naby¢ juz na etapie ksztalcenia w szkole, z czego

dwie mogg zosta¢ uzupetnione na stanowisku pracy (odpowiedzialnos¢ i logiczne myslenie).

LELEEREY Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie technik ekonomista w ujeciu wynikow badania

ilo§ciowego

Kwalifikacje i kompetencje Zahs lat.

umiejetno$¢ rozrozniania i klasyfikowania rodzajow badan staty-

X (w) Sz
3 stycznych
S | umiejetnosé przeprlowadzama analiz statystycznych adekwatnych X X (W) sz
S do potrzeb sytuacyjnych
2 | umiejetnos¢ dokonywania selekeji danych statystycznych pod X X 57
3 . L : o I
£ | katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej
*Sh| znajomo$é i stosowanie przepisow prawa dotyczacych tajemnicy
O | stuzbowej oraz ochrony danych osobowych (w tym aktualne prze- X X X Ry4
pisy zwiazane z procedura RODO)
o umiejetnos$¢ wykorzystania programéw komputerowych wspoma- X X s7
E gajacych wykonanie zadan (analiza statystyczna)
*5‘ znajomos$é W zakresie przepisow prawa pracy X X SZ
< | wykonywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci X X s7
[¥) s . 1
@ | podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczy
¢ umiejetno$¢ prognozowania W oparciu o dane statystyczne X Sz
umiejetnosé analitycznego myslenia X SZ
Q
£ odpowiedzialnos¢ X SZ/PR
& znajomos¢ pakietu Office X Sz
logiczne myslenie X SZ/PR

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostgpne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystepowanie u absolwentow (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupelnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i ilosciowych oraz wiedzy eksperta

Kompetencje niezbedne w zawodzie technik ekonomista mozna pozyska¢ poprzez uczestnictwo w certyfiko-
wanych kursach i szkoleniach. Kurs daje mozliwo$¢ poznania podstawowych koncepcji z zakresu korzystania ze
sprawozdan finansowych w ocenie przedsigbiorstw oraz nabycia umiejetnosci oceny wptywu poszczegdlnych

skladnikow majatku (zobowiazaf) na ogolna oceng przedsiebiorstwa.

Technik handlowiec

Ksztalcenie

Zawdd technik handlowiec obejmuje 2 kwalifikacje: ,,Prowadzenie sprzedazy” oraz ,,Prowadzenie dziatalnosci
handlowej” ( )41. Efekty ksztalcenia wiasciwe dla pierwszej kwalifikacji to organizowanie sprzedazy
i sprzedaz towarow. Natomiast efekty ksztalcenia wiasciwe dla drugiej kwalifikacji to organizowanie dziatan
reklamowych i marketingowych, zarzadzanie dziatalnos$cia handlowa oraz sporzadzanie dokumentacji ekono-
miczno-finansowej. Organizowanie dziatan reklamowych i marketingowych wigze si¢ m.in. z opracowaniem

planu marketingowego przedsigbiorstwa, realizacja zadan zwigzanych z dziatalno$cig reklamowa badz dobiera-

“0 https://www.biznesedukator.pl/szkolenia_zamkniete/szkolenie-analiza-finansowa-przedsiebiorstwa, [dostep: 02.06.2018].
4 https://cke.gov.pl/iimages/_EGZAMIN_ZAWODOWY//informatory/formula_2017/522305.pdf, [dostep: 25.05.2018].
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nie i stosowanie narz¢dzi promocji odpowiednich do oferty handlowej. Zarzadzanie dziatalno$cig handlowa

obejmuje m.in. przygotowywaniem ofert handlowych i zapytan ofertowych, prowadzeniem negocjacji handlo-

wych lub sporzadzaniem kalkulacji cen sprzedazy. Na sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej
sktada si¢ wycena sktadnikow aktywow i pasywow, sporzadzanie sprawozdan z realizacji dziatan gospodarczych

oraz obliczanie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych W réznych systemach®,

Technik handlowiec po uzyskaniu kwalifikacji ,,Prowadzenie sprzedazy” moze takze dodatkowo zdoby¢ kwali-
fikacje ,,Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej” w celu uzyskania dyplomu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie technik ksiegarstwa®.

Szkoty zawodowe i technika majg na celu przygotowaé uczniow do wykonywania okre§lonych zadan zawodo-
wych. W przypadku zawodu technik handlowiec, absolwenci powinni by¢ gotowi do realizacji nastepujacych
zadan zawodowych: organizowania prac W zakresie przyjmowania dostaw oraz przygotowania towarow do
sprzedazy, wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientow oraz realizacjg transakcji kupna i sprzedazy, pro-
wadzenia dziatan reklamowych i marketingowych, organizowania i prowadzenia dziatalnoéci handlowej jak

rowniez zarzadzania dzialalnos$ciag handlowa przedsi¢biorstwa44.

Badanie loséw absolwentow jednoznacznie wskazuje na niewystarczajacg ilo$¢ zaje¢ praktycznych w trakcie
nauki zawodu. Co wigcej, oceniajac jako$¢ ksztatcenia absolwenci zwracali takze uwage na nieodpowiednie
podejscie nauczycieli, ktérzy zamiast zainteresowaé uczniow zawodem, raczej ktadli nacisk na oceny, wyniki

badz egzaminy™.
Rynek pracy

Osoba, ktora uzyskata tytut technika handlowca moze ubiega¢ si¢ o prace na stanowisku handlowca, przedsta-
wiciela handlowego lub doradcy techniczno-handlowego. Oferty pracy dla absolwentéw kierunku technik han-
dlowiec jednoznacznie wskazujg, iz jedng z najbardziej pozadanych przez pracodawcoéw kompetencji jest umie-
jetnos¢ nawigzywania oraz utrzymywania relacji z klientem. Osoba pracujaca w zawodzie technik handlowiec
powinna cechowaé si¢ wysoka kulturg osobista, samodzielno$cig, zadaniowoscia oraz nastawieniem na wynik.
Pracodawcy w ofertach pracy czgsto wskazywali na konieczno$¢ znajomosci pakietu MS Office oraz posiadania
prawa jazdy kat. B. Analiza ofert pracy wykazata takze, iz technik handlowiec powinien by¢ nastawiony na
osigganie celéw handlowych oraz posiada¢ umiejetno$ci negocjacyjne. Cennym atutem kandydata w procesie

.. , e . ;. . . . , A
rekrutacji sa wezesniejsze doswiadczenia W sprzedazy oraz sporzadzaniu uméw handlowych?.

Na podstawie wynikéw indywidualnych wywiadow poglebionych oraz analizy eksperckiej, wytoniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu technik handlowiec. Wytypowana lista zostala wykorzy-
stana do badania ilosciowego wsrdd przedsigbiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi kompetencjami sg
w wigkszosci kompetencje specjalistyczne. Wsrod wskazan pracodawcow znalazty si¢ specjalistyczne umiejet-
nosci w zakresie wykorzystania technik obstugi klienta, realizacji transakcji kupna i sprzedazy oraz prowadzenia
dziatan o charakterze marketingowym (promocja i reklama). Pracodawcy oczekujg od absolwentéw takze kom-
petencji ogdlnozawodowych — znajomosci i przestrzegania procedury postgpowania reklamacyjnego oraz wie-
dzy

w zakresie marketingu i umiejetnosci adekwatnego wykorzystania jego elementow.

“2 Ibidem.

“® Ibidem.

“ Ibidem.

> Badanie loséw absolwentow szkot zawodowych 2015 i 2016.
“ https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].
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Eksperci reprezentujacy szkoty zawodowe wskazali, iz oprocz twardych kwalifikacji zawodowych osoby pracu-
jace na powyzszym stanowisku powinny posiada¢ kluczowe kompetencje ogdlne takie jak: obycie kulturowe,

wiedza 0 branzy, znajomos¢ jezyka branzowego oraz umiejetnosé skutecznego wykorzystania komunikacji wer-

balnej i niewerbalnej. Zdaniem pracodawcoéw absolwenci w zawodzie technik handlowiec posiadajg kulture
osobista, umieje¢tnosci negocjacyjne oraz umiejetnosci przygotowania oferty handlowej. Nowo zatrudnieni wy-
posazeni sa takze w ogolnozawodowe kompetencje — znajomos¢ i stosowanie przepisoOw dotyczacych praw kon-
sumentow oraz wiedza w zakresie marketingu i umiejetno$¢ adekwatnego wykorzystania poszczeg6dlnych jego
elementdw. W opinii respondentdw umiejetnosci ogdlnozawodowe jakie posiadajg absolwenci sg na wystarcza-

jacym poziomie do prawidlowego wykonywania zadan zawodowych.

Pracodawcy wskazali, iz do kompetencji trudno dostgpnych nalezg: wiedza w zakresie marketingu i umiejetnosé
wykorzystania jego elementéw, znajomos$¢ 1 umiej¢tnos¢ wykorzystania technik obstugi klienta, umiejetnosé
realizacji transakcji kupna i sprzedazy, umiejetnosci negocjacyjne, oraz umiejetnosci w zakresie skutecznego
wykorzystania komunikacji werbalnej i niewerbalnej, a takze przygotowania oferty handlowej. Uczniowie nie
wynosza tych kompetencji ze szkoty — ich poziom nie spetnia oczekiwan pracodawcow, wobec czego sa oni
gotowi na doksztatcanie nowo zatrudnionych. Pomimo to, umiejetnoéci migckkie warto ksztaltowaé na lekcjach
wychowawczych. Nalezy takze rozwazy¢ uzupetnianie kwalifikacji twardych poprzez dodatkowe zajgcia poza-
lekcyjne dla uczniéw, ktorzy nie radza sobie z przyswojeniem materiatu i nie pozyskuja wymaganych kompe-

tencji.

W opinii ekspertow reprezentujagcych szkoty zawodowe, trudno dostepnymi kompetencjami migkkimi sg zorien-
towanie na cele, odpornosc¢ na stres i elastycznos$¢. Zaleca si¢, by umiejetnosci z tej grupy doskonalié na lekcjach

wychowawczych.

W kolejnych 5 latach pracodawcy przewidujg wzrost zapotrzebowania na wszystkie kwalifikacje wskazane jako
kluczowe oraz kompetencje w zakresie stosowania przepisow dotyczacych praw konsumentow. Kompetencjami
trudno dostepnymi wsrdd absolwentow sg znajomos¢ i umiejetno$é wykorzystania technik obstugi klienta, umie-
jetno$é realizacji transakcji kupna i sprzedazy oraz umiejetno$é skutecznego wykorzystania komunikacji wer-

balnej i niewerbalnej.

Kompetencje niezbedne w zawodzie technik handlowiec mozna pozyska¢ poprzez uczestnictwo w certyfiko-
wanych kursach i szkoleniach. Na kursie mozna dowiedzie¢ sie, jakie sg pozadane indywidualne cechy han-
dlowca w zawodzie, a takze ,,jak stucha¢, aby stysze¢ oraz jak mowié, by by¢ stuchanym?”, jak zadawac wiasci-
we pytania poprzez parafrazg, jakie sa typy klientow i psychologiczne aspekty determinujgce je, jak prezentowac
produkt, jak bada¢ ikreowaé potrzeby klienta, indywidualnego podej$cia do kupujgcego, ,jak sprzedaé, nie
sprzedajac”, jak budowaé dtugotrwate relacje z klientami. Ponadto kursy maja na celu wzmocnienie umiejgtno-
$ci interpersonalnych i handlowych, osigganiu lepszych rezultatow, radzeniem sobie z demotywacjg W sprzedazy
i niepowodzeniem, a takze poznanie swojego potencjatu, predyspozycji sprzedazowych i atutow prezentowanej

oferty, jak réwniez uswiadomienie roli handlowca w procesie budowania wizerunku firmy*'.

47 https:/iwww.gowork.pl/kursy-i-szkolenia/szkolenia-sprzedazowe/kurs-nowoczesne-techniki-sprzedazy-36h-25, [dostep: 02.06.2018].
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LELEERG Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie technik handlowiec w ujeciu wynikow badania

ilo§ciowego

umiejetnosé klasyfikowania towarow wedtug okreslonych kryte-

% riow
é tz;ij omos¢ i stosowanie przepisow dotyczacych praw konsumen- X X (W) SZ/PR
<
N 1 SA1 1 1 1-
E ﬁgg} (;)mosc i przestrzeganie procedury postgpowania reklamacyj X X S7/PR
o)
5“ wiedza w zakresie marketingu oraz umiejetno$¢ adekwatnego X X X X (w) s7
wykorzystania poszczegolnych jego elementow
v znajomo$¢ i umiejetno$¢ wykorzystania technik obstugi klienta X X X SZ
N
g umiejetno$¢ realizacji transakcji kupna i sprzedazy X X X SZ/PR
[%2]
Z | umiejetno$¢ prowadzenia dziatan o charakterze marketingowym X X 57
g (w tym szczegdlnie promocja i reklama)
9 | znajomosé i przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych SZ/PR
kultura osobista X SZ/PR
2 umiejetnosei negocjacyjne X X SZ/PR
= | umiejetnos¢ skutecznego wykorzystania komunikacji werbalnej X S7/PR
w - - -
O | i niewerbalngj
umiej¢tnos¢ przygotowania oferty handlowej (z wykorzystaniem X X SZ/PR

technik promocji i reklamy)

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostepne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystgpowanie u absolwentow (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupelnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie badarn jakosciowych (IDI) i ilosciowych oraz wiedzy eksperta

Technik ksi¢garstwa

Ksztalcenie

Zawod technika ksiegarstwa obejmuje 2 kwalifikacje: ,,Prowadzenie sprzedazy” oraz ,,Prowadzenie dziatal-
nosci informacyjno-bibliograficznej” )48. Wriasciwe dla pierwszej kwalifikacji efekty ksztalcenia to
organizowanie sprzedazy i sprzedaz towarow. Natomiast dla drugiej kwalifikacji wlasciwe efekty ksztalcenia
obejmujg: pozyskiwanie informacji 0 asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw, opracowywanie biblio-
grafii i katalogdw oraz organizowanie dziatan marketingowych ksiggarni. Pozyskiwanie informacji 0 asorty-
mencie ksiggarskim i rynku wydawnictw oznacza m.in. umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ terminologia z zakresu
bibliografii, bibliologii i informacji naukowej, charakteryzowania rynku wydawnictw czy rozrézniania asorty-
mentu ksiggarskiego. Opracowywanie bibliografii i katalogow obejmuje m.in. projektowanie spisow bibliogra-
ficznych, projektowanie uktadow bibliograficznych wydawnictw lub redagowanie indeksow. Organizowanie
dziatah marketingowych ksiggarni wigze si¢ m.in. z prowadzeniem negocjacji handlowych, przygotowywa-
niem oferty handlowej*°

“8 https://cke.gov.pl/iimages/_EGZAMIN_ZAWODOWY//informatory/formula_2017/522306.pdf, [dostep: 25.05.2018].
“|bidem.
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Technik ksiegarstwa po uzyskaniu kwalifikacji ,,Prowadzenie sprzedazy” moze dodatkowo zdoby¢ kwalifika-
cje ,,Prowadzenie dziatalnosci handlowej”, by uzyska¢ dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik

handlowiec™.

Zadania zawodowe, do ktorych powinni zosta¢ przygotowani uczniowie w trakcie ksztalcenia w zawodzie tech-
nik ksiegarstwa to: przygotowywanie do sprzedazy asortymentu ksiggarskiego i jego sprzedazy, opracowywa-
nia informacji bibliograficznej ikatalogbw ksiggarskich, prowadzenia dziatalnosci informacyjno-
bibliograficznej, promowania asortymentu ksiggarskiego i zaopatrywania ksiegarni w asortyment ksiegarski®’.

Rynek pracy

Osoba, ktora uzyskata tytut technika ksiegarstwa moze ubiegac si¢ 0 prace na stanowisku ksiggarz-sprzedawca
lub pracownik ksiegarni. Analiza ofert pracy wykazata, iz pracodawcy cenig sobie znajomos$¢ obstugi komputera
i pakietu MS Office. Sporym atutem kandydata jest umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej oraz tatwos$¢ w nawiazy-
waniu kontaktu z klientem. Bardzo czesto pracodawcy oczekujg znajomos$ci branzy ksiegarskiej oraz do$wiad-
czenia w sprzedazy badZ obstudze klienta. Na rynku pracy pozadana jest tez wysoka kultura osobista oraz ucz-
ciwos$¢ zawodowa. Przyszty pracownik powinien dbaé¢ o szczegdly, wykazywac si¢ inicjatywa, samodzielng

organizacja pracy oraz umiejetnoscia pracy w zespole®,

Na podstawie wynikéw indywidualnych wywiadéw poglebionych oraz analizy eksperckiej, wytoniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu technik ksiegarstwa. Wytypowana lista zostata wykorzy-
stana do badania ilo$ciowego wsrod przedsigbiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi kompetencjami sg W
wigkszosci kompetencje specjalistyczne. Wsrod wskazan pracodawcow znalazty sie specjalistyczne umiejgtnosci
w zakresie opracowania informacji bibliograficznej i katalogéw ksiegarskich, przygotowania do sprzedazy asor-
tymentu ksiggarskiego, prowadzenia dziatalnoéci informacyjno-bibliograficznej oraz wykorzystania technik
promocji w zakresie asortymentu ksiegarskiego. W ich ocenie istotne sg takze 3 kompetencje ogdlnozawodowe
(znajomos$¢ i przestrzeganie norm jakosci dotyczacych przechowywania i konserwacji towardw, znajomos$é
zasad przechowywania dokumentéw oraz umiejetnos¢ przygotowywania i klasyfikowania dokumentow zwiaza-

nych z wykonywang praca).

Eksperci reprezentujacy szkoly zawodowe zadeklarowali, iz zainteresowanie zawodem technik ksiegarstwa
catkowicie zanikngto, gdyz ten jest niepopularny na rynku pracy i zostat niejako zastgpiony zawodem technik

handlowiec.

Uczestnicy zogniskowanych wywiadow grupowych wskazali takze, iz oprocz twardych kwalifikacji zawodo-
wych osoby pracujgce na powyzszym stanowisku powinny posiada¢ kluczowe kompetencje ogodlne takie jak:

sumienno$¢, znajomos$¢ jezyka branzowego oraz zorientowanie na cele.

Przedsigbiorcy wskazali, iz absolwenci w zawodzie technik ksiegarstwa posiadaja wszystkie zestawione kom-
petencje ogolnozawodowe i specjalistyczne na poziomie wystarczajagcym do realizacji zadan zawodowych. Do-
datkowo absolwenci cechujg sie odpowiedzialnoScig i znajomo$cia jezyka obcego. Wedtug pracodawcdw, ucz-
niowie mogg naby¢ w szkole wszystkie kompetencje zaklasyfikowane do badania. Zdaniem respondentéw za 5
lat wzro$nie zapotrzebowanie na niemal wszystkie kwalifikacje i|kompetencje ogolnozawodowe

i specjalistyczne, z wytaczeniem umiejetnosci prowadzenia dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej.

bidem.
SLpidem.
52 https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].
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Pracodawcy wskazali ponadto, ze wystepuja 2 trudno dostepne kwalifikacje i kompetencje — sumienno$¢ oraz
wiedza i umiejetnosci w zakresie przygotowania ofert handlowych. Ksztattowanie kompetencji z grupy ogolnych

winno odbywac¢ si¢ na lekcjach wychowawczych — warto zatem rozwazy¢ doskonalenie ich z wychowawca za
pomoca odpowiednich zadan. Zaleca si¢ takze podjgcie wspolpracy z przedsicbiorcami, w celu wyksztatcenia
u ucznidw drugiej kompetencji. Taka wspodtpraca moglaby przyja¢ forme delegowania wykwalifikowanych
pracownikow do dzielenia si¢ swoja wiedza w szkole lub organizacj¢ wycieczek badz zaje¢ praktycznych

w zakladzie pracy.

LELEERNA Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie technik ksiegarstwa w ujeciu wynikow badania

ilo§ciowego
Zab
Kwalifikacje i kompetencje Klucz. | Trud. lat. Uzup.
0; umiej¢tno$¢ klasyfikowania towarow wedtug okre§lonych kryteriow X (w)
S
3 zna]_on_losc i przest_r.zegame’ norm jako$ci dotyczacych przechowy- X X X (W) 57
£ | wania i konserwacji towarow
N
€ | znajomo$¢ zasad przechowywania dokumentow X X X (w) Sz
e} . . T " . , .
50 umiejetno$¢ przygotowywania i klasyfikowania dokumentow zwia- X X X (W) sz
zanych z wykonywang praca
° un}mﬁtno_sc opracowania informacji bibliograficznej i katalogow X X X (W) s7
S | ksiggarskich
% umiej¢tnosé przygotowania do sprzedazy asortymentu ksiggarskiego X X X (w) Sz
~§. umiejetno$¢ prowadzenia dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej X X (w) Sz
& | znajomos¢ i umiejetno$¢ wykorzystania technik promocji w zakresie X X X (W) s7
asortymentu ksiggarskiego
wiedza i umiejetnosci W zakresie przygotowania ofert handlowych X SZ
Q
£ | sumiennos¢ X SZ
& odpowiedzialnosé X Sz
znajomo$¢ jezyka obcego X SZ

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostepne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystepowanie u absolwentéw (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupelnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i ilosciowych oraz wiedzy eksperta

Kompetencje niezbedne w zawodzie technik ksiegarstwa mozna pozyska¢ poprzez uczestnictwo w certyfiko-
wanych kursach i szkoleniach. Celem szkolenia jest przede wszystkim przekazanie ogdlnej wiedzy dotyczacej
zrodet informacji, procesoOw informacyjnych oraz z zakresu informacji naukowej i bibliotekoznawstwa. Uczest-
nik szkolenia pozna metody i techniki stosowane w procesach informacyjno-bibliotecznych oraz zdobedzie
ogodlng wiedz¢ dotyczaca zrodet informacji, procesow informacyjnych oraz z zakresu informacji naukowej
i bibliotekoznawstwa. Absolwenci posiada¢ bedg umiejetnosci sprawnego wyszukiwania, selekcji i oceny jako-
$ci informacji oraz tworzenia informacji (w tym bibliotecznych narzedzi informacji 0 zbiorach, serwisow www,
baz danych). Poznaja metody pracy z czytelnikami i uzytkownikami informacji oraz ksztatcenia uzytkownikow.
Zglebia wiedze dotyczaca promowanie dziatalno$ci bibliotecznej, informacyjng oraz wiedzg z zakresu czytelnic-
twa. Poznaja prawo autorskie, biblioteczne i informacyjne®®

% https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/uslugi/view?id=172635, [dostep: 09.06.2018].
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Technik prac biurowych

Ksztalcenie

Zawod technik prac biurowych obejmuje 1 kwalifikacje: ,,Wykonywanie prac biurowych” ()54. Efekty
ksztatcenia wiasciwe dla tej kwalifikacji to sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej oraz obstu-
giwanie biura. Pierwszy z efektow ksztatcenia obejmuje m.in. obstuge oprogramowania do edycji tekstu, wyko-
nywanie obliczen oraz tworzenie baz danych, stosowanie programéw do przetwarzania plikow tekstowych na
pliki dzwickowe (np. IVONA) oraz sporzadzenie pism urzedowych dotyczacych funkcjonowania jednostki or-
ganizacyjnej. Natomiast obstugiwanie biura wigze si¢ m.in. ze sporzadzaniem rzeczowego wykazu akt, organi-
zowaniem pracy biura lub sekretariatu badZ tez wykonywaniem czynnosci kancelaryjnej i obstugg sprzetu tech-

niki biurowe;j™.

Ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych ma na celu przygotowanie uczniow do wykonywania zadan
zawodowych: organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych, przygotowywania na-
rad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych, gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji,
sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki orga-

nizacyjnej oraz obstugiwania sprzetu biurowego®.
Rynek pracy

Absolwent szkoty ponadpodstawowej, ktory otrzymat zawdd technika prac biurowych moze wzig¢ udziat
w rekrutacji na stanowisko pracownik biurowy lub sekretarza/sekretarki. Technik prac biurowych powinien
przede wszystkim posiada¢ umiejetnos¢ obshugi komputera, urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office. Wsrod
zamieszczonych w ofertach pracy wymaganiach pojawiaty sie takze nastepujace cechy: uczciwos$¢, sumiennosc,
samodzielno$¢ oraz samodyscyplina. Cenione jest nastawienie na ciagly rozwoj. Pracodawcy cenig sobie row-
niez umieje¢tnos$¢ analitycznego mys$lenia oraz organizowania pracy wiasnej. Na korzy$¢é kandydatéw do pracy
w zawodzie technik prac biurowych dziata takze znajomo$¢ jezyka angielskiego oraz samodzielnos$¢ w dziata-
niu®’. Na stanowisku sekretarza/sekretarki mile widziana jest znajomo$¢ programu Rejestracji Czasu Pracy —
WebRCP.*

Na podstawie wynikow indywidualnych wywiadéw poglebionych oraz analizy eksperckiej, wyloniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu technika prac biurowych. Wytypowana lista zostata wy-
korzystana do badania ilo§ciowego wsrod przedsiebiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi kompetencjami sa
w wigkszosci kompetencje specjalistyczne. Wsérdéd wskazan pracodawcoéw znalazly sie specjalistyczne umiejet-
nosci w zakresie organizowania pracy biura. sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentow,
gromadzenia, rejestrowania i przetwarzania danych oraz przygotowania syntetycznej prezentacji kluczowych
informacji. W tym zawodzie istotne sg takze kompetencje ogdlnozawodowe, w szczegdlnosci umiejetnosé ob-
stugiwania sprzetu i urzadzen techniki biurowej, a takze znajomos$¢ i przestrzeganie zasad ochrony danych oso-
bowych i procedury RODO.

% https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY!/informatory/formula_2017/411004.pdf, [dostep: 25.05.2018].

% Ibidem.

% |bidem.

% https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].

% https://www.infopraca.pl/praca/pracownikbiurowy/krakow/14313067?utm_source=jooble&utm_medium=cpc&utm_campaign=allvacan
cies, [dostegp: 02.06.2018].
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Eksperci reprezentujacy szkoty zawodowe nie mieli zastrzezen odno$nie kluczowych kompetencji wskazanych
przez pracodawcow. Zadeklarowali, iz technik prac biurowych méglby zosta¢ zastgpiony technikiem admini-

stracji badz technikiem ekonomistg. Co wigcej, wskazywali na istot¢ umiej¢tnosci obstugi sprzetu i urzadzen

techniki biurowej w tej profesji. Uczestnicy zogniskowanych wywiadow grupowych wskazali roOwniez, iz oprocz
twardych kwalifikacji zawodowych osoby pracujace w zawodzie technik prac biurowych powinny posiadaé
kluczowe kompetencje ogolne takie jak: umiejetnosci w zakresie komunikacji ustnej i pisemnej oraz kultura
osobista.

Wedtug pracodawcow absolwenci w zawodzie technik prac biurowych posiadaja kompetencje ogdlnozawo-
dowe (przygotowanie standardowych form korespondencji biurowej oraz obstuga sprz¢tu iurzadzen techniki
biurowej) na poziomie wystarczajagcym do realizacji zadan zawodowych oraz kompetencje ogélne (umiejetnosci
organizacyjne, kultura osobista, sumiennos¢, umiejetno$¢ komunikacji ustnej i pisemne;j), ktore nie sa na wystar-

czajacym poziomie dla prawidtowego wykonywania obowigzkow.

W opinii pracodawcow, kompetencjami trudno dostgpnymi sg znajomo$¢ oraz przestrzeganie zasad ochrony
danych osobowych (w tym znajomo$¢ procedury RODO), umiejetnos¢ organizowania pracy biura, sumiennosc,
kultura osobista oraz umiej¢tnosci w zakresie komunikacji ustnej i pisemnej. Luka kompetencyjna dotyczaca
zasad ochrony danych osobowych wynika przede wszystkim z faktu, iz przepisy te obowigzujg od niedawna,
wobec czego nie zostaly jeszcze wprowadzone do podstawy programowej i dopiero beda ksztalcone. Braki
w zakresie umiejg¢tnosci organizacji pracy biura moga wynika¢ migedzy innymi z faktu, iz kazda firma ma inng
specyfike, dlatego tez praca w biurach réznych przedsigbiorstw bedzie ksztattowaé si¢ inaczej — ksztattowanie
tej kompetencji wymaga praktyki w rzeczywistych warunkach pracy. Natomiast kompetencje ogolne ksztattuje
si¢ przede wszystkim z udzialem rodzicéw, mozna je jednak uzupelia¢ w $rodowisku szkolnym (na lekcjach

wychowawczych) oraz w zaktadzie pracy (poprzez okres wdrozeniowy lub zajecia praktyczne).

Przewidywany wzrost zapotrzebowania dotyczy kompetencji uznawanych obecnie za kluczowe, a wigc wszyst-
kich umiejetnosci specjalistycznych oraz 2 ogdlnozawodowych. Co istotne, wszystkie kompetencje uczniowie
mogg naby¢ juz na etapie ksztalcenia w szkole, z czego niemalze potowg moga uzupetnié¢ na stanowisku pracy
(umiejetnos¢ organizowania pracy biura, umiejetnosci organizacyjne, umiej¢tnosci w zakresie komunikacji ust-

nej i pisemnej, kultura osobista oraz sumiennosc).

Kompetencje niezbedne w zawodzie technik prac biurowych mozna pozyska¢ poprzez uczestnictwo w certyfi-
kowanych kursach i szkoleniach. Kursant ma mozliwo$¢ zdobycia umiejetnosci postugiwania si¢ programem
MS Excel na poziomie $redniozaawansowanym®, zdobycia wiedzy w zakresie kiecrowania zatrudnianych osob
na wstepne badania lekarskie i psychotechniczne, sporzadzania uméw o prace, wprowadzania danych do kompu-
tera i archiwizowania oraz przekazywania niezbednych informacji do urzgdow, wprowadzenia kandydata do
pracy, skierowania na szkolenie wstepne z zakresu BHP i przeciwpozarowych, ewidencjonowania i kontrolowa-
nia czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji, ustalenia wg obowigzujacych przepisow, stazow pracy, urlopow
wypoczynkowych, wysokosci nagrod jubileuszowych, wymiaru okresu wypowiedzenia, uprawnien emerytal-

nych®.

% https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/uslugi/view?id=168457[dostep: 29.05.2018].
8 http://cti.edu.pl/kurs-pracownik-administracyjno-biurowy-ze-specjalizacja-kadry-i-place-152h/[dostep: 29.05.2018].
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LELEERES Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie technik prac biurowych w ujeciu wynikow ba-

dania ilo$ciowego

Kwalifikacje i kompetencje

. umiej¢tnosé p_r_zygotowa_nia standardowych form Xw) | sz

& | korespondencji biurowej

-§ umiejetno$é organizowania spotkan stuzbowych sz

Z i konferencji

§ ufmej(;tn.osc obstugiwania sprzgtu i urzadzen techniki X X Xw) | sz

S | biurowej

(%D znajomo$¢ oraz przestrzeganie zasad ochrony danych X X X sz
osobowych (w tym znajomos$¢ procedury RODO)
umiej¢tnos$¢ organizowania pracy biura X X X SZ/PR

% umi@jq@oéé sporzqdzania, })rzechowywania oraz X X sz

© | archiwizowania dokumentéw

‘E umiej¢tno$é gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania

S, | danych X X 52

8

& | umiejetnosé przygotowania syntetycznej prezentacji X X sz
kluczowych informacji

® umiej¢tnosei organizacyjne X SZ/PR

% umiejetnosci w zakresie komunikacji ustnej i pisemnej X X | SZ/PR

& | kultura osobista X X | SZIPR
sumiennos¢ X X | SZ/PR

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostgpne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystgpowanie u absolwentow (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupelnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i ilosciowych oraz wiedzy eksperta

Technik rachunkowosci

Ksztalcenie

Zawod technika rachunkowosci obejmuje 2 kwalifikacje: ,,Prowadzenie rachunkowos$ci” oraz ,,Rozliczanie
wynagrodzen i danin publicznych” (IEREER)®. Efekty ksztalcenia whasciwe dla pierwszej kwalifikacji to doku-
mentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych, prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji oraz sporza-
dzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie analizy finansowej. Natomiast dla drugiej kwalifikacji
wilasciwe efekty ksztalcenia obejmujg rozliczanie wynagrodzen, rozliczanie podatkéw i innych danin publicz-

nych oraz sporzadzanie dokumentow dotyczacych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznychez.

Technik rachunkowosci po uzyskaniu kwalifikacji ,,Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych” moze do-
datkowo zdoby¢ kwalifikacje ,,Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji” w celu uzyskania dyplomu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie technik ekonomista®,

Ksztalcenie w zawodzie technik rachunkowosci ma na celu przygotowanie uczniow do wykonywania nastgpu-
jacych zadan zawodowych: prowadzenia rachunkowosci, rozliczania danin publicznych, rozliczania wynagro-

dzen, rozliczania sktadek pobieranych przez ZUS oraz prowadzenia analizy finansowej 84

8 https://cke.gov.pl/images/_ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/431103.pdf, [dostep: 25.05.2018].
% Ipidem.
5 |bidem.
& Ibidem.



WWW.OBSERWATORIUM.MALOPOLSKA.PL

Badanie losow absolwentow wykazato, iz najczeSciej wskazywanym brakiem ksztalcenia w zawodzie technik

rachunkowoSci jest zbyt mata ilos¢ zaje¢ praktycznych. Absolwenci zwracali takze uwage na to, by szerzej

, .. . . . .. . ©~\65
opracowac zagadnienia zwigzane zZ zawodem ksiegowego (m.in. zagadnienia kadrowe, prowadzenie KPiR)™”.

Pracodawcy deklarujgcy zatrudnienie W kolejnych latach osob na stanowisku technik biurowy wskazali na na-
stepujace kwalifikacje szczegdlnie przez nich oczekiwane: umiej¢tno$¢ wykorzystania programoéw komputero-
wych do prowadzenia pelnej ksiggowos$ci np. Platnik, Symfonia (77% wskazan), umiejetno$é przygotowania
dokumentow kadrowo-ptacowych (73% wskazan), znajomos$¢ i umiejetno$é sporzgdzania dokumentow z zakre-

su rachunkowosci (67%).
Rynek pracy

Absolwent szkoty ponadpodstawowej, ktory otrzymat zawodd techmika rachunkowos$ci moze wzigé udziat
w rekrutacji m.in. na stanowisko ksiegowego/ksiegowej w biurze rachunkowym lub pracownika ksiggowosci.
Analiza ofert pracy dowiodta, iz pracodawcy rekrutujac kandydatow na stanowisko technik rachunkowosci
najczeSciej wymagaja znajomos$ci podstawowych pojeé ekonomicznych, podstaw ksiggowosci oraz ogdlnych
zasad rachunkowosci. W zwigzku z tym, technik rachunkowosci powinien stosowa¢ odpowiednie przepisy
prawa w tym zakresie a takze posiada¢ umiejetno$¢é postugiwania si¢ dokumentacjg ksiegowg oraz metodami
analizy ekonomicznej i finansowo-ksiegowej. Umiejetno$¢é wspolpracy z instytucjami finansowymi (ZUS, US)
jest rowniez mile widziana. Dodatkowym atutem jest znajomo$¢ programow ksiegowych (np. Comarch ERP
Optima). Pracodawcy oczekuja rowniez umiejetnosci wykorzystania nowoczesnych urzadzen techniki

i facznosci biurowej®.

Na podstawie wynikéw indywidualnych wywiadow poglebionych oraz analizy eksperckiej, wytoniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu technik rachunkowosci. Wytypowana lista zostata wyko-
rzystana do badania iloSciowego wsrod przedsigbiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi kompetencjami sa
w wickszosci kompetencje specjalistyczne. Wsréd wskazan pracodawcoéw znalazly si¢ specjalistyczne umiejet-
nosci w zakresie wykorzystania programéw komputerowych wspomagajacych wykonanie zadan (np. Platnik,
Symfonia), przygotowania dokumentéw kadrowo-ptacowych, sporzadzenia dokumentéow z zakresu rachunkowo-
$ci oraz przestrzegania przepisdw z zakresu prawa pracy oraz prawa podatkowego i rachunkowego. Pracodawcy
oczekujg od absolwentdw takze umiejgtnosci przygotowania standardowych form korespondencji stuzbowe;j
oraz dokonywania selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatno$ci analitycznej i decyzyjnej, zalicza-
nych do grupy kompetencji ogélnozawodowych.

Eksperci reprezentujacy szkoty zawodowe wskazali, iz oprocz twardych kwalifikacji zawodowych osoby pracu-
jace w zawodzie technik rachunkowosci powinny posiada¢ kluczowe kompetencje ogélne takie jak m.in. umie-

jetnos¢ analitycznego my$lenia, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢ oraz nawyk samodoskonalenia.

Absolwenci w zawodzie technik rachunkowosci sg sumienni, posiadaja umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia
oraz nawyk samodoskonalenia. Co wiecej, posiadajg ogolnozawodowe umiejetnosci w zakresie przygotowania
standardowych form korespondencji stuzbowej, stosowania przepisow prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej
i ochrony danych osobowych oraz stosowania zasad przechowywania dokumentow, a takze specjalistyczne
umiejetno$ci w zakresie wykorzystania programow komputerowych wspomagajgcych wykonanie zadan. Ta

ostatnia umiejetnos¢ postrzegana jest jednak jako trudno dostepna. Luka kompetencyjna w tym zakresie wynika

% Badanie losow absolwentow szkot zawodowych 2015 i 2016.
8 https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].
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glownie z roznic w oprogramowaniu stosowanym przez szkoty i przedsigbiorstwa — uczniowie ucza si¢ obstugi
programéw objetych egzaminem, natomiast pracodawcy stosujg inne systemy. Wobec tego uczniowie musza

doksztatca¢ si¢ w tym zakresie, zazwyczaj w pierwszym miesigcu pracy w firmie. Co istotne, ksztalcenie

w szkole pozwala jednak uczniom zdoby¢ pewne podstawy postugiwania si¢ programami tego typu, dlatego tez

na stanowisku pracy wystarczy t¢ kompetencj¢ jedynie uzupenic.

Ll ERECR Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie technik rachunkowosci W uj¢ciu wynikéw bada-

nia ilo§ciowego

o | znajomo$¢ i stosowanie przepisOw prawa W zakresie tajemnicy
2 | shuzbowej hrony danych osobowych Xw) Sz
g | stuzbowej oraz ochrony danych osobowyc ~
g umicj ¢tnos¢ przygotowania standardowych form korespondencji X Xw) Sz
8 | shuzbowej
§ znajomo$¢ i stosowanie zasad przechowywania dokumentow X X(w) Sz
S | umiejetno$é dokonywania selekeji danych statystycznych pod katem X X s7
ich przydatnos$ci analitycznej i decyzyjnej
umiejetno$é wykorzystania programow komputerowych wspomaga-
% jacych wykonanie zadan (np. Platnik, Symfonia) X X X Xw) Sz
% umiejetnos$é przygotowania dokumentéw kadrowo-ptacowych X X SZ
= | znajomo$¢ i umiejetnosé sporzadzenia dokumentow z zakresu ra-
5 | Znajomosé dzenia doku k X X sz
B chunkowosci
&  znajomosc¢ i przestrzeganie przepisow z zakresu prawa pracy oraz X X sz
prawa podatkowego i rachunkowego
o | umiejetnos¢ analitycznego myslenia X SZ
% sumienno$¢ X | SZIPR
50 odpowiedzialnos¢ SZ/PR
nawyk samodoskonalenia X | SZIPR

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostepne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystgpowanie u absolwentow (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupelnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i ilo§ciowych oraz wiedzy eksperta

Kompetencje niezbedne w zawodzie technika rachunkowosci mozna pozyskaé¢ poprzez uczestnictwo w certyfi-
kowanych kursach i szkoleniach. Zakres merytoryczny kurséw obejmuje m.in zapoznanie si¢ z programami
Ptatnik, Optima i Symfonia oraz tematyke z zakresu sprawozdan finansowych, zasady ustalenia wyniku finan-

sowego, podatkow w praktyce zawodowe®, oraz przedstawienie zmian w ustawie o rachunkowosci.

Technik ustug pocztowych i finansowych

Ksztalcenie

Zawéd technik ustug pocztowych i finansowych obejmuje 2 kwalifikacje: ,,Swiadczenie ustug pocztowych,
finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego”, atakze ,,Wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich” 68. Jako efekty ksztalcenia wiasciwe dla pierw-
szej kwalifikacji przyjeto nastepujace: $wiadczenie ustug pocztowych i kurierskich, realizowanie ustug finanso-
wych oraz realizowanie obrotu towarowego. Swiadczenie ustug pocztowych ikurierskich wiaze si¢ m.in.
z doborem zakresu $wiadczonych ustug pocztowych i kurierskich do potrzeb klienta oraz przyjmowaniem

S https://www.taxconsilium.com/kurs-
41certyfikowany_kurs_rachunkowosci_od_podstaw_z_obsluga_programow_platnik_symfonia_optima, [dostgp: 02.06.2018].
8 https://cke.gov.pl/images/_ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/421108.pdf, [dostep: 25.05.2018].
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i doreczeniem przesytek, drukow bezadresowych i telegraméw zgodnie z procedurami. Realizowanie ustug fi-

nansowych obejmuje m.in. przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat przekazéw pieni¢znych z réznych tytu-

16w lub przyjmowanie wnioskow 0 pozyczki i przeprowadzanie procedury ich przyznawania. Realizowanie
obrotu towarowego nalezy rozumie¢ jako m.in. sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z obrotem towarowym
oraz stosowanie r6znych form promocji i sprzedazy towaréw. Wiasciwe dla drugiej kwalifikacji efekty ksztatce-
nia to: opracowywanie przesytek oraz ekspediowanie i przewoz przesytek. Opracowywanie przesylek obejmuje
m.in. sporzadzanie dokumentdéw dotyczacych opracowywania odsytek oraz przestrzeganie zasad bezpieczenstwa
i termindw przebiegu odsytek. Natomiast ekspediowanie i przewoz przesytek oznacza m.in. ekspediowanie ta-

dunkéw pocztowych oraz opracowywanie i stosowanie map polaczen pocztowych®.

Celem ksztalcenia w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych jest przygotowanie absolwentéw do
realizowania nastgpujacych zadan zawodowych: przyjmowania, przewozu, dorgczenia i wydawania przesytek
pocztowych i kurierskich, prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towardéw i ustug $wiadczonych przez
operatora, wykonywania czynnosci rozdzielczo-ekspedycyjnych oraz prowadzenia dokumentacji a takze prowa-

dzenia obrotu pienigznego i ustug bankowych”.
Rynek pracy

Osoba, ktora uzyskata tytut technika ustug pocztowych i finansowych moze ubiegac si¢ o prace na stanowisku
specjalista ds. techniki pocztowej, asystent ustug pocztowych lub pracownik ds. obstugi zaplecza pocztowego.
Oferty pracy skierowane do o0sob legitymujacych si¢ zawodem technik ustug pocztowych i finansowych czesto
zawierajg wymagania dotyczace znajomosci przepisOw pocztowych oraz umiejetnosci stosowania ich w prakty-
ce. Konieczna jest znajomos$¢ przepiséw BHP, a takze umieje¢tnos$¢ obstugi pakietu MS Office (w szczegdlnosci
programu Excel). Kandydat ubiegajacy si¢ o pracg w tym zawodzie powinien przestrzegaé tajemnicy korespon-
dencji oraz tajemnicy stuzbowej i panstwowej. Cenna dla pracodawcow jest tez umiejgtnos¢ prowadzenia doku-
mentacji rozliczeniowych z wykonywanych ustug finansowo-pocztowych. Technik uslug pocztowych
i finansowych powinien by¢ sumienny, komunikatywny i konsekwentny w dziataniu. Pracodawcy cenig rowniez
umiejetno$é analitycznego myslenia, pracy w zespole i organizacji pracy’. Specjaliste ds. techniki pocztowej
powinna charakteryzowac praktyczna znajomos$¢ prawa zamowien publicznych, umiejetnos¢ i do§wiadczenie
w optymalizacji kosztow, doswiadczenie zawodowego na stanowisku zwigzanym z zamdwieniami/ zakupami
dobr inwestycyjnych™. Z kolei od osoby, ktéra pracuje w zawodzie asystenta ustug pocztowych oczekuje sie
umiejetnosci inkasowania optat za ushugi pocztowe, wykonywania niektorych czynnosci bankowych, przyjmo-
wania i doreczania lub wydawania przesylek listowych ipaczek w obrocie krajowym, przyjmowania wptat
i dokonywania wyptat. Osoba na tym stanowisku powinna potrafi¢ prowadzi¢ dokumentacj¢ rozliczeniowg
z gotowki i wykonanych ustug pocztowych, przestrzega¢ przepisow pocztowych, przepisow dotyczacych obrotu
pienieznego i stosowanych rozliczen oraz przestrzegaé tajemnicy korespondencji, tajemnicy stuzbowej
i pafhstwowej”. Na stanowisku pracownika ds. Obstugi Zaplecza Pocztowego wymaga sie od kandydata: przyj-
mowania, opracowywania i ekspediowania przesylek, profesjonalnej obstugi klientow w zakresie ushug poczto-
wych i finansowych, aktywnej sprzedaz ustug i towaréw handlowych, ewidencjonowania przesytek rejestrowa-

nych i przekazow pocztowych, rozliczania listonoszy z pobranych do dorgczenia przesytek ™.

% Ibidem.

 Ibidem.

™ https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].

" https://www.pracuj.pl, [dostep: 29.05.2018].

™ http://oferty.praca.gov.pl, [dostep: 02.06.2018].
™ https://pl jooble.org, [dostep: 02.06.2018].
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Na podstawie wynikéw indywidualnych wywiadow poglebionych oraz analizy eksperckiej, wytoniono 12 naj-
wazniejszych kwalifikacji i kompetencji dla zawodu technik uslug pocztowych i finansowych. Wytypowana

lista zostata wykorzystana do badania iloSciowego wsrdd przedsigbiorcow, ktore wykazato, ze kluczowymi

kompetencjami sg w wickszosci kompetencje ogdlnozawodowe. Wérdéd wskazan pracodawcow znalazly sie
ogolnozawodowe umiej¢tnosci w zakresie przestrzegania zasad klasyfikowania towarow wedhug okreslonych
kryteridw, przestrzegania zasad magazynowania, przechowywania i transportu towarow, przestrzegania przepi-
s6w w zakresie ochrony danych osobowych i zachowania tajemnicy sluzbowej oraz przestrzegania przepisow w
zakresie praw konsumenta. Istotne sg takze 3 kompetencje specjalistyczne (znajomo$¢é i przestrzeganie standar-
dow obstugi klienta, znajomo$¢ przepisOw oraz umiejetnosci w zakresie przyjmowania, przewozu, dorgczana
i wydawania przesylek kurierskich, a takze umiejetno$¢ w zakresie wykonywania czynnosci rozdzielczo-

ekspedycyjnych).

Eksperci reprezentujacy szkolty zawodowe nie mieli zastrzezen odnos$cie kluczowych kompetencji wskazanych
przez pracodawcow. Zadeklarowali rowniez, iz oprocz twardych kwalifikacji zawodowych osoby pracujace
w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych powinny posiada¢ kluczowe kompetencje ogélne takie
jak: kultura osobista i wiedza 0 branzy.

W opinii pracodawcow absolwenci w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych posiadajg kompeten-
cje ogblne, wybrane ogdlnozawodowe (znajomos¢ i przestrzeganie przepisOw W zakresie ochrony danych oso-
bowych oraz zachowania tajemnicy stuzbowej oraz znajomos¢ i przestrzeganie przepisow W zakresie praw kon-

sumenta), a takze specjalistyczng — znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi klienta.

Wszystkie z kompetencji zaklasyfikowanych mozna naby¢ w szkole, aczkolwiek znajomo$¢ jezyka obcego

mozna dodatkowo uzupetniac na certyfikowanych kursach i szkoleniach.

Kompetencje niezbedne w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych mozna pozyskaé poprzez
uczestnictwo w certyfikowanych kursach i szkoleniach. Uczestnik kurséw podniesie swoje umiejetnosci wyko-
rzystania pakietu Microsoft Office”.

™ https://www.alx.pl/szkolenia/szkolenie-office-sredniozaawansowane, dostep: [02.06.2018].
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LELEERZ) Lista najwazniejszych kwalifikacji i kompetencji w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych

W ujeciu wynikow badania ilo$ciowego

znajomo$¢ i przestrzeganie zasad klasyfikowania towaréw wedtug

[
é okreslonych kryteriow
S | znajomos¢ i przestrzeganie zasad magazynowania, przechowywania
O . X X SZ
S | I transportu towarow
2 | znajomosé i przestrzeganie przepisow W zakresie ochrony danych
= SONSEae . . X X X (w) SZ
Sv | osobowych oraz zachowania tajemnicy stuzbowej
© znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdow w zakresie praw konsumenta X X X (w) Sz
° znajomo$¢ i przestrzeganie standardow obstugi klienta X = X X (w) SZ
S | znajomo$¢ przepiséw oraz umiejgtnosci W zakresie przyjmowania, S
N o ‘ e X g X SZ
> | przewozu, dorgczania i wydawania przesytek kurierskich 8
2 | umiejetnosé w zakresie wykonywania czynnosci rozdzielczo- 3
= . X o X Sz
S ekspedycyjnych M
& | znajomo$¢ oraz przestrzeganie przepisow W zakresie obrotu pienigz- X X (w) s7
nego
umiejetnosei w zakresie skutecznej komunikacji werbalnej X sz
2 odpornosé na stres X (w) sz
S
& | kultura osobista X sz
znajomo$¢ jezyka obcego X (w) | SZ/IKiS

Objasnienia skrotow: klucz. — kluczowe; trud. — trudno dostgpne; za 5 lat. — wzrost zapotrzebowania za 5 lat; abs. — wystgpowanie u absolwentow (nowo
zatrudnionych); (w) — kompetencja na wystarczajacym poziomie; uzup. — formy uzupelnienia kompetencji; SZ — szkota; PR — stanowisko pracy;
KiS — certyfikowane kursy i szkolenia;

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i ilosciowych oraz wiedzy eksperta

Whioski dla branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej

Na znaczenie branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej wptywa fakt, iz zawody z tej branzy sa potrzebne
w kazdej instytucji czy przedsigbiorstwie. Duze sieci handlowe posiadaja rozbudowana infrastrukture w woje-
wodztwie matopolskim, rekrutujg mtodych pracownikdéw oferujac wsparcie socjalne i systemy szkolen — branza
handlowa rozwija si¢ intensywnie, a miejsca pracy w handlu postrzegane sa jako dostgpne i atrakcyjne
w szczeg6lnosei dla mtodych ludzi. Rozwdj branzy oraz przedsigbiorstw ograniczany jest m.in. poprzez rynek
pracownika (popyt wigkszy niz podaz) — w szczegdlnosci niewystarczajacg liczbe odpowiednio wykwalifikowa-
nych pracownikoéw oraz niedostosowanie ksztatcenia zawodowego do potrzeb rynku pracy. W branzy w woje-
wodztwie matopolskim funkcjonuje 41 650 podmiotow gospodarczych (10,96% wszystkich przedsigbiorstw
regionu), ktore dziataja w 7 dziatach PKD.

Ksztalcenie zawodowe w branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej w Matopolsce koncentruje si¢ w Kra-
kowie (29 szkot) — w zawodach branzy ksztalci si¢ tam najwigcej uczniow (2 799 osob). Nalezy zauwazy¢, iz
w stolicy wojewodztwa zlokalizowana jest najwigksza liczba podmiotow gospodarczych z branzy (22 970 pod-
miotow), wobec czego wystgpuje tam zapotrzebowanie na ksztatcenie i absolwentow w tych zawodach (oznacza
to wiele miejsc pracy). Od 2014 roku obserwuje si¢ staty spadek liczby uczniow ksztalcacych si¢ w zawodach
branzy w wojewodztwie matopolskim. Na przestrzeni ostatnich lat (2014-2017) najwigcej osob ksztalcito sig
w zawodzie technik ekonomista. Wiaze si¢ to posrednio z relatywnie duza liczbg szkoét ponadpodstawowych
ksztatcacych w tym zawodzie, a takze z zbieznos$cia zakresu ksztalcenia w tej profesji z podstawa programowa

w zawodzie technik prac biurowych — uczniowie zainteresowani praca biurowg wybieraja czgéciej zawdd
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technik ekonomista. Co istotne, w roku szkolnym 2017/2018 w Malopolsce ksztalcenie odbywato sig
w 8 profesjach branzy.

W analizowanym okresie nauczania nie prowadzono w zawodzie technik ksiegarstwa. W opinii uczestnikow
badania FGI, wynika to z braku zainteresowania tg profesjg . Brak kandydatow wynika¢ moze z faktu, iz pod-
stawa programowa w tym zawodzie pokrywa si¢ z zakresem materialu w profesji technik handlowiec. Ucznio-
wie natomiast wolg bardziej ogdlne zawody (np. sprzedawca, technik handlowiec), dlatego tez chetniej je

wybieraj3a.

W ostatnich latach (2014-2017) absolwentéw odnotowano w 8 zawodach z branzy, w ktorych prowadzone byto
ksztatcenie — sprzedawca, technik administracji, technik archiwista, technik ekonomista, technik handlo-
wiec, technik prac biurowych, technik rachunkowosci oraz technik ustug pocztowych i finansowych. Licz-
ba ucznidow w zawodach stanowi odzwierciedlenie w liczbie absolwentow, ktérych w analizowanym okresie

najwigcej byto w zawodzie technik ekonomista.

Z deklaracji pracodawcoéw wynika, iz obecnie najwigksze zapotrzebowanie dotyczy zawodu technik rachun-
kowosci (57% wskazan). Mniejsze zapotrzebowanie przedsigbiorcy zglaszaja na technikéw ekonomistow
(45%) oraz technikow prac biurowych (38%). Badanie wykazato takze, iz zapotrzebowanie na zawody z bran-
zy bedzie sie zmniejszaé, aczkolwiek za 5 lat najwicksze nadal dotyczy¢ bedzie tych samych profesji: technik
rachunkowosci (28%), technik ekonomista (21%) oraz technik prac biurowych (16%).

Dostrzega si¢, iz przedsigbiorcy funkcjonujacy w branzy najczesciej oczekuja od absolwentdw kompetencji
specjalistycznych (sprzedawca, technik administracji, technik archiwista, technik handlowiec, technik
ksiegarstwa, technik prac biurowych oraz technik rachunkowosci), do ktorych zalicza si¢ m.in. znajomos¢
i umiejetno$¢ wykorzystania technik obstugi klienta. Od technikéw ustug pocztowych i finansowych praco-
dawcy oczekujg przede wszystkim kompetencji ogdlnozawodowych, ktdre obejmuja m.in. znajomos¢ i prze-
strzeganie zasad magazynowania, przechowywania i transportu towaré6w. W ocenie pracodawcow, technik eko-

nomista powinien natomiast posiada¢ zaréwno te specjalistyczne, jak i ogdlnozawodowe.

Kompetencje specjalistyczne okre§lane przez przedsigbiorcow mianem kluczowych najczeSciej sprawiajg wiele
probleméw, gdyz niejednokrotnie uzaleznione sa od specyfiki przedsigbiorstwa (np. umiejetno$¢ organizacji
pracy biura), co sprawia, iz uczniowie moga je wyksztatci¢ dopiero na stanowisku pracy. Bardzo czesto firmy
pracuja na innych programach komputerowych anizeli uczniowie w trakcie ksztatcenia — szkoly natomiast ucza
obstugi tych programoéw, na ktoérych przeprowadzany jest egzamin (w szczego6lnosci dotyczy to programow
finansowo-ksiegowych). Wobec tego absolwenci na poczatku zatrudnienia muszg douczy¢ sie obstugi progra-
mow stosowanych u pracodawcy. Podstawa programowa stanowi jedynie baze do ksztalcenia, gdyz zaplecze do
nauki praktycznej zawodu niejednokrotnie jest przestarzale w poréwnaniu do innowacyjnego wyposazenia za-
ktadow pracy. Stad uczniowie na bazie posiadanych umiejetnosci powinni je uzupetnié¢ o te wymagane na sta-
nowisku pracy. Potrzeba do tego zdolnosci samodoskonalenia. Obstuga nowych programoéw (po opanowaniu
tych objetych podstawa programowa) nie powinna sprawia¢ absolwentom zbyt duzych probleméw — powinna
by¢ raczej intuicyjna. W opinii badanych znaczna cze$¢ kompetencji specjalistycznych jest oferowana przez
szkolnictwo zawodowe (np. znajomos¢ i stosowanie zasad kodeksu postepowania administracyjnego, znajomos¢
w zakresie przepisoOw prawa pracy). W przypadku wystapienia luk kompetencyjnych czgs¢ z tych kompetencji
uczniowie mogg dodatkowo uzupetié na stanowisku pracy (np. znajomos$¢ technik przygotowania towaréw do

sprzedazy, umiejetno$¢ ewidencjonowania dokumentacji archiwalnej).
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Do kluczowych kompetencji ogélnozawodowych najczgséciej zalicza si¢ wiedzg teoretyczng zwigzang z zawo-
dem (m.in. znajomos¢ i stosowanie przepisow dotyczacych praw konsumentow lub umiejetnosé klasyfikowania

towarow wobec okre$lonych kryteriow). Kompetencje z grupy ogélnozawodowych uczniowie w wigkszosci

mogg naby¢ juz w trakcie ksztalcenia w szkole (np. umiejetnos¢ przeprowadzania analizy statystycznej badane-
go zjawiska, umiejetnos¢ przygotowania standardowych form korespondencji biurowej, wiedza w zakresie mar-
ketingu), a na pézniejszym etapie czes$¢ z nich mogg uzupetnié takze na stanowisku pracy (np. znajomosc¢ i prze-
strzeganie procedury postepowania reklamacyjnego, znajomos¢ i przestrzeganie zasad pakowania i oznakowania

towaréw), gdzie mozliwe jest wykorzystanie posiadanej wiedzy w praktyce i rzeczywistych warunkach pracy.

Wedlug pracodawcow wigkszo§¢é kompetencji ogdlnych mozna wyksztatci¢ na etapie ksztatcenia w szkole (np.
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, sumienno$é), aczkolwiek sporg ich czesé mozna takze ksztalttowaé w poz-
niejszym czasie na stanowisku pracy (m.in. odpowiedzialnos¢, umiejetnosci negocjacyjne). Z kolei na certyfi-
kowanych kursach i szkoleniach mozna dodatkowo rozwija¢ znajomos¢ jezyka obcego. W przypadku zawodow,
w ktorych absolwenci majg bezposredni kontakt z klientem, szczegolnie wazna jest znajomos¢ jezyka branzo-

wego.

Ponizsza tabela stanowi zestawienie kluczowych kompetencji oczekiwanych od absolwentéw w poszczegdlnych

zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowe;j.

LELEEWAR Kluczowe kompetencje w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjno-biurowej

NAZWA ZAWODU KLUCZOWE KOMPETENCJE

znajomo$¢ i stosowanie przepisow dotyczacych praw konsumenta
znajomos¢ i przestrzeganie procedur postepowania reklamacyjnego
znajomo$¢ technik przygotowania towarow do sprzedazy
znajomo$¢ i umiejetnos¢ wykorzystania technik obstugi klienta
znajomo$¢ i stosowanie procedur dotyczacych przyjmowania dostaw
znajomo$¢ i stosowanie procedur zwigzanych z realizacjg transakcji kupna i sprzedazy
umiejetnos$é prezentowania danych statystycznych
umiej¢tnos$¢ prognozowania tendencji zjawisk W oparciu o wyniki badan
znajomo$¢ procedury RODO (ochrona danych osobowych)
znajomos¢ i stosowanie zasad kodeksu postepowania administracyjnego
znajomo$¢ | umiejetno$¢ wykorzystania prawa administracyjnego
umiejetnosé sporzadzania dokumentow dotyczacych spraw administracyjnych
znajomo$¢ form wspotdziatania z organami administracji rzadowej i samorzadowej
znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ adekwatnego zastosowania réznych form udostgpniania informacji
umiejetno$¢ postugiwania si¢ archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym
Technik archiwista umiejetno$¢ gromadzenia, przechowywania i udostgpniania zasobow archiwalnych
umiej¢tno$é ewidencjonowania dokumentacji archiwalne;j
znajomo$¢ i umiejetno$é w zakresie metod zabezpieczania zasobow archiwalnych
umiejetno$¢ przeprowadzania analiz statystycznych adekwatnych do potrzeb sytuacyjnych
umiej¢tno$é dokonywania selekceji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycz-
nej i decyzyjnej
znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych (w tym aktualne przepisy zwigzane z procedurg RODO)
umiejetno$¢ wykorzystania programéw komputerowych wspomagajacych wykonanie zadan
(analiza statystyczna)
znajomos$¢ W zakresie przepisOw prawa pracy
wykonywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci podmiotow prowadzacych dzia-
falno$¢ gospodarcza
znajomos¢ i przestrzeganie procedury postepowania reklamacyjnego
wiedza w zakresie marketingu oraz umiejetno$¢ adekwatnego wykorzystania poszczeg6lnych
Technik handlowiec | jego elementow
znajomo$¢ i umiejetnos¢ wykorzystania technik obstugi klienta
umiejetno$¢ realizacji transakcji kupna i sprzedazy

Sprzedawca

Technik administra-
cji

Technik ekonomista
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NAZWA ZAwWODU KLUCZOWE KOMPETENCJE

umiejetno$¢ prowadzenia dziatan o0 charakterze marketingowym (w tym szczegdlnie promocja
i reklama)
znajomo$¢ i przestrzeganie norm jakosci dotyczacych przechowywania i konserwacji towarow
znajomo$¢ zasad przechowywania dokumentow
umiejetno$é przygotowywania i klasyfikowania dokumentoéw zwigzanych z wykonywana praca
Technik ksiggarstwa = umiejetno$¢ opracowania informacji bibliograficzne;j i katalogdw ksiggarskich
umiejetnosé przygotowania do sprzedazy asortymentu ksiegarskiego
znajomo$¢ i przestrzeganie norm jako$ci dotyczacych przechowywania i konserwacji towarow
znajomo$¢ zasad przechowywania dokumentow
umiejetno$¢ obstugiwania sprzetu i urzadzen techniki biurowej
znajomo$¢ oraz przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych (w tym znajomos$¢ procedury
RODO)
umiej¢tnos$¢ organizowania pracy biura
umiejetnos¢ sporzadzania, przechowywania oraz archiwizowania dokumentow
umiejetno$¢ gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania danych
umiejetno$¢ przygotowania syntetycznej prezentacji kluczowych informacji
umiejetno$¢ przygotowania standardowych form korespondencji stuzbowej
umiej¢tno$¢ dokonywania selekeji danych statystycznych pod katem ich przydatnos$ci analitycz-
nej i decyzyjnej
umiej¢tno$¢ wykorzystania programéw komputerowych wspomagajacych wykonanie zadan (np.
Ptatnik, Symfonia)
umiejetnos¢ przygotowania dokumentow kadrowo-ptacowych
znajomo$¢ i umiejetno$¢ sporzadzenia dokumentow z zakresu rachunkowos$ci
znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow z zakresu prawa pracy oraz prawa podatkowego
i rachunkowego
znajomo$¢ i przestrzeganie zasad klasyfikowania towaréw wedtug okreslonych kryteriow
znajomo$¢ i przestrzeganie zasad magazynowania, przechowywania i transportu towaréw
znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych oraz zachowania
Technik ustug pocz- tajemnicy stuzbowej
towych i finanso- znajomosc¢ i przestrzeganie przepisow w zakresie praw konsumenta
wych znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi klienta
znajomo$¢ przepisdw oraz umieje¢tnosci W zakresie przyjmowania, przewozu, dor¢czania
i wydawania przesytek kurierskich
umiejetno$é W zakresie wykonywania czynnosci rozdzielczo-ekspedycyjnych

Technik prac biuro-
wych

Technik rachunko-
wosci

Zrodo: Opracowanie whasne na podstawie badan jakosciowych (IDI) i iloéciowych oraz wiedzy eksperta

W opinii uczestnikéw badan jako$ciowych, lukg kompetencyjng wérdd absolwentow jest znajomo$é odpowied-
niego oprogramowania. W szkole uczniowie zapoznaja si¢ z ograniczong liczbg programow, ktorych obstuga
konieczna jest do zdania egzaminu. Z kolei w firmach stykaja si¢ z innym oprogramowaniem, zatem wtedy maja

mozliwo$¢ uzupetnienia pewnych umiejetnosci.

Aby poradzi¢ sobie z brakiem kompetencji i kwalifikacji u nowo zatrudnionych, pracodawcy szkola ich na wta-
sng reke juz po zatrudnieniu. Osobie, ktora posiada odpowiednig wiedzg teoretyczng, bardzo czesto proponuje
si¢ staz w celu nabycia umiejetnosci praktycznych, wymaganych na stanowisku pracy. W ich opinii, w ciggu
kilku tygodni mozna wyksztatci¢ brakujace kompetencje u nowo zatrudnionych pracownikow, aczkolwiek nie

sprawdza si¢ to w przypadku kompetencji wynikajacych z osobowosci (np. samodzielno$¢).

Rola pracodawcow w promowaniu i przygotowaniu do pracy w deficytowych i niepopularnych zawodach pole-
ga¢ moze na tworzeniu klas patronackich, uruchomieniu pakietu socjalnego i stypendium oraz wsparciu w two-
rzeniu programu nauczania. Nastgpnie w toku nauki moga oni oferowaé realizacj¢ platnych praktyk i stazy
wfirmach, gdzie uczniowie zapoznawaliby sie z realiami i problemami wystepujgcymi w zaktadzie pracy. Takie

rozwigzania beda zasadne szczegdlnie w przypadku zawodow: technik archiwista, technik prac biurowych
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oraz technik ustug pocztowych i finansowych, gdyz te ciesza si¢ najmniejszym zainteresowaniem uczniow

w odniesieniu do pozostalych analizowanych zawodoéw branzy.

Rekomenduje si¢ zastagpienie zawodu technik ksiegarstwa specjalizacjg z zakresu ksiggarstwa w zawodzie
technik handlowiec. Zawdd ten od lat nie byt ksztatlcony w wojewddztwie, gdyz uczniowie nie sg nim zaintere-
sowani i chetniej wybierajg bardziej ogdlne profesje. Takie dziatanie pozwolitoby na zwickszenie na rynku pracy

podazy absolwentow posiadajacych wiedze¢ w zakresie ksiggarstwa.

Warto rozwazy¢ takze nawigzanie wspotpracy z instytucjami szkoleniowymi w zakresie znizek dla zorganizo-
wanych grup szkolnych badz organizacji kursow na terenie szkot. Taka wspolpraca moglaby skupia¢ si¢ m.in. na
szkoleniach z obstugi pakietu MS Office dla uczniéw ksztalcacych si¢ w zawodach technik administracji,
technik archiwista, technik ekonomista, technik handlowiec, technik ksiggarstwa, technik prac biurowych
oraz technik uslug pocztowych i finansowych. Rekomendacja ta jest zasadna ze wzgledu na fakt, iz umiejet-
nos$¢ obstugi pakietu MS Office jest czesto wskazywana jako wymodg w ofertach pracy skierowanych dla absol-
wentow tych kierunkow. Oferta kursow w ramach wspolpracy mogtaby takze objaé szkolenia w zakresie: stoso-
wania procedur ochrony danych osohowych RODO (technik administracji, technik ekonomista, technik prac
biurowych), stosowania przepisow dotyczacych praw konsumenta (Sprzedawca), wykorzystania elementow
marketingu (technik handlowiec), a takze stosowania programoéw komputerowych wspomagajacych wykony-
wanie dziatan — oprogramowania SAP ERP (technik ekonomista), oprogramowania WebRCP (technik prac
biurowych) lub systemu Comarch ERP Optima (technik rachunkowosci).

Rekomenduje si¢, aby w ramach wspoélpracy z pracodawcami organizowa¢ dodatkowe zajgcia praktyczne w
zaktadach pracy w celu doskonalenia umiej¢tnosci negocjacyjnych (sprzedawca, technik handlowiec), umie-
jetnosci postugiwania sie archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym (technik archiwista), umiejetno-
$ci realizowania transakcji kupna i sprzedazy oraz przygotowania oferty handlowej (technik handlowiec),
a takze umiejetnosci w zakresie organizacji pracy biura (technik prac biurowych). Sg to kompetencje, ktorych
uczniowie czegsto nie wynoszg ze szkoly, wobec czego zastosowanie zaproponowanych dziatan jest zasadne
i pozwoli w znacznym stopniu ograniczy¢ luki kompetencyjne u absolwentow. Co wigcej, dodatkowe zajecia
praktyczne w przedsicbiorstwie pozwola nie tylko na lepsze poznanie warunkéw pracy, ale rdwniez na zetknig-

cie sie z nieszablonowymi problemami, ktore niejednokrotnie wystepujg w rzeczywistym $rodowisku pracy.




