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Liechtenstein
Norway grants

Program zajec¢ przysposobienie do pracy
dla uczniéw szkoty specjalnej przysposabiajgcej do pracy z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu umiarkowanym lub znacznym oraz dla
uczniow z niepetnosprawnoSciami sprzezonymi

Program zostat opracowany na podstawie rozporzgdzenia:

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz
podstawy programowej ksztatcenia ogdlnego dla szkoty podstawowej, w tym dla ucznidw z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu
umiarkowanym lub znacznym, ksztatcenia ogdlnego dla branzowej szkoty | stopnia, ksztatcenia ogdélnego dla szkoty specjalnej przysposabiajgcej
do pracy oraz ksztatcenia ogdlnego dla szkoty policealne;.

Dz.U.z2017r., poz. 356

Cele ogolne:
1. ksztattowanie pozytywnej postawy wobec pracy w aspekcie motywacji, kompetencji i wykonania;
przyswajanie podstawowej wiedzy o pracy i poznawanie typowych sytuacji zwigzanych z pracg;
uczenie wykonywania réznych prac zgodnie z preferencjami i predyspozycjami ucznia;
opanowanie podstawowych umiejetnosci i czynnoSci pracy;
przygotowanie uczniéw do prowadzenia gospodarstwa domowego;
rozumienie kwestii zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;
ksztattowanie umiejetnosci zwigzanych z poszukiwaniem pracy, korzystania z r6znych Zrédet wiedzy;
przygotowanie do podjecia samodzielnej lub wspomaganej pracy na indywidualnie dopasowanym stanowisku na otwartym lub
chronionym rynku pracy;
9. zaspokajanie potrzeb poznawczych i spotecznych ucznidw przez zapewnienie im warunkéw do aktywnosSci celowej i spotecznie
uzytecznej.
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Specjalno$¢ : POMOCNIK PRACOWNIKA BIUROWEGO
Profil absolwenta: Uczen , ktéry opanowat umiejetnosci pomocnika pracownika biurowego, potrafi zorganizowa¢ stanowisko pracy, obstugiwac
podstawowe urzgdzenia biurowe i skutecznie komunikowac¢ sie z klientami oraz wspotpracownikami. Zna zasady BHP, etyke zawodowg oraz
odpowiedni stréj do pracy w biurze. Jest dobrze przygotowany do wykonywania zadan biurowych, dbajgc o estetyke i porzgdek w miejscu

pracy.

Materiat
ksztalcenia

Cele szczegétowe

Uszczegotowione efekty ksztatcenia. Uczen po

zrealizowaniu zaje¢ potrafi (w zaleznosci od

indywidualnych mozliwosci psychofizycznych ucznia,

wynikajacych z orzeczenia i IPET-u):

Wyposazenie
biura

Poznanie podstawowego wyposazenia biura: e Uczeh nazywa meble biurowe

w o meble biurowe e Uczen zna podstawowe urzgdzenia biurowe

i O urzgdzenia w biurze e Uczeh rozpoznaje akcesoria biurowe

e o akcesoria biurowe e Uczeh zna wyposazZenie pomieszczenia socjalnego

d O wyposazenie pomieszczenia socjalnego e Uczen zna zasady BHP obowigzujgce podczas

z Zapoznanie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w biurze

a pracy e Uczen wie gdzie znajdujg sie materiaty biurowe,

akcesoria i urzadzenia biurowe

u

m e Uczen potrafie zorganizowa¢ stanowisko pracy

i . . biurowej zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i
Przygotowanie stanowiska pracy .

e . . . . higieny pracy

. Ksztattowanie umiejetnosci doboru odpowiednich . ) . L

i e . , o Uczen dobiera odpowiednie akcesoria biurowe do
materiatéw i urzgdzen do wykonywanych zadan . .. . L

e ) . . . wykonywanej pracy i uzytkuje je zgodnie z ich
Ksztattowanie umiejetnoSci zamkniecia .

t . . . zastosowaniem
stanowiska pracy po zakonczonych zadaniach . . . o

n e Uczen wybiera odpowiednie urzgdzenia biurowe

o do zleconej pracy

$
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c e Uczen dokonuje zamkniecia stanowiska pracy
i (wytacza urzgdzenia, odktada akcesoria i materiaty
na wyznaczone miejsce)
e Uczeh zna kompetencje zawodowe pracownika
biurowego
e Uczeh wie, jakie cechy charakteru i usposobienia
Poznanie kompetencji zawodowych pracownika powinien posiada¢ pracownik biura
biura e Uczeh wie, jaki strdj jest odpowiedni do pracy w
W Poznanie predyspozycji osobowoSciowych biurze
: pracownika biura e Uczen rozumie wazno$¢ estetycznego wygladu
o Zapoznanie z odpowiednim ubiorem pracownika zewnetrznego pracownika biurowego
d biura e Uczeh zna zwroty grzeczno$ciowe
, Zapoznanie ze standardami wyglgdu pracownika e Uczen wie, co to znaczy asertywnoSc¢
] biura e Uczeh zna zadania do wykonania w biurze
Wizerunek Poznanie zasad etyki zawodowej e Uczen rozumie koniecznoS¢ ukonczenia podjetych
pracownika Zapoznanie z podstawowymi zasadami dziatah
biura komunikowania sie e Uczeh zna zasady wspotpracy w grupie
e Uczen wie jak rozmawiaC z przetozonymi
e Uczen wie jak zachowac sie w kontaktach z
petentami
u Ksztattowanie umiejetnoSci odpowiedniego . . _ —
. 1 . P g . o Uczen potrafi odpowiednio dostosowacC ubiér do
m doboru ubioru do pracy w biurze na co dzien oraz )
. e pracy w biurze
i na spotkania oficjalne ,
. . - . e Uczen dba o staranng fryzure
e Ksztattowanie umiejetnosci dbania o wtasny . .. .
. D . e Uczen dba o higiene ciata
i wyglad i higiene ciata . . , L ..
. L L . , ® Uczen korzysta ze Srodkéw do mycia i pielegnacji
e Rozwijanie umiejetnoSci stosowania zwrotow . .
. . . . ciata oraz kosmetykdéw
t grzecznosciowych adekwatnie do sytuacji i . . -
n mieisca e Uczenh uzywa zwrotdéw grzecznoSciowych
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o ® Rozwijanie umiejetnosci prawidtowej komunikacji Uczeh potrafi zastosowac sie do polecen

$ z petentami przetoZonego

c e Ksztattowanie umiejetnoSci prawidtowej Uczeh stosuje poznane zasady rozmowy w

i wspotpracy z zespotem i przetoZonym kontaktach z petentami
Uczeh przyjmuje odpowiedzialnoSc¢ za
podejmowane dziatania
Uczen doprowadza podjete zadania do kohca
Uczeh potrafi zastosowaC poznane sposoby
radzenia sobie ze stresem
Uczeh zgodnie wspotpracuje z innymi
pracownikami w ramach powierzonych
obowigzkow
Uczeh nie wywotuje konfliktow
Uczeh wie co to jest laminarka i jakie materiaty
potrzebne sg do laminowania dokumentéw
Uczen wie co to jest niszczarka do papieru i jakie
ma zastosowanie

w Uczeh wie co to jest kserokopiarka i znam jej

i zastosowanie

e ® Zapoznanie z urzgdzeniami biurowymi Uczen wie co to jest bindownica i jakie materiaty

Obstuga d ® Zapoznanie z akcesoriami biurowymi potrz?bne sg do bindowania
urzadzen z Uczen wie co to jest komputer i do czego jest
. a wykorzystywany
biurowych . L .

Uczen zna akcesoria biurowe (dziurkacz, zszywacz,
pieczgtka, segregator, teczka na dokumenty,
koszulki biurowe, spinacz, kalkulator itp.) oraz ich
zastosowanie

Zespot Szkot Specjalnych nr 4 w Sosnowcu




Iceland D{D:'

Liechtenstein
Norway grants

Uczenh obstuguje laminarke zgodnie z poznanymi
etapami pracy oraz z zachowaniem zasad BHP
Uczeh potrafi obstugiwac niszczarke do papieru

u Ksztattowanie umiejetnosci postugiwania sie 2godnie z.poznanym| etapaml pracy 2

m laminarka urzgdzeniem oraz zachowaniem zasad BHP

i Ksztattowanie umiejetnoSci postugiwania sie Jezen potrafl skserowac d.oku‘ment Z.

o niszczarka do papieru wykorzystaniem kserokopiarki zgodnie z

i Ksztattowanie umiejetnosSci obstugi kserokopiarki S;Zan;g\{_'n;' etapami pracy oraz z zachowaniem

e Ksztattowanie umiejetnoSci obstugi bindownicy Uczen potrafi obstugiwaé bindownice zeodnie z

t Ksztattowanie umiejetnoSci postugiwania sie P . g < . &

n komputerem poznanymi zasadami pracy z urzgdzeniem oraz z

o Ksztattowanie umiejetnoSci postugiwania sie fjacczz?ﬁwaorllzr; Z?zS:disBal-cl':Ptekst 2 wykorzvstaniem

$ akcesoriami biurowymi typu: dziurkacz, zszywacz, om ufera or:z kl:wiatur ykorzy

c pieczgtka, segregator, teczka na dokumenty, p’ . . Y L ‘A

: koszulki biurowe, spinacz, kalkulator Uczeh potrafi odebra¢ i wysta¢ wiadomosSc z

’ ’ wykorzystaniem poczty elektronicznej

Uczen postuguje sie akcesoriami biurowymi w
celu porzgdkowania i kompletowania
dokumentow
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Projekt AION korzysta z dofinansowania o warto$ci 195828 EUR otrzymanego od Islandii,

Liechtensteinu i Norwegii w ramach funduszy EOG.

Celem projektu jest opracowanie kompleksowego, systemowego modelu przygotowania do
aktywnoS$ci zawodowej 0sdb z gtebszg niepetnosprawnoscig intelektualng.Przygotowanie pracowni
zawodowych wraz z programami i metodykg ksztatcenia.Opracowanie spéjnej i systemowej strategii
wspierania zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnoscig intelektualng na rynku pracy we wspotpracy z
PUP w Sosnowcu.Wypracowanie Sciezki rozwoju zawodowego i strategii wigczania w otwarty i/lub
chroniony rynek pracy, uwzgledniajgcej obudowe, edukacyjng, prawng, organizacyjng dla szkot,
0s6b z niepetnosprawnoscig, instytucji publicznych oraz przedsiebiorcéw moggcych potencjalnie

zatrudnia€ osoby z niepetnosprawno$cig.
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