) RN Wspotfinansowane przez
(0 FER' QT!Q!;'("%“% ¢ EDIT-C Unie Europejska

EDUCATION & INFORMATION TECHNOLOGY CENTRE

\

b
|

TRANSVERSAL £ (/85

IN TIME OF COVID



PORADNIK METODYCZNY
NAUCZYCIELA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
KTORY PRACUJE Z UCZNIAMI
BRANZY EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ
KSZTALCAC ICH KOMPETENCJE
PERSONALNE | SPOLECZNE

TRANSVERSAL SKILLS IN TIME COVID

TRANSVERSAL 1 (/855

IN TIME OF COVID

Program: Erasmus +

Sektor: Ksztatcenie | szkolenie zawodowe

Akcja 2: Wspodtpraca na rzecz innowaciji i dobrych praktyk
Tytut projektu: Transversal skills in time of COVID
Numer projektu: 2020-1-PL01-KA226-VERT-095699

Okres realizacji: 05.2021-04.2023

Projekt zostat zrealizowany przy wsparciu finansowym Komisji Europejskiej. Projekt lub
publikacja odzwierciedlajg jedynie stanowisko ich autora i Komisja Europejska nie ponosi
odpowiedzialno$ci za umieszczong w nich zawarto$¢ merytoryczna.

Wspoélfinansowane przez
Unie Europejska

of Transformation

(\0 FERI DIALOG /} . ) EDITC

OGY CENTRE




SPIS TRESCI

WSTEP - ZASADY PRACY ZDALNEJ Z UCZNIEM......ccitreruuniiiiiiinnnnnesiiiniiiiesssssssissiiimssssssssssimssssssssssssssssssssssssssssnns 5
WSKAZOWKI DLA KSZTALCENIA KOMPETENCJI SPOLECZNYCH | PERSONALNYCH W BRANZY EKONOMICZNO-
ADIMINISTRAGCYJINE]. .ceieiiieireireiieeereireteeeresressesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssasesssssssassssssassassnnes 9
KOMPETENCIE IMIEKKIE +1eeeeereeeeerereeeeeeereeeeeeeseeerereseseseseseeesesessessesessserssesesssesssesseesesesssesesesesesesesesererererererereessesereessererens 9
KPS - KOMPETENCJE PERSONALNE | SPOLECZNE........ccceeuueieeerenereencrencrenscrenceenscressssnsesessssnsesassesssesassesnsssansenas 11
WSKAZOWKI MOTYWACJ! UCZNIA W PROCESIE KSZTALCENIA ON = LINE ..c.vveveeeeneineeeeeneeseseessessessesssesseesees 12
WYKORZYSTANIE INTERAKTYWNYCH QUIZ(')W .............................................................................................. 15
OPIS NARZEDZI DO PRACY ZDALNEJ Z UCZNIEM WRAZ Z ICH WYKORZYSTANIEM, ....c.ccoeeriiimmmnnnsiceninnennnnnsnnes 17
ZASOBY EDUKAGYIJNE ... cuotuiieiieireireiierteeresreseessressasssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssasssssssssassssssnssassssne 20
KKHAN ACADEMY ...oeeieieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeateteseeetesasasaeaseseseraearetereteresererereteresereseserererererereseeeeerereeeeens 20
YOUTUBE- OGROMNY SERWIS WIDEQ.....eeeiiieeiiiieieieeeeeeereeeeeeeeeeeeeseseseseseseeesesesesesseesesesesesesesssesesesesesesesesssssesesssssesesssens 20
ININATEKA o eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeetetatetaeeeatatetesaearasatasaraseseseseearereserereserereretesereseresesererererereeeeeeerereeeeens 21
AADOBE SCAN ...iiiiiiiiiiiieiieeeee et ee et e ee et ee e e e e e e e et e e e e e e e e e e e eeeeeeeeaeeeeeeaeeaeaaaeaaaeaaeaeeaaeaeteeeteteeereeeteteteteteteteretereterereeererererens 22
[ Y TN 22
10 Yl | ARt 23
VVINDOWS L0 ZDJECIA .uuuuununennnnnnnnesesesesesesesesasasnsnsnsnsnsnsnsnsssssssssssssesesssesesesesasesesesesesesesesessseseseseseseseseseseees 23
S PPt 24
YOUTUBE ..ceiiieiiiiiiieieeeeeeeeeee ettt eeee e et e ee e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeaeaeaeaeaaaeaeaeaaaaaaaeaaaeaeaeaeeesaaeseseeeaeseeeeeseseeeseseseseseeeseeeserererenenenens 24
LI DESHARE ...t tuuueneuanenennnanannnennnnsnnnsnnnnnnnnnsnsnsnsnsnsnsnsnnnsnnnsnsnnnnssssssnsnsnsssssssnsnsnsnsesesnsesesesesesesesesesesessseseseseenensesnenenes 25
SOUNDCLOUD ..utuuuuuenunenanennnnnenennnnnennnnnnsnsnnssssnsssasesesssasssssssssssssesssssssesesssssssssssesesssesesesssesssesesssesssssesesssssessensessseees 25
[D1270] =] 210 ) PRIt 26
KOMUNIKAGCIA ... eeeeieteeiettteneerteeseeteensestenssessenssesssnssesssnssessenssesssnssessssssesssnssessssssesssnsssssnsssssssnsssssnnssssansssssansnne 27
L7 Tt 27
[T T cTo U 1 KRN 27
[ Tt 0 U 531 1 = =5 PPNt 28
740 0 28
MAPA DROGOWA DLA NAUCZYCIELA DO PRZEPROWADZENIA ZAJEC ........................................................... 29
K OMPETENCIE. ceieiiitiiiiieeeieeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeetetesereeeteteeeeatesatasesasetesesesareseeeteresereresetereserereterereresereseseeseesererenens 29
POROZUMIEWANIE SIE LUDZI.ceeeeeeieeeieeeeereeeeeeeeeeeeesesesesesereseseseeesesesesesesesesesesssssesseesesesssesesssessseseseseseseseseseseseseseseseessens 30
USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA ..eieieieieieieieieieieieieeeieseeesesesesesesesesesesesssesssesesesesesesssesssesesesesersreseresssssssesessessens 30
IMIOWA CIALA. .. eeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeee et et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteteseeesesaeeseseseseseseeeseseeerereeeseeeeeeeeeeerereeerererererereeeesrerereeeeens 31
SAVOIR-VIVRE, CZYLI ZASADY KULTURY | ETYKI W PRAKTYCE «.uuuuueieseeeeeseiesesesesesesesesesesasesesesesesesesesesesesesssssssssssesesesesesenens 32
ETYKA | ODPOWIEDZIALNOSC W KOMUNIKAC! «.vvvveeeeeeeesnnrereeeseeesesssssseeseeesasssssseessessasssssssssesssasssssssssesssesssssssssessenssnnnns 33
N [ clo el 01y NNt 35
POSTAWA <.ttt eee e e e et et et et e e e e et et et e e et et e e et e e et et et et et e e e e et e e et et et et et et et et et et et et et et et et et et e aeear et arararans 36
T R AT TNt 37
ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW ...eveieieieiererereiereeerereeeseseseseeeseseseeesesesssesesesesesssesesesesesesesesesesesesesesesereresesesesesessseseseeesens 37
PLANOWANIE | PODEJMOWANIE DZIALAN ..eeeveieieieieiiieieieeeieteiesesetesesesesesesesesesesesesesesesesesssessseseseseseseseseresessssssessesessessens 38
POKONYWANIE STRESU 1.eeeieieieieieieeeeeeeeereeereeeeereeesesesesesesesesesesesesesesssssesesesesssssesesesesesesssessseseseseseseserereseseseseessesesssssens 39

( O 1 A Wspotfinansowane przez
0 FER' QTIrﬁI%m\oaﬂ% ‘/) ) -) EDIT-C Unig Europejska

- EDUCATION & INFORMATION TECHNOLOGY CENTRE




MAPA KOMPETENCJI PERSONALNYCH | SPOLECZNYCH W BRANZY EKONOMICZNO- ADMINISTRACYJNE] -
CZYLI JAKIE KOMPETENCJE SA WAZNE WSROD PRZYSZtYCH PRACOWNIKOW TEJ BRANZY .......coveruerureerennens 40

—
4 \ N R Wspoélfinansowane przez
@ FER' QTI'E%!‘;""Q& \{) EDIT-C Unie Europejska
— = EDUCATION & INFORMATION TECHNOLOGY CENTRE &




WSTEP - ZASADY PRACY ZDALNEJ Z UCZNIEM

Nauczyciele w obliczu ciggtych zmian wprowadzanych przez Ministerstwo Edukacii
Narodowej sg zmuszeni do podgzania za nowosciami, ktore pojawiajg sie w systemie
edukacji w kazdym kraju dotknietym epidemig COVID-19.

Z tego powodu wielu z nich decyduje sie na poszerzenie kwalifikacji i nauczanie
przedmiotow zawodowych w szkotach srednich, zawodowych na studiach w trybie

on-line.

Swiat idzie do przodu, co chwile pojawiajg sie nowe rozwigzania, technologie,
programy, wchodzg w zycie nowe rozporzgdzenia. Samodzielnie ciezko za tym
nadgzy¢, a pracodawcy wymagajg, aby kadra byta wyszkolona i znata rynkowe

nowinki.

Nauka zdalna, mimo ze znana od dawna, dopiero teraz zyskata na popularnosci.
Byto to wynikiem sytuacji epidemiologicznej, ktéra zapanowata na catym Swiecie.
Ludzie zmuszeni byli do ograniczenia kontaktow z innymi osobami, placowki
stacjonarne zostaty zamkniete, jedyng formg nauki stat sie e-learning.

Poczatkowo nauka zdalna budzita ogromne obawy, ludzie nie umieli uczy¢ sie przed
monitorami komputerdw, ale z czasem stata sie czyms zupetnie normalnym.
Nauczyciele i uczniowie musieli zrozumie¢, ze tak samo efektywnie mozna uczyc sie
na sali wyktadowej, jak i we wikasnym domu. Obecnie nauczanie zdalne nie rozni sie
znaczgco od nauczania tradycyjnego.

Zasadniczg roznicg jest bezposredni brak nauczyciela, wyktadowcy, ale jest to
rekompensowane ciekawymi materiatami i nowoczesnymi narzedziami, ktore

utatwiajg przyswajanie nowych wiadomosci.

Szkolenia synchroniczne — ktére odbywajg sie w czasie rzeczywistyms najbardziej
przypominajg tradycyjne kursy zawodowe.
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W okreslonym dniu i o okreslonej godzinie uczniowie i trener, nauczyciel, wyktadowca
tgczg sie poprzez specjalng aplikacje e-learningowg. Moga sie ze sobg komunikowac
za pomocg video rozméw, czatéw i innych komunikatoréw. Kursanci mogg procowac
w zdalnych grupach, razem rozwigzywac ¢wiczenia, prowadzi¢ dyskusje i dochodzi¢
do wspolnych wnioskdéw.

Uczestnicy majg do dyspozycji czaty publiczne, czaty prywatne z nauczycielami,
wyktadowcami a dzieki kamerom z mikrofonem, mogg wypowiadac sie, pokazywaé
wypetnione karty ¢wiczen lub udostepnia¢ widok ekranu. Ta forma nauczania wymaga
pewnej dyspozycyjnosci, ale nie tak duzej jak w przypadku szkolen stacjonarnych.
Osrodki prowadzace kursy zdalne, uczelnie idg na reke uczestnikom i zajecia

odbywajg sie w godzinach dopasowanych do potrzeb grupy

Szkolenia asynchroniczne — tego typu szkolenia nie odbywajg sie w czasie
rzeczywistym, lekcje sg wczesniej nagrane, a kursanci mogg odtwarza¢ je w
dowolnym czasie. Aby korzystac z takiej formy nauki, nalezy jedynie wykupi¢ dostep.
Tyle wystarczy, aby uczy¢ sie w dowolnym czasie, nawet w nocy, w weekendy i Swieta.
Ta forma nauczania jest wygodna, dostepna nawet dla najbardziej zapracowanych
0sOb, ale wymaga wiekszej samodyscypliny i samodzielnosci. Nie ma nauczyciela,
ktéry na biezgco wyjasnia trudne kwestie. Najczesciej osoby organizujgce tego typu
szkolenia zawodowe online ustalajg terminy, w ktérych mozna porozmawia¢ z
wyktadowcg. Na biezgco dostepna jest rowniez pomoc techniczna, utatwiajgca
korzystanie z kursow. Kursy zawodowe asynchroniczne obejmujg wykfady,
prezentacje, slajdy, animacje. Co istotne dla uczestnikéw, mozna je wielokrotnie

odtwarzac i powtarza¢ najtrudniejsze zagadnienia.

Osoby, ktére poznaty e-learning, szybko przekonaty sie, ze ta forma nauczania
zapewnia niezwykty komfort i wygode. Wiekszos¢ osob, majgc do wyboru nauke

stacjonarng i zdalng, wybierze te druga.
Plusy, jakie wymieniajg kursanci to:

Ogromna dostepnosc¢ — osoby mieszkajgce w matych miastach i wsiach byly czesto

pokrzywdzone, poniewaz nie mogty sie szkoli¢ w swoim miejscu zamieszkania.
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Musiaty wyjezdzaé do duzych aglomeracji, co bylo bardzo ktopotliwe
i dezorganizowato zycie. Dzis, dzieki mozliwosciom, jakie daje zdalna nauka kazdy,
bez wzgledu na miejsce zamieszkania, wiek, stan zdrowia moze poszerza¢ swoje
kwalifikacje zawodowe. Ta forma jest szczegdlnie przydatna dla oséb chorych,
niepetnosprawnych, mtodych rodzicow, ktérzy nie mogg na dtugo opuszcza¢ domu.
Obecnie mieszkaniec Londynu moze szkoli¢ sie u wybitnego trenera z Krakowa czy

Dublina, a potem otrzymac certyfikat, ktéry bedzie duzym atutem w szukaniu pracy.

Elastyczny czas nauki — czasami wyjscie na kurs uniemozliwia awaria samochodu
czy nagte sprawy osobiste, choroba. Dzieki zdalnym kursom zawodowym uczyc¢
mozna sie o kazdej godzinie, réwniez w dni wolne i w nocy. W przypadku, gdy
nieprzewiana sytuacja uniemozliwi udziat w wykfadzie, bedzie mozna odtworzyc¢ ja w

innym, dogodnym czasie.

Oszczednos¢ czasu — nauka zdalna to ogromna oszczednos¢ czasu, ktory, jak
wiadomo jest dzisiaj na wage ztota. Nie ma potrzeby dojazdu na zajecia. Wystarczy
komputer, smartfon, dostep do internetu i spokojne miejsce, w ktérym mozna obejrze¢

szkolenie.

Oszczednosc pieniedzy — kursy zawodowe online sg kilkakrotnie tansze niz ich

stacjonarne odpowiedniki.

tatwosc w obstudze — z naukg zdalng poradzi sobie kazdy, kto cho¢ raz korzystat z
komputera. Wystarczy wejs¢ na strone kursu i postepowac zgodnie z pojawiajgcymi

sie wskazéwkami.

Ciekawe materialy i nowoczesne narzedzia — w sieci dostepnych jest bardzo duzo
kursow online, dlatego placowki starajg sie pokonac¢ konkurencje. Aby przyciggngc
nowych uczestnikow, zapewniajg ciekawe narzedzia i materiaty np. pokazy slajdow,
animacje, kursanci majg do dyspozycji czaty, blogi, materiaty w formie plikow pdf.
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Mozliwosé otrzymania certyfikatu — zawodowe kursy online sg tak samo wazne
jak te, prowadzone w formie tradycyjnej. Wiekszo$¢ z nich konczy sie wydaniem
odpowiedniego zaswiadczenia lub certyfikatu, dyplomu.

Obawy odnos$nie nauki zdalnej majg najczesciej osoby, ktore nie sg przyzwyczajone
do dtugiego siedzenia przed komputerem, preferujg kontakt na zywo. Oczywiscie
trzeba to uszanowac, kazdy ma prawo wyboru i jezeli chce, moze podnosi¢ swoje

kwalifikacje na szkoleniach, kursach i studiach stacjonarnych.

Dla uczacych sie duzg przeszkodzg moze by¢ rowniez brak innych osob, z ktorymi
mozna prowadzi¢ dyskusje i wspolnie spedzi¢ przerwe. Inny problemem,
utrudniajgcym zdalng nauke moze byc¢ brak odpowiedniego sprzetu. Wprawdzie coraz
rzadziej, ale zdarza sie jeszcze, ze ktos nie ma sprawnego komputera lub dostepu do

internetu. W takim wypadku lepiej wybrac tradycyjng forme nauki.

Problemem moze by¢ rowniez brak umiejetnosci skupienia uwagi, siedzgc przed
monitorem, we wiasnym domu, gdzie jest wiele rozpraszaczy, utrudniajgcych nauke.
Aby rozwigzac ten problem, nalezy znalez¢ ciche miejsce, wytgczy¢ radio. TV, odtozy¢

telefon, poprosi¢ innych domownikéw o chwile spokoju.
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WSKAZOWKI DLA KSZTALCENIA KOMPETENCJI SPOLECZNYCH |

PERSONALNYCH W BRANZY EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ.

Wyznacznikiem kierunkéw rozwoju branzy ekonomiczno - administracyjnej sg zmiany
gospodarcze, spoteczne, rozwoj techniki i technologii, mobilnos¢ geograficzna i
zawodowa Polakow, a przede wszystkim wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie
wiedzy i umiejetnosci pracownikow.
Kompetencje miekkie dotyczg cech psychofizycznych i umiejetnosci spotecznych. Sg
to kompetencje uniwersalne, ktére przydajg sie na réznych stanowiskach, pomagajg
wspotpracowac z zespotem, przetozonymi i klientami. Podawane przyktady:

* komunikatywnosc;

» dynamizm dziatania;

* kreatywnosc;

» umiejetnos¢ pracy w zespole;
* zarzgdzanie czasem;

* odpornosc¢ na stres.

KOMPETENCJE MIEKKIE
Kompetencje miekkie wbrew pozorom, rowniez mozna ¢wiczy¢, rozwijac. Proces ten

jest jednak trudniejszy i bardziej ztozony anizeli kompetenciji twardych.

Odpowiednio uksztattowane kompetencje zawodowe pozwalajg pracownikom
realizowac zadania zawodowe na wymaganym poziomie.

Najogolniej mowigc kompetencje zawodowe mozna podzieli¢ na:

e kompetencje osobowosciowe — zwigzane z indywidualng realizacjg zadan,
ktore majg wpltyw na ogdlng jakos¢ ich wykonania (szybko$¢, sumiennosc,
adekwatno$c).

-zarzgdzanie czasem,
- my$lenie analityczne,
-sumiennosé

- dokfadnos¢

e kompetencje spoteczne — zwigzane z kontaktem z innymi ludzmi, ktére
decydujg o skutecznosci wspotpracy, porozumiewania sie i wywierania wptywu
na innych.
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- asertywnosc,
- komunikatywnosc,

- budowanie relacji

Istniejg rowniez bardziej ztozone typologie kompetencji zorganizowane w ramach
modeli kompetencyjnych.

Kompetencje definiowane sg rowniez jako: ,zakres wiedzy, umiejetnosci i
odpowiedzialnosci, a takze petnomocnictw i uprawnien nadanych na podstawie

kwalifikacji do dziatania i decydowania oraz wydawania sgdéw”.

Wedtug innej definicji kompetencja to konglomerat:
* opanowanej wiedzy z danego zakresu (wiem co),
* umiejetnosci (wiedza proceduralna — wiem jak i potrafie),

* postaw (chce i jestem gotow wykorzysta¢ swa wiedze).

Niektérzy autorzy do trzech wyzej zidentyfikowanych sktadowych dodajg jeszcze

czwarty element kompetencji: cechy osobowosci.

We wspotczesnych warunkach gospodarczych znaczenie kompetencji przybiera na

sile.
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KPS - KOMPETENCJE PERSONALNE | SPOLECZNE.

Do wykonywania zadan zawodowych w branzy ekonomiczno- administracyjnej
niezbedne jest osiggniecie efektéw ksztatcenia ucznia lub studenta w ramach:

KPS- Kompetencje Personalne i Spoteczne.

W rozporzgdzeniu w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach z 2019
r. zapisane jest, ze nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z
zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do nabywania

kompetenciji personalnych i spotecznych.

Jest to dobre rozwigzanie, jednak aby byto ono skuteczne, na poczatku cyklu
ksztatcenia (czyli w klasie 1) uczniowie powinni mie¢ obowigzkowe zajecia edukacyjne

z kompetenciji personalnych i spotecznych.

Lekcje KPS wprowadzone na poczatku cyklu ksztatcenia pokazatyby uczniom, jakie
kompetencje i umiejetnosci sg wazne w zawodzie administracyjno- biurowym, ktory
zdobywajg, pozwolityby im tez poznaé r6zne metody i techniki oraz naby¢ podstawowe

wiadomosci i umiejetnosci w tym zakresie.

Dzieki temu stworzony by byt fundament, wykorzystywany do budowania przez
kazdego ucznia kompetencji personalnych i spotecznych i umiejetnosci organizacji
pracy zespotow w danym zawodzie. Ponadto wprowadzenie do programow nauczania
dla zawodu obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu KPS daje pewnosé, ze
podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie zostanie na pewno zrealizowana w

tym zakresie.
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WSKAZOWKI MOTYWACJI UCZNIA W PROCESIE

KSZTALCENIA ON - LINE

W trakcie realizacji programu nauczania obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z
zakresu kompetencji personalnych i spotecznych nauczyciel/ wykltadowca moze
stosowa¢ roznorodne sposoby postepowania zmierzajgce do osiggniecia
zamierzonych efektéw ksztatcenia. Sposoby te nalezy réznicowa¢ w zaleznosci od
uzdolnien uczniéw, ich zainteresowania przedmiotem oraz warunkow, w jakich
program jest realizowany. Nauczyciel powinien dazy¢ do tego, aby uczniowie
Swiadomie i aktywnie uczestniczyli w procesie nauczania—uczenia sie, pozwoli to na

tatwiejsze osiggniecie efektow ksztatcenia.

Stopien aktywnosci uczniow bedzie wynikat z ich uzdolnien oraz zainteresowania
poszczegolnymi czesciami materiatu nauczania.

Aktywny udziat ucznidw w nauczaniu mozna osiggng¢ poprzez dobér odpowiednich
metod nauczania. Dlatego w procesie nauczania-uczenia sie nalezy stosowa¢ metody

aktywizujgce, np.:

e interaktywne quizy odwrocong lekcje,

e webquest, e word cafe,

e dyskusje, e burze mozgow,

e mapy mysli, e metode sytuacyjna,

e metode symulacyjng, e studium przypadku.

e techniki teatralne e zadania powierza¢ mniejszym
(improwizacja, inscenizacja, zespotom, np. 2-3 osobowym.
drama)

e metode projektéw (np. puzzle
tematyczne, kolaze, tablice
informacyjne, filmiki, blogi i

vlogi uczniowskie)
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Dzieki zastosowaniu tych metod uczniowie mogg aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach i
nabywac¢ umiejetnosci, ktére bedg im potrzebne w przysztym zyciu zawodowym.
Bardzo wazng role odgrywajg metody oparte na bezposrednich kontaktach, takie jak:

e spotkania,

e wywiady,

e wycieczki dydaktyczne,

e obserwacje uczestniczgce.

Dzieki wykorzystaniu tych metod uczen ma mozliwo$S¢ zapoznania sie z
prezentowanymi przez rozne osoby kompetencjami personalnymi i spotecznymi.
Metody te stwarzajg mozliwos¢ konfrontacji zdobytej wiedzy z praktykg. W procesie
nauczania—uczenia sie wskazane jest wykorzystanie metody portfolio.

W ramach tej metody szczegolne znaczenie ma prowadzenie teczki, do ktorej uczen
wpina sporzgdzone przez siebie dokumenty, ¢wiczenia, testy.

Inng metodg nauczania, ktérg warto czesto wykorzystywaé w procesie nauczania-
uczenia sie jest kierowanie nabywaniem umiejetnosci praktycznych.

Metoda ta jest szczegolnie przydatna w trakcie realizacji tych czesci materiatu

nauczania, w ktérych uczen zdobywa nowe umiejetnosci lub doskonali juz posiadane.

Ksztattowanie umiejetnosci odbywa sie najczesciej poprzez pokaz wykonany przez
wykladowce - zazwyczaj potgczony z instrukcjg dla ucznia o tym, jak wykonaé
okreslone zadanie, a nastepnie préby podejmowane przez ucznia i korygowane przez

wyktadowce.

Kolejng z metod nauczania, ktére mozna wykorzysta¢ w procesie nauczania-uczenia
sie jest metoda symulacyjna.

Polega ona na stworzeniu uproszczonego (modelowego) fragmentu rzeczywistosci.
Metoda ta zapewnia z jednej strony ksztaltowanie umiejetnosci w warunkach
zblizonych do rzeczywistosci, z drugiej zas pozwala na unikniecie konsekwencji
nieudanych prob.

Niektére z zagadnien realizowanych w ramach przedmiotu kompetenc;ji personalnych
i spotecznych, zwtaszcza zwigzane z wprowadzaniem nowych poje¢, wymagajg
zastosowania tradycyjnych metod nauczania, np.

Wspoélfinansowane przez
Unie Europejska

of Transformation*
» : N & INFORMATION TECHNOLOGY CENTRE

(@) FERl omiose ) eIt




e wykfadu,
e rozmowy nauczajgce;,

e pracy z tekstem.

W trakcie procesu nauczania—uczenia sie warto wykorzystywac réwniez inne zrodta
informacji:

e internet,

e encyklopedie on-line

e stowniki on-line

e testy on-line

Dzieki temu mozna uksztattowac¢ u ucznidw umiejetnos¢ wyszukiwania i korzystania z
réznych zrodet informacji. Wielu uczniéw najczesciej bedzie korzysta¢c z mediow
elektronicznych.

Narzedzia TIK (technologie informacyjno-komunikacyjne) mozna wykorzysta¢ do
zaciekawienia uczniéw tematem, zweryfikowanie wstepnej lub nabytej wiedzy,
podane w atrakcyjnej formie.

Poleca sie wykorzystanie aplikacji dla nauczycieli typu Learning Apps.
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WYKORZYSTANIE INTERAKTYWNYCH QUIZOW

Wykorzystanie interaktywnych quizéw w aplikacjach takich jak:
e Kahoot,
e Quizziz,
e Quizlet,

e wirtualne klasy,

Umozliwiajg prace nawet z telefonami komérkowymi, ktére uczniowie zwykle majg

przy sobie, w czasie rzeczywistym lub odroczonym.

Wspieranie motywacji wewnetrznej ucznidw to wazne zadanie nauczyciela/
wyktadowcy. Zaczg¢ mozna od diagnozy potrzeb uczniéw, a nastepnie dopasowac do

tego styl pracy.

Przydatna moze byc¢ praca Kena Blancharda na temat 4 stylow zarzgdzania.
Model odnosi sie do zarzgdzania, ale zasady dotyczg pracy w kazdej grupie i odnoszg

sukcesy w edukacji.

Wymienione style opierajg sie na diagnozie potrzeb konkretnych oséb. Obserwujgc

uczniow, mozna podzieli¢ ich na cztery grupy.

Komunikacja nakierowana na motywacje wewnetrzng i dobra diagnoza mogg by¢
podstawg efektywnej pracy na lekcjach, prowadzacej nie tylko do opanowania wiedzy
i umiejetnosci, ale takze do zdobycia trwatych kompetencji. Wymaga to od nauczyciela
zaangazowania i umiejetnosci diagnozy grupy , uwaznosci, ktéra cechuje dobrych
obserwatorow i radzenia sobie w wtasnymi emocjami, ktére mogg by¢ powazng

przeszkodg w diagnozie potrzeb i mozliwosci uczniow.

1. Nie potrafig i nie chca: Tacy uczniowie potrzebujg nauczyciela-instruktora, ktory
dostarczy im wiedzy o tym, jak wykonaé zadanie i po co (jakg korzy$¢ odniosg). Ta

grupa wymaga uwagi nauczyciela, statej kontroli sposobu wykonywania pracy i jej

@ FERI DIALOG ¢ D EpITC
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postepdw, takze komunikatow wspierajgcych. Przydatne bedg karty pracy, instrukcje
do zadan, szczegotowe plany pracy na lekcji lub do zadan domowych tak, aby
uczniowie wykonujagc kolejne polecenia, osiggneli zaplanowany cel. Nauczyciel
powinien dgzy¢ do maksymalnego skrocenia czasu pracy w takim stylu, aby uczniowie

mogli jak najszybciej przejs¢ do nastepnej grupy.

2. Nie potrafiag, ale chca: Z tg grupg mozna pracowaé coachingowo, tzn. stawia¢ im
zadania, doradzaé, dyskutowaC¢ nad mozliwosciami, wigcza¢ w planowanie i
monitorowanie planoéw. Przydatne bedg takie techniki jak: drzewko decyzyjne, mapy
mentalne réznego typu, diagramy, tabele, wykresy itd. Ciggle potrzebne jest

wzmacnianie pewnosci uczniow i wspieranie ich samooceny.

3. Potrafia, ale nie chca: nauczyciel skupia sie na motywowaniu — wspiera, zacheca,
przekonuje, wskazuje korzysci. Dla tych uczniow zacheta mogg byc¢
niekonwencjonalne narzedzia pracy: projekty (np. z wykorzystaniem technologii IT,
odwrocona lekcja, gwiazda pytan, analiza pola sit) Nauczyciel w samym dziataniu

pozostawia duzg samodzielnos¢ uczniom, stale jednak monitorujgc ich dziatania.

4. Potrafig i chca: nauczyciel stopniowo rozszerza odpowiedzialnos¢ uczniow, sprawuje
0golny nadzoér nad dziataniami, ale wyraza zgode na realizowanie celéw postawionych
przez ucznidw, monitoruje ich dziatanie. Organizuje procesy edukacyjne z
uwzglednieniem duzej swobody ucznidow w doborze form, metod i narzedzi osiggania
sukcesu. Dla tych uczniéw skuteczne mogg byc¢ techniki i narzedzia oparte na
wykorzystaniu technologii, samodzielne opracowywanie materiatu, rozbudowane
mapy mentalne, projekty wymagajgce tgczenia wiedzy i umiejetnosci z réznych

przedmiotéw.
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OPIS NARZEDZI DO PRACY ZDALNEJ Z UCZNIEM WRAZ Z ICH

WYKORZYSTANIEM

Szukalismy rozwigzan dotyczgcych zdalnego nauczania i studiowania, ktore

umozliwiajg rozpoczecie dziatania “z marszu”, bez koniecznosci dokonywania

skomplikowanych ustawien. Zgromadzone tu zasoby sg bardzo popularne,

dostepne w jezyku polskim oraz proste w uzyciu. Ich wykorzystanie sprawi, ze

juz po chwili bedziecie mogli rozpocza¢ przygode ze zdalng edukacjg.

PRZEGLAD NARZEDZI:
Pakiety biurowe

Microsoft Office w sieci Web i Office 365

Narzedzia Google

Zasoby edukacyjne

Tworzenie witasnych zasoboéw

Khan Academy
Biblioteka Polona
YouTube
Ninateka

Zdalne lekcje

Adobe Scan

Prezi

Audacity

Windows 10 zdjecia

Publikacja i udostepnianie

Issue
Youtube
SlideShare
SoundCloud
DropBox

Komunikacja

(@) Fen

Teams
Hangouts
Hangouts Meet

Zoom
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https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#pakiety-biurowe
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#microsoft-office-w-sieci-web-i-office-365
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#narzdzia-google
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#zasoby-edukacyjne
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#khan-academy
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#biblioteka-polona
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#youtube
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#ninateka
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#zdalne-lekcje
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#tworzenie-wasnych-zasobw
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#adobe-scan
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#prezi
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#audacity
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#windows-10-zdjcia
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#publikacja-i-udostpnianie
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#issue
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#youtube
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#slideshare
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#soundcloud
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#dropbox
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#komunikacja
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#teams
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#hangouts
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#hangouts-meet
https://studia.pl/przeglad-najwazniejszych-narzedzi-do-zdalnego-nauczania-i-studiowania/#zoom

PAKIETY BIUROWE
Przygotowanie prezentacji, dokumentu czy arkusza kalkulacyjnego to podstawowe

zadanie biurowych pakietéw online. Umozliwiajg one wspotprace nad dokumentami
(praca w grupach), dzielenie sie zasobami (udostepnianie) oraz komentowanie i
nanoszenie uwag. Sg to podstawowe narzedzia, uzywane przez nauczycieli
prowadzgcych zdalng edukacje.

Cho¢ darmowe rozwigzania nadal sg bardzo uzyteczne, warto uzyskac rozwigzania

dedykowane edukaciji.

MICROSOFT OFFICE W SIECI WEB | OFFICE 365
Po utworzeniu konta zyskujemy dostep do limitowanego zestawu najwazniejszych

aplikacji, dziatajgcych w przegladarce. Nawet taki zestaw, przy minimum dobrej woli
umozliwia stworzenie swietnych zasobdw edukacyjnych.
Wersja dla uczniéw i nauczycieli — Office 365 — obejmuje dziatanie komunikatora
Teams.
Zalety

e Darmowy dostep

e Mozliwos¢ importowania dokumentéw MS Office

e Mozliwosc¢ tworzenia arkuszy, dokumentéw i prezentacji

e Mozliwos¢ prowadzenia notatnikéw OneNote

e Brak koniecznosci instalacji
Wady

e Ograniczony zestaw funkcji w wersji podstawowe]

e Mobilne aplikacje umozliwiajg jedynie przegladanie dokumentow w wersji
podstawowej
Narzedzia Google
Wykorzystanie pakietu Google jako narzedzia edukacyjnego pozwala nie tylko
tworzy¢, ale i udostepnia¢ materiaty dydaktyczne.
Podstawowe narzedzia dostepne sg bezptatne w ramach konta google
Wersja dla uczniéw i nauczycieli — G Suite dla Szkét i Uczelni, wzbogacona o
dodatkowe funkcjonalnosci komunikatora Hangouts oraz narzedzia Google
Classroom, wydaje sie by¢ swietnym rozwigzaniem do budowania wirtualnej klasy

Zalety
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https://support.google.com/a/answer/134628

e Darmowy dostep
e Praca z wieloma formatami dokumentéw
e Mozliwosc¢ tworzenia arkuszy, dokumentéw i prezentacji
e Mozliwos¢ prowadzenia notatnikéw Google Keep
e Brak koniecznosci instalacji
Wady

Pakiet Google moze by¢ mato intuicyjny dla uzytkownikéw MS Office

HNOLOGY CENTRE
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ZASOBY EDUKACYJNE
Wykorzystanie gotowych materiatow jest swietng strategig w wielu typowych

sytuacjach edukacyjnych. Wsréd wymienionych rozwigzan fatwo znalez¢ materiaty,

ktére cechuje wysoki poziom merytoryczny i dydaktyczny.

KHAN ACADEMY
Mozna tu odnalez¢ warto$ciowe filmy i programy nauczania z zakresu nauk Scistych,

stale rosnie liczba materiatow edukacyjnych dotyczgcych nauk humanistycznych i
spotecznych.
Zalety
e Bogata oferta tematyczna
o Swietne wykorzystanie rysunkéw i wirtualnych tablic
e Mozliwosc¢ tworzenia wirtualnych klas
Wady

Mato polskich materiatéw

YOUTUBE- OGROMNY SERWIS WIDEO
Youtube oferuje niezwykle wartosciowe zasoby edukacyjne w tym wyktady uznanych

profesorow, symulacje 3D, liczne programy z ciekawostkami, a takze zasoby
skierowane wprost do uczniéw i studentow.

Zalety

Bogata biblioteka materiatéw edukacyjnych wideo

Szybko$¢ dziatania

tatwosc¢ udostepniania O 1
Bardzo prosta nawigacja @
Wady

Trudno oddzieli¢ wartosciowe tresci od fatszywych i btednych
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https://www.youtube.com/

NINATEKA
Ninateka to prawdziwy raj dla humanistow i ciekawe miejsce dla poszukiwaczy

wiedzy spotecznej. Ninateka jest platformg udostepniajgcg zasoby Narodowego
Instytutu Audiowizualnego. Mozna tam odnalez¢ filmy, stuchowiska, spektakle,
wywiady oraz dokumenty. Mozliwos¢ aktywaciji konta dla nauczycieli, co daje dostep
do scenariuszy lekcji oraz mozliwo$¢ generowania kodow dostepu dla ucznidw.
Zalety

e Bogata biblioteka materiatéw edukacyjnych wideo

e Szybko$¢ dziatania

e tatwosc udostepniania

e Bardzo prosta nawigacja

e Trudno oddzieli¢ wartosciowe tresci od fatszywych i btednych

e Zdalne lekcje

e Jest to portal rzgdowy, skierowany do uczniéw i nauczycieli. Urzednicy starali
sie zgromadzi¢ zasoby edukacyjne, na podstawie e-podrecznikéw oraz

materiatow multimedialnych (np. YouTube).

Najwazniejsze narzedzie to smartfon z podstawowym, dostarczonym przez
producenta zestawem aplikacji.

To potezny srodek komunikacji z wykorzystaniem mozliwosci, jakie daje platforma
Google lub Apple. Wsréd najwazniejszych programow pomijamy wiec aplikacje

obstugujgce standardowe wykorzystanie kamery i mikrofonu.
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https://ninateka.pl/

ADOBE SCAN
Swietna aplikacja przeznaczona na smartfony Android i Apple, umozliwiajgca

przeksztatcenie wydruku, strony z ksigzki lub czasopisma czy rysunku na tablicy, na
cyfrowy dokument, ktéry w prosty sposéb mozna udostepniaé réznymi kanatami.
Zalety

e Przeksztatcanie pisma w edytowalny tekst

o Swietna jako$é skanéw

e Szybkos¢ dziatania

e Mozliwosc¢ zapisywania w PDF
Wady

Starsze smartfony wymagajg dobrego oswietlenia skanowanego zasobu

PREZI
Od pewnego czasu tradycyjne prezentacje PowerPoint wypierane sg przez

nowoczes$nie wygladajgce animowane slajdy stworzone w Prezi.
Wiasciwe zastosowanie tego narzedzia pozwala na stworzenie pieknych,
zapadajgcych w pamiec¢ prezentacji. W wersji podstawowej mamy pakiet darmowy, a
nauczycielom udostepnia sie 14-dniowg wersje probng pakietu Premium.
Zalety

e Swietnie wygladajgce animowane widowiska

e Profesjonalny wizerunek slajdow

e Dziata w przegladarce

e tatwe udostepnianie prezentacii
Wady

e Trzeba umiejetnosci graficznych, aby stworzy¢ wiasny szablon

e Dos¢ skomplikowana edycja

Wspoélfinansowane przez
of Transformation* - "
i Unig Europejska

((/ FRI DIALOG ) EoiTc



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.scan.android&hl=pl
https://apps.apple.com/us/app/adobe-scan-digital-pdf-scanner/id1199564834
https://prezi.com/

AUDACITY
Bardzo rzadko spotyka sie darmowe oprogramowanie, ktdre z powodzeniem moze

zastgpi¢ profesjonalne rozwigzania. W edycji dzwieku nagranego telefonem, czy
komputerowym mikrofonem niezastgpiony jest program Audacity. Z jego pomocag
mozna zlikwidowac¢ szum, zarejestrowac wiele sciezek, dzieli¢ pliki audio i
dokonywac wielu innych operacji — to idealne narzedzie do przygotowywania
profesjonalnych podcastéw.
Zalety

o Efekty

e Mozliwosc rejestracji wielu sciezek

e Oczyszczanie sciezek audio

e Profesjonalne mozliwosci edycji
Wady

Dosc¢ skomplikowana obstuga bardziej zaawansowanych funkcji

WINDOWS 10 ZDJECIA
Wbudowana w system Windows10 darmowa aplikacja umozliwia stworzenie

materiatu wideo na podstawie nagrania wideo — obrazy oraz dzwiek. Jest to
program, ktory w zupetnosci wystarczy do edycji nagrania lekcji, wykonanego za
pomocgy telefonu.
Zalety

e Intuicyjna obstuga

e Szybkie dziatanie

e Obstuga standardowych formatow

e Dostepnosc
Wady

e Brak zaawansowanych funkcji

e Publikacja i udostepnianie
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https://www.audacityteam.org/

ISSUE
Gdy publikuje sie duze pliki PDF, tak aby mogty by¢ odczytane np. w smartfonie bez

konieczno$ci pobierania, niezastgpionym narzedziem jest Issue. Jest to cyfrowa
platforma, przeznaczona do publikowania czasopism, ebookdéw oraz materiatow
dydaktycznych.
Zalety

e Darmowe plany

e tatwosc obstugi

e Bezproblemowe udostepnianie
Wady

Dokument musi by¢ poprawnie sformatowany, aby pozostawat czytelny

YOUTUBE
Gdy trzeba udostepni¢ materiat wideo, YouTube okazuje sie czesto niezastgpionym

rozwigzaniem. Warto zwroci¢ uwage na ustawienia prywatnosci. Mozna bowiem
udostepniac filmy jedynie osobom, ktére dysponujg linkiem. Wideo bedzie zatem
niedostepne z poziomu wyszukiwarki.
Zalety
e Ogromna popularnosc¢ serwisu
¢ Intuicyjna obstuga
e Mozliwosc¢ publikacji wideo o znacznej dtugosci
e Mozliwosc¢ prowadzenia live streamow
Wady
Brak

= &
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SLIDESHARE
Czesto, gdy chce sie udostepni¢ przygotowang w PowerPoincie prezentacje, wysyta

sie jg mailem. Wowczas kazdy odbiorca otwiera jg we wtasnym systemie. Czesto
projekt sie rozsypuje i po prostu nie dziata. Dzieki zastosowaniu SlideShare mozna
opublikowac prezentacje online, wéwczas jej udostepnianie polega na przestaniu
linka.
Zalety

¢ Intuicyjna obstuga

¢ Mozliwosc tadowania duzych prezentacji

e Brak koniecznosci instalaciji

e Taki sam wyglad prezentacji we wszystkich urzgdzeniach
Wady
Nachalne reklamy

SOUNDCLOUD
Serwis przeznaczony jest do publikowania nagran audio. Cho¢ skierowany jest

gtownie do muzykdw, moze stac sie swietnym narzedziem do publikowania
podcastow i nagran audio dla nauczycieli. Wtasciwie wystarczy jedynie smartfon i
mozna zaczynad.
Zalety

e Intuicyjna obstuga

e Mozliwos¢ umieszczania nagran na swojej stronie www

o Swietna jako$é dzwieku

e Przyjazna aplikacja mobilna
Wady

Wolne dziatanie serwisu
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https://www.slideshare.net/
https://soundcloud.com/

DROPBOX
Mozna nim przekazac¢ dostep do okreslonych folderéw dysku twardego okreslonym

osobom. Jest to przestrzen na serwerze, ktdra umozliwia dzielenie sie plikami.
Wersja darmowa w zupetnosci wystarczy dla podstawowych dziatan edukacyjnych.
Zalety

e Intuicyjny interfejs

e Aplikacja desktopowa

¢ Proste udostepnianie

e Bezpieczenstwo
Wady ?

e Mate rozmiary plikow w wersji darmowej

e Ograniczona pojemnosc¢ dysku ° @

A—
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KOMUNIKACJA

TEAMS
Potezne narzedzie komunikacyjne, wykorzystywane w korporacjach, srednich i

duzych instytucjach, jako gtéwne narzedzie wymiany informacji. Od niedawna
zostato udostepnione dla szkét. Daje ogromne mozliwosci porozumiewania sie w
wirtualnej klasie oraz integracji z pakietem Office.

Zalety

Profesjonalne i niezawodne narzedzie O

Intuicyjna obstuga o
Swietna aplikacja mobilna

O

e Bezpieczenhstwo
Wady

Moze dziatacC nieco wolniej przy wzroscie liczby uzytkownikow

HANGOUTS
Mozna efektywnie wykorzystywaé takze bardzo podstawowe

narzedzia. Hangouts umozliwia rozmowe do dziewieciu oséb. Jest to gtéwny
komunikator Google.
Zalety
e Profesjonalne i niezawodne narzedzie
¢ Intuicyjna obstuga
e Swietna aplikacja mobilna
e Bezpieczenstwo
Wady

Moze dziata¢ nieco wolniej przy wzroscie liczby uzytkownikow
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https://www.microsoft.com/pl-pl/education/products/teams
https://hangouts.google.com/?hl=pl

HANGOUTS MEET
Rozszerzona wersja komunikatora Hangouts, dostepna jest w pakiecie G Suite dla

Szkdét i Uczelni. Umozliwia on spotkania do 250 uczestnikdw, nagrywanie oraz
przesylanie obrazu. Oczywiscie aplikacja jest Swietnie zintegrowana z innymi
narzedziami Google.
Zalety

e tatwe uzytkowanie

e Doskonata integracja z G Suite

e tatwe udostepnianie plikéw

e Zroznicowane narzedzia komunikaciji
Wady

Nie zawsze dobra jakos¢ potgczen

ZOOM
Srodowisko przeznaczone do komunikacji online, $wietnie sprawdza sie w

sytuacjach edukacyjnych. Cho¢ plan edukacyjny jest ptatny, warto skorzystac z
darmowej wersiji, ktéra obstuguje podstawowe funkcjonalnosci, wystarczajgce w
codziennej komunikacji z uczniami.
Zalety

e Bardzo szybkie dziatanie

e Swietne aplikacje mobilne

e Dobra jakos¢é rozmow
Wady

e Brak polskiej wersiji jezykowej

e W bezptatnej wersiji, spotkanie grupowe do 40 minut
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https://gsuite.google.pl/intl/pl/products/meet/
https://zoom.us/pricing

MAPA DROGOWA DLA NAUCZYCIELA DO PRZEPROWADZENIA ZAJEC

Ponizej zostaje przestawiany materiat do nauczania KPS oraz efekty ksztatcenia jakie
mozna o0siggnagc¢ dzieki niemu.

KOMPETENCJE - LICZBA GODZIN 2
Materiat nauczania;

e Definicja kompetenciji.
e Kompetencje personalne.
e Kompetencje spoteczne.
e Funkcjonalnosé kompetenciji.
e Aktualizowanie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci
Ogodlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodach KPS (8) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:

e Definiuje pojecie ,kompetencije”.

¢ Wymienia i opisuje kompetencje zawodowe potrzebne w zawodzie, w ktorym
sie ksztatci.

e Wyjasnia réznice miedzy kompetencjami, a kwalifikacjami.

e Podaje przyktady form w jakich mozna aktualizowa¢ wiedze i doskonali¢
umiejetnosci. Odroznia kompetencje personalne od kompetencji spotecznych.

e Opisuje drabine kompetenc;ji i charakteryzuje poszczegdlne jej szczeble.

e Analizuje wiasne kompetencje z punktu widzenia zawodu w jakim sie ksztatci.

Wyjasnia, dlaczego warto uczy¢ sie przez cate zycie.
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POROZUMIEWANIE SIE LUDZI - LICZBA GODZIN 3
Materiat nauczania:

e Definicja komunikaciji.

e Proces komunikacji interpersonalnej.
e Bariery w porozumiewaniu sie ludzi.
e Stuchanie i jego rodzaje.

e Parafraza.

e Doprecyzowanie.

e Informacja zwrotna.
Ogodlne efekty ksztatlcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodach KPS (11) jest komunikatywny.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:
o Definiuje pojecia ,komunikacja interpersonalna”
e Wymienia dwie podstawowe formy komunikacji interpersonalnej.
e Wyjasnia, na czym polega sprzezenie zwrotne.
e Wymienia elementy procesu komunikacji.
¢ Wymienia bariery powstajgce w procesie porozumiewania sie ludzi
e Wyjasnia, dlaczego w procesie komunikacji wazne jest stuchanie.
¢ Wymienia rodzaje stuchania.
e Woyjasnia co to jej parafraza i podaje jej przyktad.
e Woyjasnia co to jest doprecyzowanie i podaje przyktady doprecyzowania.
e Woyjasnia co to jest informacja zwrotna i podaje przyktady informacji zwrotne,;.
e Opisuje przebieg procesu komunikacji interpersonalne;j.
e Charakteryzuje elementy procesu komunikacji interpersonalne;.
e Pokonuje bariery powstajgce w procesie porozumiewania sie ludzi.
e Charakteryzuje rodzaje stuchania.
e Aktywnie stucha innych.
e Wymienia cechy dobrego i ztego stuchacza.
e Stosuje parafraze w codziennej komunikacji interpersonalnej.

e Stosuje doprecyzowanie w codziennej komunikacji interpersonalne;j.
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MOWA CIALA - LICZBA GODZIN 1
Materiat nauczania:

e Trzy zasady dotyczgce postugiwania sie mowg ciata: holistycznosc¢, spojnosc i
kontekst.
¢ Reguta Mehrabiana.
¢ Ruchy ciata: mimika, kontakt wzrokowy, gesty, pozycje ciata, dotyk.
e Zaleznosci przestrzenne (dystans, jaki utrzymujemy z rozmoéwcg w czasie
interakcji).
Ogdlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodach) KPS (11) jest komunikatywny.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:
¢ Wymienia trzy ztote zasady dotyczgce mowy ciata.

e Wyjasnia, jakiego zjawiska dotyczy reguta Mehrabiana.

e Wyjasnia jaki wptyw ma mowa ciata na efektywnos¢ procesu komunikacji
miedzy ludzmi.

e Rozréznia pojecia ,mowa ciata” i ,komunikacja niewerbalna”.

¢ Wymienia ruchy ciata majgce wptyw na proces komunikacji interpersonalne;.
Wymienia i charakteryzuje elementy mowy ciata.

e Wymienia sze$¢ podstawowych emocji wedtug Ekmana.

e Wymienia strefy zaleznosci przestrzennych.

e Charakteryzuje trzy ztote zasady dotyczgce mowy ciata.

e Stosuje trzy ztote zasady dotyczgce mowy ciata.

e Swiadomie uzywa mimiki, kontaktu wzrokowego, gestéw, pozyciji ciata i dotyku
w procesie komunikacji interpersonalnej.

e Charakteryzuje strefy zaleznosci przestrzennych.

e Ustala dystans, jaki powinien utrzymywac z rozméwcag w zaleznosci od sytuacji.

Wiasciwie interpretuje mowe ciata w procesie komunikaciji interpersonailne;j.
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SAVOIR-VIVRE, CZYLI ZASADY KULTURY | ETYKI W PRAKTYCE - LICZBA
GODZIN 3

Materiat nauczania:

Pojecia ,savoir-vivre”,  kultura”, ,etyka”.
Cechy osoby dobrze wychowane;.
Dobér garderoby stosownie do sytuacji.
Oficjalne spotkania.

Zasady kultury i etyki we wspotpracy.

Netykieta i etyka w sieci.

Ogodlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodach KPS (1) przestrzega zasad kultury i etyki. KPS (2) jest kreatywny i

konsekwentny w realizacji zadan.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:

@ Fen

Wyijasnia pojecia ,savoir-vivre”, ,kultura”, ,etyka”.

Wymienia cechy osoby dobrze wychowanej.

Wyjasnia, na czym polega konsekwencja w dziataniu.

Opisuje, w jaki sposob nalezy przygotowac sie do spotkania oraz jak nalezy
zachowywac sie w jego trakcie oraz po nim.

Opisuje zasady kultury i etyki, jakich nalezy przestrzega¢ we wspédtpracy z
innymi osobami.

Opisuje zasady wysytania stuzbowych wiadomosci elektronicznych.

Wyjasnia pojecia ,netykieta”, ,spam” i ,hejtowanie”.

Dba o garderobe i higiene osobista.

Dobiera stroj odpowiedni do sytuacji.

Stosuje obowigzujgce w biznesie ,zasady pierwszenstwa”.

Stosuje zasady zachowania obowigzujgce w czasie oficjalnych spotkan.
Stosuje zasady kultury i etyki, jakich nalezy przestrzega¢ we wspotpracy z
innymi osobami.

Stosuje zasady zamieszczania plikow w internecie.

Pisze stuzbowe e-maile sporzgdzone wedtug zasad netykiety.

Stosuje sposoby obrony przed spamem.

QTlrﬁfI;mwoaﬂ% ) = EDIT-C Unie Europejska

EDU N & INFORMATION TECHNOLOGY CENTRE

Wspoélfinansowane przez




ETYKA | ODPOWIEDZIALNOSC W KOMUNIKACJI — LICZBA GODZIN 2
Materiat nauczania:

Etyczne wywieranie wptywu.

Reguty wywierania wptywu.

Perswazja.

Manipulacja — nieetyczne wywieranie wptywu.
Odpowiedzialnos¢ za dziatania nieetyczne.

Pomoc ofiarom

Ogdlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodach KPS (1) przestrzega zasad kultury i etyki. KPS (11) jest komunikatywny.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:

@ Fen

Wyijasnia pojecia ,dialog”, ,perswazja”, ,manipulacja”, ,mobbing”, ,stalking”.
Wyjasnia, czym jest etyczne wywieranie wptywu.

Identyfikuje réznice miedzy etycznym i nieetycznym wywieraniem wptywu.
Opisuje mechanizm dziatania perswazji.

Wymienia i charakteryzuje reguty wywierania wptywu.

Identyfikuje zjawiska spoteczne oparte na manipulacji.

Wyszukuje informacje o organizacjach, w ktérych mozna uzyska¢ pomoc w
obronie przed nieetycznymi zachowaniami innych osob.

Charakteryzuje funkcje jakie petni dialog.

Stosuje reguty etycznego wywierania wptywu.

Stosuje perswazje w codziennej komunikacji interpersonalnej. Identyfikuje u
innych zachowania manipulacyjne.

Zna zasady odpowiedzialnosci za dziatania nieetyczne.
Identyfikuje zachowania uznawane za mobbing.

Identyfikuje zachowania uznawane za stalking.

QTlrﬁfI;mwoaﬂ% ) = EDIT-C Unie Europejska
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WSPOLPRACA W ZESPOLE - LICZBA GODZIN 3
Materiat nauczania:

Grupa a zespot.
Proces budowania zespotu.
Warunki wspotpracy w zespole.

Ludzie w zespole.

Ogdlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodach KPS (13) wspétpracuje w zespole.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:

@ FeR

Wyijasnia pojecie ,grupa”.

Wyijasnia pojecie ,zespot’.

Uzasadnia korzysci ptyngce z funkcjonowania zespotu.

Opisuje proces budowania zespotu.

Wyjasnia jaki wptyw na prace zespotu majg zachowania sprzyjajgce
wspotpracy w zespole, a jaki wptyw majg zachowania destrukcyjne.

Opisuje jakie moga by¢ role w zespole.

Wymienia i charakteryzuje typy osobowosci, wyodrebnione ze wzgledu na
wspotprace w zespole.

Na podstawie wiasnych doswiadczen identyfikuje swéj typ osobowosci — pod
wzgledem wspétpracy w zespole.

Wyjasnia réznice miedzy grupg, a zespotem.

Na podstawie opisu sytuacji odréznia grupe od zespotu.

Na podstawie wtasnych doswiadczenh przedstawia proces budowania zespotu.
Podaje przyktady zachowan sprzyjajgcych wspotpracy w zespole.

Podaje przyktady zachowan destrukcyjnych w zespole.

Na podstawie opisu sytuacji identyfikuje jakg role w zespole petni opisywana
osoba.

Podaje przyktady zespotow funkcjonujgcych w przedsiebiorstwach z branzy w
jakiej zdobywa zawdd.

Angazuje sie w rézne zadania realizowane przez zespot.

Na podstawie wiasnych doswiadczen identyfikuje i opisuje role jakg petnit w

zespotach, w ktérych uczestniczy
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NEGOCJOWANIE - LICZBA GODZIN 2
Materiat nauczania:

e Definicja negocjacji.

Charakterystyka negocjaciji.

Etapy negocjowania.

Style negocjowania.

Techniki negocjowania porozumienia.
Ogdlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodach KPS (10) negocjuje warunki porozumien.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:

e Podaje definicje negocjacji.

e Wymienia i charakteryzuje czynniki, ktére wptywajg na przebieg i wynik
negocjacji. Wymienia etapy przebiegu negocjaciji.

e Wymienia i charakteryzuje trzy podstawowe style negocjacji.

e Opisuje gtdbwng zasade negocjacji rzeczowych.

e Wymienia i charakteryzuje techniki komunikacji sprzyjajgce doskonaleniu
umiejetnosci negocjacyjnych.

e Przedstawia przyktady sytuacji, kiedy nie warto podejmowaé rozméw
negocjacyjnych. Okresla czynnosci jakie nalezy wykona¢é w ramach
poszczegolnych etapdw negocjacii.

e Wyjasnia réznice miedzy stylem rzeczowym a rywalizacyjnym.

e Okresla konsekwencje rzeczowego stylu negocjacji.

e Pordéwnuje i ocenia style negocjowania réznych oséb — na podstawie opisu
sytuaciji.

e Stosuje techniki komunikacji sprzyjajgce doskonaleniu umiejetnosci
negocjacyjnych.

¢ Negocjuje prostg umowe lub porozumienie.
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POSTAWA - LICZBA GODZIN 2
Materiat nauczania:

e Postawa.

e Przedmiot, cechy i elementy postawy.

e Rodzaje postaw.

e Zmiana postaw.

e Przestrzeganie tajemnicy zawodowe;.

e Otwartos¢ na zmiany.
Ogdlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w
zawodach KPS (6) jest otwarty na zmiany. KPS (9) przestrzega tajemnicy

zawodowej.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:

e Definiuje pojecia ,postawa”, ,system wartosci”.

e Wymienia i opisuje cechy postawy.

e Charakteryzuje rodzaje postaw z punktu widzenia stosunku do przedmiotu
postawy. Wymienia i charakteryzuje elementy postawy.

e Woyjasnia pojecie ,tajemnica zawodowa”.

e Woyjasnia, czym jest otwartos¢ na zmiany.

¢ Wymienia i charakteryzuje gtéwne orientacje zmiany postaw.

e Wymienia etapy wprowadzania zmiany.

e Woyjasnia, co to jest przedmiot postawy.

¢ Wyjasnia na czym polega ztozonos$¢ postawy.

¢ \Wyjasnia jaki wptyw na postawe cztowieka majg: emocje, wiedza i zachowanie.
Charakteryzuje etapy wprowadzania zmiany.

e Podaje przyktady pozytywnego i negatywnego wyrazania nastawienia wobec
zmian. Na podstawie przedstawionego opisu identyfikuje jakie jest nastawienie
opisywanej osoby do zmian.

e Podaje przyktady informacji stanowigcych tajemnice zawodowg w zawodzie,

ktory zdobywa.
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WYJASNIA ZNACZENIE ZMIANY POSTAWY DLA ROZWOJU CZLOWIEKA.

KREATYWNOSC - LICZBA GODZIN 1
Materiat nauczania:

e Definicja.
e Zasady Leonarda da Vinci.
¢ Rozbudzanie kreatywnosci
Ogodlne efekty ksztatcenia zawarte w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach KPS (2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:

e Definiuje pojecie ,kreatywnosc”.

e Okresla czynniki kreatywnej pracy.

¢ Wymienia i opisuje wybrane metody i techniki wspierajgce kreatywno$¢.

¢ Wymienia i opisuje cechy charakteryzujgce kreatywnosc.

¢ Wymienia sposoby na rozbudzenie kreatywnosci i konsekwencji w dziataniu.
Wyjasnia, na czym polega kreatywnosc.

e Okresla czynniki kreatywnej pracy wtasciwe wykonywaniu jego zawodu.

e Stosuje czynniki kreatywnej pracy w realizacji zadan.

e Stosuje wybrane metody lub techniki kreatywnej pracy w realizacji wtasnych
zadan. Stosuje sposoby na rozbudzenie kreatywnosci i konsekwencji w
dziataniu.

¢ Analizuje swoje zachowania pod wzgledem rozwijania kreatywnosci

ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW - LICZBA GODZIN 2
Materiat nauczania:

e Pojecie problemu.

e Typy problemow.

e Zidentyfikowanie problemu.

e Podejscie do problemu.

e Rozwigzywanie problemow.

e Kreatywne szukanie rozwigzan.

e Techniki negocjacji w rozwigzywaniu probleméw.
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Ogdlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w
zawodach KPS (2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan KPS (10)
negocjuje warunki porozumien. KPS (12) stosuje metody i techniki rozwiazywania

problemow.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:
e Podaje definicje problemu.

e Wymienia typy probleméw w zaleznosci od przyczyny ich powstania.

e Woyjasnia na czym polega prawidtowe zidentyfikowanie problemu.

e Opisuje pozytywne podejscie do problemu.

e Wymienia 6 krokdw rozwigzywania problemow.

¢ Wymienia zasady kreatywnego szukania rozwigzan.

¢ Wymienia 5 technik rozwigzywania problemow przez negocjowanie.

¢ Wyjasnia konsekwencje pozytywnego podejscia do problemu.

e Opisuje na czym polegajg poszczegdlne kroki rozwigzywania problemédw.
Charakteryzuje zasady kreatywnego szukania rozwigzan.

e Stosuje zasady kreatywnego szukania rozwigzan.

e Charakteryzuje 5 technik rozwigzywania probleméw przez negocjowanie.

e Wyjasnia na czym polega skupienie na problemie, nie na stanowiskach.

e Na podstawie wtasnych doswiadczen analizuje swoj sposob rozwigzywania

problemodw i wycigga wnioski dotyczgce popetnionych btedow.

PLANOWANIE | PODEJMOWANIE DZIALAN - LICZBA GODZIN 2
Materiat nauczania:

r 3
{3
J

e Planowanie.

=
e Okreslanie celu. i

e Zasada SM.AR.T.ER. \

( SR

e Sposoby planowania.

e Zasada Eisenhowera. y.

y [/ ‘.'I

e Prowadzenie kalendarza.
Ogdlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodach KPS (3) potrafi planowa¢ dziatania i zarzgdzaé czasem. KPS (4)

Wspoélfinansowane przez
of Transformation* - "
i Unig Europejska

((/ FRI DIALOG ) EoiTc




((/ FRI DIALOG ) EoiTc

przewiduje skutki podejmowanych dziatan. KPS (5) ponosi odpowiedzialno$¢ za

podejmowane dziatania.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:
e Wyjasnia czym jest planowanie.
e Podaje sposoby na skuteczne planowanie.
e Opisuje zasade S.M.A.R.T.E.R.
e Opisuje zasade Eisenhowera.
e Opisuje cechy dobrego kalendarza.
e Wymienia i charakteryzuje etapy planowania.
e Okresla swoje cele wykorzystujgc zasade S.M.A.R.T.E.R.
e Stosuje zasade Eisenhowera.

¢ Prowadzi swoj kalendarz zgodnie z cechami dobrego kalendarza.

POKONYWANIE STRESU - LICZBA GODZIN 2
Materiat nauczania:

e Biologia stresu.
e Reakcja na stres.
e Pokonywanie stresu.
Ogodlne efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodach KPS (7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem.

USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA:
e Wyjasnia pojecie ,stresu”.
e Podaje przykfady chorob zwigzanych ze stresem.
¢ Wymienia psychologiczne objawy stresu.
e Wymienia emocjonalne objawy stresu.

¢ Wymienia fizjologiczne objawy stresu.

e Podaje sposoby (kroki) na pokonanie stresu. "

e
¢ Wymienia behawioralne objawy stresu. =

e Opisuje poziomy stresu.

e Wyjasnia, co to jest stresor i podaje przyktady typowych stresorc,

e Stosuje sposoby (kroki) na pokonanie stresu.
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¢ Na podstawie wlasnych doswiadczenh analizuje swéj sposob na pokonywanie
stresu i wycigga wnioski dotyczgce popetnionych btedéw

MAPA KOMPETENCJI PERSONALNYCH | SPOLECZNYCH W BRANZY
EKONOMICZNO- ADMINISTRACYJNEJ - CZYLI JAKIE KOMPETENCJE

SA WAZNE WSROD PRZYSZLYCH PRACOWNIKOW TEJ BRANZY

Na etapie preselekcji kandydatéw do pracy w administracji lub biurze zamiast oceniaé
ich kompetencje spoteczne warto zdiagnozowac¢ predyspozycje (potencjat) do
ksztattowania tego typu kompetencji. Mozna bowiem dokonac tego szybko, rzetelnie
i trafnie za pomocg testéw psychometrycznych, a $cislej moéwigc kwestionariuszy do
profilowania osobowosci zawodowej. Najwieksze predyspozycje do ksztattowania
kompetencji spotecznych wykazujg osoby ekstrawertywne o tzw. osobowosci
funkcjonalnej. Innymi stowy, kandydat na stanowisko, na ktérym wymaga sie wysokich
kompetenciji spotecznych i czestych kontaktdw z innymi osobami, powinien cechowac
sie wysokg ekstrawersjg oraz wysokg stabilnoscig emocjonalng i sumiennoscig oraz
przynajmniej Srednig ugodowoscig. Taki profil osobowosci znamionuje bowiem osobe

Smiatg, pewng siebie, rzetelng, asertywng, ale jednoczesnie zdolng do kompromisu.

Osoba o takim profilu albo juz posiada wysokie kompetencje spoteczne (jesli jej
biogram wskazuje na liczne i intensywne doswiadczenia w rolach zawodowych
wymagajgcych czestych kontaktdéw spotecznych), albo dysponuje wszelkimi
zadatkami, aby stosunkowo szybko naby¢ tego typu kompetencje na pozgdanym
poziomie. Stagd osoby o tym profilu osobowosci powinny by¢ preferowane na
stanowiskach wymagajgcych wysokich kompetencji spotecznych. W przypadku
rekrutacji absolwentéw ocena ich predyspozycji do ksztattowania kompetenc;ji
spotecznych moze byc¢ jedyng metodg sprawdzenia ich talentu interpersonalnego,
gdyz te osoby i tak zostang nastepnie zaangazowane w dodatkowe szkolenia i inne
oddziatywania rozwojowe, ktore pozwolg im rozwing¢ niezbedne kompetencje

spoteczne. Wazne, aby miaty ku temu odpowiednie predyspozycje, tak aby inwestycja

w ich rozwdéj zaowocowata szybkim nabyciem pozgdanych kompetenciji.
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W przypadku kandydatow na stanowiska biurowo-administracyjne po etapie
preselekcji i okresleniu puli kandydatow o niezbednych predyspozycjach nalezy
precyzyjnie okresli¢ poziom aktualnie posiadanych przez nich kompetenc;ji
spotecznych. Jednym z rzetelnych, a zarazem najbardziej wygodnych narzedzi do
oceny kompetencji spotecznych (pozwala bowiem na szybkie zdiagnozowanie
kompetenciji u wielu kandydatoéw jednoczesnie), a Scislej ujmujgc, znajomosci strategii
interpersonalnych pozgdanych i skutecznych w okreslonego typu sytuacjach, jest

kwestionariusz kompetencyjny.

W trakcie realizacji edukacji nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na ksztattowanie
kompetenciji personalnych i spotecznych u uczniow.
Kompetencje te sg obok kompetencji zawodowych kluczowym kryterium w procesie

rekrutacji pracownikow.

W podstawie programowe] ksztatcenia w zawodach zawarto nastepujace
kompetencje personalne i spoteczne:

1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) potrafi planowac dziatania i zarzgdzac czasem;

4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

5) ponosi odpowiedzialno$é za podejmowane dziatania;
6) jest otwarty na zmiany;

7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

8) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
9) przestrzega tajemnicy zawodoweyj;

10) negocjuje warunki porozumien;

11) jest komunikatywny;

12) stosuje metody i techniki rozwigzywania probleméw;

13) wspétpracuje w zespole.

Realizacja materiatu edukacyjnego wymaga rowniez zwrocenia uwagi na osigganie

efektéw z obszaru kompetencji personalnych i pracy zespotowej. Korzystne bytoby,
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aby podkreslano znaczenie dyscypliny pracy, odpowiedzialno$ci za prace,
kreatywnosci, terminowosci, rzetelnosci, wspotprace w grupie, podejscie do

interesanta.

INTELIGENCJA SPOLECZNA

Inteligencja spoteczna przewaza nad maszynami. To umiejetno$¢ gtebokiego i
bezposredniego tgczenia sie z innymi, wyczuwania i stymulowania reakcji i
pozagdanych interakcji. Spotecznie inteligentni pracownicy sg w stanie szybko oceni¢
emocje otaczajgcych ich osob i odpowiednio dostosowac ich stowa, ton i gesty.
Empatia, zwigzana ze spoteczng inteligencjg jest niezwykle pozgdana w biznesie, bo
utatwia porozumienie i zrozumienie partnerow, konkurencji i klientéw. Dzieki nigj
budujemy zespoty, w ktérych wspdtpraca opiera sie na szacunku i zaufaniu. To
zawsze byta niezwykle wazna umiejetnos¢ dla pracownikéw, ktorzy muszg
wspotpracowac i budowac relacje oparte na zaufaniu, ale dzi$ staje sie to szczegolnie
istotne, poniewaz coraz czesciej wspotpracujemy z coraz wiekszymi grupami ludzi
pochodzgcych z réznych srodowisk. Nasza emocjonalnos¢ i "spoteczny iloraz
inteligencji" byly rozwijane przez tysigclecia zycia w grupach i nadal sg jednym z
istotnych atutow, ktére dajg pracownikom przewage nad maszynami.

Wraz z przejmowaniem przez maszyny rutynowych prac, a jednocze$nie coraz
wiekszg liczbg informacji dostepnych na wyciggniecie reki, rosnie zapotrzebowanie na
takie kompetencje, jak odkrywanie | nadawanie sensu, znaczenia. Dzigki nim
jesteSmy w stanie podejmowaé decyzje w oparciu 0 swoje spostrzezenia a takze
intuicje. Jestesmy tez innowacyjni.

Pozgdang umiejetnoscig, ktorej nie rozwing maszyny jest kreatywnosc a
takze umiejetnos¢ przypisywania priorytetéw informacjom oraz zwiekszania ich
uzytecznosci (krytyczne myslenie).

Rozwojowi tych umiejetnosci stuzg szkolenia rozwijajgce kreatywnosc¢, rozumiang
jako sposob podejscia do zagadnien i problemow, stuzgcy do kreowania rozwigzan

biznesowych. Od maszyn odrézniajg cztowieka takze emocje. Rozwdj inteligencji
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emocjonalne] pomaga nie tylko w rozwoju wiasnej osobowosci. Oznacza takze
umiejetnos¢ rozpoznawania emociji, zarzgdzania nimi, réwniez w sytuacji konfliktowej.
Kompetencje spoteczne i personalne sg istotne dla pracodawcy i samego pracownika.

Ich posiadanie moze sie okazac niezbedne w wykonywanym zawodzie.
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KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Kwestionariusz samooceny jest narzedziem do monitorowania rozwoju kompetenc;ji
w branzy administracyjno-biurowe;.

Warto wykonac go samodzielnie i dokonac¢ analizy nabytych kompetencji ze swoim
nauczycielem.

1- Niskie

2- Niewystarczajgce
3- Wystarczajgce
4- Dobre

5- Wysokie

Ponizej kwestionariusza znajdujg sie opisy kategorii kompetencji.

KOMPETENCJA 1 |2 |3 4|5
organizacja czasu pracy

autoprezentacja

komunikacja z klientami i zespotem

wspotpraca w zespole

wykonywanie prac biurowych

sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych spraw

prowadzenia postepowania administracyjnego

dziatalnos¢ informacyjna i udostepnianie dokumentac;i
obstuga klienta

10 | znajomos¢ jezyka obcego

11 | rozwdj osobisty — szkolenia, studia, kursy

12 | organizacja czasu pracy zdalnej

13 | postepowanie zgodnie z instrukcjami

14 | dziatanie skutecznie jako cztonek zespotu

15 | skuteczna komunikacja w ramach organizacji

16 | identyfikowanie i zarzgdzanie wtasnymi rolami i obowigzkami, w
tym zarzgdzanie czasem

17 | dziatanie w oparciu 0 oprogramowanie komputerowe

18 | dziatanie skutecznie, aby spetni¢ standardy i procedury firmy
19 | wykazywanie inicjatywy

20 | przygotowanie do pracy

21 | zdolnos$¢ adaptaciji

22 | punktualnosc i frekwencja

23 | otwarto$¢ na zmiany

24 | zarzadzanie stresem

25 | dynamika i naped

26 | otwartos¢ na nowe wyzwania

I
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27 | znajomosc réznic kulturowych
28 | orientacja na odbiorcow
29 | obstuga urzgdzen biurowych

Stopien rozwoju kompetencji
Samoorganizacja: 1,26

Zdolnos¢ samodzielnego organizowania swojej pracy, skrupulatnos¢, terminowosc,
inicjatywa, zarzgdzanie czasem, samodzielne podejmowanie decyzji,
przedsiebiorczos¢ i przejawianie inicjatywy (rozplanowanie i terminowa realizacja
dziatan, skuteczno$¢ w dazeniu do celu), kreatywnosc¢ (bycie innowacyjnym,
wymyslanie nowych rozwigzan), odpornosc na stres i che¢ do pracy.

Umiejetnosci interpersonalne: 2,3,4,9,15

tatwe nawigzywanie kontaktow z innymi ludzmi, z ktérymi wspoéinie wykonuje sie
zadania, wspotpraca w grupie, bycie komunikatywnym i jasne przekazywanie mysili,
rozwigzywanie konfliktdw miedzy ludzmi.

Umiejetnosci zawodowe: 6,7,8,

Praktyczne zastosowanie posiadanej wiedzy i umiejetnosci w pracy zawodowej,
posiadane doswiadczenie zawodowe.

Umiejetnosci kognitywne: 23,27,28

Wyszukiwanie i analizowanie informacji, umiejetno$¢ wyciggania wnioskow.

Umiejetnosci techniczne: 29

Umiejetnosci obstugi urzgdzen wykorzystywanych w pracy zawodowej.

Obstuga komputera: 12,17

Umiejetno$¢ obstugi komputera, Internetu i oprogramowania wykorzystywanego w
pracy zawodowej.
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Formalne kwalifikacje: 11

Wyksztatcenie, posiadane uprawnienia, certyfikaty, ukonczone szkolenia.

Sprawnosé¢ fizyczna: 24,25

Kondycja, umiejetnosci zwigzane z pracg fizyczng, wytrzymatosc.

Dyspozycyjnosé: 20,21,22

Gotowosc¢ do pracy w dowolnym czasie lub miejscu, w zaleznosci od potrzeb
pracodawcy.

Umiejetnosci jezykowe: 10

Stopien znajomosci jezykéw obcych.

Praca biurowa: 13,18

Umiejetno$¢ samodzielnej organizacji i prowadzenia prac biurowych.

Umiejetnosci kierownicze: 16,19

Zdolnosci kierownicze i organizacja pracy wiasnej i innych, koordynowanie pracy
innych osob, dyscyplinowanie innych osab.

Jak oceni¢ swoje kompetencije:

Wyniki w danej kategorii oblicz wedtug wzoru: suma wynikéw podzielone przez ich
ilos¢, czyli wynik Sredni.

1+4+5= 10 : 3= 3,3 tj. 3 czyli posiada kompetencje np. umiejetnosci kierownicze
wystarczajgce.
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