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Załącznik nr 8
PROGRAM ZAJĘĆ REALIZOWANYCH 

W RAMACH PROJEKTU 

„DOBRA EDUKACJA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY”

Numer zadania: 2

Nazwa zadania: UMIEJĘTNOŚĆ POSŁUGIWANIA SIĘ JĘZYKIEM OJCZYSTYM ORAZ JĘZYKAMI OBCYMI I BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ OBSŁUGI KOMPUTERA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY – ZAJĘCIA PRZYGOTOWUJĄCE DO PRACY BIUROWEJ: z języków obcych: niemieckiego i angielskiego, z języka polskiego, z obsługi komputera (szczególnie pakietów biurowych) i innych urządzeń biurowych.   

Nazwa zajęć: ………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………

PLAN PRACY

	LICZBA

GODZIN

(1)
	TEMATYKA ZAJĘĆ

(2)
	DZIAŁANIA

(3)


	FORMY I METODY PRACY

(4)
	MATERIAŁY I POMOCE DYDAKTYCZNE

(5)
	OCZEKIWANE EFEKTY

(ze wskazaniem na opanowane umiejętności)

(6)
	PRODUKTY

(7)
	UWAGI

(8)

	
	
	
	
	
	
	
	
















____________________________________
















(Czytelny podpis)

(1) – należy wpisać liczbę godzin przeznaczoną na realizację danego działu / danej partii materiału, łącznie w jednej grupie należy przeprowadzić 50 godzin zajęć w ciągu jednego cyklu.

(2) - należy wpisać nazwę działu / omawianych treści, w przypadku zajęć z języków obcych należy podać nazwy w języku polskim.

(3) - należy opisać planowane działania, wykorzystując czasowniki operacyjne np. Uczeń opisuje......, definiuje....., objaśnia...... itp. 

(4) - należy wpisać planowane formy i metody pracy np. praca w grupach, burza mózgów, itp. 

(5) - należy podać materiały i pomoce dydaktyczne wykorzystywane do pracy np. podręcznik, plansza, płyta CD, tablica interaktywna, magnetofon, komputer, papier kolorowy, itp. 

(6) - należy opisać oczekiwane efekty, z uwzględnieniem opanowanych umiejętności np. Uczeń potrafi napisać........., objaśniać.........., analizować.........., wymieniać............, tworzyć............., określać.................. itp.  

(7) - należy wymienić produkty wytworzone w ramach zajęć np. plakat przedstawiający........, test – karty pracy, prezentacja multimedialna na temat......., film przedstawiający....., zdjęcia przedstawiające …................... itp. 

(Produkty to natychmiastowe, fizyczne efekty zajęć, np. plansza, ciasto, film, zdjęcie)

(8) - należy wpisać ewentualne uwagi. 

Założenia merytoryczne projektu 

„DOBRA EDUKACJA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY”  

Numer zadania: 2

Nazwa zadania: UMIEJĘTNOŚĆ POSŁUGIWANIA SIĘ JĘZYKIEM OJCZYSTYM ORAZ JĘZYKAMI OBCYMI I BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ OBSŁUGI KOMPUTERA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY – ZAJĘCIA PRZYGOTOWUJĄCE DO PRACY BIUROWEJ: z języków obcych: niemieckiego i angielskiego, z języka polskiego, z obsługi komputera (szczególnie pakietów biurowych) i innych urządzeń biurowych.   

Nazwa zajęć: Umiejętność posługiwania się językiem ojczystym szansą na rozwój zawodowy – zajęcia przygotowujące do pracy biurowej z wykorzystaniem ICT. 

	Szczegółowy opis zadania i produktów, które będą wytworzone w ramach jego realizacji
	Cele szczegółowe projektu 

	Zajęcia pozalekcyjne będą realizowane w szkole, 2 edycje (rok szkolny 2011/2012 i 2012/2013). W każdej edycji zostanie przeprowadzonych 50 godzin zajęć w każdej grupie. Grupa liczyć będzie ok. 10 uczestników. W każdej grupie zostaną przeprowadzone testy weryfikujące wiedzę: test diagnozujący, test po I semestrze i test na zakończenie. Weryfikacja realizacji zajęć będzie następowała na podstawie zapisów w dziennikach zajęć oraz list uczestników. 

Zajęcia mają na celu kształcenie kompetencji kluczowych – posługiwania się językiem ojczystym w pracy biurowej, z wykorzystaniem ICT, a tym samym rozwój u uczniów niezbędnych umiejętności dla pracownika biurowego, co w przyszłości może zaowocować łatwiejszym startem na rynku pracy. Zajęcia będą prowadzone metodami aktywizującymi uczniów, wyzwalającymi w nich inicjatywę działania. Zajęcia mają na celu poszerzenie i pogłębienie wiedzy i umiejętności zawodowych, w tym umiejętności praktycznych. Zajęcia będą się odbywać w pracowni komputerowej (minimum raz w miesiącu). 

Przykładowe produkty do wypracowania: zdjęcia przedstawiające pracę uczniów na zajęciach; plakat przedstawiający rodzaje pism w korespondencji biurowej; list motywacyjny – karty pracy, wydruk komputerowy sporządzonych dokumentów; test – karty pracy; prezentacja multimedialna przedstawiająca.....; nagranie – film z rozmowy kwalifikacyjnej; itp. 
	· Podniesienie u uczniów w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy poziomu wiedzy i/lub umiejętności zawodowych o min. 15% poprzez udział w zajęciach pozalekcyjnych. 

· Poprawa zdolności i mobilności na rynku pracy u uczestników w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy poprzez udział w zajęciach z zakresu doradztwa zawodowego i rozwoju zainteresowań. 

· Wyrównanie szans i rozwoju kompetencji kluczowych uczestników poprzez udział w zajęciach w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy.  


Założenia merytoryczne projektu 

„DOBRA EDUKACJA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY”  

Numer zadania: 2

Nazwa zadania: UMIEJĘTNOŚĆ POSŁUGIWANIA SIĘ JĘZYKIEM OJCZYSTYM ORAZ JĘZYKAMI OBCYMI I BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ OBSŁUGI KOMPUTERA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY – ZAJĘCIA PRZYGOTOWUJĄCE DO PRACY BIUROWEJ: z języków obcych: niemieckiego i angielskiego, z języka polskiego, z obsługi komputera (szczególnie pakietów biurowych) i innych urządzeń biurowych.   

Nazwa zajęć: Umiejętność posługiwania się językiem angielskim szansą na rozwój zawodowy – zajęcia przygotowujące do pracy biurowej  z wykorzystaniem ICT. 

	Szczegółowy opis zadania i produktów, które będą wytworzone w ramach jego realizacji
	Cele szczegółowe projektu 

	Zajęcia pozalekcyjne będą realizowane w szkole, 2 edycje (rok szkolny 2011/2012 i 2012/2013). W każdej edycji zostanie przeprowadzonych 50 godzin zajęć w każdej grupie. Grupa liczyć będzie ok. 10 uczestników. W każdej grupie zostaną przeprowadzone testy weryfikujące wiedzę: test diagnozujący, test po I semestrze i test na zakończenie. Weryfikacja realizacji zajęć będzie następowała na podstawie zapisów w dziennikach zajęć oraz list uczestników. 

Zajęcia mają na celu kształcenie kompetencji kluczowych – posługiwania się językiem angielskim w pracy biurowej, z wykorzystaniem ICT, a tym samym rozwój u uczniów niezbędnych umiejętności dla pracownika biurowego, co w przyszłości może zaowocować łatwiejszym startem na rynku pracy. Zajęcia będą prowadzone metodami aktywizującymi uczniów, wyzwalającymi w nich inicjatywę działania. Zajęcia mają na celu poszerzenie i pogłębienie wiedzy i umiejętności zawodowych, w tym umiejętności praktycznych. Zajęcia będą się odbywać w pracowni komputerowej (minimum raz w miesiącu). 

· Przykładowe produkty do wypracowania: zdjęcia przedstawiające pracę uczniów na zajęciach; plakat przedstawiający rodzaje pism w korespondencji biurowej; list motywacyjny – karty pracy, wydruk komputerowy sporządzonych dokumentów; test – karty pracy; tłumaczenie pism/ korespondencji biurowej – karty pracy; prezentacja multimedialna przedstawiająca… ; nagranie – film z rozmowy kwalifikacyjnej; itp. 
	· Podniesienie u uczniów w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy poziomu wiedzy i/lub umiejętności zawodowych o min. 15% poprzez udział w zajęciach pozalekcyjnych. 

· Poprawa zdolności i mobilności na rynku pracy u uczestników w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy poprzez udział w zajęciach z zakresu doradztwa zawodowego i rozwoju zainteresowań. 

· Wyrównanie szans i rozwoju kompetencji kluczowych uczestników poprzez udział w zajęciach w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy.  


Założenia merytoryczne projektu 

„DOBRA EDUKACJA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY”  

Numer zadania: 2

Nazwa zadania: UMIEJĘTNOŚĆ POSŁUGIWANIA SIĘ JĘZYKIEM OJCZYSTYM ORAZ JĘZYKAMI OBCYMI I BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ OBSŁUGI KOMPUTERA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY – ZAJĘCIA PRZYGOTOWUJĄCE DO PRACY BIUROWEJ: z języków obcych: niemieckiego i angielskiego, z języka polskiego, z obsługi komputera (szczególnie pakietów biurowych) i innych urządzeń biurowych.   

Nazwa zajęć: Umiejętność posługiwania się językiem niemieckim szansą na rozwój zawodowy – zajęcia przygotowujące do pracy biurowej z wykorzystaniem ICT. 

	Szczegółowy opis zadania i produktów, które będą wytworzone w ramach jego realizacji
	Cele szczegółowe projektu 

	Zajęcia pozalekcyjne będą realizowane w szkole, 2 edycje (rok szkolny 2011/2012 i 2012/2013). W każdej edycji zostanie przeprowadzonych 50 godzin zajęć w każdej grupie. Grupa liczyć będzie ok. 10 uczestników. W każdej grupie zostaną przeprowadzone testy weryfikujące wiedzę: test diagnozujący, test po I semestrze i test na zakończenie. Weryfikacja realizacji zajęć będzie następowała na podstawie zapisów w dziennikach zajęć oraz list uczestników. 

Zajęcia mają na celu kształcenie kompetencji kluczowych – posługiwania się językiem niemieckim w pracy biurowej, z wykorzystaniem ICT, a tym samym rozwój u uczniów niezbędnych umiejętności dla pracownika biurowego, co w przyszłości może zaowocować łatwiejszym startem na rynku pracy. Zajęcia będą prowadzone metodami aktywizującymi uczniów, wyzwalającymi w nich inicjatywę działania. Zajęcia mają na celu poszerzenie i pogłębienie wiedzy i umiejętności zawodowych, w tym umiejętności praktycznych. Zajęcia będą się odbywać w pracowni komputerowej (minimum raz w miesiącu). 

Przykładowe produkty do wypracowania: zdjęcia przedstawiające pracę uczniów na zajęciach; plakat przedstawiający rodzaje pism w korespondencji biurowej; list motywacyjny – karty pracy, wydruk komputerowy sporządzonych dokumentów; test – karty pracy; tłumaczenie pism / korespondencji biurowej – karty pracy; prezentacja multimedialna przedstawiająca...; nagranie – film z rozmowy kwalifikacyjnej; itp. 
	· Podniesienie u uczniów w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy poziomu wiedzy i/lub umiejętności zawodowych o min. 15% poprzez udział w zajęciach pozalekcyjnych. 

· Poprawa zdolności i mobilności na rynku pracy u uczestników w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy poprzez udział w zajęciach z zakresu doradztwa zawodowego i rozwoju zainteresowań. 

· Wyrównanie szans i rozwoju kompetencji kluczowych uczestników poprzez udział w zajęciach w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy.  


Założenia merytoryczne projektu 

„DOBRA EDUKACJA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY”  

Numer zadania: 2

Nazwa zadania: UMIEJĘTNOŚĆ POSŁUGIWANIA SIĘ JĘZYKIEM OJCZYSTYM ORAZ JĘZYKAMI OBCYMI I BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ OBSŁUGI KOMPUTERA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY – ZAJĘCIA PRZYGOTOWUJĄCE DO PRACY BIUROWEJ: z języków obcych: niemieckiego i angielskiego, z języka polskiego, z obsługi komputera (szczególnie pakietów biurowych) i innych urządzeń biurowych.   

Nazwa zajęć: Biegła znajomość obsługi komputera szansą na rozwój zawodowy – zajęcia przygotowujące do pracy biurowej z wykorzystaniem ICT. 

	Szczegółowy opis zadania i produktów, które będą wytworzone w ramach jego realizacji
	Cele szczegółowe projektu 

	Zajęcia pozalekcyjne będą realizowane w szkole, 2 edycje (rok szkolny 2011/2012 i 2012/2013). W każdej edycji zostanie przeprowadzonych 50 godzin zajęć w każdej grupie. Grupa liczyć będzie ok. 10 uczestników. W każdej grupie zostaną przeprowadzone testy weryfikujące wiedzę: test diagnozujący, test po I semestrze i test na zakończenie. Weryfikacja realizacji zajęć będzie następowała na podstawie zapisów w dziennikach zajęć oraz list uczestników. 

Zajęcia mają na celu kształcenie kompetencji kluczowych – posługiwanie się ICT, obsługę komputera (w tym pakietów biurowych) oraz innych urządzeń biurowych,  a tym samym rozwój u uczniów niezbędnych umiejętności dla pracownika biurowego, co w przyszłości może zaowocować łatwiejszym startem na rynku pracy. Zajęcia będą prowadzone metodami aktywizującymi uczniów, wyzwalającymi w nich inicjatywę działania. Zajęcia mają na celu poszerzenie i pogłębienie wiedzy i umiejętności zawodowych, w tym umiejętności praktycznych. Nieodłącznym elementem zajęć będą ćwiczenia w symulacyjnej pracowni biurowo-handlowo-ekonomicznej. 

Przykładowe produkty do wypracowania: zdjęcia przedstawiające pracę uczniów na zajęciach; plakat przedstawiający …...;  test – karty pracy; prezentacja multimedialna przedstawiająca......; itp. 
	· Podniesienie u uczniów w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy poziomu wiedzy i/lub umiejętności zawodowych o min. 15% poprzez udział w zajęciach pozalekcyjnych. 

· Poprawa zdolności i mobilności na rynku pracy u uczestników w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy poprzez udział w zajęciach z zakresu doradztwa zawodowego i rozwoju zainteresowań. 

· Wyrównanie szans i rozwoju kompetencji kluczowych uczestników poprzez udział w zajęciach w czasie 2 okresów po 8-10 miesięcy.  
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„DOBRA EDUKACJA SZANSĄ NA ROZWÓJ ZAWODOWY”

nr projektu: UDA-POKL.09.02.00-10-019/11-00

e-mail: projektzsp_efs@wp.pl, www.zsppoddebice.pl

          



Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych w Poddębicach, 99-200 Poddębice, ul. Polna 13/15

       Tel./fax: (43) 678-31-13, woj. łódzkie
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