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WSTEP

Pisze ten tekst w przekonaniu, ze choc troche pomoge ci w przygotowaniach do egza-
minu, co w efekcie powinno zaowocowac dobrym, pozytywnym wynikiem.

Na poczatek, tak szybko, bez glebszego zastanowienia, postarajmy sie odpowiedzie¢ na
pytanie: Co robié, aby zdac?
No wilasnie, juz w tym momencie odpowiadajgcy dzielg sie na dwie grupy.

Jedni - wieczni pesymisci wpadajq w panike i odpowiadajq: trzeba sie uczyé, ale jak to
wszystko pogodzi¢ - matura i egzamin zawodowy, a jeszcze przed tym trzeba skoviczy¢ szkole, czyli
na zakoriczenie roku szkolnego w ostatniej klasie musze miec wszystkie oceny pozytywne, nawet
z tych przedmiotow, ktdre sq mi w ogdle do niczego niepotrzebne - bo do egzamindw zewnetrznych
moga przystapic tylko absolwenci technikéw. Za co sie zabra¢ najpierw, co robié, jak robié, chyba
nie dam rady!

Drudzy - wieczni optymisci odpowiadajq: trzeba i$é na egzamin i jakos to bedzie, prze-
ciez uczylem sie kilka lat, nie miatem problemdw z promocjq, oceny mialem pozytywne, to teraz
tez mnie nie oblejg. A przeciez i tak do tego egzaminu nie da sie przygotowac.

Tym pierwszym bede sie starata podpowiedziec, jak zaplanowac przygotowania, nastepnie
Jak sie przygotowywaé, na co zwrocié szczegdlng uwage. Tym drugim natomiast spiesze wyjasnic,
ze weale nie jest takie oczywiste, ze kazdy kto pdjdzie tak ,,z marszu” na egzamin, z pewnoscig go
zda. Egzamin zewnetrzny to zupelnie inna sytuacja niz biezqce ocenianie wewnatrzszkolne czy do
niedawna przeprowadzany wewnetrzny egzamin z przygotowania zawodowego! Przy ocenianiu
wewnqtrzszkolnym wymagania ustalane byly przez nauczycieli uczqcych danych uczniow. Byly
one dopasowane do tego, czego dany nauczyciel nauczal. Nie zawsze byly one wczesniej przed-
stawione uczniom - tak wiec przygotowanie sie bylo utrudnione. Oceny dokonywali nauczyciele,
ktorzy uczyli zdajgcego ucznia, znali jego stabe i mocne strony, jego wczesniejsze dokonania, co
z pewnoscig rzutowalo na biezqcq ocene. Oceny wystawiane byly w oparciu o kryteria oceniania®
ustalone przez uczqcych danego ucznia nauczycieli. Stqd zaréwno wymagania, jak i oceny czesto
byly rdzne w réznych szkolach, a wiec byly nieporéwnywalne. W przypadku egzaminu
zewnetrznego, wymagania egzaminacyjne ustalane sq przez ministra wlasciwego do spraw
edukacji w formie standardu wymagan bedacych podstawq przeprowadzania egzaminu w danym
zawodzie. Sq one ogloszone w rozporzqdzeniu ministra i opisane szczegdtowo w Informatorach
o0 egzaminach oglaszanych prawie na rok przed egzaminem - zatem doktadnie wiadomo, z czego
trzeba sie przygotowaé. Na egzaminie nie moze byé sprawdzane nic wiecej poza tym, co jest
zawarte w standardzie. Jednolite wymagania egzaminacyjne w caltym kraju obowiqzujq wszyst-
kich zdajacych. Oceny dokonujq egzaminatorzy zewnetrzni®, ktérzy nie znajg zdajacych, ich
wezesniejszych dokonan, osiggniec i predyspozycji. Nie ma szans, tak jak czesto zdarzalo sie to
przy pracach pisemnych czy odpowiedziach ustnych, ze egzaminator poprawi twdj ewentualny
blgd, cos podpowie, naprowadzi na wlasciwy temat, jesli zbladzisz, bo wie, ze zawsze byles dobry.
Egzaminatorzy sq specjalnie przygotowani do oceniania prac egzaminacyjnych, gdzie muszq
stosowac ocenianie kryterialne®, to znaczy, ze wszyscy muszq stosowac scisle okreslone kryteria
oceny. Wyniki, jakie uzyskaja zdajacy, sq pordwnywalne w skali kraju, czego nie mozna
powiedzie¢ o wynikach egzaminow wewnetrznych. Dyplom wystawia okregowa komisja egzami-
nacyjna®. Na dyplomie podany jest wynik procentowy z etapu pisemnego (z czesci I i I1) oraz prak-
tyeznego. Na podstawie dyplomu mozna bedzie okreslié, np. bedzie mdgt to zrobic pracodawca, kto
Jest lepszy, kto gorszy. Zatem, czy widzicie te rdznice? Czy mozna tu zakladaé, ze jakos sie uda?
Jakos moze, ale czy to powinno cie zadowalaé? Czy w czasach ostrej konkurencji na rynku pracy,
kiedy o jedno miejsce pracy rywalizuje niekiedy kilkudziesieciu kandydatow, a o jedno miejsce na
wymarzonej uczelni ubiega sie kilkunastu, mozna wynik egzaminu pozostawic losowi? Na to ostat-

tywnych wynikow nie ma drogi na skroty.

1)
2)
3)
4)

Patrz: Stowniczek - podstawowe pojecia, E. Gozlinska.
Patrz: jak wyzej.
Patrz: jak wyzej.
Patrz: jak wyzej.



W drodze do osiggniecia sukcesu ogromnq role odgrywa motywacja, dlatego troche
miejsca w tej publikacji poswiecone bedzie planowaniu przysziosci i nie tylko. W ogdle plany i pla-
nowanie sq niezmiernie wazne przy wszelkiego rodzaju przedsiewzieciach, stad broszura sktada
sie z dwdch czesci.

Czes¢ pierwsza poSwiecona jest planowaniu. Planowaniu twojej przyszlej kariery. Ale
bedzie takze o planach i planowaniu w ogdle, o planowaniu przygotowar do egzaminu, a w tym
- 0 zbieraniu informacji o egzaminie i o tym, z czego nalezy sie przygotowac.

W czesci drugiej znajdujq sie juz konkretne wskazowki, jak sie przygotowywac, co
Cwiczy¢, z jakich pomocy korzystaé, o czym nalezy pamietal.
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PLANOWANIE, PLANOWANIE
| JESZCZE RAZ PLANOWANIE

Bedzie tu o kilku planach. Zacznijmy wiec od poczatku.

Najpierw decyzja. Jestes w ostatniej klasie technikum, musisz podja¢ decyzje, czy przys-
tgpisz do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, nazywanego egzaminem zawodowym,
czy nie. Egzamin nie jest przeciez obowigzkowy. Jesli przystgpisz do egzaminu zawodowego i go
zdasz, bedziesz w przysztosci mogt sie legitymowaé dyplomem potwierdzajacym kwalifikacje
zawodowe w zawodzie, ktéry wybrates, jezeli nie - bedziesz miat tylko Swiadectwo ukonczenia
szkoty. Dyplom otworzy ci droge do przysztej kariery, bedziesz bardziej konkurencyjny niz kolega,
ktory ma tylko $wiadectwo ukonczenia szkoty. Uzyskasz takze Europass®, dodatek do dyplomu, taki
sam, jaki uzyskujg absolwenci w innych krajach Unii Europejskiej. Bedziesz miat dyplom, ktory
otworzy ci drogedo uznania twoich kwalifikacji we wszystkich krajach UE. Decyzja nalezy do ciebie.
Masz oczywiscie Swiadomosé, ze w tym samym momencie musisz rowniez podja¢ decyzje, czy przys-
tapisz do matury. Egzamin maturalny takze nie jest egzaminem obowigzkowym. Jesli zdasz mature...
Zatem musisz odpowiedzie¢ na pytania: czy przystapi¢ do obu egzamindw, czy do jednego? Czy
dasz rade? Czy warto?

Jest takie powiedzenie: ,NIC SIE NIE UKRECI, KIEDY NIE MA CHECI”, a checi sg wtedy, kiedy
jest silna motywacja. Zeby motywacja nazywata sie motywacja, a nie presja, musi sie rozwinaé od
wewnatrz. | tylko ty to mozesz zrobi¢. Czy masz takg motywacje? Musisz zaczaé planowac swojg ka-
riere. Bo najbardziej motywujgce jest to, do czego dazymy, a najsilniejszg moc mobilizowania do
dziatania i uwalniania energii ma sformutowanie i zdeklarowanie wtasnej wizji zyciowej. Tylko wtedy,
kiedy wiesz doktadnie, czego chcesz i dokad idziesz, majgc petng swiadomosc¢ tego, co trzeba zro-
bi¢ i przeszkdd, jakie cie po drodze czekajg, optymalnie programujesz tryb wtasnej pracy.

Czy masz jakies$ plany na przysztos¢, czy wiesz, co chcesz robi¢, co osiggnac za 5 czy 10
lat? To pytanie wydaje ci sie niedorzeczne, za pare miesiecy masz egzamin, nie wiesz, kiedy zdgzysz
sie do niego przygotowad, a kto$ zadaje ci takie pytanie.

To pytanie nie jest niedorzeczne, bo tak naprawde do dziatania moze cie zmobilizowac sfor-
mutowanie i zdeklarowanie wtasnej wizji zyciowej, czyli zaplanowanie tego, co w przysztosci chcesz
robi¢, co osiggnac, na jakim stanowisku sie znalezc, ile zarabia¢, czym sie zajmowac, na jakim
poziomie zy¢. Wizja pozwoli ci zy¢ wyobrazeniami przysztosci zamiast wspomnieniami i rozpa-
mietywaniem. Sprobuj sformutowac wtasng wizje, myslac przy tym najodwazniej, jak tylko potrafisz.
Zapomnij, jezeli kiedys, gdy nieopatrznie zwierzytes sie komus ze swoich marzen, ten kto$ ci
powiedziat: ,stary to nie dla ciebie, przestan buja¢ w obtokach”.

Kiedy bedziesz juz miat wizje swojej przysztosci, powinienes ustali¢ hierarchie celéw: czy np.
najwazniejsze jest dla ciebie w tej chwili, zeby juz zaczaé zarabiac¢, czy zeby jak najszybciej zaczaé
urzeczywistni¢ swoje zyciowe plany, zdoby¢ nowe umiejetnosci. O wtasnej karierze powinienes
mysle¢ tak, jakbys$ planowat rozwdj firmy. W obu przypadkach chodzi o to, by jak najmniej rzeczy
pozostawi¢ przypadkowi. STWORZENIE WEASNE] WIZJI ZYCIOWE] — ZAPLANOWANIE KARIERY, POZWOLI
Cl NA PODJECIE SWIADOME] DECYZJI: CZY POTRZEBUJESZ ZDAWAC | KONIECZNIE ZDAC TEN EGZAMIN,
CZY NIE.

Planujac realizacje wtasnej wizji, sprobuj planowania z przysztosci. Planowanie z przysztosci
opiera sie na zatozeniu, ze przysztos¢ nie jest kontynuacijg terazniejszosci, a ,za punkt startowy
planowania przyjmuje sie antycypowang przysztosc, tj. wizje rozwoju i od niej »cofa sie« ku terazniej-
szosci, okreslajgc dziatania pozwalajgce wizje urzeczywistnié i okresli¢ terminy ich realizacji”®.

S Przeczytaj o tym w dodatku na koricu broszury.
® Danuta Elsner, Wokot nowych pojec i znaczen, Mentor, Chorzow 1999.
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W planowaniu z przysztosci wyréznia sie nastepujace etapy postepowania:

—€) Stworzenie wizji tego, co chcemy osiagna¢. Wizja ta powinna by¢ tak realistyczna, aby
odnies¢ wrazenie, ze cele, do ktérych zmierzamy juz staty sie naszym udziatem.

——@) Okreslenie dziatan, jakie nalezy wykonac, aby uzyskac¢ zamierzone rezultaty (juz osiag-

niete w naszej wyobraZzni).

——€) Sprecyzowanie niezbednych czynnosci szczegétowych, by urzeczywistni¢ dziatania, o kt6-
rych mowa wyzej.

@) Ustalenie, co jest niezbedne do wykonania tych szczegétowych czynnosci.

Okazuje sig, ze jesli planowanie zaczynamy od szczegotowego wyobrazenia sobie sukcesu,
jaki osiggniemy w finale tego, co mamy zrobi¢, nasz mdzg wyrywa sie z wiezdw, ktére naktada
swiadomos¢: brakow, trudnosci, ograniczen (np. kiepskie oceny z przedmiotu, ktory musimy popra-
wic¢). Przestajemy byé ograniczeni tym, co jest, stajemy sie bardziej tworczy, a wymyslony sukces
dodaje nam skrzydet. Zbadano naukowo, ze ci sami ludzie planujac z przysztosci, osiagajg znacznie
lepsze rezultaty niz planujac ,od teraz”. Bo planujac ,0d teraz”, mamy w $wiadomosci przede wszyst-
kim ,zte stany rzeczy”, ktore chcielibysmy zmieni¢ na lepsze albo wczesniejsze porazki przy podob-
nych przedsiewzieciach i wszystko to, tkwigc w naszym mozgu, jest ciezarem, ktéry bardzo obniza
jakos¢ tego, co wymyslimy i co z tego uda nam sie zrealizowac.

A wiec zabaw sie w wizjonera i zaplanuj z przysztosci, jakie dziatania musisz podja¢, co
i kiedy musisz zrobi¢, aby zrealizowa¢ swojg wizje, czyli jak najbardziej wyraziste, osobiste, POZYTYW-
NE i optymalne wyobrazenie samego siebie. ,Warto by¢ wizjonerem. Oprocz umiejetnosci trzezwego
myslenia i przewidywania skutkdw swojego dziatania, posiadanie wizji wynikajgcych z osobistego
systemu wtasnych wartosci i hierarchii celow czyni nas niekwestionowanymi autorami wtasnych
sukcesow””.

UsiadZ wygodnie w fotelu, przy¢mione Swiatto, nastrojowa muzyka i:

KROK PIERWSZY

Wyobraz sobie, ze juz osiagnates swdj cel: jest rok 2020, siedzisz w pieknym gabinecie
swojej wiasnej firmy, w eleganckiej dzielnicy twojego ukochanego miasta...

A moze inaczej: jestes Swietnym fachowcem, w twoim kalendarzu brakuje juz terminéw,
aby obstuzy¢ licznych klientéw...

W domu — wszyscy zachwyceni, cieszg si¢ twoimi licznymi sukcesami...

KROK DRUGI

Od tego miejsca rozpoczynasz planowanie:

w 2016 otwieram swoja firme...

w 2014...

w 2014 koricze studia podyplomowe,

w 2013...

w 2012 koricze studia zaoczne (jakie?),

w 2007 rozpoczynam prace zawodowa,

w 2007 zdaje mature (z jakich przedmiotéw?),

w 2007 zdaje egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe,
w 2006—-2007 przygotowuje sie solidnie do egzaminéw.

7 Marek Grebski, Sukces na egzaminie, WSiP, Warszawa 2004.



Jezeli ten plan wydaje
ci sie dziwny, przeczytaj go od
konca.

| co? Catkiem niezty,
bardzo ambitny.

Nie przejmuj sie, jezel
nic ci nie przychodzi do gtowy.
Nie masz wprawy w mysleniu
w ten sposob, ale probuj, moze
masz kogos, kto jest twoim ido-
lem i na nim chciatbys sie
wzorowac¢, mogg to by¢ osoby
znane ci z ksigzek, telewizji,
gazet, a moze to by¢ ktos z two-
jej rodziny - poszukaj informaciji
na temat historii tej osoby.

Mysl, mysl i nie ogra-
niczaj sie.

Mysle, ze juz teraz nie
dziwisz sig, ze decyzja o przys-
tgpieniu do egzaminow, przygo-
towywaniu sie do nich i zdawa-
niu egzaminow po technikum to
pierwszy krok w planowanej
karierze.

A zatem, jesli w wyniku
przemyslen i planowania przysz-
tosci podjates decyzje - BEDE
ZDAWAL, to musisz do tych
egzamindw sie przygotowac. Przygotowanie do egzaminu to duze wyzwanie, a przygotowanie do
kilku egzaminow jednoczesnie (egzamin zawodowy i matura z co najmniegj trzech przedmiotow) to
jeszcze wieksze przedsiewziecie, DLATEGO TRZEBA JE BARDZO DOKEADNIE ZAPLANOWAC.

Aby zaplanowag, warto co$ niecos$ wiedzie¢ na temat planowania.

Zgodnie z teorig zarzadzania, ,planowac” znaczy: zaprojektowac szkic, schemat, jak nalezy
cos$ zrobié¢ czy wykonac¢. W najprostszej formie ,planowanie” oznacza wytyczanie celdw i okreslanie
sposobu ich najlepszej realizacji. Planowanie to takze proces podejmowania decyzji, obejmujgcy
przewidywanie przysztego uktadu warunkéw i Srodkdéw dziatania oraz formutowanie celdéw dziatania.

Plan oznacza, zgodnie z rozumieniem stownikowym - program (zapis) zadan, prac w jakiejs
dziedzinie, ktére mogg by¢ wykonane w okreslonym czasie; porzadek, tad czynnosci przewidzianych
do wykonania. Planowanie pisemne pozwala na konkretne sprecyzowanie zadan, na odcigzenie
pamieci, stwarza samomotywacije, pozwala na zaplanowanie rezerwy czasu i na kontrole wynikow.

© W PROCESIE PLANOWANIA WYROZNIA SIE NASTEPUJACE ETAPY:

1. Okreslenie celéw.
2. Ocena sytuacji.
3. Ustalanie procedury, czyli okreslenie tego, co i kiedy ma by¢ zrobione i kto odpowiada
za realizacje.
4. Ustalenie harmonogramu pracy.
5. Wyznaczenie odpowiedzialnosci poprzez okreslenie w kazdym elemencie realizacji pla-
nu odpowiedzialnej osoby (w tym wypadku zawsze bedziesz to ty i tylko TY). A
6. Sprawdzenie wykonalnosci planu.



——————0 DOBRZE WYKONANY PLAN CHARAKTERYZUJA:

1.

Celowos¢ (realnos¢), czyli oparcie sie¢ na dobrym rozpoznaniu obiektywnych uwarunko-
wan i uzyskanie pewnosci, ze przy dostepnych srodkach i okreslonych warunkach osiag-
niecie celu jest prawdopodobne.

. Zgodnos¢ wewnetrzna (spdjnosc¢), oznaczajaca, ze cele nie sg ani sprzeczne, ani nie

przeszkadzaja sobie wzajemnie.

. Operatywnos¢, czyli odpowiednia czytelnos¢, zrozumiatosc i scistos¢, nadajaca sie do re-

alizacji zgodnej z przewidywanym wykorzystaniem zasobéw i tokiem dziatania.

. Elastycznos¢, pozwalajaca na realizacje zadan planowych — takze w zmienionych wa-

runkach przez uwzglednienie w nim mozliwosci réznych wariantéw rozwigzan.

. Terminowos¢, czyli okreslenie terminéw wykonania celéw posrednich i celu gtéwnego.
. Kompletnos¢, czyli uwzglednienie wszystkich dziatan niezbednych do realizacji okres-

lonego celu.

. Perspektywiczno$¢, czyli wybieganie w przysztos¢ w granicach mozliwosci przewidy-

wania, a jednoczesnie zapewnienie zgodnosci planéw krétkookresowych z perspekty-
wicznymi.

. Konkretnos¢, charakteryzujaca sie okresleniem, w sposéb scisty i mozliwie wymierny,

celéw zawartych w planie.

Jak z powyzszego wynika, sporzgdzenie dobrego planu przygotowan do egzaminu nie jest

sprawg prosta, a co dopiero powiedzie¢ o samym przygotowaniu!

———————0 ROZROZNIA SIE KILKA RODZAJOW PLANOW

1. PLAN STRATEGICZNY - to 0golny plan zawierajgcy priorytety i dziatania niezbedne do osigg-

=, . @ EGZAM N

niecia zatozonych celdw, jest to PLAN cALoSciowy. Taki plan powiniene$ wykonac jako pier-
wszy, okreslajgc w nim w sposob ogolny to, co musisz wykonac przygotowujac sie do egza-
minu. Przygotowujac ten plan, powinienes okresli¢ z jakich przedmiotéw musisz sie przygo-
towywac, ile czasu ogolnie potrzebujesz na przygotowanie sie do kazdego z egzaminow, ile
czasu zajma ci lekcje, ile inne zaplanowane zajecia, np. kursy przygotowawcze, jakies trenin-
gi (jezeli trenujesz) itp. Ustal priorytety, czyli zadania, ktore powinny by¢ wykonane w pierw-
szej kolejnosci.
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2.

PLAN TAKTYCZNY - to plan szczegdtowy, na podstawie ktdrego realizowane sg elementy
planu strategicznego. W twoim przypadku najwygodniej bytoby, aby szczegotowo rozpisac
zadania realizowane W POSZCZEGOLNYCH TYGODNIACH KAZDEGO MIESIACA. Przygotowujac
ten plan, powinienes zatozy¢, ile godzin tygodniowo chcesz (musisz) przeznaczy¢ na przy-
gotowania, biorgc pod uwage plan zaje¢ szkolnych i inne wczes$niej zaplanowane zajecia.
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PLAN OPERACYJNY - skierowany na wykonanie planow taktycznych dla osiggniecia za-
tozonych celéw; jest on najbardziej szczegdtowy, opracowywany by wykonywac
poszczegolne zadania. W twoim przypadku powinny to by¢ PLANY DZIENNE natozone na plan
zaje¢ lekcyjnych i innych zaje¢ obowigzkowych przypadajgcych na dany dzien tygodnia.
Plany te powinny by¢ tak rozpracowane graficznie, aby mozna byto na nich na biezaco
nanosi¢ informacje o realizacji kazdego zadania zaplanowanego na dany dzieh (najwygod-
niej to robi¢ w tabeli). Sporzadzajac plan dzienny, pamietaj, ze oprocz nauki musisz mie¢
czas na sprawy codzienne: kontakty towarzyskie (chocby telefoniczne), zakupy, sprzatanie,
rozrywke - ujmij to w planie. Rzecz jasna, ze nie wszystko na raz - jezeli zakupy, to juz nie
ma mowy o sprzataniu, jezeli teatr, to juz trzeba ograniczy¢ gadanie przez telefon itp. Wida¢
stad, ze wykonujac plan dzienny nie mozesz catego dnia zaplanowac na nauke - to sie nie
uda! W ogdle, aby unikna¢ stresu i ciggtego pospiechu, powinienes zaplanowac okoto 60%
czasu, reszte trzeba przeznaczy¢ na nieprzewidziane wydarzenia, np. przyjazd dawno
niewidzianej ulubionej cioci czy bél gtowy.
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Jak wida¢, opracowanie dobrego planu to tez niemate wyzwanie. Aby go dobrze
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przemyslec i opracowa, trzeba na to poswiecic¢ sporo czasu. Moze to by¢ np. caty wrze-
sien i pazdziernik — bo najpierw musimy zebra¢ wszystkie niezbedne informacje na temat
egzaminu, a jednoczesnie nie mozemy z planem ,wystartowac” zbyt pézZzno, gdyz
potrzeba sporo czasu na przygotowania. Jak wskazuja doswiadczeni praktycy, dobry plan
to pofowa sukcesu i warto na to poswieci¢ nawet 1/4 czasu potrzebnego na przygo-
towanie sie do egzaminu, pod jednym warunkiem — ze plan ten bedziemy doktadnie rea-
lizowac!
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ZBIERZ JAK NAJWIECEJ INFORMAC]I

Aby zaplanowac¢ przygotowania do egzaminu, trzeba zebra¢ o nim wszystkie niezbedne
informacje - jak przebiega, kiedy i gdzie jest organizowany, co trzeba umiec, jak i kto bedzie oceniat,
jakie sa warunki pozytywnego zaliczenia, co TRZEBA UMIEC i wiele jeszcze innych rzeczy. Do zilus-
trowania zebranych informacji najwygodniej postuzy¢ sie plakatem, wykonanym w postaci ,mapy
mentalnej”’, ktéra bedzie wam towarzyszyta przez caty okres przygotowan do egzaminu i moze byé
uzupetniana.

CO TO TAKIEGO ,,MAPA MENTALNA"?

Tworca map mentalnych (myslowych) jest Tony Buzan, ktéry powiedziat: Mapa myslowa jest
znakomitym narzedziem myslenia. Pomoze ci ona poprawié¢ pamieé i stopieri koncentracji, jak
rowniez jasno wyrazi¢ i uporzqdkowac twaje wtasne mysli.

Tworzenie map mentalnych jest Scisle zwigzane z naturalnym sposobem funkcjonowania
modzgu charakteryzujgcego sie mysleniem promienistym. Kiedy pomyslisz jakies stowo, modzg
niezwtocznie produkuje skojarzenia stowne i mysli, ktore rozwijajg sie od tej centralnej koncepcii.
Pojawiajg sie setki nowych skojarzen wigzacych sie z tymi myslami i proces ten nie ma zakonczenia,
,promieniujac” na zewnatrz od tej centralnej mysli czy idei. Graficznym obrazem myslenia promienis-
tego jest ,mapa mentalna” (mapa myslowa). Na mapie tej, w taki sam sposoéb, jak w przypadku
myslenia promienistego nasze procesy myslowe typu skojarzeniowego odchodza od centralnego
punktu tworzonej mapy i sg z nim potgczone, ,promieniujgc” od tego rysunku czy symbolu. Mapy
mentalne posiadajg nieskonczong liczbe mozliwych skojarzen, podobnie jak nasze mysli.

Kazda mapa mentalna jest osobistym narzedziem i jest pomocna w mysleniu i zapamietywa-
niu, szczegolnie tej osobie, ktéra jg tworzyta. Kazda mapa mentalna nie jest ani statyczna, ani
ograniczona, dlatego moze by¢ zawsze uzupetniana badz poprawiana. Takiej mozliwosci nie dajg
notatki sporzadzane tradycyjnie w linearnej (wierszowej) formie. Mapy mentalne sg doskonatym
narzedziem do sporzadzania notatek, rozwigzywania problemoéw i planowania. Studiowanie swojej
mapy w réznych odstepach czasu pozwala na wyszukanie ewentualnych btedow i wyeliminowanie ich.

Aby pokaza¢ na przyktadzie, jak moze wyglada¢ mapa mentalna, ja przygotowatam mape
pt. ,Co musisz wiedzie¢ o egzaminie zawodowym” zawierajaca pytania, jakie kojarzg mi sie z egza-
minem potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe, ale ty powinienes sporzadzi¢ mape pt. ,Egzamin
zawodowy”, zawierajgca wszystkie informacje (juz nie pytania, ale fakty) o tym egzaminie. Znajdziesz
je w Informatorze o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe w danym zawodzie.
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WSKAZOWKI DO TWORZENIA MAP MENTALNYCH:

mm rysuj na duzych kartkach, po jednej stronie, nie zatuj papieru (najlepszy format to A3);

m® rysowanie zacznij od centralnego obrazu (rysunku, stowa kluczowego, symbolu itp.);

mm wypisz kluczowe stowa (duzymi drukowanymi literami) na liniach tworzacych szkielet
mapy;

mm stosuj r6zne grubosci linii, w zaleznosci od ich znaczenia;

mm facz linie ze soba — wiazac i kojarzac mysli/pomysty ze soba przy pomocy petli, linii krzy-
wych i strzatek;

mm stosuj symbole i wiasne kody wszedzie tam, gdzie uznasz to za stosowne;

mm aby wspoméc swa pamied, wszedzie, gdzie jest to mozliwe, postuguj sie obrazkami lub
stowami, ktére pobudzajag twoje zmysty;

mm uzywaj koloréw.

4 3- ZANIM ZAPLANUJESZ PRZYGOTOWANIA
DO EGZAMINU

Aby zaplanowac¢ przygotowania do egzaminu, trzeba wiedzie¢, co trzeba umie¢ i sprawdzic,
ile sie juz umie.

Kazdy zdajgcy powinien zapoznaé sie ze standardem wymagan egzaminacyjnych dla za-
wodu, w ktorym chce potwierdzi¢ kwalifikacje zawodowe. Standard zamieszczony jest w rozdziale 4
Informatora o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe w danym zawodzie.

Analizujgc standard, dowiesz sie, co bedzie sprawdzane na egzaminie i w jakiej formie - co
na egzaminie pisemnym, a co na egzaminie praktycznym. Dzieki temu bedziesz mégt przeanali-
zowag, co trzeba umiec, nastepnie sprawdzic, co juz umiesz, a czego trzeba bedzie sie douczyc.

—@&ED PRZEANALIZUJ, CO TRZEBA UMIEC DO ETAPU PISEMNEGO

Etap pisemny przeprowadzany jest w formie testu i sktada sie z dwdch czesci. Kazda z czes-
Ci jest oceniana oddzielnie i ma inny prog zaliczenia.

Zgodnie ze standardem wymagan egzaminacyjnych, zadania zawarte w czesci | sprawdzajg
wiadomosci i umiejetnosci WLASCIWE DLA KWALIFIKACJI W DANYM ZAWODZIE. Umigjetno$ci te ujete
sg w trzech obszarach wymagan:

mm czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opiséw, instrukcji, rysunkow,
szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych;

mm przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych;

mm bezpieczne wykonywanie zadan zawodowych zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Aby dokona¢ analizy, co musisz umie¢ aby rozwigza¢ zadania zawarte w czesci | testu (jakie
konkretnie wiadomosci i jakie umiejetnosci bedg sprawdzane w przypadku twojego zawodu), musisz
siegna¢ do Informatora o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje zawodowe w twoim zawodzie lub
do standardu wymagan egzaminacyjnych w twoim zawodzie. Materiaty te powinny by¢ dostepne
w twojej bibliotece szkolnej, a takze, jezeli masz dostep do internetu, mozesz je obejrze¢ lub Sciggnac
ze strony internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej - www.cke.edu.pl.
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www.cke.edu.pl

W czesci | jest do rozwigzania 50 zadan testowych wielokrotnego wyboru, to jest takich, ktore
wymagajg od zdajgcego wybrania jednej odpowiedzi sposréd czterech podanych w zadaniu.
Odpowiedziami moga by¢ wyrazy, zdania, zwroty, wyrazenia matematyczne, rysunki itp.

Aby zaliczyé te czes¢ testu, trzeba prawidtowo rozwigza¢ minimum 50% zadan, czyli 25
zadan. Ale pamietaj, twoj wynik sie liczy, jest on odnotowany na dyplomie w procentach ilosci punk-
tow mozliwych do uzyskania - teraz jest on poréwnywalny z wynikiem twojego konkurenta! A poza
wszystkim, czy fajnie jest by¢ technikiem piecdziesiecioprocentowym?

Zadania zawarte w czesci Il sprawdzajg wiadomosci i umiejetnosci zwigzane z zatrudnieniem
i dziatalnoscig gospodarcza, takie same dla wszystkich zawodow. Umiejetnosci te ujete sg w dwoch
obszarach wymagan:

—@) czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opisdw, instrukcji, tabel, wyk-
resow - w tym obszarze kazdy wykazac¢ sie musi, ze potrafi:

mm rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru funkcjonowania gospodarki oraz
prawa pracy, prawa podatkowego i przepiséw regulujgcych podejmowanie
dziatalnosci gospodarczej,

mm rozroznia¢ dokumenty regulujgce zatrudnienie oraz dziatalno$¢ gospodarcza,

mm identyfikowac¢ i analizowaé informacje dotyczace wymagan i uprawnien: pracownika,
pracodawcy, bezrobotnego i klienta;

@) przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych - w tym obszarze kazdy wykaza¢ si¢ musi,
ze potrafi:

mm analizowaé informacje zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy
i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej,

mm sporzgdzac¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podej-
mowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej,

mm rozroznia¢ skutki wynikajgce z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

Aby dokona¢ analizy, co musisz umiec, aby rozwigza¢ zadania zawarte w czesci Il testu, tak
jak poprzednio, musisz to sprawdzi¢ w standardzie wymagan egzaminacyjnych. Mozesz takze sko-
rzystaé ze ,S$ciggawki” zamieszczonej w tej broszurce na stronach 16-18.

Zaliczysz te czesc testu, jezeli uzyskasz co najmniej 30% punktéw mozliwych do uzyskania.
Ale 30% na dyplomie - to niezbyt tadnie wyglada. To technik w 30% - wiec staraj sie.

—@EED PRZEANALIZUJ, CO TRZEBA UMIEC DO ETAPU PRAKTYCZNEGO

W etapie praktycznym egzaminu sprawdzane bedg umiejetnosci wynikajace z zadania
o tresci ogodlinej okreslonej w standardzie wymagan egzaminacyjnych. Zakres egzaminu w tym etapie
sprawdzac bedzie praktyczne umiejetnosci poprzez (w zaleznosci od zawodu i jego specyfiki):

mm opracowanie projektu realizacji okreslonych prac
lub
mm opracowanie projektu realizacji i wykonanie okreslonych prac.

W wielu przypadkach, zdajgcy nie bedzie wykonywat fizycznie konkretnych operaciji, ktérych

efektem bytby konkretny wytwoér, ale bedzie musiat opisaé, jak to nalezy zrobi¢ - i to chyba jest
najtrudniejsze. Rozwigzanie zadania ma by¢ PROJEKTEM realizacji konkretnych dziatan wynikajgcych
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z tresci zadania egzaminacyjnego, ktére wedtug zdajacego nalezy wykonaé, a w tym, miedzy innymi,
trzeba bedzie zawrze¢: wykaz niezbednych materiatow, konieczne obliczenia, sposob wykonania,
kolejnos¢ poszczegodlnych operacii, przewidziany efekt i sposéb sprawdzenia itp. Wiecej na ten temat
przeczytasz w broszurze pt. ,Co warto wiedzie¢ o egzaminie zawodowym” autorstwa Grazyny
Dobrowolskigej-Zabtockiej i Joanny Konic. Szczegdtowo zadanie praktyczne dla twojego zawodu
opisane jest w Informatorze, zapoznaj sie z nim koniecznie. Tylko poprzez zapoznanie sie z przy-
ktadowym zadaniem praktycznym zamieszczonym w Informatorze bedziesz modgt oszacowac, co
musisz umiec¢. Innych mozliwosci na razie nie ma.

Aby zaliczy¢ ten etap egzaminu, trzeba uzyska¢ co najmniej 75% punktéw mozliwych do
uzyskania - a to bez przygotowywania sie nie bedzie takie proste.

—@ED SPRAWDZ, ILE JUZ UMIESZ

Wiesz juz ogolnie co powinienes (musisz) umiec i wiedziec¢, ale to nie wystarczy, aby zabrac
sie do sporzadzenia planu przygotowan do egzaminu. Musisz jeszcze wiedzie¢, ile juz umiesz, bo
Z pewnoscig nie bedziesz musiat wszystkiego zaczynac sie uczy¢ od poczatku. Poza tym, jeszcze nie
caty materiat nauczania zostat zrealizowany - do konca zaje¢ zostato jeszcze troche czasu. Zatem
0Sszacuj, Co juz wiesz i umiesz, a czego musisz sie douczy¢. To nie bedzie takie proste, bo skad
wiedzie¢, ze sie umie. Przy pierwszej ,przymiarce” bedziesz sie kierowat gtéwnie swoimi odczuciami:
,wydaje mi sig, ze to umiem” - przypomnij sobie takze swoje oceny, opinie wyrazane przez nauczy-
cieli...

Sprawdzona, najprostszg i najbardziej przejrzysta metoda oceny tego, co sie juz wie i umie
z tego, co trzeba wiedzie¢ i umie¢, bedzie zestawienie sprawdzanych na egzaminie wiadomosci
i umiejetnosci w tabeli, z mozliwoscig zaznaczenia tego, co juz jest opanowane.

W tym momencie mam swiadomos¢, ze ta broszurka przeznaczona jest dla wszystkich,
ktorzy chea potwierdzi¢ swoje kwalifikacje zawodowe, a wiec dla wielu zawodow, z ktorych kazdy ma
swojg specyfike i w zwigzku z tym rézne sg wymagania egzaminacyjne. A ja, ze wzgledu na ograni-
czong objetos¢ broszury, moge postuzy¢ sie jednym przyktadem, na ktérym pokaze jak oceni¢ to, co
sie juz umie. Wybiore zatem zawdd najliczniej reprezentowany: technik ekonomista. Dla kazdego
innego zawodu sposdb postepowania bedzie taki sam.

Nalezy sporzadzi¢ tabele jak nizej, do ktorej trzeba przepisa¢ (doktadnie ,stowo w stowo”)
umiejetnosci okreslone w standardzie wymagar egzaminacyjnych dla twojego zawodu.

Oddzielnie nalezy wykonac¢ tabele dla czesci | i czesci Il etapu pisemnego i etapu prakty-
cznego.

Czesc |
ZAKRES WIADOMOSCI | UMIEJETNOSCI NA EGZAMIN PISEMNY
WEASCIWYCH DLA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA

Czytac ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukgji, rysunkéw,
szkicéw, wykreséw, dokumentacji technicznych i technologicznych, a w szczegélnosci:

1. | rozroznia¢ pojecia i terminy z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii, prawa dziatalnosci gospodarczej,
finansow i rachunkowosci;
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2. | rozréznia¢ formy organizacyjno-prawne jednostek gospodarczych;
3. | rozrézniac techniki zarzgdzania przedsigbiorstwem;
4. | klasyfikowac¢ sktadniki majgtku (aktywa) jednostki gospodarczej
i zZrodta ich pochodzenia (pasywa);
5. | identyfikowa¢ wskazniki dotyczace zatrudnienia, gospodarki mate-
riatowej oraz sprzedazy w jednostce gospodarczej;
6. | rozréznia¢ metody amortyzacji $rodkéw trwatych;
7- | stosowa¢ zasady rachunkowosci;
8. | identyfikowac zadania instytucji finansowych, organéw adminis-
tracji rzadowej, samorzadu terytorialnego.
Przetwarza¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegélnosci:
9. | interpretowac¢ wskazniki analizy ekonomiczno-finansowej przed-
siebiorstwa;
10. | dobiera¢ metode kalkulacji kosztu jednostkowego wyrobu do ro-
dzaju przedsiebiorstwa;
1. | wskazywac podziat wyniku finansowego przedsiebiorstwa w zalez-
nosci od jego formy organizacyjno-prawnej;
12. | rozlicza¢ wyniki inwentaryzaciji;
13. | oblicza¢ wartosci procentowe, dyskontowe, odsetkowe i walutowe;
14. | analizowa¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, gospodarkg
materiatowg oraz organizacjg produkcji i sprzedazy w jednostce
gospodarczej;
15. | interpretowac informacje dotyczace zdarzen i proceséw gospodar-

czych, przedstawione w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej.

Bezpiecznie wykonywac zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczehstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska, a w szczegélnosci:

16. | wskazywac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony prze-
ciwpozarowej oraz ochrony srodowiska obowigzujgce na stano-
wiskach pracy technika ekonomisty;

17. | stosowac zasady archiwizacji dokumentacji przedsiebiorstwa oraz
ochrony baz danych;

18. | wskazywac¢ zagrozenia wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska podczas wykonywania prac biurowych.
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Jesli wypetnisz takg tabele, nawet jezeli niezupetnie twoje szacunki pokrywajg sie z rzeczy-
wistoscig, przynajmniej dowiesz sie, jaki zakres materiatu obejmuje egzamin pisemny w czesci doty-
czacej wiadomosci i umiejetnosci wiasciwych dla kwalifikacji w wybranym przez ciebie zawodzie.
Jezeli wykonasz tabele w formie plakatu i umiescisz jg na widocznym miejscu, bedzie ci ona caty
czas przypominata, czego jeszcze nie umiesz. To chyba dobra motywacja, aby zabra¢ sie do pracy,
oczywiscie jezeli nie nalezysz do 0sob, ktore tatwo sie zatamuja.

Teraz czes¢ |l etapu pisemnego egzaminu. Tu sprawa dla mnie jest prostsza, bo wymagania
w tej czesci sg takie same dla wszystkich zawodow. Zatem ponizsza tabela jest gotowa, mozesz jg
tylko skopiowac i wypetnic.

Czesc |l
ZAKRES WIADOMOSCI | UMIEJETNOSCI ZWIAZANYCH Z ZATRUDNIENIEM
I DZIALALNOSCIA GOSPODARCZA

Czytac ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukg;ji, tabel,
wykreséw, a w szczegélnosci:

1. | rozrdznia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru
funkcjonowania gospodarki oraz prawa pracy, prawa
podatkowego i przepiséw regulujgcych podejmowanie
i wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, czyli:

rozréznia¢ pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki,
np.: rynek, popyt, podaz, bezrobocie, inflacja,

rozrozniac pojecia z zakresu prawa pracy, np.: umowa
o prace, urlop, wynagrodzenie za prace,

rozréznia¢ pojecia z zakresu prawa podatkowego, np.:
podatek dochodowy, podatek VAT, akcyza, PIT,

rozroznia¢ pojecia z obszaru podejmowania
i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, np.: REGON,
numer identyfikacji podatkowej - NIP, rachunek bankowy;

2. | rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodar-
czej, czyli:

rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, np.:
umowa o prace, kodeks pracy, deklaracja ZUS,

rozroznia¢ dokumenty zwigzane z dziatalnoscig gospodarcza,
np.: polecenie przelewu, faktura, deklaracja podatkowa;

3. | identyfikowac i analizowa¢ informacje dotyczace wyma-
gan i uprawnien pracownika, pracodawcy, bezrobotnego
i klienta, czyli:

identyfikowac i analizowa¢ obowigzki i uprawnienia pra-
cownika okreslone w kodeksie pracy, umowie o prace, np.:
prawo do urlopu, czas pracy, wynagrodzenie za prace,
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identyfikowac i analizowac¢ obowigzki i uprawnienia pracodawcy
okreslone w kodeksie pracy, umowie o prace, wzgledem ZUS, urzedu
skarbowego, np.: terminowe wyptacanie wynagrodzen, odprowadzanie
sktadek ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalnego, zapewnienie bez-
piecznych warunkoéw pracy,

identyfikowac i analizowac obowigzki i uprawnienia bezrobotnego
na podstawie Ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu,
np.: rejestracja w biurze pracy, zasady pobierania zasitku, oferty
pracy dla bezrobotnych, w tym bezrobotnych absolwentow,

identyfikowac i analizowac obowigzki i uprawnienia klienta podane
w umowach kupna-sprzedazy, z tytutu gwarancji, reklamaciji przy zaku-
pach towarow i ustug.

Przetwarza¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegélnosci:

analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszuki-
waniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem
dziatalnos$ci gospodarczej, czyli:

analizowac oferty urzedow pracy, placowek doskonalgcych w zawodzie
oraz oferty kursoéw zawodowych, dla podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i dostosowania ich do potrzeb rynku pracy,

analizowa¢ oferty zaktaddw pracy, urzeddw pracy, biur posrednictwa
dotyczgce poszukiwania pracownika i zatrudnienia, przedstawione
w formie ogtoszen prasowych, internetowych, tablic ogtoszen,

analizowa¢ informacje zwigzane z podejmowaniem i wykonywaniem
dziatalnosci gospodarczej, zawarte np.: w kodeksie spotek handlowych,
danych z urzedu pracy na temat lokalnego rynku pracy, zapotrzebowa-
nia na ustugi i towary;

sporzgdza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnie-
niem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej,
czyli:

sporzgdzac¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnie-
niem, np.: list intencyjny, list motywacyjny, curriculum vitae,

sporzadzi¢ dokumenty niezbedne przy uruchamianiu indywidualnej
dziatalnosci gospodarczej, np.: wniosek o zarejestrowanie firmy,
zgtoszenie do urzedu statystycznego o nadanie numeru REGON

i urzedu skarbowego o przyznanie numeru identyfikacji podatkowe;j
- NIP,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci gospo-
darczej, np.: zgtoszenie do ZUS, polecenie przelewu, fakture, ksiege
przychoddw i rozchodow;
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6. | rozrozniac skutki wynikajgce z nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, czyli:

rozrézniac skutki zawarcia umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
0 dzieto, np.: optaty sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowot-
ne, prawo do urlopu, wysoko$¢ podatku,

rozrozniac skutki rozwigzania umowy o prace z zachowaniem okresu
wypowiedzenia, bez wypowiedzenia, niezgodne z prawem, np.: przy-
wrécenie do pracy,

rozrézniac skutki zawarcia i rozwigzania umowy o prace dla praco-
dawcy, np.: wystawienie swiadectwa pracy, odprowadzanie sktadek
pracowniczych, ptacenie podatkdw, ustalenie wymiaru urlopow,
wyptacanie zaliczek.

Teraz zadanie najtrudniejsze, nie tylko dla mnie, ale i dla ciebie.

Dla mnie trudne dlatego, ze musze sie postuzy¢ jednym przyktadem, ktéry bedzie dobrg ilus-
tracjg i bedzie zrozumiaty dla wszystkich.

Dla ciebie trudne dlatego, ze nie dla wszystkich zawoddéw opublikowano (patrz strona inter-
netowa Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i okregowych komisji egzaminacyjnych) przyktadowe
rozwigzania zadan praktycznych zawartych w Informatorach. W troche tatwiejszej sytuaciji sg ci,
ktorzy takie rozwigzania maja, wprawdzie to tylko jedno zadanie, ale to juz ,cos”.

Ci bedacy w gorszej sytuaciji majg jedynie ogdine wskazdéwki dotyczace tego:

mE Co bedzie obejmowac rozwigzanie zadania,
mm co w swojej strukturze powinien zawiera¢ projekt,
mm Co bedg uwzglednia¢ kryteria oceniania zadania.

Jak sobie wiec poradzi¢ w takiej sytuacji? Ja proponuje przeanalizowanie rozwigzanego
zadania dla zawodu zblizonego do twojego lub, jesli takiego nie ma, dla zawodu, w ktérym zadanie
jest w miare zrozumiate dla ciebie.

Ja jako przyktad wybratam zadanie dla zawodu: kelner, bo wydaje sie, ze kazdy zrozumie,
o czym mowa. Na przyktadzie tego zadania bedzie mozna przeanalizowa¢, jak ztozone jest
rozwigzanie zadania i sprébowac to przeniesé do swojego zawodu i do swojego zadania prakty-
cznego zawartego w Informatorze.

Zgodnie ze standardem wymagan egzaminacyjnych dla zawodu kelner, w tabeli przedsta-
wiony jest zakres umiejetnosci sprawdzanych na egzaminie praktycznym w tym zawodzie.




ZAKRES UMIE]EcTNO§CI NA EGZAMINIE PRAKTYCZNYM W ZAWODZIE KELNER

ZADANIE EGZAMINACY|NE:
OPRACOWANIE PROJEKTU REALIZACJI | WYKONANIE OBSLUGI KELNERSKIE] OKRESLONEGO ZAMOWIENIA.

1. | analizowa¢ zamowienie dla potrzeb przygotowania
i obstugi kelnerskiej;

2. | opracowac oferte kulinarng zgodnie z zamowieniem
dla klienta krajowego i zagranicznego;

3. | ustala¢ kolejnos¢ oraz sposoby podania potraw i napojow
zaproponowanych w menu;

4. | przygotowywac wykaz niezbednej bielizny i zastawy
stotowej oraz elementdw dekoracyjnych niezbednych
do nakrycia stotu i obstugi kelnerskiej;

5. | nakrywac stoty dla okreslonej liczby gosci zgodnie
Z zaproponowanym menu;

6. | postugiwac sie sprzetem uzywanym przy sporzgdzaniu
i wykanczaniu potraw przygotowywanych bezposrednio
w sali konsumpcyjnej;

7- | wykonywa¢ prace zwigzane z obstugg klientéw z zas-
tosowaniem roznych technik.

Taka samg tabele mozesz wykona¢ dla twojego zawodu, ale jak skonfrontujesz zaraz to
z trescig zadania i jego rozwigzaniem, przekonasz sie, ze zawiera ona mato wiadomosci i umie-
jetnosci w stosunku do tych, ktére bedziesz musiat zaprezentowac¢ na egzaminie. | mimo iz przyktad
nie dotyczy twojego zawodu, z pewnoscig wyciggniesz z niego jeden wniosek:
TO NIE JEST TAKIE PROSTE, ALE MOZNA SIE DO TEGO PRZYGOTOWAC.

A wiec zapowiedziany przyktad: zawdd - kelner.

TRESC ZADANIA PRAKTYCZNEGO:

Opracuj projekt realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem i organizacja obstugi przyjecia
z okazji oficjalnej wizyty w Polsce delegacji szesciu krajow. W sktad kazdej delegacji wchodza
cztery osoby, strone polska reprezentuje szes¢ oséb.

Przyjecie rozpocznie sie o godzinie 19.00 od aperitifu. Nastepnie odbedzie sie uroczysty
obiad, podczas ktérego beda wygtaszane krétkie przeméwienia.

Przyjecie odbedzie sie¢ w restauracji dysponujgcej stotfami o wymiarach 80 x 120 cm i 80 x 80
cm, w sali konsumenckiej o powierzchni ok. 100 m?,

Wykonaj pierwsze nakrycie stotu na cztery osoby, uwzglednij zaproponowane menu,
kolejnos¢ i sposéb podawania potraw.
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Projekt realizacji prac powinien zawieraé:

m wykaz prac wchodzacych w sktad przygotowania obstugi kelnerskiej i jej wykonania zgod-
nie z zaméwieniem, z uwzglednieniem sposobéw ich realizacji,

B propozycje menu,

m plan obstugi gosci wraz ze szkicem sytuacyjnym, z uwzglednieniem ustawienia stotéw
i ustalenie miejsc przy stole oraz propozycja dekoracji stotu,

m wykaz bielizny, zastawy stofowe;j i sprzetu,

® harmonogram podawania potraw i napojéw z okresleniem czasu i sposobu ich podania,

m schemat pierwszego nakrycia stotu.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaij:

Szkic sali konsumenckiej — Zatacznik 1.
Wykaz potraw i napojoéw — Zatgcznik 2.
Wykaz naczyn szklanych.

Wykaz sztuccow.

Projekt lub jego elementy mozesz opracowac z wykorzystaniem komputera i pakietu
biurowego, ktéry wraz z drukarka bedzie przygotowany w sali egzaminacyjnej.

Do wykonania pierwszego nakrycia stotu przygotowano stanowisko wyposazone
w niezbedne materiaty.

Czas na wykonanie zadania wynosi 240 minut.

Zatacznik nr 2 zawiera:

6 przekasek zimnych, 5 przekasek goracych, 7 zup, 10 dan gtéwnych, 8 przekasek warzy-
wnych, 12 soséw, 9 dodatkéw do potraw, 5 miedzydan, 8 legumin i deseréw, 28 napojéw
alkoholowych, 18 napojéw bezalkoholowych.

Poréwnaj teraz, jak tres¢ zadania ma sie do tresci ogdlnej zawartej w standardzie. Pomysl,

jak moze by¢ w przypadku twojego zawodu.

TyTUL

A teraz popatrz, jak powinno wyglagda¢ prawidtowe rozwigzanie tego zadania:

Projekt realizacji prac zwiqzanych z przygotowaniem i organizacjq obstugi przyjecia z okazji ofic-

Jalnej wizyty delegacji szesciu krajow w Polsce oraz wykonanie pierwszego nakrycia stotu.

ZALOZENIA
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- rodzaj przyjecia: przyjecie okolicznosciowe - z okazji oficjalnej wizyty w Polsce delegacji szesciu
krajow;

- uczestnicy przyjecia: w skltad kazdej delegacji wchodzq cztery osoby, strone polska reprezentu-
Jje szes¢ 0séb - tqcznie 30 0s6b;

- miejsce przyjecia - restauracja dysponujgca stotami o wymiarach 80 x 120 cm i 80 x 80 cm,
w sali konsumenckiej o powierzchni ok. 100 m?;

- rozpoczecie przyjecia - godz. 19.00;

- potrawy: aperitif, uroczysty obiad;

- dodatkowe informacje: podczas obiadu beda wyglaszane krdtkie przemdwienia;

- do dyspozycji: szkic sali konsumenckiej, wykaz potraw i napojow, wykaz naczyn szklanych,
wykaz sztuécow;

- nalezy dobraé: bielizne stolowq, zastawe stotowa, sprzet;

- do opracowania: projekt realizacji prac zwiqzanych z obstuga przyjecia;

- do wykonania: pierwsze nakrycie stotu na cztery osoby.



WYKAZ PRAC WCHODZACYCH W SKtAD PRZYGOTOWANIA OBSLUGI KELNERSKIE] | JE} PRZYGOTOWANIA

1. opracowanie oferty kulinarnej,

2. ustawienie stotow,

3. ustalenie miejsc przy stole,

4. przygotowanie propozycji dekoracji stotu,

5. opracowanie planu obstugi gosci,

6. przygotowanie wykazu bielizny, zastawy stolowej i sprzetu,
7. sporzadzenie harmonogramu podawania potraw i napgjow,
8. przygotowanie pierwszego nakrycia stotu.

PROPOZYCJA MENU

Proponuje, uwzgledniajqc oprawe i charakter przyjecia oraz wykaz potraw i napqjow, menu:

PRZEKASKA ZIMNA
rolada z karpia w galarecie z rodzynkami i warzywami i sosem czosnkowo-rozmarynowym

ZUPA
barszcz bialy z grzybami lesnymi

DANIE GLOWNE 1
pieczen cieleca w sosie z kurek, ziemniaki z wody z mastem koperkowym, satata zielona po pol-
sku

DANIE GLOWNE 2
przepiorki duszone w miodzie pitnym z sosem migdatowo-sliwkowym z marchewkq karotkq
z wody, bukietem salat i kopytka

DESER
plongca antondwka smazona w miodzie i trdjniaku z konfiturq truskawkowq
sernik krakowski

NAPOJE

kompot jablkowo-zurawinowy
woda stolowa

kawa espresso

herbata lisciasta

ALKOHOLE

aperitif: wino musujqce

wddka do zimnej przekgski: wytrawna stofowa o smaku specjalnym
wino do dania gldwnego 1: biale wytrawne

wino do dania gldwnego 2: czerwone wytrawne

DODATKI
pieczywo mieszane

PLAN USTAWIENIA STOLU | USTAWIENIA MIEJSC PRZY STOLE

Miejsce dla jednego goscia przy stole powinno wynosié 60 do 75 cm, odleglos¢ pierwszego zestawu
nakry¢ od krawedzi stotu powinna wynosi¢ od 45 do 55 cm. Poniewaz w trakcie przyjecia bedq
wyglaszane przemowienia, nalezy ustawic krzesta dla gosci w taki sposdb, aby zaden z gosci nie
siedziat do nikogo tylem - przewiduje ustawienie stotu w ksztaicie litery U i rozmieszczenie gosci
po zewnetrznej stronie stohu.

Potrzebna do rozmieszczenia 10 nakryé diugosé boku stotu wynosi 9 x 70 cm + 2 x 45 cm = 720 cm,
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czyli nalezy ustawic w podstawie 6 stotow i po 5 stolow w ramionach. £qcznie 16 stoléw o wymia-
rach 80 x 120 cm.

Miejsca ustalone dla poszczegdlnych gosci nalezy oznaczycé umieszczonymi przed nakryciem wizy-
towkami z imieniem i nazwiskiem oraz proporczykami z barwami narodowymi poszczegdlnych
krajow. Polacy, jako gospodarze zajmq miejsca centralne oraz ostatnie przy stole.

PROPOZYCJA DEKORAC)I STOLU

W centralnym miejscu stotu proponuje umiesci¢ owalng dekoracje kwiatowq w kolorze bialo-
-czerwonym, a po jej obu stronach Swiece; na ramionach stolu po 2 mniejsze kompozycje kwia-
towe, a miedzy nimi Swiece.

PLAN OBStLUGI GOSCI

Nalezy zaplanowac, ze przyjecie bedzie obstugiwac 4 kelnercw, tak aby 7-8 gosci obstugiwat
Jjeden kelner.

Kelnerzy bedq podawaé potrawy i napgje zgodnie z ustalong kolejnoscig, pracujac w dwu
kierunkach, tak aby zaden gos¢ nie odczut braku troski ze strony obstugi.

Przewidziana jest wymiana nakry¢ przed deserem. Kelnerzy beda korzysta¢ z pomocnikow,
wozkdow kelnerskich i do flambirowania. W trakcie przyjecia przebywajq w poblizu stotu, bedac
gotowi do serwowania napgjow na zyczenie gosci. Na biezqco usuwajq wykorzystang zastawe,
dbajac o estetyke stolu w trakcie calego przyjecia.

SZKIC SYTUACYJNY OBSLUGI GOSCI
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WYKAZ BIELIZNY, ZASTAWY STOLOWE]J | SPRZETU

Do nakrycia stoldw nalezy przygotowac:

molton 730 x 90 cm - 1 szt. i 610 x 90 cm - 2 szt.

obrus stotowy bialy 780 x 140 cm - 1 szt. i 660 x 140 cm - 2 szt. + zapas
skirting o dlugosci 1920 cm

serwetki ptdcienne 60 x 60 cm - 60 szt.

Do podania potraw i napqjow nalezy zgromadzic¢ naczynia porcelanowe, szklane i sztucce z za-
pasem minimum 30%.

NACZYNIA PORCELANOWE:
talerz ptaski O 21 cm - 30 szt.
talerz ptaski O 17 cm - 30 szt.

buliondwka z podstawka - 30 szt. 2 D
a — )
talerz ptaski O 27 cm - 60 szt. r@ [ 3}
salaterka okragta - 12 szt. =, g =9
talerz ptaski O 17 cm - 30 szt. — __—_::f" !,{ =

sosjerka - 20 szt rff —, B o
talerz ptaski O 15 cm - 30 szt. ig = —hf, \l‘ A
talerz patera O 33 cm - 9 szt. =

dzbanek do kawy - 10 szt. o pojemnosci 500 cm’ 7

filizanka z podstawka do kawy mokka - 30 szt. 2
cukiernica - 12 szt.

dzbanek do wrzqtku - 15 szt.

czajniczek do herbaty - 30 szt.

filizanka z podstawkq do herbaty - 30 szt.

NACZYNIA SZKLANE:

kieliszek do wina musujgcego nr 2 - 30 szt.
kieliszek do wddki nr 6 - 30 szt.

kieliszek do wody nr 1 - 30 szt.

kieliszek do wina biatego nr 5 - 30 szt.
kieliszek do wina czerwonego nr 3 - 30 szt.
kompotierka nr 16 - 30 szt.

talerzyk - podstawka - 30 szt.

dzbanek do wody - 12 szt.

SZTUCCE DLA GOSCI:

widelec i néz do ryb nr 4 - 30 szt.
lyzka Srednia do bulionu nr 9 - 30 szt.
widelec i néz do dania gléwnego z zestawu nr 1 - 60 szt.
lyzka do kompotu nr 13 - 30 szt.
lyzka i widelec z zestawu nr 3 - 30 szt.
lyzeczka do cukru nr 11 - 12 szt.
widelczyk do ciast nr 26 - 30 szt.
lyzeczka nr 12 - 30 szt.

lyzeczka nr 10 - 30 szt.

sztuéce do serwowania potraw:
sztuéce nr 27 - 12 szt.

lyzka i widelec nr 15 - 10 szt.

lyzka nr 6 - 5 szt.

INNE:

wizytowki - 30 szt., proporczyki - 30 szt., podtalerz - 30 szt., menaz do przypraw - 12 szt.,
lichtarze - 8 szt., Swiece - 24 szt., dekoracje kwiatowe, wozek kelnerski - 4 szt., wizek do flam-
birowania - 1 szt., tace kelnerskie antyposlizgowe



HARMONOGRAM PODAWANIA POTRAW | NAPOJOW Z OKRESLENIEM CZASU | SPOSOBU ICH PODANIA

aperitif - wino musujqce

19" — 19°

metoda francuska — podanie tacy z napojem
do pobrania przez gosci

przemowienie powitalne

]915 _ ]930
przekgska zimna 19— 19% ustawiona na stole przed rozpoczeciem przyjecia
wodka metoda francuska — nalewanie do kieliszkéw gosci
]945 - 2000 . . . . .
zZupa metoda niemiecka — podawanie wyporcjowanej zupy
w bulionéwkach
dania gtéwne 1 metoda francuska — serwowanie dan na talerze gosci
dania gtowne 2
satata, bukiet satat podana wieloporcjowo — ustawiona na stole
20" — 21" w salaterkach
kompot metoda niemiecka — podany jednoporcjowo w kom-
potierkach
wino biate wytrawne metoda francuska — nalewanie do kieliszkéw gosci
wino czerwone wytrawne
przemowienia
21% — 27%

(zmiana nakrycia stotowego na deserowe)

deser
sernik krakowski

antondwka

kawa

herbata

woda

2750 _ 99w

podany wieloporcjowo - ustawiony na stole na paterach

metodq francuskaq (po flambirowaniu) - serwowanie
na talerzyki gosci

metoda francuska — nalewanie do filizanek

ustawiony wrzqtek w dzbankach i podawanie esencji
w czajniczku

ustawiona na stole w dzbankach przed rozpoczeciem
przyjecia

SCHEMAT PIERWSZEGO NAKRYCIA STOLU
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1 — podtalerz 10 — kieliszek do wina czerwonego

2 — talerz do przystawki 11 — kieliszek do wina biatego

5 — noze do dan glwnych 12 — kieliszek do wodki

6 — widelce do dari glownych 13 — kieliszek do wody

7 — tyzka do bulionu 14 — talerz do pieczywa

8 — ndz do ryb 15 — serwetka zlamana w stozek

9 — widelec do ryb

DOKUMENTACJA Z WYKONANIA PRAC

Wykonalam pierwsze nakrycie stotu (dostepne na stanowisku egzaminacyjnym) na cztery osoby, zgodnie
ze schematem nakrycia zaproponowanym w projekcie realizacji prac. Uwzglednitam zaproponowane
w projekcie menu, kolejnosé i sposéb podawania potraw oraz dostepne na stanowisku elementy nakrycia

stotu.

OPIS EFEKTU WYKONANIA:

blat stotu przykryty moltonem,
stot nakryty obrusem bialym zwisajacym ze wszystkich stron stolu nie wiecej niz 25-30 cm,
dla kazdego z czterech gosci:
— podtalerz ustawiony w odleglosci 1,5 cm od brzegu stotu,
— odleglosé ustawienia nakrycia dla jednej osoby od brzegu stolu nieznaczna (mata),
— odwrotna kolejnos¢ utozenia sztuccow do kolejnosci podawania potraw,
— kieliszek do alkoholu do 1 dania gléwnego ustawiony nad nozem do niego,
— pozostale naczynia szklane ustawione w kolejnosci ich wykorzystania:
a) naczynie do alkoholu podawanego do przekqgski i wody w kierunku miejsca dla goscia od
kieliszka do alkoholu podanego do 1 dania gldwnego,
b) naczynie do alkoholu podanego do 2 dania zasadniczego za kieliszkiem kieliszka do alko-
holu podanego do 1 dania gtownego ku Srodkowi stotu,
— sztucce utozone w ilosci 4 po prawej i 3 po lewej stronie,
— talerz do pieczywa ustawiony na wysokosci kovicowki widelca do dania gtéwnego,
— Jjednakowe odstepy pomiedzy nakryciami,
— dekoracja (kompozycja kwiatowa) umieszczona w centralnym miejscu stotu,
— serwetki zlamane w stozek, umieszczone w miejscu nie ograniczajgcym obstugi gosci.

Tak powinno wyglgda¢ rozwigzanie zadania. Tyle i az tyle. Czy przypuszczates, ze to tak

powinno wyglagdac? Zobacz jaka jest struktura tego projektu - elementy, ktére on zawiera to:

1. Tytut.

W N

1

OV ¥V o »

Zatozenia.

Wykaz prac wchodzacych w sktad przygotowania obstugi kelnerskiej i jej wyko-
nania.

Propozycja menu.

Plan ustawienia stotu i ustalenie miejsc przy stole.

Propozycja dekoracji stotu.

Plan obstugi gosci.

Szkic sytuacyjny obstugi gosci.

Wykaz bielizny, zastawy stotowej i sprzetu.

Harmonogram podawania potraw i napojoéw z okresleniem czasu i sposobu ich
podania.

. Schemat pierwszego nakrycia stotu.
12

Dokumentacja z wykonania prac.
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A teraz zajrzyj do swojego Informatora, przeczytaj zamieszczony tam przyktad zadania prak-
tycznego i zastandw sig, jakie elementy powinno zawierac rozwigzanie, co powinienes umie¢ - jedno
jest pewne: Musisz UMIEC sPORZADZIC PROJEKT prac zwigzanych z wykonaniem okreslonego zada-
nia wraz z niezbedng dokumentacja. Aby sporzadzi¢ projekt prac TRZEBA MIEC KONKRETNA WIEDZE
MERYTORYCZNA | PRAKTYCZNA,

Wiesz juz, wprawdzie dos¢ ogdlnie, jak powinno wygladaé¢ rozwigzanie, ale warto jeszcze
wiedzie¢, co bedg brali pod uwage oceniajacy rozwigzanie egzaminatorzy. Co dla nich bedzie
najwazniejsze.

O tym mozna wywnioskowac¢ z zamieszczonego na stronie internetowej Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej komentarza do rozwigzania analizowanego wczesniej zadania. Na co zwrdcono
uwage.

© OTO CO ZAWIERA KOMENTARZ:

Rozwigzanie zadania zawiera:

— projekt realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem i organizacjq obstugi przyjecia z okazji
oficjalnej wizyty w Polsce delegacji szesciu krajow,

— dokumentacje z wykonania pierwszego nakrycia stotu na cztery osoby z uwzglednieniem
zaproponowanego w projekcie menu, kolejnosci i sposobu podawania potraw.

Projekt realizacji prac ma przejrzystq strukture, w ktorej wyrdznione sq rozdzialy. Tytuly
rozdzialow przyjete sq zgodnie z tresciqg zadania. Tresci projektu przedstawione w posz-
czegolnych rozdziatach sq odpowiednie do tytulow.

Zatozenia do projektu realizacji prac sq sformutowane prawidlowo.

Prace zwiqzane z przygotowaniem i organizacjq obstugi przyjecia, przedstawione w wykazie, sq
poprawnie nazwane, przedstawione w formie listy zgodnie z kolejnosciqg ich wykonywania.
Zaproponowane na przyjecie menu uwzglednia charakter przyjecia i pore dnia, jest dobrane na
podstawie zatqczonego wykazu potraw.

Plan ustawienia stolow i krzeset dla gosci uwzglednia uklad sali konsumenckiej zgodnie z za-
laczonym szkicem, wymiary stolow i ich liczbe w odniesieniu do liczby gosci. Propozycja usta-
wienia stolow w ksztalcie litery U i rozmieszczenia gosci po ich zewnetrznej stronie zapewnia
przebieg przyjecia zgodnie z programem. Ustalenie miejsc dla gosci i gospodarzy zachowuje
range gosci.

Dekoracja stotu jest dobrana trafnie do charakteru przyjecia.

Plan obstugi gosci przez kelneréw uwzglednia kolejnosé podawania potraw i napgjow oraz uktad
stoféw i rozmieszczenie gosci. Przejrzystos¢ planu wzbogaca i uzupelnia opracowany szkic sytu-
acyjny obstugi gosci.

Zestaw bielizny, zastawy stolowej i sprzetu jest odpowiedni do charakteru przyjecia, uwzglednia
niezbedny zapas.

Harmonogram podawania potraw i napojow jest poprawnie opracowany. Zaproponowane
metody, sposéb i czas podawania potraw i napojow sq odpowiednie do charakteru i przebiegu
przyjecia, uwzgledniajg planowane przemowienia w trakcie przyjecia.

Na schemacie poprawnie przedstawione jest pierwsze nakrycie stotu: elementy nakrycia, sztucce,
naczynia do napojow (na podstawie zalgczonych do zadania wykazow), nakrycie stotu
uwzglednia zaproponowane menu, kolejnos¢ i sposéb podawania potraw.

Prajekt realizacji prac jest opracowany w oparciu o wszystkie zalozenia do projektu.

W dokumentacji z wykonania prac przedstawiony jest opis pierwszego nakrycia stotu na cztery
osoby, uwzgledniajqcy bielizne stolowaq, sposéb, kolejnosé i miejsce ustawienia naczyn porce-
lanowych, naczyn szklanych, sztuécéw, dekoracji i serwetek, zgodnie z zaproponowanymi w pro-
Jjekcie: menu, kolejnosciq i sposobami podawania potraw oraz schematem pierwszego nakrycia
stotu.
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Rozwiqzanie zadania jest opracowaniem uporzqdkowanym i zwartym w odniesieniu do
tresci, poprawnych terminologicznie i merytorycznie, wlasciwych dla zawodu. Tresci te sq
poprzedzone wynikami analizy zatozen. Zastosowanie formy osobowej do ich przedstawienia
podkresla indywidualny charakter opracowanego projektu realizacji prac.

Opracowanie jest opatrzone trafnym merytorycznie tytutem, stosownym do zawartosci
wynikajqcej z tresci zadania.

W opracowaniu niekonsekwentnie stosowane sq niektore sformutowania, np. , oferta kuli-
narna”, ,propozycja menu”, ,wykaz potraw i napgjow”, co wplywa na utrate 10% punktow.
Biorgc pod uwage powyzszy komentarz, za przedstawione rozwiqzanie zadania mozna uzyskac
90% na 100% mozliwych do uzyskania punktow.

Wyrdznienia w tekscie poczynitam ja, gdyz powinienes$ je zapamieta¢, bo sg to uwagi uni-
wersalne, dotycza one takze twojego zadania. Sprawdz to w Informatorze dla twojego zawodu, jak to
sie ma do podanych tam ogdlnych kryteriéw oceniania.

Po tych analizach masz przedsmak tego, co cie czeka.

Sprébuj spisa¢ w punktach, co musisz umie¢. Zrob to w oparciu o przyktadowe zadanie z In-
formatora oraz o standard wymagan egzaminacyjnych i wnioski nasuwajgce sie z analizy rozwigza-
nia zadania dla kelnera.

Po takiej analizie wiesz juz, co musisz wiedzie¢ i umie¢, i mniej wiecej wiesz, co juz wiesz
i umiesz z zakresu twojego zawodu. Ale miej Swiadomos¢, ze musisz jeszcze opanowac kilka innych
umiejetnosci ponadzawodowych, uniwersalnych, takich jak choc¢by prozaiczna umiejetnos¢ kodowa-
nia arkusza czy umiejetnos¢ sprawnego rozwigzywania testow.

Teraz mozesz przystgpi¢ do sporzadzania planu przygotowan do egzaminu.

ZROB PLAN PRZYGOTOWAN

Wiesz czego nie umiesz, wiesz co musisz umie¢ - mozesz juz zrobi¢ plan przygotowan.
Skorzystaj ze wskazéwek zawartych w rozdziale: ,Planowanie, planowanie i jeszcze raz planowanie”.
Zabierz sie za planowanie najp6zniej w pazdzierniku. Zebranie wszystkich niezbednych informacji
oraz samoocena twojej wiedzy i sporzgdzenie planu przygotowan - zajma ci okoto dwoch miesiecy.
Na przygotowania, czyli realizacje planu powinienes mie¢ przynajmniej pét roku.

Nie licz, ze uda ci sie przygotowa¢ w ciggu dwodch tygodni czy nawet czterech - nie ma
cudow.

Zacznij od planu catosciowego, a nastepnie przejdz do plandw miesiecznych, tygodniowych
i dziennych. Sporzadzajac plany miesieczne i tygodniowe, wczesniej zatdz sobie, ile godzin dziennie
mozesz poswieci¢ na przygotowania, okresl w jakich godzinach w ciagu dnia pracujesz najefektyw-
niej, ustal state godziny pracy umystowej. Planujgc regularne godziny uczenia sie, kieruj sie zdrowym
rozsadkiem. Staraj sie, aby twoéj plan byt mozliwy do zrealizowania. Wazne, aby terminy i zada-
nia byty realne i uwzgledniaty indywidualne tempo pracy oraz inne twoje obcigzenia.

Nigdy nie uda sie opanowac¢ catego materiatu, zatem planujac - okreslaj priorytety. Jesli twoj
plan bedzie przetadowany, nawet jesli ambitnie zaczniesz go realizowaé, po kilku dniach zniechecisz
sie. W twoim planie musi by¢ czas na nauke, rozwoj wiasny, przyjazn i mitos¢, dziatania na rzecz
innych bliskich os6b i odpoczynek oraz na nieprzewidziane wydarzenia - okoto 15% czasu.

Sporzadzajac swoj plan, korzystaj z dostepnych akcesoridéw przydatnych do planowania: ter-

minarzy, kalendarzy, plakatéw, notesow, karteczek samoprzylepnych. Majgc wiasny komputer,
mozesz wykorzysta¢ aplikacje do planowania.
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Pamietaj, nawet najlepszy plan nie pomoze, jezeli nie bedziesz sie do niego stosowat.

Co tydzien sprawdzaj, jak przebiega realizacja twojego planu i aktualizuj go, podejmujac
odpowiednie decyzje. Wiedz, ze cztowiek dobrze zorganizowany i zarazem elastyczny przesuwa
pewne sprawy W czasie, pamietajgc zawsze o swoich priorytetach.

PRZYGOTOWANIA CALA PARA
— CO MuUSISZ ¢wiczy<

Ucz sie - nie ma innego wyjscia.

Trudno tu wskazac jedng najskuteczniejszg dla wszystkich optymalng strategie uczenia sie,
gdyz kazdy ma inne preferencje. Sam wiesz, kiedy uzyskujesz najlepsze efekty. Powtarzaj materiat,
staraj sie to robi¢ z kims kompetentnym, np. z korepetytorem. Mozesz to robi¢ z kolega, ale aby takie
powtarzanie nie przerodzito sie w towarzyskie spotkanie, musisz mie¢ duze poczucie odpowiedzial-
nosci i wykazac¢ sie samokontrola.

Czesto sprawdzaj, ile juz umiesz - ROZWIAZU) PRZYKLADOWE ZADANIA TESTOWE - i tu poja-
wia sie najwiekszy problem, skad je wzig¢. Przede wszystkim z Informatora.

Za rok, dwa... bedzie wiadomo, co byto na egzaminach w latach wczes$niejszych, bedzie
mozna wykorzystac te zadania do ewentualnych powtorek - teraz niestety trzeba sobie radzic tak, jak
pozwalajg na to okolicznosci. Miejmy nadzieje, ze gietda egzaminacyjna bedzie dziatata i mozna
bedzie rozwigzywac¢ zadania z egzamindw przeprowadzonych we wczesniejszych latach. Do
powtorek bedzie mozna takze wykorzysta¢ zadania (arkusze) z egzaminow dla absolwentéw zasad-
niczych szkét zawodowych w zawodach pokrewnych do twojego. Jezeli takie znajdziesz - rozwiaz je.
To dobre éwiczenie, bo, jak méwia, ,na bezrybiu i rak ryba”. Cwicz tez wypetnianie karty odpowiedzi.
Mozesz takze (jesli uda ci sie je zdobyc¢) wykorzystywac¢ zadania, ktére zawieraty dotychczasowe
testy w Il czesci etapu pisemnego przeprowadzonych dotychczas egzaminéw zawodowych w dowol-
nym zawodzie.

Jezeli masz dostep do internetu, sprawdz czy na stronach internetowych okregowych komisji
egzaminacyjnych nie ma przyktadowych zadan lub arkuszy z egzaminéw przeprowadzonych w pop-
rzednich latach.

Wiedz, ze ocenianie testu rozwigzywanego w etapie pisemnym egzaminu jest bardzo proste:
za kazda poprawng odpowiedz otrzymujesz 1 punkt, a za niewtasciwg lub brak odpowiedzi - 0 punk-
tow. Tu mozesz uzyskac wytacznie 0 lub 1 punkt. Czyli zakres$lajac jedng odpowiedz, musisz jg bar-
dzo dobrze przemysle¢, bo podejmujesz wazng decyzje - rzadko zdarza sie, ze nie wiedzac co
wybrac, trafi sie (ale moze sie to zdarzyc).

ROZWIAZUJAC TEST:

mm przejrzyj caty test, aby przekonad sie, jakie sa wszystkie zadania;

mm zadania rozwiazuj kolejno;

mm czytaj zadanie przynajmniej dwukrotnie, uwaznie i wnikliwie;

mm nie tra¢ zbyt duzo czasu na zadania, ktére sprawiaja ci trudnosci, powré¢ do nich na
koncu;

mE po rozwiazaniu zadan tatwiejszych, wré¢ do trudniejszych;

mm nawet jezeli nie wiesz, ktéra odpowiedz wybrad, nie rezygnuj, zakres| ktérakolwiek,
a moze sie uda;

mm na zakonczenie sprawdZ, czy nie pominates jakiego$ zadania.
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Przygotowujac sie do egzaminu, dla odprezenia mozesz ¢éwiczy¢é rozwigzywanie réznych
testow, np. zamieszczanych w réznych ilustrowanych magazynach, w internecie itp.

————————0 ¢WICZ SPORZADZANIE PROJEKTOW.

Zwracaj uwage na to, aby projekty miaty przejrzysta strukture, w ktdrej wyrdznione beda
rozdziaty. Tytuty rozdziatow powinny by¢ zawsze zgodnie z trescig zadania. Tresci projektu przed-
stawione w poszczegdlnych rozdziatach powinny odpowiadac ich tytutom. Z projektu muszg wynikaé
prace, ktére wykonasz. Spisuj zawsze zatozenia do projektu. Zwracaj uwage na nazewnictwo i stosuj
je konsekwentnie.

Tu przytocze wyjasnienia z Informatora, gdyz w tym momencie sga one bardzo wazne.
,Pamietaj, ze etap praktyczny egzaminu trwa od 180 do 240 minut (w zaleznosci od zawodu). W cia-
gu tego czasu musisz wykona¢ zadanie egzaminacyjne, ktére obejmuje opracowanie projektu reali-
zacji i wykonanie okreslonych prac. Opracowanie projektu zajmie ci okoto potowe czasu przezna-
czonego na egzamin. Drugg czes¢ czasu musisz wykorzysta¢ na wykonanie prac, ktére bedg
okreslone w projekcie oraz na ocene ich jakosci. Nie powinienes rozpoczynac rozwigzywania zada-
nia egzaminacyjnego od wykonania prac, poniewaz zadanie egzaminacyjne moze by¢ tak zbu-
dowane, ze z projektu bedzie wynikac rodzaj, zakres oraz sposob i warunki wykonania tych prac.
Roéwniez w projekcie moze by¢ okreslony efekt tych prac. Opracowanie projektu musi by¢ poprze-
dzone wnikliwg i staranng analizg tresci zadania oraz zatacznikow stanowigcych jej uzupetnienie.
Wyniki tej analizy decydujg o zawartosci projektu, tym samym o jakosci wyniku rozwigzania zadania.
Informacje zawarte w projekcie mozna przedstawi¢ w dowolny sposob, np. tekstu z elementami
graficznymi, mozna réwniez do opracowania projektu wykorzysta¢ komputer znajdujgcy sie na
stanowisku egzaminacyjnym”.

Mozesz ¢wiczy¢, wykonujac takze projekty dotyczace réznych przedsiewziec, nie tylko tych,
ktére dotyczy¢ bedg egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe. Zatem zrdb dla odprezenia
np. projekt wyjazdu wakacyjnego, projekt modernizacji twojego pokoju, projekt modernizacji twojego
roweru (motocykla, samochodu), projekt imprezy na zakonczenie edukacji szkolnej. Dopracuj struk-
ture tych projektow wraz z niezbednymi zatgcznikami: szkicami, wykazami potrzebnych materiatow,
zakupow, niezbednych srodkéw finansowych.

PARE RAD NA KONIEC

Przygotowujac sie do egzamindw, mys| pozytywnie wspominajgc minione osiggniecia. ,Nic
bardziej nie utatwia sukcesu niz uprzedni sukces, nic bardziej go uniemozliwia niz frustracja” - to
dostrzegt Hans Selye. Wiara w siebie i w swoje mozliwosci to fundament powodzenial

Reszta - to praca, odpowiednie przygotowanie sie.

—O Wiedz, Ze koncentracje (skupienie uwagi) podtrzymuije:

mm pozytywne nastawienie,

mm wiasciwa organizacja pracy,

mm dobrze przygotowane, zgodnie z zasadami ergonomii miejsce pracy,
mm wyeliminowanie zaktécen.

—O Przygotowujac sie do egzaminéw bedziesz cierpiat na chroniczny brak czasu, zatem gospodaruj
nim rozsadnie. Wyeliminuj ,ztodziei czasu”, czyli czynnosci mato wazne, cho¢ czesto przy-
jemne, ktérych wspélng cecha jest, ze kradna twoj czas.
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Do ztodziei czasu zaliczy¢ mozna:

mm ogladanie w telewizji wszystkiego bez celu,

mm ciagnace sie godzinami, a niekiedy krétkie lecz zbedne rozmowy telefoniczne,
mm odkfadanie waznych spraw na pézniej,

mm szukanie tzw. prac zastepczych, np. pomoc rodzicom w robieniu zakupéw,

ktérych nigdy sie nie robifo,

m® nieograniczony czas poswiecony na gry komputerowe,
mm kontakty z ludZmi, ktérzy zabieraja nam czas na bezproduktywne rozmowy

lub dziatania.

Ty z pewnoscia znajdziesz znacznie wiecej ,ztodziei twojego czasu”.

—O Sukces na egzaminie jest wypadkowa wielu czynnikéw od ciebie zaleznych, od ciebie czesciowo
zaleznych i od ciebie niezaleznych.

—O Nalezy dawac z siebie wszystko w trakcie uczenia sie¢ do egzamin6éw. Nie wyolbrzymia¢ trud-
nosci czy ograniczen, lecz dostrzega¢ plusy kazdej sytuacji i mozliwosci dziatania w niej.

—O Aby osiagnac jak najwieksza sprawnos¢ dziatania podczas uczenia sig, powinnismy koncen-
trowac sie na robieniu w danym czasie tylko jednej waznej rzeczy, ktéra oceniamy jako pierw-
szoplanowa. Przy okreslaniu priorytetéw w celu wyboru danego zadania, trzeba zawsze dziata¢
na rzecz przysztosci, a nie przesztosci. Koncentrowac sie na szansach, a nie na trudnosciach.

—O Aby skuteczniej sie uczy¢, trzeba co jaki$ czas ,odprezac sie i relaksowac¢”. Zadbac o od-
powiednia dla siebie dawke snu, odpoczynku, rozrywek — réb wtedy to, co szczegdlnie lubisz.
Podczas nauki réb sobie krétkie przerwy (5—10 min.) na relaks (¢wiczenia oddechowe, spacer,
odpoczynek dla oczu). Wypoczety cztowiek musi robi¢ przerwy co 40 minut, po pewnym cza-
sie trzeba przerwy robi¢ czesciej (co 20—-30 min.).

—0 Jesli po powtdrzeniu pewnej partii materiatu stwierdzisz, ze umiesz i wiesz, jak odpowiedzie¢ na

wiekszos$¢ zadan i pytan, to nagradzaj siebie i zréb sobie mata przyjemnos¢ — to sprawdzona,
skuteczna dobra metoda.

LEKTURY, KTORE MOGA BYC DLA CIEBIE PRZYDATNE:
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Malinowski M., Ucze sie i - umiem, Biuletyn maturalny, Centralna Komisja Egzaminacyjna,
Warszawa 2006 (ISBN 83-7400-207-7).

Grebski M., Sukces na egzaminie, WSiP, Warszawa 2004.

Ostrander S., Schroeder L., Superlearning 2000, Medium, Warszawa 1997
(ISBN 83-86755-75-X).

Linksman R., W jaki sposcb szybko sie uczy¢, Diogenes, Warszawa 2001.

Rose C., Nicholl M.J., Ucz sie szybciej, na miare XXI wieku, Logos, Warszawa 2003 (ISBN
83-86941-31-6).

Rudnianski J., Jak sie uczyc?, WSiP, Warszawa 1987 (ISBN 83-02-02998-X).
Silberman M., Uczymy sie uczyé, GWP, Gdansk 2003 (ISBN 83-89574-19-5).

Taraszkiewicz M., Stawianie celow. Co warto o tym wiedziec¢? Biuletyn maturalny,
Centralna Komisja Egzaminacyjna, Warszawa 2006 (ISBN 83-7400-206-9).



DODATEK — EUROPASS

Europass jest zestawem dokumentéw umozliwiajgcych obywatelom Unii Europejskiej lepsze
dokumentowanie i prezentowanie swoich kwalifikacji i kompetencji na obszarze catej Europy,
gtownie w celu zatrudnienia, ale takze w celu kontynuowania nauki za granica. Europass zastapi pliki
dokumentéw, ktére muszg przedstawia¢ osoby starajgce sie o prace. Jego ujednolicona forma
utatwi takze pracodawcom zorientowanie sie, jakie sg faktyczne kwalifikacje kandydata do pracy.

Europass zostat przyjety decyzjg Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 grudnia 2004 r.
a stat sie obowigzujgcym od 1 stycznia 2005 r.

W sktad europass wchodzg nastepujgce dokumenty:

mm Europass - CV

mm Europass - Paszport Jezykowy

mm Europass - Mobilnos¢

mm Europass - Suplement do Dyplomu

mm Europass - Suplement do Dyplomu Zawodowego.

Dwa pierwsze dokumenty bedg wypetniane przez zainteresowane osoby, a trzy nastepne
wydawane bedg przez upowaznione do tego instytucje.

————0 Europass — CV to standardowy formularz zyciorysu, uzywany w takiej samej formie we wszystkich
krajach Unii Europejskiej, ktéry w jasny i wyczerpujacy sposéb daje obywatelom mozliwosé prezen-
tacji danych osobowych oraz informacji o posiadanych kwalifikacjach i doswiadczeniu zawodowym.
Umozliwia on poréwnanie kwalifikacji kandydatéw do pracy pochodzacych z réznych krajéw UE,
utatwia zebranie wszystkich waznych informacji nawet osobom, ktoére pisza CV po raz pierwszy.
Europass - CV wypetniany jest samodzielnie. Formularz we wszystkich jezykach UE oraz instrukcja
jego wypetnienia dostepne sg bezptatnie na stronie internetowej Europejskiego Centrum Rozwoju
Szkolenia Zawodowego (Cedefop) http://europass.cedefop.eu.int

———0 EUROPASS — PASZPORT JEZYKOWY to dokument prezentujacy stopien znajomosci jezykow obcych
zgodny z jednolitymi kryteriami przyjetymi na obszarze catej UE. Stanowi on czes¢ Portfolio
Jezykowego Europass przygotowanego na bazie modelu opracowanego przez Rade Europy i umoz-
liwia udokumentowanie umiejetnosci jezykowych zdobytych poprzez edukacje szkolng, kursy i szko-
lenia, a takze ksztatcenie nieformalne. Europass - Paszport Jezykowy jest przydatny kazdemu, kto
chce w ujednoliconej formie zaprezentowac w kraju i za granicg posiadane kompetencije jezykowe.
Jest on wypetniany samodzielnie. Formularz we wszystkich jezykach UE oraz instrukcja jego
wypetnienia dostepne sa bezptatnie na stronie http://europass.cedefop.eu.int

—— 0 EuUroPAss — MoBILNOSC¢ to dokument potwierdzajacy okresy nauki i szkolenia realizowanego za
granicg po 1 stycznia 2005 r. Dokument ten moze otrzymac kazda osoba, niezaleznie od wieku,
poziomu wyksztatcenia czy statusu zawodowego podejmujgca nauke za granicg (czyli tzw. euro-
pejska sciezke ksztatcenia) jezeli pobyt za granicg ma miejsce w ramach wspdélnotowego programu
w dziedzinie edukacji i szkolen (np. Program Leonardo da Vinci) lub spetnione sg nastepujace kry-
teria:

mm Okres ksztatcenia w innym kraju ma miejsce w ramach inicjatywy edukacyjnej prowadzonej
w kraju pochodzenia osoby, ktora z tej inicjatywy korzysta.

mm Organizacja odpowiedzialna za inicjatywe edukacyjng w kraju pochodzenia (organizacja
wysytajgca) zawarta z organizacjg przyjmujaca pisemne porozumienie na temat tresci,
celow i okresu trwania europejskiej sciezki ksztatcenia oraz przedstawita je Krajowemu
Centrum Europass. Organizacja wysytajgca zapewnia stosowne przygotowanie jezykowe
zainteresowanego i wyznacza mu opiekuna w kraju przyjmujgcym, odpowiedzialnego za
pomoc, informowanie, ukierunkowanie i monitorowanie podopiecznego.

mm Kazdy z uczestniczacych krajow musi by¢ panstwem cztonkowskim UE lub cztonkiem
EFTA/EOG.
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W stosownych przypadkach, organizacja wysytajaca i przyjmujaca wspotpracuijg przy dostar-
czeniu zainteresowanemu odpowiednich informacji na temat BHP w miejscu pracy, przepisow prawa
pracy, srodkéw zapewniajgcych rowne traktowanie i innych przepiséw zwigzanych z praca, obowig-
zujgcych w kraju przyjmujgcym.

Dokument Europass - Mobilno$¢ wydaje nieodptatnie Krajowe Centrum Europass na
wniosek instytucji organizujgcej nauke, praktyke lub staz. Dokument wypetniany bedzie w wersji elek-
tronicznej zarowno przez polskg instytucje wysytajgca beneficjenta, jak i zagraniczng przyjmujaca.

Whnioskodawcy indywidualni nie moga sami wystepowa¢ o wydanie dokumentu Euro-
pass-Mobilnos¢.

Osoby, ktorym wydano dokument Europass Mobilnos¢ majg prawo wnioskowac¢ o prze-
ttumaczenie go na drugi jezyk, przy czym moga oni wybrac jezyk organizacji wysytajacej, jezyk orga-
nizacji przyjmujacej lub trzeci jezyk europejski. W przypadku trzeciego jezyka odpowiedzialnos¢ za
sporzadzenie ttumaczenia spoczywa na organizacji wysytajace;.

Jak uzyska¢ Europass — Mobilnos¢ szczegétowo wyjasniono na stronie internetowej
http://www.europass.org.pl

EUROPASS — SUPLEMENT DO DYPLOMU jest dokumentem zatgczanym przez uczelnie do dyplomu
ukonczenia szkoty wyzszej od 1 stycznia 2005 roku w celu utatwienia osobom trzecim zrozumienia
znaczenia dyplomu w zakresie wiedzy i kompetencji zdobytych przez jego posiadacza. Suplement do
Dyplomu opisuje rodzaj, poziom, tres¢ i status studiéw ukonczonych przez posiadacza oryginatu
dyplomu. Wzér Suplementu do Dyplomu opracowany na podstawie modelu przygotowanego przez
Komisje Europejska, Rade Europy oraz UNESCO zawarty jest w zatgczniku do rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 lipca 2004 r. w sprawie rodzajow dyplomow i tytutow
zawodowych oraz wzoréw dyploméw wydawanych przez uczelnie (DzU. Nr 182, poz. 1881z pazn. zm.).

Suplement nie jest wydawany wstecznie, nie zastepuje oryginatu dyplomu i nie uprawnia do
formalnego uznania dyplomu przez stosowne instytucje w innych krajach.

EUROPASS — SUPLEMENT DO DYPLOMU ZAWODOWEGO to dokument okreslajacy zakres kompetenciji
osoby posiadajgcej dyplom zawodowy oraz utatwiajgcy zrozumienie znaczenia dyplomu, scisle po-
wigzany z zawodem (w danym kraju posiadacze okreslonego dyplomu otrzymajg taki sam suple-
ment). Europass - Suplement do Dyplomu Zawodowego otrzyma absolwent ponadgimnazjalnej
szkoty zawodowej, ktéry zda zewnetrzny egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe. Dokument
bedzie wydawany bezptatnie przez placoéwki wyznaczone przez MENIS i bedzie miat jednolity wzor,
ktory okresli rozporzadzeniem minister edukacji narodowej i sportu.

Europass - Suplement do Dyplomu Zawodowego nie jest wydawany wstecznie, nie
zastepuje oryginatu dyplomu zawodowego potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, nie uprawnia
do formalnego uznania dyplomu przez instytucje w innych krajach.

Korzystanie z Europass otwarte jest réwniez dla panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nie bedacych cztonkami Wspodlnoty - tj. Islandii, Liechtensteinu i Norwegii (zgodnie
z warunkami okreslonymi w Porozumieniu EOG) oraz dla krajéw kandydujgcych do przystgpienia do
UE zgodnie z ich odpowiednimi Uktadami Europejskimi.

W krajach Unii Europejskiej powotane zostaty KRAJOWE CENTRA EUROPASS (NEC).

W Polsce role Krajowego Centrum Europass petni BIURO KOORDYNAC)I KSZTALCENIA KADR
FUNDAC]I ,FUNDUSZ WSPOLPRACY”.

KONTAKT Z KRAJOWYM CENTRUM EUROPASS:

Biuro Koordynacji Ksztatcenia Kadr, Fundusz Wspétpracy

ul. Gérnoslaska 4a, 00-444 Warszawa

Kierownik: Kinga Motysia

tel.: (22) 45 09 965, (22) 622 19 91, faks: (22) 625 28 05

e-mail: europass@cofund.org.pl http://www.europass.org.pl
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