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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1.Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)

Operator wprowadzania danych 413201

1.2.Nazwy zwyczajowe zawodu

Operator danych.
Pracownik ds. rejestracji dokumentdw.
Pracownik ds. wprowadzania danych.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddow ISCO-08 odpowiada grupie:

4132 Data entry clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja J — Informacja i komunikacja.

1.4.Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,
wynikéw badani i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) , Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych",

analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawoddéw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,
zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

Krzysztof Gosz — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Anna Kaczorowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Dorota Wdjcik — Komenda Wojewddzka Policji, Radom.
Artur Wréblewski — Ekspert niezalezny, Czestochowa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

Wactaw Galewski — PBS sp. z 0.0., Sopot.
Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Jolanta Religa — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Daria Sieminska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
Recenzenci:

Ewa Jasinska — Zespét Szkot Skdrzano-Odziezowych, Stylizacji i Ustug, Radom.
Monika Kidyba — Alexandrite Group, Gliwice.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:
e Magdalena Mrozkowiak — Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa.
e Dariusz Tomczak — Zespot Szkét Elektrycznych im. prof. Janusza Groszkowskiego, Wasilkow.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Operator wprowadzania danych przetwarza i wyprowadza informacje do i z systeméw
komputerowych. Odpowiada za przechowywanie i przesytanie danych przy uzyciu réznorodnych
urzadzen i nosnikéw informacji.

2.2.0pis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Praca operatora wprowadzania danych ma charakter biurowy i obejmuje obstuge sprzetu
komputerowego i eksploatacje oprogramowania’, a takze wprowadzanie i przetwarzanie informacji*®
w zbiorach tekstowych i liczbowych typu: baza danych®, arkusz kalkulacyiny? edytor tekstu® na
réznorodnych nosnikach (np. drukarki, elektroniczne nosniki danych®).

Osoba pracujgca w tym zawodzie zajmuje sie takze zabezpieczaniem przed uszkodzeniem,
przechowywaniem (archiwizowaniem) nosnikdw danych oraz przesytaniem informacji (np. przy
uzyciu poczty elektronicznej).

W zawodzie operator wprowadzania danych mozina wyrdzni¢ grupy stanowisk zwigzanych
z charakterem wprowadzania danych, m.in. moze to by¢ edytor tekstu, redaktor techniczny,
administrator baz danych lub operator specjalistycznego oprogramowania.

Sposoby wykonywania pracy

Praca operatora wprowadzania danych polega m.in. na:

—  obstugiwaniu sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych'’,

— uzywaniu edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, programoéw do obstugi baz danych oraz innych
narzedzi wprowadzania danych charakterystycznych dla miejsca wykonywania pracy,

— opisywaniu nosnikow danych,

— zaktadaniu oraz katalogowaniu kartotek,

— wspodtdziataniu  z innymi jednostkami organizacyjnymi, wykorzystujgcymi gromadzone
i przetwarzane dane.

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2, 3.3 i 3.4.
Kompetencje zawodowe.
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2.3.Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Miejscem pracy operatora wprowadzania danych jest pomieszczenie biurowe w budynku
spetniajgcym z reguty wymagania techniczne dla obiektdw uzytecznosci publicznej.

Praca odbywa sie w pozycji siedzgcej. W zaleznosci od specyfiki pomieszczenia biurowego oraz pory
dnia/roku, praca odbywa sie przy oswietleniu naturalnym badz sztucznym, czesto w klimatyzowanych
pomieszczeniach.

| Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Operator wprowadzania danych w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje:

— komputer z dostepem do lokalnych zasobdw sieciowych oraz do internetu,
— drukarke,

— skaner,

— telefon,

— faks.

Osoba na tym stanowisku obstuguje rédwniez charakterystyczne dla okreslonego miejsca pracy
programy, bazy danych, komunikatory internetowe, poczte elektroniczng oraz réznego rodzaju
nosniki danych.

Organizacja pracy

Operator wprowadzania danych pracuje zgodnie z obowigzujacymi w danej instytucji procedurami
oraz standardami. Praca odbywa sie w systemie jedno- lub dwuzmianowym, najczesciej w wymiarze
8 godzin dziennie.

Praca nie wymaga bezposredniego kontaktu z klientami. Nie wymaga tez wyjazdéw. Mozna jg zaliczy¢
do rutynowych.

Operator wprowadzania danych pracuje samodzielnie i podlega systematycznej kontroli
zwierzchnikéw oraz audytowi wewnetrznemu i zewnetrznemu.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Wykonywaniu zawodu operator wprowadzania danych towarzysza nastepujgce zagrozenia:

— typowe dla pracy biurowej przecigzenia uktadu ruchu zwigzane z wielogodzinnym przebywaniem
w klimatyzowanych pomieszczeniach zamknietych, w pozycji siedzacej,

— przecigzenia narzadu wzroku zwigzane z pracg z wykorzystaniem komputera i przy sztucznym
oswietleniu,

— stres wynikajacy z pracy pod presjg czasu.

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd operator wprowadzania danych wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych
— o0goblna wydolnos¢ fizyczna,
— sprawnos¢ narzadu wzroku,
— sprawnosc¢ narzadu stuchu,
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— sprawnosc¢ uktadu kostno-stawowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostro$é wzroku,

— rozrdznianie barw,

— ostrosé stuchu,

—  spostrzegawczosc,

— zrecznos$é rak i palcéw;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— zdolnos¢ analitycznego myslenia,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnosci arytmetyczne,

— wspotdziatanie i wspdtpraca w zespole (grupie);

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnosé,

— samokontrola,

— gotowos¢ do wspodtdziatania,

— gotowos¢ do pracy indywidualnej,

— gotowos¢ podporzadkowania sie,

— niezaleznosg,

— doktadnosc,

— odpowiedzialno$¢ za dziatania zawodowe,
— systematycznosé,

— cierpliwosé,

— zainteresowana informatyczne,

— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.5. Kompetencje spotfeczne; 3.6. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

W zawodzie operator wprowadzania danych wymagana jest ogdlna sprawnos$¢ uktadu kostno-
-stawowego, w szczegdlnosci sprawnos$¢ dtoni umozliwiajgca dtugotrwatg prace przy komputerze.
Wazna jest takze sprawnos¢ narzgdu wzroku. Nie wystepujg specyficzne obcigzenia umystowe.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu s3:

— schorzenia kregostupa,

— dyskalkulia (zaburzenie zdolnosci wykonywania dziatan arytmetycznych),
— niektére zaburzenia psychiczne.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

| Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie.
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2.5. Wyksztatcenie, tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie operator wprowadzania danych preferowane jest
wyksztatcenie co najmniej Srednie w zawodach pokrewnych, np. technik informatyk.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) nie wystepujg specyficzne wymagania w zakresie tytutow zawodowych, kwalifikacji
i uprawnien dla kandydata do pracy w zawodzie operator wprowadzania danych.

Podjecie pracy utatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje petne w zawodzie pokrewnym technik informatyk,

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje czastkowg EE.09 Programowanie, tworzenie
i administrowanie stronami internetowymi i bazami danych, uzyskanego w toku edukacji
formalnej lub w ramach kwalifikacyjnych kurséw zawodowych.

Organizacjg egzamindw i potwierdzaniem kwalifikacji petnych i czgstkowych zajmujg sie Okregowe
Komisje Egzaminacyjne.

Dodatkowym atutem przy zatrudnianiu moze by¢:

—  Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych (ECDL — European Computer Driving Licence),

— ,Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy”, wydawany zgodnie
z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji,

—  certyfikat znajomosci jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B2 zgodnie z Europejskim
Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego Rady Europy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztafcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwo$ci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mo:iliwosci rozwoju zawodowego i awansu

W zaleznosci od posiadanych kompetencji i doswiadczenia zawodowego, osoba pracujgca

w zawodzie operator wprowadzania danych moze:

— pracowa¢ na stanowisku wspierajgcym dziaty zarzadcze badZ operacyjne, wykonujac
podstawowe dziatania zwigzane z obstugg baz danych,

— zajmowa¢ stanowisko odpowiedzialne za wtasciwe funkcjonowanie zasobéw informacyjnych
danej instytucji badz firmy,

— obejmowad stanowiska menedzerskie/kierownicze zwigzane z nadzorowaniem pracy zespotu
zajmujgcego sie wprowadzaniem danych.

W zakresie rozwoju zawodowego operator wprowadzania danych moze:

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, wspdtpracujac z innymi, bardziej doswiadczonymi operatorami
wprowadzania danych,

— doskonali¢ i rozszerza¢ kompetencje na specjalistycznych kursach zawodowych zwigzanych
z obstugg narzedzi bazodanowych,

—  rozszerza¢ kompetencje poprzez ksztatcenie i/lub szkolenie w zawodach pokrewnych.

O ile pozwala na to zdobyte wyksztatcenie, praca w zawodzie operator wprowadzania danych moze
stanowic pierwszy krok w rozwoju w zawodach z zakresu informatyki.
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Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie operator wprowadzania danych nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych w ramach edukacji formalnej i pozaformalne;.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujg mozliwos¢ potwierdzenia kwalifikacji petnej
w pokrewnym zawodzie szkolnym (technik informatyk) oraz kwalifikacji czgstkowej: EE.09
Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami internetowymi i bazami danych.

Istnieje mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowg , Certyfikat
umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy” zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Mozna tez potwierdzi¢ umiejetnosci komputerowe na innych poziomach w formule Europejskiego
Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych (ECDL). Potwierdzaniem umiejetnosci komputerowych
ECDL zajmuje sie Polskie Towarzystwo Informatyczne.

Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie operator wprowadzania danych moze rozszerzaé¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. N - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik informatyks 351203
Operator aplikacji komputerowych 413102
Operator edytoréw tekstu 413103

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1.Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie operator wprowadzania danych wykonuje réznorodne zadania, do ktérych
nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Obstugiwanie sprzetu oraz oprogramowania komputerowego w zakresie wprowadzania danych.
Z2 Postugiwanie sie klawiaturg komputerowg przy wprowadzaniu danych.

Z3 Woprowadzanie danych za pomocg urzadzen zewnetrznych.

Z4 Wprowadzanie danych do edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.

Z5 Zarzadzanie danymi (plikami'® i katalogami’) w komputerze.

Z6 Zapewnianie bezpieczenstwa wprowadzania danych.

3.2.Kompetencja zawodowa Kzl: Eksploatowanie sprzetu komputerowego i urzadzen
peryferyjnych podczas wprowadzania danych

Kompetencja zawodowa Kz1: Eksploatowanie sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych
podczas wprowadzania danych obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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21 Obstugiwanie sprzetu oraz oprogramowania komputerowego w zakresie wprowadzania

danych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska oraz zasady ergonomii podczas
obstugi sprzetu komputerowego;

e Budowe i role elementdow sktadowych
komputera oraz dodatkowych urzadzen
peryferyjnych;

e Jednostki przechowywania danych;

e Aplikacje uzytkowe i programy specjalistyczne;

e Procedury aktualizacyjne oprogramowania;

e  Programy zapewniajgce bezpieczenstwo
stanowiska komputerowego;

e Wymagania sprzetowe wybranego
oprogramowania.

e Przestrzegac zasad i procedur w zakresie
przepiséw BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska oraz zasad ergonomii podczas
obstugi sprzetu komputerowego;

e Identyfikowaé elementy sktadowe systemu
komputerowego;

e  Obstugiwac jednostki przechowywania danych;

e Uruchomiac i aktualizowa¢ oprogramowania;

e Postugiwad sie programami uzytkowymi
i specjalistycznymi;

e  Wykonywac kopie zapasowe plikéw
i archiwizowad dane;

e Ocenia¢ wymagania sprzetowe
oprogramowania.

22 Postugiwanie sie klawiaturg komputerowa przy wprowadzaniu danych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Podziat klawiszy klawiatury;
e  Skroéty klawiaturowe;
e  Mozliwosci opcji menu i polecen;

. . . . 11
e  Zasady korzystania z klawiszy nawigacyjnych™;
e  Zasady korzystania z klawiatury numerycznej’.

e  Postugiwac sie klawiszami alfanumerycznymi’,
numerycznymi, funkcy'nymilo, nawigacyjnymi;

e Pisa¢ metodga dziesieciopalcowsg;

e Sprawdzac pisownie wprowadzonego tekstu;

e Wprowadzaé dane metodg bezwzrokowa "
z odpowiednig szybkoscig;

e Wprowadzac¢ dane przy pomocy wszystkich
palcéw metodg bezwzrokows;

e  Korzystac ze skrotow klawiaturowych.

3.3.Kompetencja zawodowa Kz2: Wprowadzanie danych

Kompetencja zawodowa Kz2: Wprowadzanie danych obejmuje zestaw zadan zawodowych Z3, Z4,

do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

23 Wprowadzanie danych za pomocg urzadzen zewnetrznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

& Sposoby uruchamiania programow;

e  Zasady obstugi skanerow;

e Urzadzenia wyposazone w bezposrednig
mozliwos¢ odczytu drukéw i koddéw;

e  Typy drukéw i kodow;

e Rodzaje nosnikéw danych i sposoby ich
podtaczenia.

e  Postugiwac sie komputerem klasy PC oraz
wspétpracujgcymi urzgdzeniami zewnetrznymi;

e Instalowac i uruchamia¢ program do
skanowania;

e  Ustawiac parametry skanowania;

e  Korzystac z funkcji OCR®i wykona¢é eksport
tekstu;

e Eksportowac zeskanowane dokumenty do
aplikacji zewnetrznych.
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24 Wprowadzanie danych do edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Zasady obstugi edytora tekstu i arkusza e  Wstawiac przypisy, komentarz, spis tresci,
kalkulacyjnego; zaktadki, nagtowki, stopki itp.;
e Zasady wprowadzania danych; e  Wykonywa¢ dziatania na komérkach i tabelach;
e Sposoby formatowania tekstu; e Eksportowac oraz importowac dane;
e Rodzaje wykreséw; e Stosowac gotowe style i tworzy¢ nowe;
e Zasady formatowania danych; e  Wyszukiwad informacje;
e Podstawowe funkcje arkusza kalkulacyjnego. e  Filtrowac¢ dane wg wyboru i wg formularza;
e  Automatyzowad proces wprowadzania danych
(makra);
e Sporzadzaé rdine typy wykreséw.

3.4.Kompetencja zawodowa Kz3: Zapewnianie bezpieczennstwa wprowadzanych danych

Kompetencja zawodowa Kz3: Zapewnianie bezpieczenistwa wprowadzanych danych obejmuje
zestaw zadan zawodowych 75, 76, do realizacji ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

25 Zarzadzanie danymi (plikami i katalogami) w komputerze

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Sposoby archiwizacji danych; e Rozpoznawac etapy archiwizacji;

e  Programy kompresujace; e Stosowac archiwizacje czastkowg;

e Zasady tworzenia kopii bezpieczeristwa danych; e Stosowac archiwizacje cafoéciowal;

e Sposoby szyfrowania archiwow. e  Wykonywad archiwa samorozpakowujace sieg;

e Szyfrowac archiwa;

e Zabezpieczac archiwa przed uszkodzeniem;

e Przywracaé skompresowane dane do wielkosci
pierwotnej;

e Woybierac programy kompresujgce w zaleznosci
od rodzaju dokumentu;

e  Wykonywa¢ scalanie plikdw;

e  Wykonywa¢ kopie bezpieczenistwa danych;

e Postugiwac sie kopiami bezpieczeristwa w celu
odzyskania uszkodzonej bazy danych;

e  Wykorzystywac sprzet i oprogramowanie do
tworzenia kopii zapasowych.

26 Zapewnianie bezpieczenstwa wprowadzania danych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Warunki licencji oprogramowania; e  Przestrzegac warunkow licencji oprogramowania;

e Dokumentacje techniczng i programowsg; e  Aktualizowa¢ dokumentacje techniczng

e Zasady tworzenia kopii bezpieczenstwa bazy i programowa, korzystajac z réznych Zrédet
danych; informacji;

e Znaczenie korzystania z programéw e Tworzy¢ okresowe kopie bezpieczerstwa danych;
antywirusowychls; e Zabezpieczac systemy przed dostepem osdb

e Zasady nadawania uprawnien do korzystania nieuprawnionych;
z zasobdéw systemu komputerowego; e  Okreslac¢ uprawnienia do korzystania z zasobéw

e Typy nosnikdw oraz metody archiwizacji danych. systemu komputerowego.
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3.5. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie operator wprowadzania danych powinien posiadaé¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za rzetelng realizacje powierzonych zadan zawodowych w zakresie
wprowadzania danych.

e Planowac dziatan i zarzadzac¢ czasem potrzebnym do wprowadzania danych.

e Kreowania i upowszechniania wtasciwych wzorcéw postepowania z wprowadzanymi danymi.

e Oceniania krytycznego dziatan wtasnych, wspdtpracownikéw i jednostki organizacyjnej w zakresie
zapewnienia ochrony wprowadzanych informacji.

e Podejmowania samodzielnych decyzji i brania odpowiedzialnosci za ochrone danych.

e Aktualizowania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci wtasciwych dla operatora wprowadzania
danych.

e Postepowania w realizacji zadan zgodnie z zasadami kultury i etyki zawodowej.

3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
operator wprowadzania danych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosc¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢é motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspdtpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
IN
wn

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu operator wprowadzania danych

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).
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3.7.Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie operator wprowadzania danych nawigzujg do
opiséw poziomodw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowié¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

—  Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Operator wprowadzania danych moze znalez¢é zatrudnienie w instytucjach oraz przedsiebiorstwach,
ktérych dziatalno$¢ opiera sie na zarzadzaniu duzymi ilosciami danych/informacji. Nalezg do nich
m.in.:

— firmy telekomunikacyjne,

— osrodki statystyczne,

— instytucje finansowe,

— firmy ksiegowe,

— firmy ankieterskie,

— os$rodki badawcze i badawczo-rozwojowe.

Wraz z postepujgcg digitalizacjg gospodarki oczekiwac nalezy wzrostu ilosci danych, ktérymi beda
zarzadzac firmy i instytucje — z tego wzgledu, zapotrzebowanie na pracownikéw w zawodzie operator
wprowadzania danych w perspektywie najblizszych lat bedzie wysokie.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdéd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyska¢, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodéw: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl
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Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2.Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie kandydatow do
pracy w zawodzie operator wprowadzania danych.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu operator wprowadzania danych mozna uzyskaé
podejmujgc ksztatcenie w technikum, w zawodzie pokrewnym technik informatyk, w zakresie
kwalifikacji EE.09 Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami internetowymi i bazami
danych.

W ramach wyzej wymienionej kwalifikacji mozna réwniez uczestniczy¢ w kwalifikacyjnym kursie

zawodowym (dla dorostych) — takze w trybie eksternistycznym, organizowanym przez:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajace uprawnienia szkét publicznych i prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowa,

— podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje EE.09 potwierdzajg (rdwniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisjg
Egzaminacyjne po zdaniu egzaminu i spetnieniu wymagan formalnych.

Szkolenie

Operator wprowadzania danych moze uczestniczy¢ w szkoleniach zawodowych, oferowanych na
terenie catego kraju gtdwnie przez:

— centra, zaktady i osrodki doskonalenia zawodowego,

— stowarzyszenia i organizacje branzowe,

— komercyjne firmy szkoleniowe,

— wyspecjalizowane przedsiebiorstwa informatyczne.

W zaleznosci od wymagan pracodawcy, wymagan stanowiska badz rodzaju wprowadzanych danych
tematyka szkolent obejmowaé moze np. szkolenia ECDL na réznych poziomach, czy specyficzne jezyki
dostepu do baz danych.

Istnieje mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowg , Certyfikat
umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy” zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Organizatorzy szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikbw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami o ukonczeniu szkolenia.
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Szkolenia wstepne z obstugi specjalistycznych aplikacji dla poczatkujgcych operatoréw wprowadzania
danych zazwyczaj przeprowadzane sg przez pracodawce.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajac z polecanych Zzrédet danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:
Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrddta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3.Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujgcych w zawodzie operator wprowadzania danych wynosi od
2300 zt brutto miesiecznie (dla oséb poczatkujgcych) do 3500 zt brutto miesiecznie (dla oséb
z kilkuletnim doéwiadczeniem w zawodzie). Srednia ptaca ksztattuje sie na poziomie 2700 zt brutto
miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat.

Poza doswiadczeniem zawodowym, poziom wynagrodzen uzalezniony jest m.in. od:
— miejsca pracy (wielkosé firmy i usytuowanie geograficzne),

— poziomu wyksztatcenia,

— posiadanych kwalifikacji.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i mogg szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezaco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia
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4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie operator wprowadzania danych mozliwe jest zatrudnienie 0séb z niepetnosprawnoscia.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkoéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z dysfunkcjg sfery psychicznej (02-P) — pod warunkiem, ze praca, poza wyjgtkowymi sytuacjami
(wyjazdy, sytuacje kryzysowe w firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana
jest zasada réwnego traktowania pracownikéw),

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L) — pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg implantéw i aparatow stuchowych,

— z zaburzeniami gtosu, mowy (03-L), jesli umozliwiajg skuteczny kontakt interpersonalny
i komunikacje,

— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-0), w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— z niewielkg dysfunkcja koriczyn dolnych (05-R); wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (05-R); wymagany jest wéwczas odpowiedni dobdr
stanowiska badZ ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzacej.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd pracownikow.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

o Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 30.10.2018 r.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pdin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z péin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodoéw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z péin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (t.j. Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Obwieszczenie Ministra Cyfryzacji z dnia 6 sierpnia 2018 r. w sprawie witgczenia kwalifikacji
rynkowej , Certyfikat umiejetnosci komputerowych - poziom podstawowy” do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji (M.P. poz. 837).

Literatura branzowa:

Fryczynska M: Bilans kwalifikacji i kompetencji w wybranych sektorach. Szkota Gtéwna Handlowa
w Warszawie, Warszawa 2013.

Howil W.: Po prostu OpenOffice.ux.pl 3.x. Helion, Gliwice 2010.

Juchnowicz M., Danilewicz D., Fryczynska M., Mysliwiec G., Rostkowski T., Wojtczuk-Turek,
Kocér M., Strzeboniska A., Dawid-Sawicka M.: Rynek pracy widziany oczami pracodawcéw. PARP,
Warszawa 2015.

Mendrala D., Szeliga M.: Abc systemu Windows 10 PL. Helion, Gliwice 2015.

Stawinski S., Debowski H., Michatowicz H., Urbanik J.: Stownik kluczowych pojeé¢ zwigzanych
z krajowym systemem kwalifikacji. IBE, Warszawa 2011.

Wang W., Office 2019 For Dummies. Wiley, New Jersey, 2018.

Wréblewski P.: ABC komputera. Helion, Gliwice 2014.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych: https://ecdl.pl/

Informator dotyczacy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik informatyk:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/351203.pdf
Kwalifikacja rynkowa , Certyfikat umiejetnosci komputerowych — poziom podstawowy” w ZRK:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12622
Polskie Towarzystwo Informatyczne: https://portal.pti.org.pl/

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl
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e Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

e Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Informatycznego: http://kwalifikacje.edu.pl/wp-
content/uploads/publikacje/PDF/srk/SRK-IT_pl_internet_fin_popr.pdf

e Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

e Wyszukiwarka opiséw zawoddw: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomoca efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.
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Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w Zzyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych — Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to ukfad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomoéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektéw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
Lcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosé¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$¢ poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajacego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takie zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja Zrédto

1 Archiwizacja

Proces polegajacy na tworzeniu kopii catego zbioru Definicja opracowana przez

catosciowa

informacji. Odbywa sie raz na okreslony, dtuzszy
czas. Ten typ archiwizacji trwa bardzo dtugo i jest
mato wydajny w momencie, gdy mato danych
zmienito sie od poprzedniego razu.

zespot ekspercki na podstawie:
http://cejsh.icm.edu.pl/cejsh/e
lement/bwmetal.element.des
klight-47e3d6ea-e591-479a-
885d-63b466cfab2f

[dostep: 31.10.2018]

2 Arkusz
kalkulacyjny

Program komputerowy przedstawiajacy dane, gtéwnie
liczbowe, w postaci zestawu tabel dwuwymiarowych,
pozwalajacy na automatyczng obrébke tych danych
oraz na prezentacje ich w rézny sposéb.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.i-
slownik.pl/104,arkusz-
kalkulacyjny

[dostep: 31.10.2018]

3 Baza danych

Dane zapisane i uporzagdkowane wedtug scisle
okreslonej struktury.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.i-
slownik.pl/150,baza-danych
[dostep: 31.10.2018]

4 Edytor tekstu

Program komputerowy ukierunkowany na
samowprowadzanie lub edycje tekstu, a nie na
nadawanie mu zaawansowanych cech
formatowania.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.i-
slownik.pl/464,edytor-tekstu
[dostep: 31.10.2018]
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5 Eksploatacja Proces uzytkowania i obstugiwania oprogramowania | Definicja opracowana przez
oprogramowania obejmujacy jego stosowanie w sposéb produktywny. | zespot ekspercki na podstawie:
https://www.ibm.com/pl-
pl/cloud/devops
[dostep: 31.10.2018]

6 Funkcje OCR Optyczne rozpoznawanie znakéw — zestaw technik Definicja opracowana przez
lub oprogramowanie stuzace do rozpoznawania zespot ekspercki na podstawie:
znakow i catych tekstow w pliku graficznym o postaci | https://helpx.adobe.com/pl/d
rastrowe]. Zadaniem OCR jest zwykle rozpoznanie ocument-cloud/help/using-
tekstu w zeskanowanym dokumencie (na przyktad ocr-exportpdf.html
papierowym formularzu lub stronie ksigzki). [dostep: 31.10.2018]

7 Katalog Logiczna struktura organizacji danych na nosnikach Definicja opracowana przez
danych. Katalog moze zawiera¢ pliki i kolejne zespot ekspercki na podstawie:
katalogi. https://sjp.pwn.pl/slowniki/kat

alog.html
[dostep: 31.10.2018]

8 Klawiatura numeryczna | Przydaje sie do szybkiego wprowadzania liczb. Jej Definicja opracowana przez
klawisze sg pogrupowane w blok, podobnie jak zespot ekspercki po podstawie:
w przypadku tradycyjnego kalkulatora czy maszyny Sprawozdanie o wykorzystaniu
sumujace;j. technologii informacyjno-

-telekomunikacyjnych
w przedsiebiorstwach. Gtéwny
Urzad Statystyczny, Warszawa
2014
9 Klawisze Klawisze wpisywania tekstu. Obejmujg te same Definicja opracowana przez
alfanumeryczne klawisze liter i symboli oraz klawisze numeryczne zespot ekspercki po podstawie:
i interpunkcyjne, jakie znajduja sie na tradycyjnej Sprawozdanie o wykorzystaniu
maszynie do pisania. technologii informacyjno-
-telekomunikacyjnych
w przedsiebiorstwach. Gtéwny
Urzad Statystyczny, Warszawa
2014

10 | Klawisze funkcyjne Klawisze stuzace do wykonywania okreslonych Definicja opracowana przez
zadan. Sg oznaczone jako F1, F2, F3 i tak dalej, az do zespot ekspercki na podstawie:
F12. Funkcje tych klawiszy réznig sie w zaleznosciod | https://encyklopedia.pwn.pl/s
programu. zukaj/klawisze%20funkcyjne.ht

ml
[dostep: 31.10.2018]

11 | Klawisze nawigacyjne Klawisze stuzgce do poruszania sie w obrebie Definicja opracowana przez
dokumentu lub strony internetowej oraz do edycji zespot ekspercki po podstawie:
tekstu. Obejmuja klawisze strzatek i klawisze: Home, | Sprawozdanie o wykorzystaniu
End, Page Up, Page Down, Delete oraz Insert. technologii informacyjno-

-telekomunikacyjnych
w przedsiebiorstwach. Gtéwny
Urzad Statystyczny, Warszawa
2014

12 | Metoda bezwzrokowa Pisanie bezwzrokowe (inaczej pisanie dziesiecioma Definicja opracowana przez

palcami lub petnopalcowe) — system wprowadzania
znakow na klawiaturze maszyny do pisania lub
komputera. Pozycja poszczegdlnych klawiszy jest
przy tym opanowywana tak, by kontrola czy
sterowanie wzrokowe byty zbedne.

zespot ekspercki na podstawie:
Ryba J.: Szybkie pisanie na
klawiaturze komputerowej
metodg bezwzrokowg
dziesieciopalcowa. Osrodek
Doradztwa i Doskonalenia
Kadr, Gdansk 2008
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Nosnik danych

Przedmiot stuzacy do fizycznego przechowywania
i przenoszenia informacji w celu jej pdzniejszego
odczytania.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.i-
slownik.pl/1014,nosniki-
danych

[dostep: 31.10.2018]

14 | Plik Uporzadkowany zbidr danych o skoriczonej dtugosci, | Definicja opracowana przez
posiadajacy szereg atrybutdw i stanowiacy dla zespot ekspercki na podstawie:
uzytkownika systemu operacyjnego catosc. https://sjp.pwn.pl/slowniki/pli

k.html
[dostep: 31.10.2018]

15 | Program antywirusowy | Program komputerowy, ktérego celem jest Definicja opracowana przez
wykrywanie, zwalczanie i usuwanie wiruséw zespot ekspercki na podstawie:
komputerowych. Wspoétczesnie najczesciej jest to http://www.i-
element pakietu programoéw chronigcych komputer, | slownik.pl/84,antywirus-lub-
takze przed wieloma innymi zagrozeniami. anti-vir-program-

antywirusowy
[dostep: 31.10.2018]

16 | Przetwarzanie Proces zmiany formy lub tresci danych, stuzacy do Definicja opracowana przez

informacji ich dalszego zastosowania lub przetwarzania. zespot ekspercki na podstawie:

https://sjp.pwn.pl/slowniki/prz
etwarzanie.html
[dostep: 31.10.2018]

17 | Urzadzenia peryferyjne | Wszystkie urzagdzenia, ktdre mogg by¢ podtgczone Definicja opracowana przez

komputera

do komputera, a ktore rozszerzajg jego
funkcjonalnosé i lub mozliwosci obstugi.

zespot ekspercki po podstawie:
Sprawozdanie o wykorzystaniu
technologii informacyjno-
-telekomunikacyjnych

w przedsiebiorstwach. Gtéwny
Urzad Statystyczny, Warszawa
2014
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla réznych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

ISBN 978-83-7789-495-8 [430]




	430_413201_ost_OKLADKA
	430_413201_ost_RED
	430_413201_ost


<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowPSXObjects false

  /AllowTransparency false

  /AlwaysEmbed [

    true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /AntiAliasGrayImages false

  /AntiAliasMonoImages false

  /AutoFilterColorImages false

  /AutoFilterGrayImages false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /None

  /Binding /Left

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Warning

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /ColorACSImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageFilter /FlateEncode

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageMinResolution 300

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /ColorImageResolution 300

  /ColorSettingsFile ()

  /CompatibilityLevel 1.4

  /CompressObjects /Tags

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /CreateJDFFile false

  /CreateJobTicket false

  /CropColorImages false

  /CropGrayImages false

  /CropMonoImages false

  /DSCReportingLevel 0

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /Description <<



  >>

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0

  /DoThumbnails false

  /DownsampleColorImages true

  /DownsampleGrayImages true

  /DownsampleMonoImages true

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedJobOptions true

  /EmbedOpenType false

  /EmitDSCWarnings false

  /EncodeColorImages true

  /EncodeGrayImages true

  /EncodeMonoImages true

  /EndPage -1

  /GrayACSImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageFilter /FlateEncode

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageMinResolution 300

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /GrayImageResolution 300

  /ImageMemory 1048576

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageFilter /FlateEncode

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /MonoImageResolution 1200

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /NeverEmbed [

    true

  ]

  /OPM 1

  /Optimize false

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /BleedOffset [

        0

        0

        0

        0

      ]

      /ConvertColors /NoConversion

      /DestinationProfileName ()

      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /MediumResolution

      >>

      /FormElements false

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles false

      /MarksOffset 6

      /MarksWeight 0.25000

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK

      /PageMarksFile /RomanDefault

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed false

    >>

    <<

      /AllowImageBreaks true

      /AllowTableBreaks true

      /ExpandPage false

      /HonorBaseURL true

      /HonorRolloverEffect false

      /IgnoreHTMLPageBreaks false

      /IncludeHeaderFooter false

      /MarginOffset [

        0

        0

        0

        0

      ]

      /MetadataAuthor ()

      /MetadataKeywords ()

      /MetadataSubject ()

      /MetadataTitle ()

      /MetricPageSize [

        0

        0

      ]

      /MetricUnit /inch

      /MobileCompatible 0

      /Namespace [

        (Adobe)

        (GoLive)

        (8.0)

      ]

      /OpenZoomToHTMLFontSize false

      /PageOrientation /Portrait

      /RemoveBackground false

      /ShrinkContent true

      /TreatColorsAs /MainMonitorColors

      /UseEmbeddedProfiles false

      /UseHTMLTitleAsMetadata true

    >>

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0

    0

    0

    0

  ]

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputIntentProfile ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXTrapped /False

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0

    0

    0

    0

  ]

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /ParseICCProfilesInComments true

  /PassThroughJPEGImages true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness false

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Apply

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue false

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice




<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowPSXObjects false

  /AllowTransparency false

  /AlwaysEmbed [

    true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /AntiAliasGrayImages false

  /AntiAliasMonoImages false

  /AutoFilterColorImages false

  /AutoFilterGrayImages false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /None

  /Binding /Left

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Warning

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /ColorACSImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageFilter /FlateEncode

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageMinResolution 300

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /ColorImageResolution 300

  /ColorSettingsFile ()

  /CompatibilityLevel 1.4

  /CompressObjects /Tags

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /CreateJDFFile false

  /CreateJobTicket false

  /CropColorImages false

  /CropGrayImages false

  /CropMonoImages false

  /DSCReportingLevel 0

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /Description <<



  >>

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0

  /DoThumbnails false

  /DownsampleColorImages true

  /DownsampleGrayImages true

  /DownsampleMonoImages true

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedJobOptions true

  /EmbedOpenType false

  /EmitDSCWarnings false

  /EncodeColorImages true

  /EncodeGrayImages true

  /EncodeMonoImages true

  /EndPage -1

  /GrayACSImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageFilter /FlateEncode

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageMinResolution 300

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /GrayImageResolution 300

  /ImageMemory 1048576

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageFilter /FlateEncode

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /MonoImageResolution 1200

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /NeverEmbed [

    true

  ]

  /OPM 1

  /Optimize false

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /BleedOffset [

        0

        0

        0

        0

      ]

      /ConvertColors /NoConversion

      /DestinationProfileName ()

      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /MediumResolution

      >>

      /FormElements false

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles false

      /MarksOffset 6

      /MarksWeight 0.25000

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK

      /PageMarksFile /RomanDefault

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed false

    >>

    <<

      /AllowImageBreaks true

      /AllowTableBreaks true

      /ExpandPage false

      /HonorBaseURL true

      /HonorRolloverEffect false

      /IgnoreHTMLPageBreaks false

      /IncludeHeaderFooter false

      /MarginOffset [

        0

        0

        0

        0

      ]

      /MetadataAuthor ()

      /MetadataKeywords ()

      /MetadataSubject ()

      /MetadataTitle ()

      /MetricPageSize [

        0

        0

      ]

      /MetricUnit /inch

      /MobileCompatible 0

      /Namespace [

        (Adobe)

        (GoLive)

        (8.0)

      ]

      /OpenZoomToHTMLFontSize false

      /PageOrientation /Portrait

      /RemoveBackground false

      /ShrinkContent true

      /TreatColorsAs /MainMonitorColors

      /UseEmbeddedProfiles false

      /UseHTMLTitleAsMetadata true

    >>

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0

    0

    0

    0

  ]

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputIntentProfile ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXTrapped /False

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0

    0

    0

    0

  ]

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /ParseICCProfilesInComments true

  /PassThroughJPEGImages true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness false

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Apply

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue false

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice



