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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Recepcjonista 422602

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Asystent/asystentka recepcji.
e Portier.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4226 Receptionists (general).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalnos¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos¢ wspierajaca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna
Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet internetowych oraz
wynikdw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) , Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawoddow na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w maju 2018 .,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Grzegorz Grabowski — Hotel Scandic, Gdansk.
o Kinga Dyzio — Accenture Services sp. z 0.0., Warszawa.
e Marcin Budzewski — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Urszula Jeruszka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

e Barbara Sajkiewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Zdzistaw Czajka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

e Maciej Gruza — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Recenzenci:

e Pawet Falkowski — Hotel Gdansk, Gdansk.
e Magdalena Ciecholewska — Centrum Medyczne PolMed, Gdansk.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e Matgorzata Sidor-Rzgdkowska — Politechnika Warszawska, Wydziat Zarzadzania, Warszawa.
e Przemystaw llczuk — Politechnika Warszawska, Wydziat Transportu, Warszawa.

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

Recepcjonista zajmuje sie wstepng obstuga gosci/klientéw™ firmy lub instytucji, w biurach i obiektach
uzytecznosci publicznej oraz w firmach z branzy ustugowej, gdzie konieczna jest rejestracja lub
wstepna obstuga klientow.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Recepcjonista odpowiada za obstuge klientéw firmy lub instytucji w ramach tzw. pierwszego
kontaktu. Osoba pracujgca w tym zawodzie dba o dobry wizerunek firmy lub instytucji, jest
odpowiedzialna za pierwsze wrazenie, kontakt z go$émi/klientami, udzielanie im informacji oraz
umawianie spotkan.

Do obowigzkéw pracownika w tym zawodzie nalezy tez nalezy organizacja i zapewnienie prawidtowej
pracy recepciji’, zarzadzanie korespondencja, kontakt z kurierami czy utrzymanie sprawnego
i prawidtowego obiegu dokumentéw?.

Ponadto recepcjonista wspétpracuje z wewnetrznymi dziatami organizacji i stanowi dla nich wsparcie,
najczesciej w zakresie obiegu korespondencji, rezerwacji sal konferencyjnych, wyjazdéw stuzbowych
pracownikéw, kontaktéw z klientami itp.

Recepcjonista w administracji biurowej najczesciej odpowiada takze za obstuge centrali telefonicznej,
taczy przychodzace i wychodzace pofaczenia telefoniczne.

Recepcjonista moze dodatkowo opracowywaé dokumenty i zestawienia na potrzeby biezacej
administracji firmy lub instytucji, zarzadza¢ salami konferencyjnymi, organizowaé podréze stuzbowe
czy zamawiaé artykuty biurowe. Szczegétowy zakres zadan uzalezniony jest od miejsca wykonywania
pracy, niemniej jednak czes¢ realizowanych zadan zwigzanych z administracyjng rolg zawodu
i standardem obstugi bezposredniej klienta bedzie wystepowaé we wszystkich miejscach pracy.

W celu witasciwej realizacji zadan zawodowych recepcjonista korzysta z dostepnych w danej firmie
lub organizacji systeméw informatycznych wspierajgcych proces obstugi klientéw. W hierarchii
organizacyjnej osoba pracujgca w tym zawodzie moze petni¢ funkcje pracownika lub kierownika
recepcji.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie recepcjonista wykonuje prace polegajgca na:

- biezgcym obstugiwaniu recepcyjnym klientéw oraz spotkan stuzbowych pracownikéw firmy lub
instytucji,

- rejestrowaniu przybycia gosci/klientow oraz celu ich wizyty w firmie lub instytucji,
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- wydawaniu gosciom/klientom firmy lub instytucji identyfikatoréw lub przepustek,

— obstugiwaniu urzadzen telekomunikacyjnych zainstalowanych w recepcji: telefondéw, fakséw,
poczty elektronicznej, komputera, drukarki itp.,

— udostepnianiu klientom prospektéw informacyjnych i reklamowych, jakimi dysponuje firma lub
instytucja,

- wspofpracowaniu z pocztg i formami kurierskimi, przyjmowaniu i wysytaniu przesytek
pocztowych i kurierskich oraz dystrybucji korespondenciji,

- obstugiwaniu spotkan organizowanych w firmie lub instytucji,

- koordynowaniu przeptywu informacji oraz dokumentéw stuzbowych,

- wspofpracowaniu z innymi dziatami firmy Ilub organizacji w zakresie niezbednym
do prawidtowego funkcjonowania recepcji,

- sporzadzeniu raportow z dziatania recepcji,

- wspotpracowaniu z osobami odpowiedzialnymi za techniczne utrzymanie obiektu w przypadku
usterek, napraw i serwiséw biezgcych,

— dbaniu o bezpieczeristwo gosci lub klientdw firmy lub instytucji, w przypadku zagrozenia (np.
pozar, awaria instalacji, zagrozenie terrorystyczne itp.) informowaniu odpowiednich stuzb oraz
koordynowaniu dziatan tych stuzb oraz pozostatych pracownikow,

— dbaniu o porzadek w recepcji.

WAZNE:
Zakres obowigzkéw recepcjonisty bywa czesto zbiezny z zawodem sekretarki lub portiera.

Wiecej szczegofowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencja
zawodowa.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Miejsce pracy recepcjonisty miesci sie najczesciej w siedzibie danej firmy lub instytucji, w centralnym
punkcie zlokalizowanym przy wejsciu do obiektu. W duzych obiektach wigze sie to z pracg w ciggtym
hatasie, jaki wywotujg goscie przechodzacy przez hol.

Miejsce pracy wyposazone jest w typowy sprzet biurowy — komputer, telefon, skaner, faks.
Dodatkowo, w przypadku recepcji firm o profilu ustugowym, w terminale ptatnosci bezgotéwkowej
i kasy fiskalne.

Recepcjonista wykonuje swojg prace najczesciej w godzinach pracy danej firmy lub instytucji,
co czesto oznacza prace w systemie zmianowym, réwniez w godzinach nocnych oraz w dni
Swigteczne.

Recepcjonista wykonuje szereg typowych czynnosci biurowych, poza bezposrednim kontaktem
z gosémi/klientami oraz pracownikami firmy lub instytucji komunikuje sie takie z nimi za
posrednictwem telefonu lub poczty e-mail.

Praca w zawodzie recepcjonisty ma charakter stacjonarny. Ze wzgledu na wykonywane czynnosci,
réznorodnosc kontaktéw z gosémi, klientami lub pracownikami firmy lub instytucji, pojawiajgcymi sie
wraz z tym nowymi sytuacjami i problemami do rozwigzania, praca ta nie jest monotonna.

WAZNE:

Recepcjonista zatrudniony w hotelach, motelach, pensjonatach itp. wykonuje inny zawdd: recepcjonista
hotelowy. Z kolei recepcjonista pracujacy w sektorze ochrony zdrowia wykonuje zawdd rejestratorka
medyczna.
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‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Recepcjonista w procesie realizacji zadan zawodowych wykorzystuje nastepujgce urzadzenia

i narzedzia pracy:

- komputer z typowym oprogramowaniem biurowym lub dedykowanym oprogramowaniem
recepcyjnym umozliwiajgcym gromadzenie danych o gosciach/klientach firmy lub instytucji,

- oprogramowanie do przeglagdania zasobdéw internetu, wysytania i odbierania poczty
elektronicznej,

- drukarki, skanery, kserokopiarki, telefony itp. typowe urzgdzenia biurowe,

- pisSmiennicze materiaty biurowe, tj.: papier, dtugopisy, otéwki, zszywacze, dziurkacze, segregatory
itp. typowe artykuty biurowe,

- terminale do pfatnosci bezgotdwkowych, kasy fiskalne — w przypadku miejsca pracy recepcjonisty
w branzy ustugowej,

- centrale telefoniczng — gtdwnie w duzych obiektach biurowych lub urzedach.

Organizacja pracy

Recepcjonista w zaleznosci od miejsca pracy i potrzeb organizacyjnych moze pracowac¢ w systemie
jednozmianowym, w statych godzinach pracy (dotyczy to zatrudnienia np. w biurze) oraz w systemie
zmianowym, szczegdlnie w tych firmach lub instytucjach, gdzie konieczne jest ciggte lub wydtuzone
dziatanie recepciji.

Godziny pracy sg zgodne z ustalonym grafikiem obowigzujgcym w danym zaktadzie. W zaleznosci
od miejsca pracy moze by¢ wymagana praca w niedziele, swieta i dni wolne od pracy.
Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Praca w zawodzie recepcjonista z reguty wykonywana jest w pozycji siedzacej (lub stojacej np.
w przypadku witania gosci czy odbierani i wydawania przepustek), z tego wzgledu osoba wykonujaca
ten zawdd jest narazona na schorzenia kregostupa.

Czesty bezposredni kontakt z klientami lub gosémi i zwigzane z tym sytuacje konfliktowe moga
prowadzi¢ do stresu i wypalenia zawodowego.

W przypadku niektdrych obiektow uzytecznosci publicznej tworzone jest stanowisko recepcjonisty
nocnego, ktéry pracuje wytgcznie w godzinach nocnych, co moze mie¢ negatywny wptyw na zdrowie
w przypadku wieloletniej pracy w takim trybie.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd recepcjonista wazna sa:

w kategorii wymagan fizycznych

- sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego,
- sprawnos¢ narzadu wzroku,

- sprawnos¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosc¢ stuchu,

— ostros¢ wzroku,

— rozrdznianie baw,

— zrecznosc palcow,

— spostrzegawczosé;
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w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— predyspozycje do kontaktu z ludzmi,

— dobra pamieg,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,

— podzielnos$é uwagi,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

—  zdolnos¢ podporzadkowania sie,

—  zdolnos¢ koncentracji uwagi;

w kategorii cech osobowosciowych

— cierpliwos¢,

— doktadnosé,

— empatia,

— komunikatywnos¢,

— fatwosc¢ przerzucania sie z jednej czynnosci na drugg,
— odpornosé¢ emocjonalna,

— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— gotowos¢ do wspdtdziatania.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spofeczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Wazne jest, aby recepcjonista miat dobry stuch i mowit wyraznie, a takze miat dobrg prezencje
i estetyczny wyglad.

W zwigzku tym, Ze recepcjonisci mogg pracowac réwniez z godzinach nocnych, w przypadku
recepcjonisty nocnego wskazana jest odpornos¢ na zmeczenie.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu moga by¢ zaburzenia w koordynacji wzrokowo-
-ruchowe] duzego stopnia, wady postawy uniemozliwiajgce lub w znacznym stopniu utrudniajgce
wykonywanie pracy w pozycji siedzacej i stojacej oraz wady wzroku i stuchu, ktérych nie mozna
skorygowaé szktami optycznymi, soczewkami kontaktowymi lub aparatami stuchowymi oraz
niepetnosprawnos¢ intelektualna, uniemozliwiajgce wykonywanie zadann zawodowych zgodnie
Z wymaganiami miejsca pracy.

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

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepefnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) w Polsce nie prowadzi sie formalnego ksztatcenia w zawodzie recepcjonista.
Z reguty pracodawcy wymagajg od kandydatéw do pracy wyksztatcenia $redniego. Osoby
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zainteresowane pracg w zawodzie recepcjonista mogg ukonczy¢ ksztatcenie w szkole policealnej

w zawodach pokrewnych:

— technik prac biurowych (kwalifikacja AU.27 Wykonywanie prac biurowych),

— technik hotelarstwa (kwalifikacje: TG.12 Planowanie i realizacja ustug w recepcji, TG.13 Obstuga
gosci w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie).

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

Do wykonywania zawodu recepcjonista nie s3 wymagane tytuly zawodowe, kwalifikacje czy
uprawnienia zawodowe.

Jednak pracodawcy najchetniej zatrudniajg osoby legitymujgce sie dyplomami potwierdzajgcym
kwalifikacje wyodrebnione w zawodach pokrewnych: technik prac biurowych oraz technik
hotelarstwa, uzyskanymi po spetnieniu wymagan formalnych i zdaniu egzaminu organizowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Cenione jest réwniez posiadanie:

— suplementu Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawanego na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— udokumentowanego doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu recepcji, potwierdzajgcego
umiejetnosci praktyczne wymagane w tym zawodzie,

— znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka obcego w stopniu komunikatywnym (przewaznie
angielskiego).

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

W zawodzie recepcjonista mozliwos$¢ awansu i rozwoju kariery zawodowej uzalezniona jest struktury
organizacyjnej firmy lub instytucji, w ktérej zatrudniony jest pracownik.

W duzych firmach lub instytucjach kolejne szczeble kariery to starszy recepcjonista, kierownik
recepcji, kierownik administracyjny.

Recepcjonista moze rowniez rozszerza¢ swodj kompetencje w ramach ksztatcenia/szkolenia
w zawodach pokrewnych.

Recepcjonista po zdaniu egzaminu maturalnego moze podjg¢ studia wyzsze (I stopnia), a nastepnie
studia podyplomowe, rozszerzajgce kompetencje zawodowe, np. na kierunku hotelarstwo.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji
Obecnie (2018 r.) nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji w zawodzie recepcjonista.

Mozliwe jednak jest uzyskanie certyfikatow potwierdzajgcych ukonczenie szkoler organizowanych
w zaktadzie pracy lub przez zewnetrzne firmy szkoleniowe.

Mozliwe jest réwniez potwierdzanie kompetencji przydatnych do wykonywania zawodu
recepcjonista przystepujac do egzaminu (przed Okregowg Komisja Egzaminacyjng), potwierdzajgcego
kwalifikacje AU.27 Wykonywanie prac biurowych, wtasciwg dla zawodu technik prac biurowych oraz
kwalifikacje TG.12 Planowanie i realizacja ustug w recepcji, wtasciwg dla zawodu technik hotelarstwa,
takze w trybie eksternistycznym.

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



https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie recepcjonista moze rozszerzaé swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Technik prac biurowychS 411004
Sekretarka 412001
Recepcjonista hotelowy 422401
Technik hotelarstwa® 422402
Pracownik biura przepustek 422601
Rejestratorka medyczna 422603
Portier 541306

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1.

Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie recepcjonista wykonuje rdézinorodne zadania, do ktérych naleza
w szczegdblnosci:

Z1
Z2
Z3

74
Z5

3.2.

Organizowanie i zapewnianie prawidtowe] pracy recepcji.

Zapewnianie obstugi recepcyjnej klientéw firmy lub instytucji w ramach pierwszego kontaktu.
Administrowanie korespondencjg wewnetrzng i zewnetrzng, kontaktowanie sie z kurierami oraz
utrzymywanie sprawnego i prawidtowego obiegu dokumentow.

Udzielanie klientom informacji na temat firmy lub instytucji.

Zapewnianie wsparcia administracyjnego dla pracownikéw firmy lub instytucji (miedzy innymi
obstugiwanie centrali telefonicznej, organizowanie spotkan i podrézy stuzbowych itp.).

Kompetencja zawodowa Kz1: Zapewnianie obstugi recepcyjnej klientow/gosci firmy
lub instytucji

Kompetencja zawodowa Kz1: Zapewnianie obstugi recepcyjnej klientéw/gosci firmy lub instytucji
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, do realizacji ktérych wymagane
sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Organizowanie i zapewnianie prawidtowej pracy recepcji

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady i procedury pracy recepcji; e Przygotowywac plan pracy recepcji;

e Standardy obstugi systemdéw komputerowych e  Obstugiwad systemy komputerowe stuzgce do
stuzgcych do zarzgdzania praca recepcji/biura; zarzadzania pracg recepcji/biura;

e  Zasady obstugi uzytkowych programow e  Korzysta¢ z komputerowych programéw
komputerowych wykorzystywanych w recepcji; uzytkowych;

e Zasady zarzadzania dokumentacjg zwigzang e Zarzadzac dokumentacjg zwigzang z realizacjg
z realizacjg zadan recepcji; zadan recepcji, w tym prowadzi¢ rejestr

e Zasady wypetniania drukéow i formularzy; w komputerowej bazie danych;

e Zasady przygotowywania i przedstawiania e Woypetnia¢ dokumenty i druki obowigzujgce
przetozonemu raportéw z wykonanej pracy; w firmie lub instytucji;

e Wyposazenie recepcji w urzadzenia i materiaty e Przygotowywad raporty dotyczgce realizacji
biurowe; zadan recepcji;

e Strukture organizacyjng firmy/instytucji, w ktérej | ¢  Przygotowywac zapotrzebowanie na urzadzenia
pracuje; i materiaty biurowe;
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e Obieg dokumentéw i zasady kontroli
wewnetrznej w firmie lub instytucji;

e Przepisy prawa w zakresie ochrony danych
osobowych wynikajgce z ustawy o ochronie
danych osobowych i zasady przechowywania
danych osobowych;

e Metody rozwigzywania probleméw;

e  Przepisy wewnetrzne i procedury dotyczace
prowadzenia dokumentacji;

e  Zasady i przepisy BHP, ergonomii, ochrony ppoz.

i ochrony srodowiska oraz instrukcje obstugi
sprzetu ppoz. i systemdw alarmowych.

Wspétpracowac z innymi dziatami firmy lub
organizacji w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania recepcji;
Stosowac przepisy prawa w zakresie ochrony
danych osobowych;

Rozwigzywac problemy oséb zgtaszajgcych sie
do recepcji;

Prowadzi¢ dokumentacje zwigzang

z prowadzeniem recepcji;

Stosowac zasady i przepisy BHP, ergonomii,
ochrony ppoz. i ochrony srodowiska.

Z2 Zapewnianie obstugi recepcyjnej klientow firm

y lub instytucji w ramach pierwszego kontaktu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady i procedury biezacej obstugi recepcyjnej
klientow;

e  Zasady savoir vivre'u;

e Procedury obstugi gosci/klientéw firmy lub
instytucji;

e Zasady rejestrowania przybycia gosci/klientéw
oraz celu ich wizyty w firmie lub instytucji;

e Zasady i procedury wydawania
gosciom/klientom firmy lub instytucji
identyfikatoréw lub przepustek;

e Jezyk obcy (preferowany jezyk angielski)

w zakresie stownictwa zawodowego;

e Zasady prowadzenia rozmowy bezposredniej
i telefonicznej;

e Techniki komunikowania sieg;

e Zasady ochrony danych osobowych klientéw
firmy lub instytucji;

e Procedury bezpieczenstwa gosci/klientéw firmy
lub instytucji w przypadku wystgpienia
zagrozenia.

Zapewniac biezgcg obstuge recepcyjna klientéw;
Reprezentowac firme lub organizacje podczas
pierwszego kontaktu z klientem lub gosciem
firmy lub instytucji;

Stosowac zasady obstugi klientéw zgodnie

z obowigzujgcymi standardami i wymogami
firmy lub instytucji;

Rejestrowac przybycia gosci/klientdw oraz cel
ich wizyty w firmie lub instytucji;

Wydawacé gosciom/klientom firmy lub instytucji
identyfikatory lub przepustki;

Porozumiewad sie w przynajmniej jednym
jezyku obcym (preferowany jezyk angielski)

w zakresie stownictwa zawodowego;
Prowadzi¢ rozmowy osobiste i telefoniczne

z klientami/gos$émi firmy lub instytucji;
Przestrzegac zasad ochrony danych osobowych
klientéw firmy lub instytucji;

Stosowac procedury bezpieczenstwa
gosci/klientéw firmy lub instytucji w przypadku
wystapienia zagrozenia.

Z3 Administrowanie korespondencjg wewnetrzng i zewnetrzng, kontaktowanie sie z kurierami
oraz utrzymywanie sprawnego i prawidtowego obiegu dokumentow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Dokumenty i druki obowigzujace w firmie lub
instytucji;

e Zasady obiegu korespondencji wewnetrznej;

e Obieg dokumentéw i zasady kontroli
wewnetrznej w firmie lub instytucji;

e Sposoby formutowania pism oraz adresowania
korespondencji;

e Przepisy prawa w zakresie ochrony danych
osobowych wynikajgce z ustawy o ochronie
danych osobowych i zasady przechowywania
danych osobowych.

Wypetnia¢ dokumenty i druki obowigzujgce
w firmie lub instytucji;

Prowadzi¢ korespondencje i korzystaé

z komputerowych programoéw uzytkowych;
Stosowac w praktyce procedury dotyczace
obiegu informacji wewnetrznej;

Formutowac pisma oraz adresowac
korespondencje;

Stosowac przepisy prawa w zakresie ochrony
danych osobowych
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Z4 Udzielanie klientom informacji na temat firmy lub instytucji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Informacje na temat oferty firmy lub ustug
Swiadczonych przez firme lub instytucje;

e Procedury wewnetrzne obstugi gosci/klientow
firmy lub instytucji;

e Podstawowe metody rozpoznawania potrzeb
gosci/klientéw firmy lub instytucji;

e Zasady prowadzenia rozmowy bezposredniej
i telefonicznej;

e  Zasady funkcjonowania firmy lub instytucji;

e Podstawy psychologii i marketingu;

e Przepisy prawa w zakresie ochrony danych
osobowych wynikajgce z ustawy o ochronie
danych osobowych i zasady przechowywania
danych osobowych.

e Udziela¢ klientom/gosciom informacji na temat
firmy lub instytucji;

e Stosowad procedury wewnetrzne obstugi
gosci/klientéw firmy lub instytucji;

e Rozpoznawac potrzeby gosci/klientéw firmy lub
instytucji;

e Stosowac zasady rozmowy bezposredniej
i telefonicznej;

e Udziela¢ klientom/gosciom informacji na temat
firmy lub instytucji, w ktdrej pracuje;

e Podstawowe metody i instrumenty marketingu
w kontaktach z klientami;

e Przestrzegac zasad ochrony danych osobowych
klientéw firmy lub instytucji.

Z5 Zapewnianie wsparcia administracyjnego dla pracownikéw firmy lub instytucji (miedzy
innymi obstugiwanie centrali telefonicznej, organizowanie spotkan i podrézy stuzbowych itp.)

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Standardy obstugi systeméw komputerowych
stuzacych do zarzadzania pracg recepcji/biura;

e  Zasady obstugi uzytkowych programéw
komputerowych wykorzystywanych w recepcji;

e Zasady wypetniania drukdéw i formularzy;

e  Zasady funkcjonowania firmy lub instytucji;

e  Metody wyszukiwania informacji na temat
pofaczen lotniczych, kolejowych i autobusowych
oraz na temat dostepnej oferty noclegowej;

e Zasady korzystania z portali rezerwacyjnych;

e  Zasady organizacji spotkan i wyjazdéw
stuzbowych;

e  Procedury rozliczania wyjazdéw stuzbowych;

e  Zasady prowadzenia korespondencji biurowej;

e  Zasady obstugi centrali telefonicznej;

e  Przepisy wewnetrzne i procedury dotyczace
prowadzenia dokumentacji;

e Zasady przygotowywania zestawien i raportow;

e  Zasady wspotpracy z osobami odpowiedzialnymi
za techniczne utrzymanie obiektu.

e Obstugiwaé systemy komputerowe stuzgce do
zarzadzania pracg recepcji/biura;

e  Obstugiwaé uzytkowe programy komputerowe
wykorzystywane w recepcji;

o Wypetnia¢ dokumenty i druki obowigzujace
w firmie lub instytucji;

e  Wyszukiwac informacje na temat potaczen
lotniczych, kolejowych i autobusowych oraz na
temat dostepnej oferty noclegowej;

e Organizowac spotkania i wyjazdy stuzbowe
pracownikéw firmy lub instytucji;

e Rozlicza¢ wyjazdy stuzbowe zgodnie
z wewnetrznymi procedurami;

e  Prowadzi¢ korespondencje;

e Obstugiwac centrale telefoniczng;

e Ocenia¢ prawidtowosé wypetnienia
dokumentow;

e Przygotowywac zestawienia i raporty dla
przetozonych oraz innych pracownikéow firmy
lub instytucji;

e  Wspodtpracowad z osobami odpowiedzialnymi za
techniczne utrzymanie obiektu w przypadku
usterek, napraw i serwisdw biezgcych.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie recepcjonista powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne do
prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za wykonywane zadania zawodowe w zakresie ustug

Swiadczonych w recepc;ji.
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Budowania pozytywnego wizerunku firmy lub instytuciji.

Motywowania siebie i innych pracownikdéw recepcji do efektywnej i bezpiecznej pracy.
Nawigzywania bezposrednich kontaktéw z ludzmi.

Nawigzywania otwartych i pozytywnych relacji z klientami i gosémi firmy lub instytucji.

e Pozostawania w dyspozycyjnosci.

e Okazywania szacunku innym ludziom.

e Uzupetniania wiedzy i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan zawodowych.

e Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowg i obowigzujgcymi przepisami.

e Przestrzegania zasad i przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych,
ergonomii i ochrony srodowiska.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$é czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywédztwo

Komunikacja ustna

Wspétpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
IS
(0}

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu recepcjonista

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).

3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie recepcjonista nawigzuja do opiséw poziomdw
Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opiséw 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


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Recepcjonista moze by¢ zatrudniony w obiektach biurowych, centrach handlowych i innych firmach
(z reguty w siedzibach firm), instytucjach (urzedach, muzeach itp.) oraz w obiektach uzytecznosci
publicznej (dworce, biura obstugi klienta, obiekty sportowe itp.).

Miejscem pracy recepcjonisty mogg by¢ tez firmy posiadajgce punkty rejestracyjne, jak np. salony
kosmetyczne czy firmy z branzy telekomunikacyjnej.

W zwigzku z rozwojem branzy biurowej na rynku pracy istnieje state zapotrzebowanie na osoby,
ktore podejma prace w zawodzie recepcjonisty. Prace w tym zawodzie oferuje wiele firm, w ktérych
z uwagi na ich wielkos$¢ lub sposéb funkcjonowania konieczne jest posiadanie recepcjonisty.

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 zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe

Barometr zawodow: 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

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

Ksztatcenie

Obecnie (w 2018 roku) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie recepcjonista, ale osoba zainteresowana podjeciem pracy w tym
zawodzie moze:

— ukonczy¢ szkote policealng w zawodach pokrewnych technik prac biurowych lub technik
hotelarstwa,

— ukonczy¢ kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji AU.27 Wykonywanie prac
biurowych, wtasciwej dla zawodu szkolnego technik prac biurowych oraz w zakresie kwalifikacji
TG.12 Planowanie i realizacja ustug w recepcji, wtasciwej dla zawodu szkolnego technik
hotelarstwa.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe moga prowadzié:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

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

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowa,

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

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego potwierdzajg Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.

Szkolenie

Na rynku ustug szkoleniowych dostepna jest bardzo rozbudowana oferta kurséw zawodowych
z zakresu obstugi recepcji. Sg one przeznaczone zaréwno dla oséb poczatkujgcych, jak i dla oséb juz
pracujacych w zawodzie recepcjonista. Obejmujg zagadnienia zwigzane z pracg recepcjonisty — jego
zadaniami, wymaganiami, etykg zawodu, podstawami przedsiebiorczosci, ekonomika itp.

Dodatkowo pracodawcy cenig szkolenia zwigzane z umiejetnosciami miekkimi, tj.: profesjonalna
obstuga klienta, prowadzeniem rozmdw telefonicznych, skuteczng komunikacja itp.

Moga to byc¢ réwniez szkolenia specjalistyczne, np. z obstugi programéw komputerowych stuzacych
do zarzadzania pracg recepcji/biura itp.

Z reguly organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje
stosownymi certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
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
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Inne Zrédta 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 zawodow

Obecnie (2018 r.) miesieczne wynagrodzenie w zawodzie recepcjonista wynosi Srednio 2600 zt
brutto. Na zarobki powyzej 3100 zt brutto moze liczy¢ grupa 25% najlepiej optacanych
recepcjonistow. Na poziom wynagrodzen oséb wykonujacych zawdd recepcjonisty wptyw ma takze:

- staz pracy,

- wielkos¢ firmy lub instytucji,

- lokalizacja firmy lub instytucji,

- znajomosc jezykéw obcych.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:
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

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

Osoby niepetnosprawne rzadko podejmujg prace w zawodzie recepcjonista, jednak w tym zawodzie

mozliwe jest zatrudnienie osdb niepetnosprawnych. Warunkiem niezbednym jest identyfikacja

indywidualnych barier i dostosowanie pod wzgledem technicznym i organizacyjnym warunkow

srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z dysfunkcjag konczyn gérnych i dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza samodzielnego
przemieszczania sie po obiekcie biurowym,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostros$é widzenia,

— stabostyszacych (03-L), jesli posiadana wada jest skorygowana aparatem stuchowym, ktéry
zapewnia mozliwos¢ swobodnego kontaktu werbalnego z klientami/go$émi formy lub instytucji.

Zawdd ten moze byé wykonywany przez osoby z niepetnosprawnoscig, ktéra umozliwia skuteczny
kontakt z klientami i komunikacje zdalng. Ponadto recepcjonisci muszg mie¢ niezaktdcone funkcje
poznawcze.

WAZNE:

Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.
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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 tgczacym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czesScig 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 fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

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

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 i 1149).

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

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

e 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 (Dz. U. poz. 537).

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawododw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Literatura branzowa:

e  Adamczak J.: Niemiecki kurs branzowy dla recepcjonistow (Stownictwo branzowe na CD MP3).
CMT, 2010.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

e Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl
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Informator dotyczacy egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie technik prac
biurowych:
https://www.cke.edu.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/411004.pdf
Informator dotyczacy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik hotelarstwa:
https://www.cke.edu.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/422402.pdf
Ogtoszenie o pracy dla zawodu recepcjonista https://www.infopraca.pl/praca/recepcjonista-
recepcjonistka/warszawa/14309785

Opis zadan zawodowych w zawodzie recepcjonista
http://www.kluczdokariery.pl/katalogzawodow/zawod,96,19,recepcjonistka.html

Opis zadan zawodowych w zawodzie recepcjonista: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-
danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow//-
/klasyfikacja_zawodow/zawod/422602?_jobclassificationportlet WAR_nnkportlet_backUrl=http
%3A%2F%2Fpsz.praca.gov.pl%2Frynek-pracy%2Fbazy-danych%2Fklasyfikacja-zawodow-i-
specjalnosci%2Fwyszukiwarka-opisow-zawodow%2F%2F-
%2Fklasyfikacja_zawodow%2Flitera%2FR

Opis zadan zawodowych w zawodzie recepcjonista: http://studiowac.pl/5587/zawod-
recepcjonista

Opis zadan zawodowych w zawodzie recepcjonista:
http://www.praca.egospodarka.pl/121702,Recepcjonista-recepcjonistka,1,114,1.html

Opis zadan zawodowych w zawodzie recepcjonista: https://mfiles.pl/pl/index.php/Recepcjonista.
Opis zadan zawodowych w zawodzie recepcjonista: http://www.praca.fm/zakres-obowiazkow-
recepcjonisty

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

Wynagrodzenia dla zwodu recepcjonista: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-
recepcjonista

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

7. StOWNIK 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 stopiefd —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociagajaca 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 programoéw, 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 programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.
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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 poziomow kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznos¢ 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 ukfadu krwiotwdrczego,

12-C catoéciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

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, ktore zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Osdb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

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

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw 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
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogélnych 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”, ,Swiadectwa”,
certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).
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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 zasdb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutdow, podczas
gdy winnych nie ma takich systemow. 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 zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczajg 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 efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ 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 zawodowej.

Woyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukonczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukonczonej 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 zbiér 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 zrédfo utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(2SK)

Wyodrebniona czes$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Klient Osoba, ktdéra zamierza naby¢ produkty lub skorzysta¢ | Definicja opracowana przez

z ustug oferowanych przez dang firme lub instytucje. | zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Klient
[dostep 10.07.2018]

2 Obieg dokumentow Opisany dla danej organizacji schemat Definicja opracowana przez
wewnetrznego przeptywu korespondenc;ji, zespot ekspercki na podstawie:
dokumentoéw finansowych itp. Od momentu wejscia | https://mfiles.pl/pl/index.php/
ich do organizacji do momentu dotarcia do finalnego | Klient
odbiorcy. Zawiera czesto zasady dekretacji, kolejnos¢ | [dostep 10.07.2018]
weryfikacji itp.

3 Recepcja Miejsce w biurowcu, siedzibie firmy lub obiekcie Definicja opracowana przez

uzytecznosci publicznej itp. przeznaczone

do przyjmowania klientéw lub gosci, udzielania im
podstawowych informacji i zatatwiania formalnosci
zwigzanych z celem ich przybycia.

zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Klient

[dostep 10.07.2018]
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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.
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