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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Specjalista komunikacji spotecznej 263510

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Specjalista do spraw Social Media.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2635 Social work and counselling professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisOw zawoddw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Matgorzata Brola — Kuratorium Oswiaty w Warszawie, Warszawa.
e Klaudia Gumieniak — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Karolina Sienkiewicz — Instytut Analiz Rynku Pracy, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

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

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

e Barbara Sajkiewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Jolanta Religa — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

Recenzenci:

e Sergiusz Magonow — Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie, Lublin.
e Magdalena Twardowska — Urzad M. St. Warszawa, Biuro Funduszy Europejskich i Polityki
Rozwoju, Warszawa.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:
e Przemystaw llczuk — Wydziat Transportu Politechniki Warszawskiej, Warszawa.
e Matgorzata Sidor-Rzagdkowska — Wydziat Zarzgdzania Politechniki Warszawskiej, Warszawa.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Specjalista komunikacji spotecznej’ zajmuje sie planowaniem i realizowaniem strategii komunikacji
wewnetrznej' i zewnetrznej w danej organizacji. Do jego gtdwnych zadari nalezy kreowanie
wizerunku organizacji®, jej promocja®, a takze wspétpraca z biurami prasowymi, mediami i réznymi
dziatami wewnetrznymi.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Specjalista komunikacji spotecznej w ramach przyjetej w danej organizacji strategii komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej zajmuje sie przede wszystkim organizacjg dziatalnosci informacyjno-
-promocyjnej (np. przygotowywaniem oswiadczenn ikomunikatéw prasowych, a takze tresci
i informacji dla medidw spotecznosciowych). W procesie realizacji zadan zawodowych specjalista
komunikacji spotecznej wspdtpracuje z innymi dziatami, np. w trakcie realizacji kampanii spotecznych
i medialnych zwigzanych z dziatalnoscig danej organizacji/instytuciji.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej wykonuje prace polegajgcg m.in. na:

— planowaniu strategii komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej organizacji dotyczacej jej
dziatalnosci informacyjno-promocyjnej,

— przygotowywaniu komunikatow prasowych, informacji dla medidw oraz informacji edukacyjnych
promujacych i popularyzujgcych wiedze o funkcjonowaniu organizacji,

— organizowaniu kampanii spotecznych i medialnych zwigzanych z dziatalnoscig organizacji,

— braniu udziatu w przygotowaniu i realizowaniu projektéw z zakresu komunikacji spotecznej
finansowanych ze srodkéw krajowych lub unijnych i funduszy pomocowych,

— przygotowywaniu materiatdw promocyjnych i informacyjnych,

— przygotowywaniu odpowiedzi na rézne wnioski, postulaty i inne sprawy zwigzane z dziatalnoscia
organizacji,

— prezentowaniu wynikdbw badan, analiz rynkowych, tekstow i informacji na stronie
internetowej/intranetowej organizacji oraz w biuletynach, wydawnictwach i innych materiatach
informacyjnych,

— planowaniu i realizowaniu dziatan na rzecz poprawy wizerunku organizacji w sytuacjach
kryzysowych,

— monitorowaniu spraw organizacji na podstawie informacji ukazujgcych sie w mediach,

— zapewnieniu obstugi technicznej oraz dokonywaniu cyfrowej rejestracji odpraw, narad i spotkan,

— planowaniu i realizowaniu harmonogramu wydarzen zwigzanych z komunikacja zewnetrzna
i wewnetrzng dla wtadz firmy,

— podejmowaniu mediacji w sprawach spornych wewnatrz i na zewnatrz organizacji.
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Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3.
Kompetencje zawodowe.

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

Warunki pracy

Typowym miejscem pracy w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej jest pomieszczenie

biurowe. Praca zawodowa odbywa sie rowniez w salach konferencyjnych. Specjalista komunikacji
spotecznej wykonuje szereg czynnosci administracyjno-biurowych, przewaznie w pozycji siedzace;j.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista komunikacji spotecznej w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z typowym oprogramowaniem biurowym lub dedykowanym oprogramowaniem
umozliwiajgcym przygotowywanie prezentacji, zbieranie materiatéw i danych niezbednych
do planowania i przygotowywania pracy,

— oprogramowania do przeglagdania zasobéw internetu, wysytania i odbierania poczty
elektronicznej,

— komunikatory umozliwiajgce prowadzenie spotkan on-line,

— dyktafon (lub inne urzadzenie umozliwiajgce rejestracje dzwieku), aparat fotograficzny,

— typowe urzadzenia biurowe: drukarki, skanery, kserokopiarki, telefony, faks, niszczarki
dokumentow itp.,

— smartfon lub tablet stuzgce do prowadzenia rozmdéw, prowadzenia notatek oraz obstugi aplikacji
m.in. do obstugi portali spotecznosciowych i informacyjnych, obstugi poczty elektronicznej,
komunikatoréw internetowych oraz przegladarek internetowych,

— samochdd stuzbowy.

Organizacja pracy

Specjalista komunikacji spotecznej pracuje samodzielnie, ale czesto uczestniczy takie w pracy
zespotowej. Zazwyczaj pracuje w statych godzinach pracy (od 8.00 do 16.00 lub od 9.00 do 17.00)
w systemie jednozmianowym, przez osiem godzin dziennie, pie¢ dni w tygodniu. W zaleznosci
od miejsca zatrudnienia mozliwa jest jednak inna organizacja, np. praca w systemie zadaniowego
czasu pracy. Ze wzgledu na przedtuzajace sie spotkania, konferencje i narady moze by¢ konieczna
praca w godzinach nadliczbowych. Co do zasady, praca w niedziele, $wieta i dni wolne od pracy nie
jest wymagana, ale incydentalnie moze wystgpi¢ w przypadku organizacji narady/konferencji, czy
innych przedsiewzie¢ komunikacyjnych lub integracyjnych.

Zagrozenia majqce wpfyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Wykonywanie pracy w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej zwigzane jest z wystepowaniem
sytuacji stresogennych, wywofanych odpowiedzialnoscia zawodowg oraz wieloaspektowoscia,
ztozonoscig i nieprzewidywalnoscig réznorodnych sytuacji wystepujgcych w procesie zarzgdzania
komunikacjg spoteczng w organizacji. Zmaganie sie z trudnymi sytuacjami moze wymagaé
zwiekszonego wysitku i zaangazowania, co w dtuzszym okresie moze by¢ przyczyng syndromu
wypalenia zawodowego. Ponadto praca w tym zawodzie niesie ze sobg ucigzliwosci typowe dla pracy
biurowej: przebywanie w pomieszczeniach zamknietych, prace przy sztucznym oswietleniu
i komputerze.

Do wystepujgcych w zawodzie choréb mozna zaliczyé m.in.:
— choroby wzroku,
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— zaburzenia emocjonalne spowodowane czestymi i powtarzajgcymi sie sytuacjami stresowymi,
— obcigzenia kregostupa,
— choroby uktadu miesniowo-szkieletowego.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd specjalista komunikacji spotecznej wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— 0go6lna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawno$¢ narzaddéw réwnowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczosé,

— ostrosé stuchu,

— ostros$é wzroku,

—  zmyst réwnowagi,

—  zrecznosc rak,

— zreczno$c¢ palcow,

— rozréznianie barw;

w kategorii sprawnos$ci i zdolnoSci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— dobra pamieg,

— fatwos¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,
— tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,
— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
— zdolnos¢ improwizacji,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ skutecznego przekonywania;

w kategorii cech osobowosciowych

— zainteresowana spofeczne,

— gotowos¢ do pracy w szybkim tempie,
— gotowos¢ do wspodtdziatania,

— komunikatywnos¢,

— asertywnos¢,

— autoprezentacja,

— operatywnos¢ i skutecznosc,

— odpowiedzialno$¢ za dziatania zawodowe,
— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— empatia,

— szacunek do godnosci cztowieka,

— serdecznosé,

— tolerancyjnosé,

— ekspresyjnosé,




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Specjalista komunikacji spotecznej 263510

— kontrolowanie wtasnych emocji,

— radzenie sobie ze stresem,

— systematycznosé,

— odpornos¢ na dziatanie pod presjg czasu,

— rzetelnos,

— gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie oraz dzielenia sie wiedza,
— wysoka kultura osobista.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spoteczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Kandydatom do pracy na tym stanowisku nie stawia sie szczegdlnych
wymagan zdrowotnych, powinni jednak charakteryzowac sie ogélnie dobrym stanem zdrowia.

Z uwagi na charakter pracy i mozliwos¢ wystepowania podwyzszonego poziom stresu wskazane jest,
aby osoba w tym zawodzie miata wydolny uktad krazenia oraz uktad nerwowy. Ponadto w zwigzku
ze statymi i intensywnymi kontaktami z innymi ludZmi, utrudnieniem w pracy w tym zawodzie
sg wszelkie dysfunkcje, ktére mogtyby ogranicza¢ mozliwos¢ swobodnego porozumiewania sie.

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

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej preferowane jest wyksztatcenie
wyzsze, co najmniej | stopnia, z zakresu nauk spotecznych, medidw i komunikowania spoteczno-
-kulturalnego (np. psychologii, socjologii, zarzadzania, dziennikarstwa).

Droga do wykonywania zawodu prowadzi tez przez szkolenia i kursy oferowane przez firmy
szkoleniowe m.in. z komunikacji spotecznej oraz szkoty wyzsze w ramach studiéw podyplomowych
m.in. z zakresu psychologii spotecznej i public relations®.

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

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej preferowani sg kandydaci, ktérzy:

— posiadajg doswiadczenie w pracy na stanowisku tozsamym lub podobnym, w tym zwigzanym
z organizacjg spotkan publicznych oraz prowadzeniem prezentacji dla r6znego rodzaju stuchaczy,

— biegle obstuguja biurowe oprogramowanie komputerowe,

— sprawnie postugujg sie nowoczesnymi narzedziami komunikacji,

— posiadajg wyksztatcenie wyzsze co najmniej | stopnia z zakresu nauk spotecznych, mediéw
i komunikowania spoteczno-kulturalnego,

— posiadajg ogdblng wiedze na temat zasad i regut procesu komunikacji spotecznej w organizacji,
dialogu spotecznego i partycypacji spotecznej,

— biegle postugujg sie jednym z jezykdw obcych (np. angielskim, co najmniej poziom B2).

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.
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2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Zawdd specjalista komunikacji spotecznej daje mozliwosci rozwoju, ktdre uzaleznione sg od rodzaju
i wielkosci danej organizacji, a takze obowigzujgcej w niej strukturze stanowisk. Jezeli specjalista
komunikacji spotecznej zatrudniony jest na stanowisku tzw. samodzielnym w nieduzej organizacji czy
instytucji publicznej, to biorgc pod uwage specyfike zawodu i jego autonomie, mozliwos¢ awansu jest
ograniczona i pracownik najczesciej bedzie podlegat stuzbowo bezposrednio kierujgcemu dang
jednostkg. W przypadku zatrudnienia w duzych organizacjach, o szerokim zasiegu dziatania
i rozbudowanej strukturze organizacyjnej, istniejg szerokie mozliwosci rozwoju i awansu po
spetnieniu wymogdéw okreslonych w regulacjach wewnetrznych dotyczgcych danego stanowiska
pracy.

Rozwdj zawodowy odbywa sie poprzez osigganie coraz wiekszej samodzielnosci oraz zwigzany jest
z posiadaniem wiedzy eksperckiej w danej dziedzinie. Specjalista komunikacji spotecznej moze
w ramach $ciezki rozwoju dla stanowisk merytorycznych awansowaé na samodzielnego/starszego
specjaliste, az po stanowisko eksperta/doradcy. Dodatkowo specjalista komunikacji spotecznej moze
mieé¢ powierzong funkcje rzecznika prasowego, co uzaleznione jest od wielkosci organizacji
i przyjetych rozwigzan w zakresie struktury stanowisk pracy. Zdobywajgc wieloletnie doswiadczenie
zawodowe, specjalista komunikacji spotecznej moze takze w ramach menedzerskiej Sciezki rozwoju
objgé stanowiska kierownicze: kierownika dziatu czy dyrektora, odpowiadajac za proces komunikacji
spotecznej w organizacji.

Niezaleznie od przyjetych w danej firmie rozwigzan w zakresie awansu zawodowego, specjalista
komunikacji spotecznej powinien stale rozwija¢é swoje kompetencje, m.in. poprzez udziat
w dodatkowych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych. W ten sposdéb mozliwe jest
uzyskanie dodatkowych kompetencji i samodoskonalenia na zajmowanym stanowisku pracy, a tym
samym poprawienie swojej sytuacji zawodowej, w tym poprzez zmiane miejsca pracy, co z reguty
przektada sie na wzrost wynagrodzenia.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Specjalista komunikacji spotecznej ma mozliwos$¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
w ramach edukacji formalnej w szkotach wyzszych (studia | i Il stopnia) oraz studiéw podyplomowych
na kierunkach z zakresu nauk spotecznych, mediéw i komunikowania spoteczno-kulturalnego.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ 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 specjalista komunikacji spotecznej moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. _— P . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Kierownik dziatu reklamy/promocji/public relations 122202
Specjalista do spraw public relations 243203
Mediator 263502
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3.

3.1.

ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej wykonuje réznorodne zadania, do ktérych
nalezg w szczegdlnosci:

Z1
z2

Z3

Z4

Z5

Z6

3.2

Kompetencja zawodowa Kzl: Zarzadzanie procesem komunikacji

Opracowywanie i wdrazanie strategii komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w organizacji.
Przygotowywanie tekstéw informacyjnych w postaci wydawnictw, komunikatéw prasowych,
tresci serwisow internetowych i innych materiatéw do publikacji w ramach dostepnych kanatéw
komunikaciji’ bezpoéredniej oraz elektronicznej (strona internetowa i/lub intranet').
Redagowanie, przygotowywanie i publikowanie informacji i materiatéw audiowizualnych
do publikacji w serwisach internetowych.

Budowanie relacji z odbiorcami komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej z wykorzystaniem
dostepnych kanatéw komunikacji bezposredniej i elektronicznej, w tym mediéw
spotecznosciowych.

Organizowanie wydarzen (w tym konferencji, narad, seminariow, warsztatow, konkursow,
projektéow edukacyjno-informacyjnych, kampanii, itp.) o zasiegu krajowym i/lub zagranicznym
w celu budowania/wzmacniania wizerunku organizacji.

Weryfikowanie i raportowanie konAcowych rezultatéw wykonywanych dziatan z zakresu
komunikacji spotecznej w organizacji.

.Kompetencja zawodowa Kz1: Zarzgdzanie procesem komunikacji spotecznej
wewnetrznej i zewnetrznej w organizacji

spotecznej wewnetrznej

i zewnetrznej w organizacji obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, 72, Z3, Z4, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

1

Opracowywanie i wdrazanie strategii komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej organizacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady przeprowadzania analiz w kontekscie e Analizowac i opracowywac strategie
budowania strategii komunikacji spotecznej; komunikacji spotecznej;

e Metody i narzedzia tworzenia strategii e Dobiera¢ metody i narzedzia tworzenia strategii
komunikacji spotecznej; komunikacji spotecznej;

e  Metody i narzedzia (np. analizy jakosciowe e  Sporzadzac analizy jakosciowe i ilosciowe w celu

i ilosciowe) identyfikowania obszarow doskonalenia strategii komunikacji.
i procesdow komunikacji spotecznej,

wymagajacych usprawnienia.

22

Przygotowywanie tekstow informacyjnych w postaci wydawnictw, komunikatéw prasowych,
tresci serwisow internetowych i innych materiatéw do publikacji w ramach dostepnych
kanatéw komunikacji bezposredniej oraz elektronicznej (strona internetowa i/lub intranet)

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Przygotowywac tekst informacyjny w zaleznosci
od rodzaju, grupy odbiorcow i kanatu publikacji;

Zasady opracowywania tekstow informacyjnych | e
w zaleznosci od jego rodzaju, Srodkéw przekazu

i grupy odbiorcéw;

e Metody wyszukiwania informacji z uzyciem
narzedzi internetowych i systeméw
bazodanowych;

e Metody katalogowania i selekcjonowania
informacji z uwagi na zawarte tresci;

Pozyskiwac informacje z réznych zrodet

i bankdéw danych (np. zdje¢, materiatow
ilustracyjnych czy nagran audiowizualnych);
Dobiera¢ metody i narzedzia katalogowania oraz
selekcjonowania informacji w zakresie
niezbednym dla realizacji celéw procesu




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Specjalista komunikacji spotecznej 263510

Zasady przygotowywania strategii komunikacji;
Oprogramowanie biurowe i komunikacyjne.

komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;
Weryfikowac informacje i tresci pod katem
spojnosci z celami strategii komunikacji®

i spdjnosci z misjg organizacji;

Postugiwac sie oprogramowaniem biurowym
i komunikacyjnym.

Z3 Redagowanie, przygotowywanie i publikowanie informacji i materiatéw audiowizualnych

do publikacji w serwisach internetowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Metody i narzedzia przetwarzania informacji;
Zasady edycji i redakcji réznych rodzajow tresci;
Programy obrobki materiatdow audiowizualnych;
Zasady i warunki prawne publikacji zasobow
informac;ji, z ktorych korzysta w pracy.

Przetwarzac¢ informacje i obstugiwac narzedzia
przetwarzania informacji dopasowane do
formatu posiadanych informacji;

Edytowac i redagowac tresci zgodnie

z przyjetymi zasadami i oczekiwaniami ich
odbiorcow;

Edytowac materiaty audiowizualne;
Zamieszczac tresci z poszanowaniem zapisow
prawnych oraz zasad etycznych na serwisach

i portalach internetowych.

Z4 Budowanie relacji z odbiorami komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej z wykorzystaniem
dostepnych kanatéw komunikacji bezposredniej i elektronicznej, w tym mediow

spotecznosciowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady korzystania z portali i serwisow
spotecznosciowych oraz foréw;

Polityke organizacji w zakresie komunikacji

i budowania relacji w $rodowisku wewnetrznym
i zewnetrznym;

Tematyke i trendy w branzy, dotyczace zaréwno
publikowania tresci, jak i sposobdw korzystania
z nich przez odbiorcéw.

Komunikowac sie z klientem wewnetrznym

i zewnetrznym, w tym z wykorzystaniem
serwiséw, portali i foréw w sposdb zachowujacy
standardy etyczne;

Wdrazaé, w toku komunikacji z klientami,
polityke budowania relacji z organizacjami;
Stosowac zasady budowania lojalnosci

z odbiorcami publikowanych tresci.

3.3.Kompetencja zawodowa Kz2: Organizowanie pracy na rzecz wizerunku organizacji

i doskonalenie warsztatu zawodowego

Kompetencja zawodowa Kz2: Organizowanie pracy na rzecz wizerunku organizacji i doskonalenie
warsztatu zawodowego obejmuje zestaw zadan zawodowych 75, 76, Z7, Z8, Z9, do realizacji ktorych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

25 Organizowanie wydarzen (w tym konferencji, narad, seminariéw, warsztatow, konkurséw,

projektow edukacyjno-informacyjnych, kampanii, itp.) o zasiegu krajowym i/lub
zagranicznym w celu budowania/wzmacniania wizerunku organizacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Koncepcje wizerunkowa organizacji, w ktorej
pracuje;

Oczekiwania klienta wewnetrznego

i zewnetrznego wobec organizacji;

Dbac¢ o wizerunek organizacji;

Komunikowac sie i wiasciwie interpretowac
niewerbalne sygnaty wysytane przez klientow
wewnetrznych i zewnetrznych;

10
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. . 7
Zasady savoir-vivre'.

e Rozwigzywacd na biezgco typowe problemy
zwigzane z procesem komunikacji
z zachowaniem zasad savoir-vivre.

26 Weryfikowanie i raportowanie korncowych rezultatow wykonywanych dziatan z zakresu

komunikacji spotecznej w organizacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady sporzadzania raportéow obowigzujacych
w danej organizacji;

Narzedzia kontrolne efektywnosci
prowadzonych dziatan w ramach procesu
komunikacji spotecznej w organizacji;

Zasady ewaluacji strategii komunikacji
spoteczne;.

e Sporzadzad raporty dotyczgce wdrozonych

rozwigzan w obszarze komunikacji spotecznej,

zgodnie z zasadami przyjetymi w danej
organizacji;

e  Stosowac narzedzia do kontroli efektywnosci
zarzadzania procesem komunikacji
W organizacji;

e Oceniac skutecznosc przyjetej strategii
komunikacji spotecznej.

3.4.Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej powinien posiadaé¢ kompetencje spoteczne

niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

zawodu specjalista komunikacji spotecznej.

11

Ponoszenia odpowiedzialnosci za wykorzystanie i przetworzenie pozyskanych tresci oraz
za pozostate podejmowane dziatania wiasne i zespotu, w ktérym pracuje.
Przestrzegania norm spotecznych i standardéw etycznych.

Przyjmowania odpowiedzialno$ci za skutki wtasnych dziatan zawodowych.
Dokonywania samooceny i weryfikacji dziatania w zakresie realizacji zadan zawodowych
wtasciwych dla procesu komunikacji spotecznej w danej organizacji.
Stosowania i upowszechniania wzorcéw wilasciwego postepowania w trakcie zarzadzania
zawartoscig komunikatéw.
Podejmowania samodoskonalenia/samoksztatcenia oraz rozwijania kompetencji osobistych
i zawodowych, w tym ustawicznego aktualizowania i podwyzszania swojej wiedzy.
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Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywédztwo

Komunikacja ustna

Wspédtpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 2 3 4

wv

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista komunikacji spotecznej

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

3.6.Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej nawigzujg
do opisdw poziomodw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

— Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.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

Specjalista komunikacji spotecznej ma mozliwos¢ podjecia zatrudnienia w zasadzie w kazdej
organizacji, ktéra w swoich strukturach organizacyjnych posiada dziat komunikacji, bez wzgledu na jej
kierunkowy profil dziatalnosci. Oznacza to, ze osoby zainteresowane pracg w zawodzie specjalista
komunikacji spotecznej mogg podjec zatrudnienie m.in.: w instytucjach i organizacjach krajowych
i miedzynarodowych, jednostkach administracji publicznej (zarédwno panstwowej, jak
i samorzgdowej), organizacjach pozarzadowych, instytucjach badawczych i edukacyjnych, firmach
doradczych i konsultingowych, placdwkach kulturalnych, szeroko pojetych mediach (agencje
branzowe, interaktywne, public relations, itp.).

Obecnie (2018 r.) zapotrzebowanie na pracownikéow zwigzanych z komunikacjg spoteczng stale
rosnie, co przektada sie na liczbe ofert pracy, a tym samym daje osobom zainteresowanym pracg
w tym zawodzie spore szanse na podjecie zatrudnienia.
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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: 31.10.2018]:

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

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

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej ksztatcenie odbywa sie w szkotach
wyzszych na kierunkach zwigzanych z naukami spotecznymi, psychologia, socjologia, zarzadzaniem,
dziennikarstwem, public relations, mediami itp.

Mozliwe jest takze podnoszenie kompetencji w tym zawodzie w ramach studiéw podyplomowych,
ktore moga zastgpi¢ wieloletnig edukacje i utatwi¢ przekwalifikowanie sie osobom nieposiadajacym
kierunkowego wyksztatcenia wyzszego.

Szkolenie

W ramach rozwoju zawodowego, osoba wykonujaca zawdéd specjalista komunikacji spotecznej moze
uczestniczy¢ w kursach i szkoleniach umozliwiajgcych uzyskanie i/lub doskonalenie tzw. kompetencji
»miekkich”: skutecznej komunikacji, negocjacji i asertywnosci.

W zaleznosci od specyfiki firmy, pracodawca moze takze kierowaé na szkolenia jezykowe lub np.
dotyczace podstawowych programow graficznych. Z reguty organizatorzy szkolen/kursow
poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje stosownymi certyfikatami/zaswiadczeniami.
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http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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Osoba zatrudniona w tym zawodzie moze rozwija¢ swojg wiedze i umiejetnosci biorgc udziat
w szkoleniach organizowanych przez:

— firmy szkoleniowe, organizacje zawodowe oraz szkoty wyzsze (prywatne i publiczne),

— instytucje, w ktérych pracuja specjalisci komunikacji spotecznej, np. agencje prasowe.

Specjalista komunikacji spotecznej moze réwniez doskonali¢ swojg wiedze i umiejetnosci
samodzielnie, korzystajgc ze specjalistycznej literatury oraz czasopism branzowych.

WAZNE:

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

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

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

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 oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie 0sob pracujgcych w zawodzie specjalista komunikacji spotecznej
jest zréinicowane i zalezy m.in. od ostatecznego ksztattu zakresu obowiazkéw. Srednie
wynagrodzenie ksztattuje sie na poziomie 4700 zt brutto miesiecznie, tj. nieco powyzej przecietnego
wynagrodzenia w kraju. Na zarobki powyzej 7200 zt brutto miesiecznie moze liczy¢ grupa 25%
najlepiej optacanych specjalistéw komunikacji spotecznej, zatrudnionych w sektorze prywatnym.
Najczesciej przyznawanym benefitem jest dostep do prywatnej opieki zdrowotnej, dofinansowanie
do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych oraz komputer przenos$ny. Poziom wynagrodzen o0séb
wykonujgcych zawdd specjalista komunikacji spotecznej uzalezniony jest m.in. od:

— regionu Polski,

— zajmowanego stanowiska,

— rodzaju pracodawcy (sektor publiczny/sektor prywatny),

— branzy, w jakiej dziata firma,

— doswiadczenia zawodowego,

— posiadanych certyfikatéw.

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

Polecane zrodta 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 informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
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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
W zawodzie specjalista komunikacji spotecznej mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), w tym osdb poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim, jezeli
specyficzne wymogi na stanowisku pracy nie wykluczajg tego rodzaju niepetnosprawnosci,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada wzroku skorygowana jest
odpowiednimi szktami lub soczewkami, co umozliwia prawidtowe wykonywanie czynnosci
stuzbowych,

— dysfunkcjg stuchu (03-L), jesli posiadana wada po skorygowaniu aparatem stuchowym nie
utrudnia skutecznej komunikacji,

— chorych na epilepsje (06-E), jesli ryzyko wystepowania atakdow jest mozliwe do oszacowania.

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/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym 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 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
o Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

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

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pdzn. zm.).
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Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).

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, z pdin. zm.).

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

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i zadan
rzecznikéw prasowych w urzedach organéw administracji rzgdowej (Dz. U. Nr 4, poz. 36).

Literatura branzowa:

Baran S., Davis Dennis K.: Teorie komunikowania masowego. Wydawnictwo Uniwersytetu
Jagiellonskiego, Krakéw 2007.

Daszkiewicz M., Wrona S.: Kreowanie marki korporacyjnej. Difin, Warszawa 2014.

Fiske J.: Wprowadzenie do badan nad komunikowaniem. Wydawnictwo Astrum, Wroctaw 2008.
Griffin E.: Podstawy komunikacji spotecznej. Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne, Gdansk
2010.

Kultura biznesu, czyli biznesowy Savoir-vivr'e. PARP, Warszawa 2014.

Morreale S.P., Spitzer B.H., Barge J.K.: Komunikacja miedzy ludZmi: motywacja, wiedza
i umiejetnosci. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008.

Ollivier B.: Nauki o komunikacji. Wydawnictwo Oficyna Naukowa, Warszawa 2010.

Pisarek W.: Wstep do nauki o komunikowaniu. Wydawnictwa Akademickie i Profesjonalne,
Warszawa 2008.

Quirke B.: Komunikacja wewnetrzna krok po kroku. Wolters Kluwer, Warszawa 2012.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Charakterystyka zawodu: http://beedifferent.pl/blog/jak-zostaé-specjalistg-ds-komunikacji-
wewnetrznej

Charakterystyka zawodu: http://kzzl.wz.uni.lodz.pl/zawody/specjalista-do-spraw-komunikacji-
spolecznej

Charakterystyka zawodu: https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/marketing-reklama-
pr/specjalista-ds-social-media_pr-1451.html

Opis programu nauczania: https://policealna.gowork.pl/specjalista-ds-komunikacji--spolecznej
Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

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

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrodznia 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 programoéw, ktore
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 oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, 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 poziomdéw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych parnstwach. W ERK wyrézniono 8 poziomdéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad 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 skuteczno$¢ 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,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnoé¢ ksztattowania wifasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spofecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu 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 Osdb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa 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.
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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 pozioméw kwalifikacji odpowiadajagcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdlnych charakterystyk
efektow 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”, ,s$wiadectwa”,
ycertyfikatu”.

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 narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nég,
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 wiasciwych 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 systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkofach
i placdwkach 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 zawodowej.

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 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 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 zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego 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¢ ukornczonej 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, konczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.
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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
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtgczania 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 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 Intranet

Sie¢ komputerdow w przedsiebiorstwie lub innej
organizacji, podtaczonych do serwera
umozliwiajgcego korzystanie w obrebie sieci LAN.
Do intranetu dostep majg zazwyczaj pracownicy
danej organizacji.

Definicja sformutowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Intranet

[dostep: 31.10.2018]

2 Kanaty komunikacji

Wszelkie zZrodta masowego przekazu umozliwiajgce
docierania z informacjami do licznych odbiorcow.

https://www.findict.pl/slownik/
promocja
[dostep: 31.10.2018]

3 Komunikacja spoteczna

Procesy wymiany i przekazu informacji miedzy
jednostkami, a grupami i organizacjami
spotecznymi.

Definicja sformutowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Komunikacja_spo%C5%82eczna
[dostep: 31.10.2018]

4 Komunikacja
wewnetrzna

Funkcja zarzadzania, ktéra polega na przeptywie
informacji, wiedzy od zrédta komunikatu do
odbiorcy, odbiorcéw komunikatu z petnym jej
zrozumieniem w Swietle osigganych zyciowych
celow.

Definicja sformutowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/K
omunikacja_wewn%C4%99trzna
[dostep: 31.10.2018]

5 Promocja

Prowadzenie wszelkich dziatan, zaréwno
informacyjnych jak i propagandowych, majacych na
celu przekazanie informacji o dziatalnosci lub
konkretnych produktach i ustugach.

Definicja sformutowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Promocja

[dostep: 31.10.2018]

6 Public relations

Ksztattowanie stosunkow publicznie dziatajacego
podmiotu z jego otoczeniem. Celem dziatan public
relations jest promowanie i/lub ochrona wizerunku
wobec dziatan danej osoby lub organizacji.

Definicja sformutowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Public_relations

[dostep: 31.10.2018]

7 Savoir-vivre

Znajomos¢ obyczajow i form towarzyskich, a takze
jako umiejetnos¢ postepowania i radzenia sobie
w réznych ztozonych sytuacjach zyciowych.

Kultura biznesu, czyli biznesowy
Savoir-vivr'e. PARP, Warszawa
2014

8 Strategia komunikacji

To sposob wyznaczania kierunkéw dziatan, w tym
definiowanie komunikatéw i ich elementéw
wyrozniajgcych z podziatem na poszczegdlne grupy
odbiorcow, jezyki, kanaty, ramy czasowe.

https://axel-ar.pl/co-
robimy/strategie-komunikacji
[dostep: 31.10.2018]

9 Wizerunek organizacji

Wyobrazenie o firmie istniejace w bezposrednim
otoczeniu, gtéwnie u klientéw, obejmujace zbidr
pozytywnych skojarzen wywotywanych przy
ustyszeniu firmy lub ujrzeniu jej znaku graficznego.

Daszkiewicz M., Wrona S.:
Kreowanie marki korporacyjnej.
Difin, Warszawa 2014
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw 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 r6znych 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 Kwalifikaciji.
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