                                                                                                                                                 ZAŁĄCZNIK NR 4c

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ – Technik eksploatacji portów i terminali
Realizowanej w ramach programu ERASMUS +
„Odkrywamy możliwości zawodowe w Portugalii”
Cel ogólny realizacji programu praktyki zawodowej:  kształtowanie umiejętności praktycznych w zawodzie Technik eksploatacji portów i  terminali,   także cech niezbędnych w  pracy w tym zawodzie, jak:  samodzielność, aktywność, kultura  pracy, języka i   zachowania, komunikatywność, odpowiedzialność   umiejętność współdziałania w zespole a także  umiejętności społecznych pozwalających na    aktywne poruszanie się po rynku pracy
Miejsce realizacji: Port oceaniczny lub Przedsiębiorstwo logistyczno -transportowe – Lizbona- Portugalia
Przed przystąpieniem do realizacji programu należy: - przedstawić organizację zajęć

                                                                                     - zapoznać uczniów z regulaminem

                                                                                     - udzielić instruktażu w zakresie bhp

                                                                                     - udzielić instruktażu na stanowisku 
                                                                                        pracy

                                                                                     - przeprowadzić diagnozę kompetencji i  
                                                                                       kwalifikacji uczestnika praktyki 
                                                                                       zawodowej
Zalecenia do realizacji programu: - czynności  wykonywać samodzielnie lub w niewielkich  

                                                         zespołach

                                                       - czynności wykonywać  pod kierunkiem opiekuna 
                                                       - realizację każdego zadania należy poprzedzić 
                                                         instruktażem wstępnym oraz pokazem wykonywania                                

                                                         określonych czynności  

                                                       -  należy uwzględnić czas na realizację zadań trudniejszych 
                                                        do wykonania

                                                       - należy wykorzystać umiejętności i wiedzę uczniów 
                                                         zdobytą w czasie nauki w szkole
Propozycje metod oceniania praktykantów: - oceniać należy umiejętności praktyczne i  
                                                                         przyrost w czasie trwania praktyki
                                                                     - osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie 
                                                                       obserwacji wykonywanych zadań praktycznych

                                                                     - obserwacja wykonywanych zadań powinna być 
                                                                         systematyczna  
                                                                      - ocena poprawności wykonania zadania powinna 
                                                                        być przeprowadzana w trakcie i po zakończeniu  

                                                                         zadania

	Lp.
	Tematyka zajęć 
	Szczegółowe cele

Praktykant  powinien:
	Wykonywane czynności
	Certyfikowane umiejętności

	1.
	Zapoznanie się ze struktura organizacyjną zakładu i jego układem funkcjonalnym. Szkolenie BHP
	- znać i stosować  i stosować obowiązujący regulamin i przepisy bhp

- znać strukturę organizacyjną zakładu

- znać układ funkcjonalny zakładu
	- odbycie szkolenia bhp i instruktażu stanowiskowego

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu 
	

	2.
	Zakres obowiązków personelu portów i  terminali
	- znać zakres obowiązków personelu 
-znać sposób dokumentowania  pracy personelu 

	- stosowanie zakresu obowiązków na poszczególnych stanowiskach

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu 
	

	3
	Zadania strategiczne portów terminali
	- znać zadania  strategiczne 
- znać strukturę celów przedsiębiorstwa

- znać cele i planowanie strategiczne, taktyczne i operacyjne w firmie

- uczestniczyć w realizacji zadań  strategicznych

- uczestniczyć w opracowywaniu zadań strategicznych
	- analiza zadań strategicznych

- realizacja zadań strategicznych

 - wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Regulaminy i przepisy stosowne w portach i terminalach

	4
	Obieg dokumentów w portach i terminalach
	- znać  zasady obiegu dokumentów 
- znać dokumenty sporządzane w kontaktach  z dostawcami, odbiorcami i innymi kontrahentami

- stosować zasady obiegu dokumentów
	- przekazywanie dokumentów zgodnie z zasadami ich obiegu

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Dokumentacja pracy portów i terminali

	5
	Wyposażenie portów i terminali
	- znać elementy wyposażenia

- znać elementy infrastruktury 
- znać dokumentację ruchową urządzeń, specyfikę oraz zasady konserwacji i przeglądów urządzeń
	- obserwować obsługę urządzeń transportowych

- obsługiwać proste urządzenia będące na wyposażeniu 

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Urządzenia transportowe w portach i terminalach

	Podsumowanie tygodnia praktyki zawodowej – analiza realizacji celów, analiza wykonywanych zadań praktycznych

	6
	Przepisy o dyscyplinie pracy
	- znać regulaminy pracy
- znać regulaminy tajemnicy  przedsiębiorstwa oraz konsekwencje za brak przestrzegania tej dyscypliny
	- stosować regulaminy  miejsca pracy

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Regulaminy i przepisy stosowne w portach i terminalach

	7
	Warsztat pracy pracowników portów i terminali
	- stanowisko pracy pracownika
- wyposażenie stanowiska pracy
- czynności wykonywane na poszczególnych stanowiskach
	- zapoznanie ze stanowiskami pracy poszczególnych pracowników

- wykonywanie czynności na poszczególnych stanowiskach

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Czynności wykonywana przy pracy w  portach i terminalach

	8
	Zasady obsługi klientów
	- znać zasady obsługi klientów

- stosować zasady obsługi klientów 
	- wykonywanie czynności pomocniczych przy obsłudze klientów

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Obsługa klientów w portach i terminalach

	9
	Zasady opracowywania ofert
	- znać znaczenie oferty jako środka promocji
- znać zasady opracowywania  ofert skierowanych do potrzeb klientów 
	- praca przy opracowywaniu ofert
- analiza istniejącej oferty

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Obsługa klientów w portach i terminalach

	10
	Regulamin pracy magazynów w porach i terminalach
	- znać regulaminy magazynowania

- znać regulaminy  pracy w magazynach portów i terminali
	- analiza regulaminów magazynowania

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Regulaminy i przepisy stosowne w portach i terminalach

	Podsumowanie tygodnia praktyki zawodowej – analiza realizacji celów, analiza wykonywanych zadań praktycznych

	11
	Zadania magazynów w portach i terminalach
	- znać zasady magazynowania 


	- obserwowanie pracy w magazynach zgodnej z zasadami

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Praca w portach i terminalach

	12
	Rodzaje  urządzeń transportowych i magazynowych w portach i terminalach
	- znać rodzaje urządzeń transportowych stosowanych w portach i terminalach
	- obserwowanie pracy urządzeń transportowych

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Urządzenia transportowe w portach i terminalach

	13
	Zasady inwentaryzacji
	- znać zasady przeprowadzania inwentaryzacji
- analizować dokumenty inwentaryzacyjne
	- wypełnianie dokumentów inwentaryzacyjnych 

- uczestniczenie  w inwentaryzacji

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Czynności wykonywana przy pracy w  portach i terminalach

	15
	Organizacja pracy w portach i terminalach
	- znać zasady organizacji pracy
- stosować zasady organizacji pracy
	- wykonywanie czynności zgodnie z zasadami organizacji pracy

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Czynności wykonywana przy pracy w  portach i terminalach

	Podsumowanie tygodnia praktyki zawodowej – analiza realizacji celów, analiza wykonywanych zadań praktycznych

	16
	Analiza potrzeb klientów portów i terminali
	- znać profil klientów
- dostosować obsługę do potrzeb klientów
	- analizowanie potrzeb klientów

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Obsługa klientów w portach i terminalach

	17
	Przyjmowanie reklamacji klientów portów i terminali
	- znać zasady przyjmowania reklamacji

- stosować dokumentację przyjmowanej reklamacji 
	- uczestniczenie w przyjmowaniu przez pracownika reklamacji klienta

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Obsługa klientów w portach i terminalach

	18
	Sporządzanie dokumentów dotyczących świadczonych usług
	- znać zasady sporządzania dokumentacji

- stosować dokumentację świadczonych usług
	- przygotowywanie dokumentacji świadczonych usług

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Dokumentacja pracy portów i terminali

	19
	Transport  w portach i terminalach
	- znać zasady przeprowadzania transportu
- znać  zasady bhp podczas transportu
	- obserwowanie transportu zgodnie z zasadami bhp

- wykonywanie wyznaczonych czynności związanych z bieżącym funkcjonowaniem zakładu
	Urządzenia transportowe w portach i terminalach

	20
	Podsumowanie i ocena praktyki zawodowej
	
	- wypełnienie ankiety ewaluacyjnej
- zakończenie dokumentowania praktyki w dzienniku
	


Podsumowanie i ocena praktyki zawodowej;  - opis nabytych umiejętności i zdobytego  
                                                                            doświadczenia
                                                                           - opinia opiekuna praktykanta
                                                                          - wypełnienie przez praktykantów ankiety  
                                                                             ewaluacyjnej

                                                                           - certyfikacja zdobytych umiejętności         
