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1. Dane identyfikacyjne zawodu
1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu 
w klasyfikacjach

Według Klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (KZiS 2010):

262205 Menedżer zawartości serwisów internetowych
Grupa wielka 2 – Specjaliści (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 6).
Grupa elementarna 2622 – Bibliotekoznawcy i specjaliści zarządzania informacją (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 2622 Librarians and related information 
professionals).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja J. Informacja i komunikacja, Dział 63. Działalność usługowa w zakresie informacji, Grupa 63.11. Przetwarzanie danych; zarządzanie stronami internetowymi.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz głównie wyników badań analitycznych na 15 stanowiskach pracy w 11 przedsiębiorstwach (średnie – 1, małe − 2, mikro − 8, w tym handlowe – 2, usługowe − 9) przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Łukasz Gierucki – Heuristic w Krośnie,

· Jarosław Wojciechowski – 4commerce.pl w Pabianicach,

· Sebastian Stencel – Infobrokering w Gdańsku,

· Jarosław Kaczyński – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB w Radomiu.

Ewaluatorzy:

· Piotr Bereziewicz – Aberit Agencja Interaktywna w Rzeszowie,

· Danuta Wojtkiewicz – Górnośląska Wyższa Szkoła Handlowa w Katowicach.

Recenzenci:

· Rafał Rodziewicz – Technitel w Łodzi,

· Agnieszka Molga – Uniwersytet Techniczno-Humanistyczny w Radomiu.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Bogdan Pawłowicz (przewodniczący) – IAA International Advertising Association Polska w Warszawie,

· Beata Ostrowska – Polskie Towarzystwo Informatyczne w Łodzi,

· Katarzyna Pietrzak – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

· Dariusz Brus – Przedstawiciel pracodawców, Lenovo Polska w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 07.10.2013 r.
2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Menedżer zawartości serwisów internetowych pozyskuje, weryfikuje, przetwarza i optymalizuje informacje oraz publikuje je w serwisach internetowych.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Menedżer zawartości serwisów internetowych jest zawodem o charakterze usługowym. Celem pracy menedżera jest pozyskanie informacji, ich selekcja, przetworzenie oraz opublikowanie na stronie internetowej. Menedżer pozyskuje informacje z różnych dostępnych mu źródeł, np. innych działów organizacji lub wyszukuje je w źródłach internetowych za pomocą narzędzi wyszukiwawczych, w zasobach ogólnodostępnych oraz płatnych i wymagających uprawnień dostępu. Treści otrzymane w formie tradycyjnej (drukowanej) zamienia na postać cyfrową, korzystając z edytorów tekstów oraz skanerów. Menedżer zapoznaje się z pozyskanymi informacjami oraz dokonuje ich selekcji pod kątem merytorycznym i rodzajowym ze względu na misję organizacji. Wyselekcjonowane treści przechowuje (kataloguje), wykorzystując dostępne narzędzia informatyczne (dokumenty, bazy danych). Otrzymane treści przetwarza (optymalizuje) na potrzeby Internetu zgodnie z wymaganiami wyszukiwarek internetowych oraz publikuje na stronie internetowej zgodnie z otrzymanymi wytycznymi. Menedżer odpowiedzialny jest za właściwe wykorzystanie pozyskanych lub otrzymanych informacji, dba o to, aby treści, które publikuje były zgodne ze statusem organizacji oraz zgodne z prawem. Do publikowania treści wykorzystuje dostępne narzędzia informatyczne tj. systemy zarządzania treścią (CMS), języki opisu strony internetowej (np.: HTML, PHP). Menedżer odpowiada również za poprawność językową, zgodność tekstów z zasadami gramatycznymi i interpunkcyjnymi oraz za wykorzystanie treści zgodnie z prawem autorskim i prawami pokrewnymi.

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny 
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Analityk zatrudniony jest zwykle w firmach świadczących usługi w zakresie tworzenia i zarządzania serwisami internetowymi oraz w firmach, które we własnym zakresie zarządzają własnymi stronami internetowymi. Miejscem pracy menedżera zawartości serwisów internetowych są pomieszczenia biurowe. Głównym narzędziem pracy menedżera jest komputer podłączony do infrastruktury teleinformatycznej dostępnej w organizacji oraz Internetu. Korzysta głównie z oprogramowania biurowego oraz edytorów i procesorów tekstu, formularzy HTML, systemów do zarządzania zawartością stron internetowych (CMS). Menedżer pracuje samodzielnie lub w zespole, gdzie jego praca jest nadzorowana. Praca wykonywana jest w środowisku zmiennym, tj. zadania przyjmowane od przełożonego mogą mieć różny zakres, jednak charakter wykonywanych czynności jest stały. Praca menedżera wykonywana jest zwykle w systemie jednozmianowym ale zawód może być wykonywany również w systemie telepracy, tj. np. z miejsca zamieszkania menedżera. Zagrożenia nie wykraczają poza typowe dla osób pracujących przy stanowisku komputerowym: podrażnienia błony śluzowej oczu, zespół cieśni nadgarstka, dolegliwości kręgosłupa i pleców. 

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, 
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Zawód menedżera zawartości serwisów internetowych wymaga umiejętności syntetycznego, analitycznego i logicznego myślenia, dzięki któremu menedżer dokonuje doboru optymalnych informacji i treści. Zawód wymaga spostrzegawczości, która umożliwia szybkie wyszukiwanie istotnych informacji. Wymagane są również takie cechy, jak samodyscyplina, rzetelność i dokładność konieczne, aby czynności wykonywane były na odpowiednim poziomie jakościowym. Do wykonywania zawodu konieczna jest zdolność koncentracji i podzielności uwagi umożliwiające wyodrębnianie i łączenie wybranych fragmentów informacji oraz dostrzeganie ogólnego obrazu całości przygotowywanego materiału. Zawód może być wykonywany przez osoby o ograniczonych predyspozycjach ruchowych, np. z grupą inwalidzką dotyczącą właściwości ruchowych. Istnieje również możliwość wykonywania tego zawodu przez osoby z upośledzeniem głosu, mowy czy narządu słuchu, pod warunkiem możliwości kompensacji niepełnosprawności przez odpowiednie oprzyrządowanie.

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia 
pracy w zawodzie 

Do wykonywania zawodu menedżera zawartości serwisów internetowych preferowane jest wykształcenie wyższe pierwszego stopnia, chociaż w indywidualnych przypadkach zawód mogą wykonywać również osoby z wykształceniem średnim. Zawód może być równie dobrze wykonywany przez absolwentów kierunków humanistycznych, jak i ścisłych, gdyż wykonywane zadania zawierają elementy będące przedmiotem kształcenia zarówno na kierunkach ścisłych, społecznych i humanistycznych. Do wykonywania zawodu nie są wymagane specjalistyczne uprawnienia ani też certyfikaty. Przydatna jest umiejętność posługiwania się językiem angielskim w mowie i piśmie w podstawowym zakresie.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Na stanowisku często zatrudniani są absolwenci kierunków pokrewnych branży, w której funkcjonuje organizacja, pracodawcy często zwracają uwagę na specjalizację na danym kierunku oraz predyspozycje kandydata do wykonywania określonych zadań zawodowych. Posiadając wymagane kompetencje i doświadczenie w zawodzie menedżera zawartości stron internetowych oraz dodatkowo wiedzę z zakresu nowoczesnych technologii (aktualne trendy w tworzeniu stron i aplikacji internetowych, podstawy języków programowania), można awansować lub znaleźć pracę w zawodzie 251303 Specjalista do spraw rozwoju stron internetowych, Internetu i Intranetu. Poszerzając wiedzę z zakresu optymalizacji i pozycjonowania stron w wyszukiwarkach można pracować również w zawodzie 262202 Analityk ruchu na stronach internetowych. Kompetencji niezbędnych do pracy w zawodzie menedżera zawartości serwisów internetowych nie można aktualnie potwierdzić dedykowanym egzaminem czy uznanym certyfikatem branżowym. Ze względu na wysoką dynamikę zmian zachodzących w otoczeniu informatycznym menedżer powinien stale poszerzać swoją wiedzę zarówno z zakresu dostępnych narzędzi wyszukiwania i zdobywania informacji, jak też ich przetwarzania, wprowadzania i optymalizacji na potrzeby serwisów internetowych we własnym zakresie oraz przez udział w dedykowanych szkoleniach organizowanych przez organizacje branżowe i dostawców technologii i rozwiązań internetowych.

2.7. Zadania zawodowe

Z1. Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z2. Wyszukiwanie informacji (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3. Analizowanie i selekcjonowanie informacji pod kątem przydatności i zgodności z założeniami (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. Redagowanie i przygotowywanie informacji do zamieszczenia w serwisach internetowych (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z5. Publikowanie informacji w serwisach internetowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z6. Modyfikowanie, moderowanie i edytowanie zawartości serwisów internetowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. Optymalizowanie zawartości serwisów internetowych pod kątem wyszukiwarek internetowych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. Przygotowywanie materiałów audiowizualnych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 – 
Pozyskiwanie informacji na potrzeby serwisów internetowych (potrzebne do wykonania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4).

Kz2 – 
Zarządzanie zawartością serwisów internetowych (potrzebne do wykonania zadań: Z1, Z4, Z5, Z6, Z7, Z8).

KzS
– 
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z8).

2.9. Relacje między kompetencjami zawodowymi 
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie sugeruje się wykorzystać do opisu kwalifikacji na poziomie 6 właściwym dla wykształcenia wyższego pierwszego poziomu w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 2 i jej odpowiednik w ISCED 2011).  

Osoba wykonująca zawód menedżera zawartości serwisów internetowych:
1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie na zaawansowanym poziomie fakty, teorie i metody niezbędne do pracy w zawodzie menedżera zawartości serwisów internetowych, potrafi scharakteryzować złożone zależności między nimi oraz uwarunkowania zarządzania zawartością serwisów internetowych;
2) w zakresie umiejętności: potrafi innowacyjnie wykonywać zadania związane z pozyskiwaniem i publikowaniem informacji w serwisach internetowych oraz rozwiązywać złożone i nietypowe problemy w zmiennych i nie w pełni przewidywalnych warunkach, samodzielnie planować własne uczenie się, komunikować z otoczeniem, uzasadniać swoje stanowisko.

3. Opis kompetencji zawodowych
Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Pozyskiwanie informacji na potrzeby serwisów 
internetowych Kz1

	Wiedza – w zaawansowanym zakresie zna i rozumie fakty, teorie i metody niezbędne do pozyskiwania, selekcjonowania i weryfikacji informacji, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pozyskiwania, selekcji i weryfikacji informacji;

· źródła informacji;

· zasady i warunki dostępu do internetowych zasobów informacji;

· metody wyszukiwania informacji z użyciem wyszukiwarek internetowych;

· metody wyszukiwania informacji w tradycyjnych źródłach;

· prawo autorskie i prawa pokrewne;

· oprogramowanie biurowe i komunikacyjne;

· profil i zakres działalności organizacji, dla której pracuje.
	Umiejętności – potrafi innowacyjnie wykonywać zadania związane z pozyskiwaniem i publikowaniem, selekcją i weryfikacją informacji w serwisach internetowych, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie pozyskiwania, selekcji i weryfikacji informacji;

· pozyskiwać informacje z różnych źródeł;

· stosować optymalne zapytania w wyszukiwarkach internetowych;

· dobierać optymalne źródła i treści do serwisów internetowych;

· weryfikować informacje i treści pod kątem spójności z misją i wizją organizacji, dla której pracuje;

· posługiwać się oprogramowanie biurowym i komunikacyjnym.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z4, Z5, Z6, Z7, Z8 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Zarządzanie zawartością serwisów internetowych Kz2

	Wiedza – w zaawansowanym zakresie zna i rozumie fakty, teorie i metody niezbędne do przetwarzanie, optymalizacji i publikacji treści w Internecie, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie przetwarzania, optymalizacji i publikacji;

· działanie i funkcjonalności edytorów tekstu i systemów zarządzania treścią;

· metody optymalizacji treści dla wyszukiwarek;

· zależności pomiędzy optymalizacją strony dla wyszukiwarek internetowych (SEO) a pozycją treści w indeksie wyszukiwarek;

· zasady redakcji i edycji tekstów;

· narzędzia transferu danych;

· zasady optymalizacji treści serwisów internetowych;

· oprogramowanie do publikowania i moderowania zawartości serwisów internetowych;

· najnowsze trendy w rozwoju technologii internetowych;

· podstawy prawne związane z publikacją treści w serwisach internetowych;

· formaty zapisu materiałów audiowizualnych;

· zasady edycji i dostosowania grafiki i materiałów audiowizualnych do potrzeb serwisów internetowych.
	Umiejętności – potrafi innowacyjnie wykonywać zadania związane z pozyskiwaniem i publikowaniem informacji w serwisach internetowych, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie przetwarzania, optymalizacji i publikacji;

· posługiwać się edytorami tekstu;

· wprowadzać formatować, zmieniać treści w trybie WYSIWYG i kodzie HTML;

· redagować informacje tekstowe;

· edytować zawartość serwisów internetowych z wykorzystaniem specjalistycznego oprogramowania;

· optymalizować treści serwisów internetowych pod kątem wyszukiwarek internetowych;

· moderować zawartość serwisów internetowych w systemach CMS;

· publikować treści w serwisach internetowych, posługując się systemami CMS;

· stosować przepisy prawne regulujące kwestie związane z publikowaniem w Internecie;
· dostosowywać grafikę i materiały audiowizualne do potrzeb serwisów internetowych;

· dokonywać transferu danych z użyciem wybranych narzędzi;

· osadzać grafikę i materiały audiowizualne w serwisach internetowych.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS.

3.3. Kompetencje społeczne KzS:

· samodzielnie podejmuje decyzje dotyczące doboru źródeł informacji wykorzystywanych w trakcie generowania zawartości serwisów internetowych,
· ponosi odpowiedzialność za właściwe wykorzystanie pozyskanych informacji oraz za pozostałe, podejmowane działania własne i zespołu, w którym pracuje,
· krytycznie ocenia działania własne oraz specjalistów, z którymi współpracuje podczas pozyskiwania i publikowania informacji i materiałów,
· kultywuje i upowszechnia wzorce właściwego postępowania w trakcie zarządzania zawartością serwisów internetowych.

4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu menedżera zawartości serwisów internetowych przedstawia rys. 1.
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD).
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 262205 Menedżer zawartości serwisów internetowych
5. Słownik
	Zawód
	· zbiór zadań (zespół czynności) wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych) zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi źródło dochodów.

	Specjalność
	· jest wynikiem podziału pracy w ramach zawodu, zawiera część czynności o podobnym charakterze (związanych z wykonywaną funkcją lub przedmiotem pracy) wymagających pogłębionej lub dodatkowej wiedzy i umiejętności  zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub praktyki.

	Zadanie 
zawodowe
	· logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu, wyodrębniony ze względu na rodzaj lub sposób wykonywania czynności zawodowych powiązanych jednym celem, kończący się produktem, usługą lub decyzją. 

	Kompetencje zawodowe
	· wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonać, odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane są trzema zbiorami: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych.

	Wiedza
	· zbiór opisów faktów, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Umiejętności
	· zdolność wykonywania zadań i rozwiązywania problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Kompetencje społeczne
	· zdolność autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym oraz kształtowania własnego rozwoju, z uwzględnieniem kontekstu etycznego. 

	Kompetencje kluczowe
	· wiedza, umiejętności i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbędne do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji społecznej i zatrudnienia.

	Standard
kompetencji zawodowych
	· norma opisująca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania zadań zawodowych wchodzących w skład zawodu, akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branżowych, pracodawców, pracobiorców i innych kluczowych partnerów społecznych.

	Kwalifikacja 

	· zestaw efektów uczenia się (zasób wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych), których osiągnięcie zostało formalnie potwierdzone przez uprawnioną instytucję. 

	Europejska Rama 
Kwalifikacji 
	· przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji, umożliwiający porównywanie kwalifikacji uzyskiwanych w różnych krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji opisywanych za pomocą efektów uczenia się; stanowią one układ odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

	Polska Rama Kwalifikacji
	· opis hierarchii poziomów kwalifikacji wpisywanych do zintegrowanego rejestru kwalifikacji w Polsce.

	Krajowy
System
Kwalifikacji
	· ogół rozwiązań służących ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji (potwierdzaniu efektów uczenia się) oraz zapewnianiu ich jakości.
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