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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Wedtug Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy (KZiS
2010):

413102 Operator aplikacji komputerowych

Grupa wielka 4 — Pracownicy biurowi  (w Miedzynarodowej Klasyfikacji
Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 — poziom 4).

Grupa elementarna 4131 — Maszynistki i operatorzy e  dytoréw tek-
stu (w Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08
odpowiada grupie 4131 Typists and word processing operators).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja J. Informacja i komunikacja, Dziat 62. Dziat alno $¢€ zwigzana
z oprogramowaniem i doradztwem w zakresie informaty ki oraz
dziatalno §¢€ powigzana, Grupa 62.0. Dziatalno $¢ zwigzana z opro-
gramowaniem i doradztwem w zakresie informatyki ora  z dziatal-
nos¢ powi gzana.

1.2 Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie:
analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe)
oraz gtdwnie wynikow badan analitycznych na 27 stanowiskach pracy
w 22 przedsiebiorstwach (duze — 3, srednie — 6, male — 4, mikro - 9,
w tym produkcyjne - 2, handlowe — 5, administracyjne — 3, ustugowe - 11,
inne — 1), przeprowadzonych w lutym, marcu i kwietniu 2013 r.

Zespot Ekspercki
* Robert Berlinski — Europejska Wyzsza Szkofa Informatyki i Eko-
nomii w Warszawie,
« Jarostaw Koludo — KOMBUD w Witowie k. Pigtku,
« Krzysztof Swiatly — INTER-KOMET PC w todzi,
» Elzbieta Gonciarz — £6dzkie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
i Ksztalcenia Praktycznego w todzi.



Ewaluatorzy:
» Krzysztof Kacperski — Asseco S.A. w Rzeszowie,
» Danuta Urbaniak — Zesp6t Szkol Ponadgimnazjalnych Nr 10
w todzi.

Recenzenci:
e Dominik Goss — INWEDO w todzi,
e Mariola Przybylska — Zesp6t Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 2
w Tomaszowie Mazowieckim.

Komisja Branzowa (zatwierdzajgca):

» Krystyna Skarzynska (przewodniczaca) — przedstawiciel praco-
dawcow, Grupa Orange — Orange Customer Service Sp. z o.0.
w Warszawie,

e Dominik Kilodawski — todzkie Stowarzyszenie Przewoznikéw
Miedzynarodowych i Spedytoréw w todzi,

» Stanistaw Pietrzyk — Sekcja Krajowa OiW NSZZ ,Solidarnos¢”
w Dobryszycach.

Data zatwierdzenia:
« 15.10.2013r.



2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Operator aplikacji komputerowych obstuguje programy uzytkowe
i raportuje btedy w ich funkcjonowaniu.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary wyst epowania zawodu

Operator aplikacji komputerowych obstuguje uzytkowe oprogramo-
wanie zgodnie z profilem stanowiska w firmach ustugowych, produkcyj-
nych i instytucjach publicznych, w celu zapewnienia biezacej obstugi
firmy lub jej klientow. Rozumie zagadnienia zwigzane z bezpieczen-
stwem systemow komputerowych. Zna podstawy funkcjonowania sys-
temu operacyjnego komputera. Potrafi komunikowa¢ sie z przetozony-
mi i wspotpracownikami w zakresie wymiany informacji i rozwigzywania
podstawowych probleméw. Sledzi rozwdj obstugiwanych aplikaciji. Spe-
cyfikacja zawodu determinuje konieczno$¢ stosowania zasad zacho-
wania poufnosci.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narz edzia pracy, zagro zenia, organizacja pracy)

Osoba wykonujaca zawod operatora aplikacji komputerowych pracuje
gldwnie w pomieszczeniach biurowych. Miejscem pracy moze byé
przedsiebiorstwo w dowolnej branzy, instytucja lub urzad. Podstawowym
i niezbednym narzedziem pracy operatora aplikacji komputerowych jest
terminal komputerowy. Wielogodzinna praca w pozycji siedzacej powo-
duje, ze osoba pracujgca na tym stanowisku narazona jest na choroby
narzadu ruchu (sg to przede wszystkim zmiany na odcinku szyjnym kre-
gostupa) oraz zmiany w ukfadzie kostno-stawowym (w szczegoélnosci
w nadgarstkach). Po dlugotrwatym wykonywaniu tego zawodu istnieje
ryzyko pojawienia sie dolegliwosci narzadu wzroku. Praca operatora
aplikacji komputerowych przebiega w systemie jednozmianowym Ilub
dwuzmianowym, w zaleznosci od specyfiki danej organizacji i moze mieé
charakter monotonny. Stopien autonomii wykonywanego zawodu zalezy
od skali i sposobu organizacji przedsiebiorstwa lub instytucji.



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

Osoba pracujgca w zawodzie operatora aplikacji komputerowych
powinna odznacza¢ sie odpornoscig na monotonie pracy. Ze wzgledu
na charakter pracy powinna charakteryzowa¢ sie dobrg pamiecia, po-
dzielnoscig uwagi, cierpliwoscia, systematycznoscia, wytrwatoscia,
sumiennoscig oraz skrupulatnosciag w wykonywaniu zadan. Przeciw-
wskazaniem do pracy w zawodzie jest wada wzroku nie podlegajaca
korekcji. Zawdd moze by¢ wykonywany przez osoby z innymi rodzajami
niepetnosprawnosci (np. osoby niedostyszace czy poruszajgce sie na
woézkach inwalidzkich) po dostosowaniu stanowiska pracy do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.

2.5. Wyksztatcenie i uprawnienia niezb edne do pod; ecia
pracy w zawodzie

Do wykonywania zawodu operatora aplikacji komputerowych wy-
magane jest wyksztatcenie srednie techniczne lub $rednie ogélne
w zaleznosci od aplikacji. Mozna podwyzszy¢ kwalifikacje na drodze
ksztatcenia pozaformalnego potwierdzonego certyfikatami. Mozliwe jest
réwniez szkolenie praktyczne (przyuczenie) na stanowisku pracy i zdo-
bywanie doswiadczenia w trakcie pracy.

2.6. Mozliwo $ci rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetenc;ji

Operator aplikacji komputerowych ma mozliwos¢ rozwoju zawodo-
wego poprzez samodoskonalenie badz uczestniczenie w kursach spe-
cjalistycznych dotyczacych wybranych aplikacji komputerowych, po-
Swiadczanych certyfikatami. Osoby posiadajgce kompetencje w zawo-
dzie operatora aplikacji komputerowych moga po przeszkoleniu na
stanowisku pracy pracowaé na réwnorzednych stanowiskach w zawo-
dach z grupy 4131 Maszynistki i operatorzy edytorow tekstu, np.:
413103 Operator edytoréw tekstu; 413104 Stenograf; 413201 Operator
wprowadzania danych. Dalsze ksztalcenie moze odbywaé sie na stu-
diach wyzszych na kierunkach zawigzanych z administracjg, prawem,
zarzadzaniem czy informatyka.



2.7. Zadania zawodowe

Z1.

Z2.

Z3.

Z4.

Z5.

Z6.

Z7.

Z8.

Z9.

Z10.

Z11.

Z12.

Zapewnianie przeptywu informacji pochodzacych z aplikacji we-
wnatrz firmy (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Instalowanie typowych aplikacji (niezbedne kompetencje: Kz2,
KzS).

Konfigurowanie aplikacji do obstugi urzadzen peryferyjnych (nie-
zbedne kompetencje: Kz2, KzS).

Testowanie poprawnosci instalacji aplikacji (niezbedne kompe-
tencje: Kz1, KzS).

Obstugiwanie aplikacji dedykowanych dla danej firmy lub instytu-
cji (niezbedne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Zapewnianie bezpieczenstwa systemu komputerowego (niezbedne
kompetencje: Kz2, KzS).

Wprowadzanie informacji do aplikacji komputerowych (niezbedne
kompetencje: Kz1, KzS).

Obstugiwanie programow pakietu biurowego oraz podstawowych
aplikacji internetowych (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).
Aktualizowanie obstugiwanej aplikacji (niezbedne kompetencje:
Kz2, KzS).

Zglaszanie oraz raportowanie wszelkich awarii lub nieprawidto-
wosci w dziataniu aplikacji (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).
Archiwizowanie danych z obstugiwanych aplikacji (niezbedne kom-
petencje: Kz1, KzS).

Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepi-
sami BHP, ochrony ppoz., ochrony srodowiska i ergonomii (nie-
zbedne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kzl —

Kz2 —

Obstugiwanie aplikacji wlasciwych dla stanowiska pracy (po-
trzebne do wykonywania zadan: Z1, Z4, 75, Z7, Z8, Z11, Z12).
Raportowanie bledéw w dziataniu aplikacji wtasciwych dla sta-
nowiska pracy (potrzebne do wykonywania zadan: Z2, Z3, Z6,
79, 710, Z12).

KzS— Kompetencje spoteczne (potrzebne do wykonywania zadah:

71+712).



2.9. Relacje mi edzy kompetencjami zawodowymi

a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadan w za-

wodzie sugeruje sie wykorzysta¢ do opisu kwalifikacji na poziomie 4
wiasciwym dla wyksztatcenia sredniego w Europejskiej i Polskiej Ramie
Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawo-
du w Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci (grupa wielka 4 i jej odpo-
wiednik w ISCED 2011).

1)

2)

Osoba wykonujgca zawdd operatora aplikacji komputerowych:

w zakresie wiedzy: zna poszerzony zbior podstawowych faktéw,
umiarkowanie ztozonych poje¢ i teorii w zawodzie operatora aplika-
cji komputerowych oraz zna i rozumie fakty i umiarkowanie ztozone
pojecia, teorie i zaleznosci miedzy nimi w zakresie prowadzonej
dziatalnosci informatycznej;

w zakresie umiejetnosci: potrafi wykonywac niezbyt ztozone zadania
zwigzane z obstuga uzytkowego oprogramowania komputerowego
w czesci bez instrukcji czesto w zmiennych warunkach, rozwigzy-
wac niezbyt proste, w pewnej czesci nietypowe problemy czesto
w zmiennych warunkach, potrafi uczy¢ sie samodzielnie w zorgani-
zowanej grupie, umie odbiera¢ zlozone wypowiedzi i formutowac
niezbyt ztozone wypowiedzi, takze formutowaé i odbieraé proste
wypowiedzi w jezyku obcym.



3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefinio-
wanych w badaniach na stanowiskach pracy.

Wykonanie zada h zawodowych Z1, 74, 75, 77, Z8, 711, Z12 wyma-
ga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Obstugiwanie aplikacji wta $ciwych dla stanowiska

pracy Kz1

Wiedza - zna poszerzony zbi6r
podstawowych faktéw, umiarkowa-
nie zlozonych pojec i teorii zwigza-
nych z obstugiwaniem aplikacji,
w szczegolnosci zna:

— zasady i przepisy BHP, ochro-
ny ppoz., ochrony srodowiska
i ergonomii w zakresie obstu-
giwania aplikacji wlasciwych
dla stanowiska pracy;

— zasady przeptywu informaciji
pochodzacych z obstugiwa-
nych aplikacji wewnatrz firmy;

- rodzaje aplikacji komputero-
wych;

- funkcjonalnosci aplikacji;

— zasady wprowadzania danych;

— zasady raportowania funkcjo-
nowania aplikaciji;

— zasady sporzadzania kopii za-
pasowych;

— warunki i sposoby przechowy-
wania danych;

— rodzaje kopii zapasowych;

— metody odtwarzania danych;

— zasady archiwizowania danych
z obstugiwanych aplikacji.
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Umiejetnosci — wykonuje niezbyt
zlozone zadania w zakresie obstu-
giwania aplikacji, w czesci bez in-
strukcji, czesto w zmiennych wa-
runkach, w szczegolnosci potrafi:

- stosowa¢ zasady i przepisy
BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska i ergonomii w zakre-
sie obstugiwania aplikacji wha-
sciwych dla stanowiska pracy;

- zapewniaC¢ przeplyw informagji
pochodzacych z obstugiwanych
aplikacji wewnatrz firmy;,

- rozpoznawa¢ funkcjonalnosci
aplikaciji;

- wykorzystywac funkcje aplika-
cji do wprowadzania danych;

- weryfikowa¢ poprawnosé¢ wpro-
wadzonych danych przez innych
uzytkownikow;

— odczytywa¢ wskazania urzg-
dzen;

- raportowac funkcjonowanie apli-
kaciji;

- wykonywaé¢ kopie bezpieczen-
stwa danych;
odtwarza¢ dane z kopii bezpie-
czenstwa;

- archiwizowa¢ dane z obstugi-
wanych aplikaciji.



Wykonanie zada h zawodowych 72, 73, 76, 79, 710, Z12 wymaga
posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Raportowanie bt edéw w dziataniu aplikaciji
wiasciwych dla stanowiska pracy Kz2

Wiedza - zna poszerzony zbi6r
podstawowych faktéw, umiarkowa-
nie zlozonych pojec i teorii zwigza-
nych z raportowaniem bledéw
w poprawnym dziataniu aplikacji,
w szczegoélnosci zna:

zasady i przepisy BHP, ochrony
ppoz., ochrony srodowiska i er-
gonomii w zakresie raportowa-
nia btedéw w poprawnym dzia-
taniu aplikaciji;

prawo autorskie w zakresie
zarzadzania licencjami aplikaciji;
sposoby instalowania aplikacji
komputerowych;

sposoby uaktualniania aplikacji
komputerowych;

wymagania dla rozszerzenia
funkcjonalnosci aplikacji;
sposoby konfigurowania apli-
kacji;

sposoby odinstalowywania apli-
kacji;

zagrozenia  wplywajagce na
prace aplikacji (wirusy, konie
trojanskie itp.);

zasady wyszukiwania progra-
mow w Internecie;

prawne aspekty korzystania
z programow dostepnych w In-
ternecie.
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Umiejetnosci — wykonuje niezbyt
zlozone zadania w zakresie rapor-
towania btedéw w poprawnym dzia-
taniu aplikacji, w czesci bez instruk-
cji, czesto w zmiennych warunkach,
w szczegolnosci potrafi:

stosowa¢ zasady i przepisy
BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska i ergonomii w zakre-
sie raportowania btedéw w po-
prawnym dziataniu aplikaciji;
instalowa¢ aplikacje kompute-
rowe na lokalnym stanowisku;
konfigurowac aplikacje kompute-
rowe na lokalnym stanowisku;
aktualizowa¢ na lokalnym sta-
nowisku zainstalowane aplika-
cje komputerowe;

definiowa¢ wymagania dla roz-
szerzenia funkcjonalnosci apli-
kaciji;

diagnozowa¢ poprawnos¢ dzia-
tania aplikaciji;

sprawdza¢ funkcjonowanie pod
wzgledem zabezpieczenia an-
tywirusowego;

odinstalowywac aplikacje kom-
puterowg zainstalowang na lo-
kalnej stacji roboczej;
rozpoznawaé alternatywne apli-
kacje w sieci Internet.



Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzi e zadan
zawodowych wymaga posiadania kompetencji spotecznyc h KzS.

3.3. Kompetencje spoteczne KzS:

— ponosi odpowiedzialnos¢ za obstugiwanie aplikacji wtasciwych dla
stanowiska pracy oraz raportowanie btedéw w ich poprawnym funk-
cjonowaniu,

— dostosowuje zachowanie do zmian w srodowisku pracy biura,

- potrafi dziala¢ autonomicznie oraz wspétpracowac z innymi pracow-
nikami w zorganizowanych warunkach w biurze,

— potrafi ocenia¢ swoje dziatania jako operatora aplikacji komputero-
wych oraz przyjmuje odpowiedzialno$¢ za ich skutki.

12



4. Profil kompetenciji kluczowych

Ocene waznosci kompetencji kluczowych dla zawodu operatora
aplikacji komputerowych przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu
stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Doro-
stych — projekt PIAAC (OECD).

Rozwigzywanie problemoéw

Wspoipraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawno$¢ motoryczna ]

Umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejetno$ci matematyczne ]

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

I I
i I
I I
I I
I I
I I
i I
I I
I I
! !
2 3

I
1
|
1
I
|
1
1
!
4

1 5

Zbedne Mato wazne Istotne Wazne  Bardzowazne

Rys. 1. Profil kompetenciji kluczowych dla zawodu 413102 Operator aplikacji
komputerowych
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5. Stownik

Zawod

Specjalno §¢é

Zadanie
zawodowe

Kompetencje
zawodowe

Wiedza

Umiej etno $ci

Kompetencje
spoteczne

Kompetencje
kluczowe

Standard
kompetencji
zawodowych

Kwalifikacja

Europejska
Rama
Kwalifikacji

Polska Rama
Kwalifikacji
Krajowy
System
Kwalifikacji

zbidr zadan (zesp6t czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecz-
nego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami
przez poszczegolne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji
i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych)
zdobytych w wyniku ksztalcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu
stanowi zrédto dochodéw.

jest wynikiem podziatu pracy w ramach zawodu, zawiera czes$¢
czynnosci o podobnym charakterze (zwigzanych z wykonywang
funkcja lub przedmiotem pracy) wymagajacych pogtebionej lub do-
datkowej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w wyniku dodatkowego
szkolenia lub praktyki.

logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okre-
$lonym poczatku i koncu, wyodrebniony ze wzgledu na rodzaj lub
sposo6b wykonywania czynnosci zawodowych powigzanych jednym
celem, konczacy sie produktem, ustugg lub decyzja.

wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢, odpowied-
nio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane sg trzema zbiorami: wie-
dzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

zbidr opiséw faktdw, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalno-
$ci zawodowej.

zdolno$¢ wykonywania zadan i rozwigzywania probleméw wiasci-
wych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowe;j.

zdolno$¢ autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym oraz ksztaltowania wlasnego rozwoju,
z uwzglednieniem kontekstu etycznego.

wiedza, umiejetnosci i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbedne
do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem,
integracji spotecznej i zatrudnienia.

norma opisujgca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania
zadan zawodowych wchodzacych w skltad zawodu, akceptowana
przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branzowych, praco-
dawcéw, pracobiorcéw i innych kluczowych partneréw spotecznych.

zestaw efektow uczenia sie (zaséb wiedzy, umiejetnosci oraz kompe-
tencji spotecznych), ktérych osiggniecie zostato formalnie potwier-
dzone przez uprawniong instytucje.

przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji,
umozliwiajacy poréwnywanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych
krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyr6zniono 8 pozioméw
kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sig; stanowig
one uktad odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

opis hierarchii poziomdw kwalifikacji wpisywanych do zintegrowane-
go rejestru kwalifikacji w Polsce.

0og6t rozwigzan stuzgcych ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji
(potwierdzaniu efektéw uczenia sig) oraz zapewnianiu ich jakosci.
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