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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Organizator ustug konferencyjnych 333204

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

Menadzer ds. organizacji konferencji.
Manager konferenciji.

Organizator kongresow.

Organizator ustug konferencyjnych.
Realizator konferencji.

Specjalista ds. konferenciji.

Specjalista ds. organizacji konferencji.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:

3332 Conference and event planners.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja N — Dziatalno$¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos¢ wspierajaca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespof Ekspercki:

Bartosz Krawczynski — Pomorska Federacja Sportu, Gdansk.

Martyna Kurowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Anna Wegrzynowicz — Polska Organizacja Pracodawcéw Oséb Niepetnosprawnych, Gdansk.
Ewa Piotrowicz — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

Matgorzata Domariska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.
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Recenzenci:

o Agata Giejbo — Zespot Placdwek Oswiatowych w Stupsku, Stupsk.

e Przemystaw Namystowski — PPH Drena Jezierze, Jezierze.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Rafat Chrominski — SKY Group — Agencja Pracy Tymczasowej, Gdansk.
e Leszek Miazga — Regionalna lzba Gospodarcza Pomorza, Gdanisk.

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

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Organizator ustug konferencyjnych zajmuje sie catoksztattem  dziatan  zwigzanych
z przygotowywaniem, przeprowadzaniem (realizacjg), koordynacjg i rozliczaniem konferencji,
kongresow?, targdéw'?, zjazdéw"?, seminaridw'®, spotkar i innych imprez oraz wydarzen o podobnym
charakterze.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Organizator ustug konferencyjnych jest zawodem o charakterze ustugowym. Celem pracy w tym
zawodzie jest zorganizowanie i przeprowadzanie m.in.:
— konferencji,

— kongresow,

—  zjazddw,

— seminariéw,

— imprez firmowych,

— imprez szkoleniowych,

—  targow,

- konwenc'|i4,

— imprez integracyjnych i motywacyjnych,

— innych imprez o podobnym charakterze.

Efektem pracy organizatora ustug konferencyjnych sg zorganizowane i sprawnie przeprowadzone
wymienione powyzej przedsiewziecia.

Dziatalno$¢ organizatora ustug konferencyjnych moze dotyczy¢ takze organizacji spotkan, meetingéw’,
kongresow, konferencji odbywajacych sie przy uzyciu srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢,
a takze organizacji czesci artystycznej i/lub rekreacyjnej towarzyszgcej organizowanemu wydarzeniu.

Organizator ustug konferencyjnych wspdtpracuje z klientami (zaréwno indywidualnymi, jak
i biznesowymi), a takze z pozostatymi interesariuszami’, w tym przedstawicielami instytucji publicznych,
organéw witadzy panstwowej i samorzadowej, organizacji pozarzadowych, partii politycznych, mediéw
réznego typu i innych instytuciji.
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Sposoby wykonywania pracy

Praca w zawodzie organizator ustug konferencyjnych polega m.in. na:

— pozyskiwaniu zlecen od klientéw (wewnetrznych Ilub zewnetrznych) Ilub samodzielnym
organizowaniu konferencji i tworzeniu jej koncepcji (okreslaniu celu organizacji wydarzenia,
ustalaniu, kto bedzie uczestnikiem spotkania i do kogo kierowane beda dziatania promocyjno-
-informacyjne, ustalaniu zakresu tematycznego konferenciji itp.),

— wybraniu obiektu lub miejsca w plenerze spetniajgcego wymagania zamawiajgcego oraz
przygotowywaniu obiektu do bezpiecznego przeprowadzenia ustug konferencyjnych,

— planowaniu na podstawie ustalen ze zlecajgcym realizowanych zadan, kosztéw, czasu i zasobdw
potrzebnych do przeprowadzenia konferencji, stosujac przy tym m.in. zasady racjonalnego
gospodarowania zasobami finansowymi,

— wyszukiwaniu interesujgcych prelegentéw i pozyskiwaniu ich do wspétpracy,

— prowadzeniu dziatan promocyjnych ukierunkowanych na pozyskiwanie uczestnikdéw, w tym na
wybieranie metod i srodkdw komunikacji z potencjalnymi uczestnikami, przygotowywaniu lub
zlecaniu przygotowywania materiatéw promocyjno-reklamowych itp.,

— uzyskiwaniu (o ile to konieczne) pozwolen wymaganych prawem, przestrzeganiu procedur
wewnetrznych firmy lub podmiotu, na terenie ktdrego przedsiewziecie jest organizowane,
przepisdw ppoz. i BHP,

— opracowywaniu planu, scenariusza oraz programu konferencji,

— przygotowywaniu zaplecza konferencyjnego, takiego jak: sala, wyposazenie techniczne, zaplecze
socjalne, bufet kawowy i wyzywienie, zapewnieniu noclegdw dla uczestnikow i prelegentéw oraz
programu artystycznego,

— koordynowaniu i nadzorowaniu przebiegu ustug konferencyjnych, zapewnianiu bezpieczenstwa
i wygody uczestnikom, przekazywaniu informacji dotyczacych organizacji konferencji uczestnikom
i prelegentom,

— prowadzeniu dziatarh promocyjnych konferencji, organizowaniu wtasnej pracy oraz zespotu,

— przygotowywaniu budzetu przedsiewziecia, rozliczaniu po zakoniczeniu imprezy, prowadzeniu
zestawienia kosztéw i przychoddéw (zarzadzaniu budzetem) ustug konferencyjnych,

— doskonaleniu jakos$¢ organizowanych konferencji.

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

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

Warunki pracy

Organizator ustug konferencyjnych swojg prace wykonuje przewazinie w pomieszczeniach
zamknietych, w biurze oraz w miejscu organizacji ustugi konferencyjnej (hotel, osrodek
konferencyjny, siedziba przedsiebiorstwa, centrum konferencyjno-kongresowe, sala w zamku, na
statku rejsowym czy tez w galerii sztuki itp.), ewentualnie w siedzibie klienta, gdzie m.in. pozyskuje
zlecenie oraz ustala warunki realizacji ustugi.

Pomieszczenia biurowe oraz pomieszczenia w miejscu organizacji ustug konferencyjnych posiadajg
osSwietlenie dzienne i sztuczne oraz instalacje wentylacyjng i klimatyzacyjna.

Organizator ustug konferencyjnych czes¢ swoich zadan zawodowych wykonuje ,w terenie”, m.in.
spotkania z klientami, wybor i sprawdzenie miejsca wydarzenia, spotkania z prelegentami, mediami itd.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.
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Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Organizator ustug konferencyjnych w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:
— komputer z dostepem do internetu oraz oprogramowaniem biurowym pozwalajgcym na
przygotowywanie ofert, prezentacji, raportdw, materiatéw niezbednych przy wykonywaniu zadan

zawodowych,
— telefon komérkowy z dostepem do internetu,
— oprogramowanie do przegladania zasobdéw internetu, wysytania i odbierania poczty

elektronicznej,

— programy i systemy utatwiajgce kontakt oraz planowanie i koordynacje pracy zespotu oraz
zarzadzanie projektem®?,

— sprzet biurowy (faks, drukarke, skaner, niszczarke, kserokopiarke, bindownice),

— projektor-rzutnik, mikrofon, kamere, aparat fotograficzny, dyktafon,

— narzedzia przeznaczone do komunikacji grupowej (komunikatory spotecznosciowe,
krotkofalowke),

— samochdéd osobowy.

Organizacja pracy

Organizator ustug konferencyjnych wykonujgc swoje zadania pracuje w zespole. Jedynie w przypadku
matych przedsiewzie¢ o zasiegu lokalnym moze wykonywaé powierzone prace indywidualnie.

Organizacja pracy w zawodzie organizator ustug konferencyjnych ma projektowy charakter. Na
projekt sktadajg sie etapy:

— planowania,

— organizowania,

— realizacji, monitoringu i kontroli,

— zamkniecia i rozliczania imprezy.

Praca wykonywana na kazdym z powyzszych etapow projektu ma charakter zadaniowy, z tego tez
powodu godziny pracy w zawodzie organizator ustug konferencyjnych sg w duzej mierze
nienormowane. Zadania zwigzane z planowaniem i rozliczaniem oraz organizacjg ustug
konferencyjnych zwykle wykonywane sg w dni robocze, cho¢ zdarzajg sie sytuacje, ze zleceniodawca
ustala termin organizacji konferencji w dni wolne od pracy.

Ze wzgledu na fakt, ze miejsca organizacji ustug konferencyjnych sg przewazinie poza miejscem
siedziby firmy, czy tez zamieszkania, organizator ustug konferencyjnych nadzorujgc przebieg ustugi
konferencyjnej zmuszony jest do czestych wyjazdow stuzbowych (w tym zagranicznych).

Organizator ustug konferencyjnych utrzymuje kontakt ze wspétpracownikami, dostawcami oraz
podwykonawcami ustug (catering, gadzety reklamowe, materiaty drukowane itp.), prelegentami oraz
innymi osobami zaangazowanymi w organizacje konferencji.

Organizator ustug konferencyjnych zatrudnia, nadzoruje oraz koordynuje prace oséb przydzielonych do
realizacji wyznaczonych zadan, a takze wspodtprace z partnerami zewnetrznymi i podwykonawcami
ustug.

Praca w zawodzie organizator ustug konferencyjnych wigze sie z ciggtym ruchem, zmiang otoczenia,
miejsca, przebywaniem w przestrzeni publicznej, uczestniczeniem w realizowanych przedsiewzieciach
oraz czestym nawigzywaniem kontaktéw z innymi ludzmi.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Organizator ustug konferencyjnych moze by¢ narazony m.in. na:
— stres wynikajacy z zakresu odpowiedzialnosci, czestych kontaktéw z ludZzmi oraz wykonywania
prac pod presjg czasu, ktéry moze powodowac: bezsennosé, nerwowosé, obnizenie koncentracji,
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— hatas zwigzany z oprawg muzyczng imprez i zwigzany z tym ubytek stuchu,
— wypadki komunikacyjne.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawéd organizator ustug konferencyjnych wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0gélna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawno$é narzadu stuchu,

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadow rownowagi,

— sprawno$¢ uktadu krazenia,

— sprawnosc¢ uktadu oddechowego,

— sprawno$¢ uktadu kostno-stawowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosé stuchu,

— ostrosé¢ wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— zmyst réwnowagi,

— zreczno$é rak,

— zrecznos$¢ palcow,

— szybki refleks,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,
— fatwos¢ wypowiadania sie w mowie i w pismie,

— predyspozycje do postepowania z ludzmi,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— wspotdziatanie i wspdtpraca w zespole (grupie),

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— uzdolnienia kierownicze i organizacyjne,

— zdolnos¢ rozwigzywania konfliktow,

— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— zdolnos¢ skutecznego przekonywania,

— zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspétpracownikami,
— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji;

w kategorii cech osobowosciowych

— dazenie do osiggania celdow,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— doktadnosé,

— dyspozycyjnosg,

— gotowo$¢ do pracy w szybkim tempie,

— wytrzymatos¢ na dtugotrwaty wysitek psychiczny,
— wytrwatosé i cierpliwosé,

— odpowiedzialno$¢ za innych,
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— samokontrola,

— asertywnos¢,

— gotowo$¢ do tworzenia i podtrzymywania sieci kontaktéw z klientami,
— zainteresowania menedzerskie,

— odpornos¢ emocjonalna,

— empatia,

— obowigzkowosc,

— sumiennosc i punktualnosé,

— wysoka kultura osobista.

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

Wymagania zdrowotne

Organizator ustug konferencyjnych powinien mieé¢ dobrg sprawnos¢ fizyczng i psychiczng, a takze
dobry ogélny stan zdrowia.

Praca w zawodzie organizator ustug konferencyjnych pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy
do prac lekkich/srednio ciezkich. W zawodzie organizator ustug konferencyjnych wystepujg
obcigzenia umystowe zwigzane np. z analizowaniem, rozwigzywaniem problemdw i podejmowaniem
decyzji zwigzanych z planowaniem, organizowaniem i koordynowaniem ustug konferencyjnych.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu organizator ustug konferencyjnych sg m.in.:

— dysfunkcje psychiczne kazdego stopnia,

— dysfunkcje fizyczne w stopniu znacznym, uniemozliwiajgce np. samodzielne poruszanie sie,
— niska wytrzymatosé fizyczna,

— zaburzenia widzenia barw,

— zaburzenia stuchu,

— ograniczenia sprawnosci rak.

Do najczesciej wystepujgcych w zawodzie organizator ustug konferencyjnych choréb mozna zaliczy¢:
— choroby uktadu nerwowego i krgzenia wynikajgce ze stresu i przemeczenia,
— choroby zwyrodnienia kregostupa.

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

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

Nie ma aktualnie (2018 r.) formalnych wymogdw odnosnie poziomu wyksztatcenia, jakim ma
legitymowac sie osoba wykonujgca zawdd organizator ustug konferencyjnych.

Dla pracodawcow zatrudniajgcych w zawodzie organizator ustug konferencyjnych wystarczajgce
moze by¢ posiadanie przez potencjalnego pracownika wyksztatcenia sredniego.

Jednak na rynku pracy przez pracodawcow preferowane sg osoby legitymujace sie dokumentami
potwierdzajgcymi ukonczenie studiéw | oraz Il stopnia lub studiow podyplomowych.
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Tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Prace w zawodzie organizator ustug konferencyjnych moze wykonywac osoba, ktdra:

— uzyskata doswiadczenie w trakcie wykonywania prac w zakresie organizacji ustug
konferencyjnych,

— odbyta szkolenie przeprowadzone przez pracodawce lub zorganizowane w firmie szkoleniowej,
specjalizujgcej sie w prowadzeniu kurséw z zakresu organizacji ustug konferencyjnych.

Podjeue pracy w zawodzie organizator ustug konferencyjnych utatwiaja:
Swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej (liceum ogdlnoksztatcgcego lub technikum),

— dyplom ukonczenia studiéw | oraz Il stopnia np. na kierunku: zarzgdzanie i specjalnosci
organizacja eventow, koncertéw i imprez sportowych, marketing,

— Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych np. w zakresie event management, zarzadzanie
projektami,

— dyplom ukoriczenia studiéw Master of Business Administration (MBA)®.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu w zawodzie organizator ustug konferencyjnych sg m.in.:

— suplementy dla absolwentéw szkot wyzszych — Europass (w jezyku polskim i angielskim),
wydawane na prosbe zainteresowanego przez szkoty wyzsze razem z dyplomem ukoriczenia
studiow,

— certyfikaty lub zaswiadczenia potwierdzajgce ukoniczenie szkolen i kurséw dla organizatoréw
ustug konferencyjnych,

— zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia z jezyka obcego (preferowana jest znajomosé jezyka
angielskiego, na poziomie B2 Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego),

— Swiadectwa pracy potwierdzajgce znajomosc¢ specyfiki organizacji ustug konferencyjnych,

— prawo jazdy kat. B.

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

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

W zawodzie organizator ustug konferencyjnych mozliwoéci awansu pionowego® sg dosé¢ ograniczone
i uzaleznione m.in. od wielkoSci organizacji, w ktérej pracownik funkcjonuje i/lub wielkoSci
organizowanych imprez. Nieco inaczej S$ciezka awansu bedzie przebiegata w organizacjach
komercyjnych (np. agencjach marketingowych, eventowych), a inaczej w komadrkach organizacyjnych,
zajmujgcych sie organizacjg konferencji i szkolen np. w duzych firmach.

Wraz ze zdobywanym doswiadczeniem organizator ustug konferencyjnych moze zyska¢ mozliwosc
organizacji wydarzen coraz wiekszych, bardziej ztozonych pod wzgledem logistyki, budzetu, liczby
zatrudnionych pracownikéw, wiacznie z organizacjg imprez miedzynarodowych. Czesto tez uzyskuje
mozliwo$é organizacji imprez o charakterze kulturalnym, rozrywkowym.

Jedng z mozliwosci rozwoju w przypadku osdb posiadajgcych znaczne doswiadczenie w organizacji
ustug konferencyjnych, jest prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej w zakresie organizacji
konferencji, dziatalnosci konsultingowej (doradczej) oraz szkoleniowej w tym obszarze.

Organizator ustug konferencyjnych moze uczestniczyé w studiach, studiach podyplomowych, kursach,
lub/i szkoleniach branzowych podwyzszajagcych jego kompetencje, w szczegdlnosci w zakresie
komunikacji, promocji i public relations, sprzedazy, pozyskiwania srodkéw finansowych, zarzadzania
projektami.
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Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie organizator ustug konferencyjnych uczelnie wyzsze potwierdzajg
ukonczenie studidw | i/lub Il stopnia na kierunku zarzadzanie i specjalnosci organizacja eventow,
koncertéw i imprez sportowych oraz studidw podyplomowych w zakresie np. event management,
zarzadzanie projektami, czy tez Master of Business Administration (MBA).

Nabycie  wyksztatcenia  $redniego  poprzez wydanie Swiadectwa ukonczenia liceum
ogdblnoksztatcacego lub technikum potwierdzajg szkoty publiczne i niepubliczne.

Posiadanie kompetencji w zawodzie organizator ustug konferencyjnych weryfikowane jest gtéwnie
przez rynek. Zakoriczone powodzeniem ustugi konferencyjne potwierdzajg nabycie kompetencji
organizacyjnych i mozliwos¢ kompleksowego przygotowywania imprez o bardziej ztozonym
charakterze. Najlepszym potwierdzeniem kompetencji w branzy jest polecenie przez
dotychczasowego zadowolonego klienta innemu potencjalnemu zleceniodawcy ustug $wiadczonych
przez organizatora ustug konferencyjnych (tzw. marketing szeptany®).

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie organizator ustug konferencyjnych moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawodow i specjalnosci
Kierownik centrum konferencyjnego 143904
Organizator imprez rozrywkowych (organizator eventow) 333201

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie organizator ustug konferencyjnych wykonuje réznorodne zadania, do ktérych

nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Pozyskiwanie zlecen oraz okre$lanie potrzeb zleceniodawcdw w zakresie organizacji ustug
konferencyjnych.

Z2 Uzgadnianie w porozumieniu ze zleceniodawcg lub samodzielnie szczegétowych warunkéw
realizacji ustugi konferencyjne;.

Z3 Pozyskiwanie sponsordéw, instytucji i oséb sprawujgcych patronat nad konferencja.

Z4 Nawigzywanie wspodtpracy z mediami i prowadzenie dziatarn promocyjnych organizowanych ustug
konferencyjnych.

Z5 Pozyskiwanie i prowadzenie rejestracji uczestnikdw organizowanej ustugi konferencyjnej.

Z6 Nadzorowanie przebiegu konferencji zgodnie z przyjetg agenda.

Z7 Prowadzenie rozliczenia i analizy ekonomicznej oraz badania zadowolenia rdzinych grup
z realizowanych ustug konferencyjnych.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Planowanie, organizowanie, koordynowanie
i ewaluacja ustug konferencyjnych

Kompetencja zawodowa Kzl: Planowanie, organizowanie, koordynowanie i ewaluacja ustug
konferencyjnych obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, Z2, Z3, Z4, Z5, 26, Z7, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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21 Pozyskiwanie zlecen oraz okreslanie potrzeb zleceniodawcéw w zakresie organizacji ustug

konferencyjnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Metody i sposoby pozyskiwania klientow
zainteresowanych zlecaniem ustug
konferencyjnych;

e  Zasady i techniki komunikacji interpersonalne;j
oraz zasady obstugi klientéw;

e  Metody badania potrzeb klientow w zakresie
organizacji ustug konferencyjnych;

e Metody identyfikowania oczekiwan i potrzeb
pozostatych grup interesariuszy mogacych
wesprzec organizacje ustug konferencyjnych;

e Zasady budowania pakietu uczestnika, czyli
zbioru ustug i produktow, ktére uczestnik
otrzymuje w ramach zakupionego udziatu
w imprezie;

e  Koncepcje przygotowywania wydarzenia
w oparciu o wyznaczone cele na bazie
informacji uzyskanych od klienta;

e Zasady przygotowywania oferty wstepnej
organizacji konferencji;

e  Zasady kalkulacji kosztow organizacji ustug
konferencyjnych;

e  Zasady sporzadzania umoéw ze zlecajgcymi na
organizacje ustug konferencyjnych.

Wyszukiwaé potencjalnych klientow
zainteresowanych zlecaniem realizacji ustugi
konferencyjnej;

Prowadzi¢ rozmowy z potencjalnymi klientami
zainteresowanymi organizacjg ustugi
konferencyjnej;

Definiowac potrzeby i oczekiwania klientéw

w zakresie zlecanych ustug konferencyjnych;
Definiowa¢ w porozumieniu ze zleceniodawcami
potrzeby i oczekiwania pozostatych interesariuszy
mogacych wesprzec realizacje ustug
konferencyjnych (np. sponsoréw, patronéw
medialnych, partneréw i innych);
Przygotowywac wstepng koncepcje wydarzenia
na bazie informacji uzyskanych od klientéw;
Ustalac ze zleceniodawcami budzet na
zrealizowanie ustugi konferencyjnej;
Sporzadzac wstepna oferte na przeprowadzanie
ustug konferencyjnych, z uwzglednieniem ich
przebiegu i kosztow;

Sporzadza¢ umowy na realizacje ustug
konferencyjnych ze zlecajagcymi.

Z2 Uzgadnianie w porozumieniu ze zleceniodawca lub samodzielnie szczegétowych warunkéw

realizacji ustugi konferencyjnej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady opracowywania celu konferencji;

e  Zasady organizacji poszczegdlnych etapow
ustugi konferencyjnej, w tym zwigzanych
z ustalaniem grupy docelowej uczestnikow,
prelegentéw, tematyki wystapien, niezbednych
zasobow technicznych, materiatéw
promocyjnych i merytorycznych
przekazywanych uczestnikom konferencji;

e  Zasady dobierania atrakcyjnych miejsc
organizacji konferencji;

e  Metody i techniki prowadzenia negocjacji
z podwykonawcami ustug zwigzanych
z organizowana konferencjg;

e Zasady sporzadzania uméw z prelegentami
oraz podwykonawcami ustug zwigzanych
z organizowana konferencjg;

e  Procedury pozyskiwania pozwolen zwigzanych
z organizacjg konferencji, w szczegélnosci
organizacjg imprez masowych;

e  Zasady tworzenia szczegdtowej agendy, czyli
program realizacji ustugi konferencyjnej na
podstawie przeprowadzonych ustalen.

Ustalaé cel konferencji i czas jej trwania;
Dobierac i pozyskac prelegentéw (bezposrednio
lub przez menedzera);

Ustalaé z prelegentami tematy prelekcji i czas ich
trwania;

Podpisywac z prelegentami umowy;

Dobiera¢ srodki techniczne niezbedne do
przeprowadzenia prelekcji (rzutnik, nagtosnienie,
systemy do ttumaczenia symultanicznego, ekrany,
oswietlenie itp.);

Ustalaé grupy docelowe uczestnikdw konferencji
i ich liczbe oraz zasady ich uczestnictwa, w tym
optaty za udziat w konferencji;

Wybiera¢ miejsce do przeprowadzenia
konferencji w porozumieniu ze zleceniodawcy;
Uzyskiwa¢ niezbedne pozwolenia zwigzane

z organizacjg konferencji, w szczegdélnosci
organizacji imprez masowych;

Ustala¢ ze zleceniodawcg zakres materiatéw
promocyjnych i merytorycznych przekazywanych
uczestnikom konferencji;

Ustala¢ zakres swiadczonych ustug
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cateringowych, noclegowych, transportowych
itp.;

Dobiera¢ samodzielnie lub za posrednictwem
menagera podwykonawcow ustug np. materiatéw
konferencyjnych, cateringowych, noclegowych,
transportowych, zwigzanych z wynajeciem
pomieszczen konferencyjnych itp.;

Ustala¢, samodzielnie lub za posrednictwem
menedzera, z podwykonawcami ustug zakres

i koszty wspotpracy;

Opracowywac szczegotowg agende, czyli program
realizacji ustugi konferencyjnej na podstawie
przeprowadzonych ustalen.

Z3 Pozyskiwanie sponsorow, instytucji i oséb sprawujacych patronat nad konferencjq

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady tworzenia baz danych potencjalnych
firm, oséb, zainteresowanych sponsorowaniem
organizowanych ustug konferencyjnych,
sprawowaniem nad nimi patronatu;

e  Zasady przygotowywania krdtkich informacji
o organizowanej ustudze oraz ofert wspétpracy
dla sponsoréw, oséb i instytucji;

e Metody i techniki zachecania potencjalnych
grup interesariuszy do sponsorowania ustugi
konferencyjnej, czy tez sprawowania nad nig
patronatu;

e Techniki prowadzenia negocjacji
z potencjalnym sponsorami, patronami
konferenciji;

e  Procedury przygotowywania umdw ze
sponsorami konferencji;

e 7rédta i sposoby pozyskiwania dodatkowych
srodkéw na organizacje konferenciji.

Tworzy¢ baze danych potencjalnych firm, oséb,
ktore bytyby zainteresowane sponsorowaniem
organizowanych ustug konferencyjnych,
sprawowaniem nad nimi patronatu;
Przygotowywac informacje o organizowanej
ustudze oraz oferty wspotpracy dla sponsoréw,
0s6b i instytucji, mogacych sprawowac patronat
nad realizowang ustugg konferencyjng;
Prowadzi¢ negocjacje z potencjalnym
sponsorami, patronami w celu ustalenia zasad
wspotpracy;

Przygotowywac i podpisywac umowe ze
sponsorami;

Pozyskiwac dodatkowe fundusze na organizacje
przedsiewziecia, w tym z projektéw unijnych,

z budzetow jednostek samorzgdowych iinne.

4
ustug konferencyjnych

Nawigzywanie wspoétpracy z mediami i prowadzenie dziatan promocyjnych organizowanych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady pozyskiwania oraz wspotpracy
z réznymi mediami, w tym sprawowania
patronatu medialnego nad organizowanym
przedsiewzieciem;

e  Zasady i metody promocji zleconych ustug
konferencyjnych;

e  Procedury przygotowywania materiatow
promujacych przygotowywane wydarzenie.

Nadawac¢ konferencji odpowiedni rozgtos;
Pozyskiwac patronéw medialnych;

Ustalaé z przedstawicielami medidw zasady
wspotpracy patronackiej przy organizowane;j
przedsiewzieciu;

Przygotowywac komunikaty prasowe,
organizowac konferencje prasowe;

Wystepowac publicznie, udziela¢ wypowiedzi do
mediow;

Zamieszczac informacje promujgce wydarzenia na
stronach internetowych, w mediach
spotecznosciowych itp.;

Przygotowywaé samodzielnie lub zleca¢ innym
opracowywanie materiatéw promujgcych
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przygotowywane wydarzenie (np. ulotki
informacyjne, banery informacyjne, dtugopisy,
teczki konferencyjne z programem, materiaty
drukowane, identyfikatory, certyfikaty itp.).

25 Pozyskiwanie i prowadzenie rejestracji uczestnikow organizowanej ustugi konferencyjnej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady redagowania zaproszen dla
potencjalnych uczestnikdw organizowanej
ustugi konferencyjnej;

e Sposoby identyfikowania i docierania do
potencjalnych uczestnikdw organizowane;j
ustugi konferencyjnej;

e  Metody rejestrowania uczestnikéw
organizowanej ustugi konferencyjnej;

e Zasady sporzadzania listy uczestnikow i gosci.

Przygotowywac zaproszenia dla potencjalnych
uczestnikdw organizowanej ustugi
konferencyjnej;

Tworzy¢ liste uczestnikow oraz gosci
zaproszonych do udziatu w organizowanej
ustudze konferencyjnej;

Rozsytac zaproszenia za posrednictwem poczty
tradycyjnej, elektronicznej lub specjalnych
programdéw wspomagajgcych dystrybucje

i rejestracje uczestnikéw;

Prowadzi¢ rejestracje zgtaszajgcych sie oséb,
zainteresowanych udziatem w ustudze
konferencyjnej;

Potwierdzad przyjecie zgtoszenia i przesytaé
informacje o zakwalifikowaniu do uczestnictwa
w organizowanej ustudze;

Sporzadzac na podstawie przestanych zgtoszen,
liste gosci — uczestnikdw organizowanej ustugi
konferencyjne;j.

26 Nadzorowanie przebiegu konferencji zgodnie z przyjetg agenda

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady i przepisy BHP, bezpieczenstwa
zywnosci, ergonomii, ochrony
przeciwpozarowe] i ochrony sSrodowiska
podczas realizacji ustugi konferencyjnej;

e Procedury prowadzenia oceny stanu
przygotowania obiektu, pomieszczen przed
rozpoczeciem konferencji;

e Metody, kryteria i sposoby oceny jakosciowe;j

i ilosciowej materiatow konferencyjnych, ustug

realizowanych przez podwykonawcéw;

e  Zasady rejestracji i weryfikacji uczestnikéw
i prelegentow konferenciji;

e  Zasady bezpiecznej realizacji ustugi
konferencyjnej;

e  Podstawy zarzadzania zasobami ludzkimi
w trakcie realizacji ustugi konferencyjnej;

e  Procedury monitorowania przebiegu ustugi
konferencyjnej;

e Zasady wprowadzania dziatan korygujacych
zidentyfikowane problemy;

e  Zasady prowadzenia biezgcej kontroli
zaplanowanych dziatan i ich zgodnos¢

Stosowac i nadzorowac przestrzeganie przez
wspotpracownikéw, podwykonawcow

i uczestnikow zasad i przepisdw BHP, ergonomii,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska
w trakcie realizacji ustugi konferencyjnej;
Oceniac stan przygotowania pomieszczen,
wyposazenia technicznego przed rozpoczeciem
konferencji;

Sprawdzac jakosc i ilo$¢ dostarczonych
materiatéw konferencyjnych dla uczestnikow;
Przygotowywac listy obecnosci uczestnikow
konferencji, zaproszonych gosci oraz
prelegentéw;

Zapewniac¢ podczas trwania konferencji
funkcjonowanie specjalnej recepcji, prowadzacej
rejestracje, wydajacej materiaty konferencyjne,
faktury, certyfikaty uczestnictwa;

Sprawdzac jakosc i ilo$¢ przygotowywanych
positkow i napoi serwowanych w ramach przerw
kawowych oraz w trakcie obiadu lub kolacji;
Koordynowaé pracami personelu pomocniczego
i podwykonawcédw zaangazowanych w realizacje
ustugi konferencyjne;j;
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z programem konferencji (agenda);
Zasady komunikacji interpersonalnej
w realizacji ustugi konferencyjnej;
Zasady udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej.

Monitorowac przebieg realizacji ustugi
konferencyjnej i sygnalizowa¢ mozliwe do
wystgpienia sytuacje kryzysowe;

Weryfikowac w trakcie ustugi konferencyjnej
wywigzywanie sie podwykonawcow z przyjetych
ustalen w umowach;

Monitorowac i reagowac na wszelkie
niedociagniecia i zagrozenia zaktdcajgce przebieg
ustugi konferencyjnej;

Kontrolowac przebieg zaplanowanych dziatan

w czasie trwania ustugi konferencyjnej;
Zapewniac¢ prawidtowy przeptyw informacji

w czasie trwania ustugi konferencyjnej;

Udziela¢ informacji uczestnikom w zakresie
zZwigzanym z organizowanymi ustugami
konferencyjnymi;

Przekazywac publicznie proste komunikaty;
Udziela¢ pomocy przedmedycznej.

z realizowanych ustug konferencyjnych

Z7 Prowadzenie rozliczenia i analizy ekonomicznej oraz badania zadowolenia réznych grup

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady zarzgdzania budzetem projektu;
Metody wprowadzania zmian w budzecie
projektu;

Zasady prowadzenia ewidencji kosztow

i przychoddw oraz dokumentowania przebiegu
realizacji ustugi konferencyjnej;

Zasady sporzadzania dokumentacji z realizacji
ustugi konferencyjnej, w celu ustalenia
wskaznikdw obrotéw i optacalnosci
prowadzonej dziatalnosci;

Metody sporzadzania dokumentacji finansowe;j
do rozliczenia ustugi ze zlecajagcym

i podwykonawcami ustug;

Podstawowe zasady analizy biznesowej;
Metody zbierania opinii i badania jakosci wsréd
réznych grup interesariuszy zaangazowanych
w realizacje ustugi konferencyjnej;

Procedury oceniania wspotpracownikow,
podwykonawcéw ustug, uczestnikow,
sponsorow, patronéw medialnych w zakresie
wykonywanych przez nich prac.

Kontrolowa¢ wydatkowanie budzetu
organizowanej ustugi konferencyjnej;
Optymalizowa¢ budzet organizowanej ustugi
konferencyjnej oraz sporzgdzac aneksy do umoéw
ze zlecajacym, podwykonawcami, uczestnikami,
sponsorami czy tez patronami medialnymi;
Sporzadza¢ dokumentacje z realizacji
organizowanej ustugi konferencyjnej, w celu
ustalenia wskaznikéw obrotéw i optacalnosci
prowadzonej dziatalnosci;

Oblicza¢ koszty i zyski, a takze uwzgledniac
korzysci niefinansowe;

Sporzadza¢ dokumentacje finansowa do
rozliczenia ustugi konferencyjnej ze zlecajgcym
oraz podwykonawcami ustug, sponsorami,
patronami medialnymi i innymi instytucjami
zaangazowanymi w jej realizacje;

Sporzadzac sprawozdania ze zrealizowania
organizowanej ustugi konferencyjnej;

Okreslac¢ przyczyny organizacyjne,
ekonomicznych sukceséw lub porazek

w organizacji ustugi konferencyjnej;
Analizowad przebieg ustugi konferencyjnej,
wyciggac wnioski i formutowa¢ rekomendacje
w celu doskonalenia jakosci pracy;

Bada¢ poziom zadowolenia zlecajgcego,
uczestnikow, podwykonawcow, sponsoréow,
patrondw medialnych z organizowanej ustugi
konferencyjnej;

Ocenia¢ wspoétpracownikéw, podwykonawcow
ustug, uczestnikéw, sponsordéw, patrondéw
medialnych.
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3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie organizator ustug konferencyjnych powinien posiada¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan wtasnych i nadzorowanego
zespotu pracownikéw oraz za powierzony sprzet i narzedzia wykorzystywane podczas
wykonywania prac zwigzanych z organizacjg i realizacjg ustug konferencyjnych.

Przestrzegania zasad i postepowania zgodnie z regulaminami, zakresem obowigzkéw oraz
z przepisami higieniczno-sanitarnymi.

Dostosowywania zachowania do zmiennych okolicznosci pracy podczas wykonywania prac
zwigzanych z organizacjg i realizacjg ustug konferencyjnych.

Podnoszenia wtasnych kompetencji zawodowych w zakresie organizacji i realizacji ustug
konferencyjnych.

Oceniania i weryfikowania wykonywanych przez siebie oraz przez nadzorowany zespdt prac
zwigzanych z organizacjg i realizacjg ustug konferencyjnych.

Oceniania zagrozenia zdrowia oraz zycia i podejmowania dziatan adekwatnych do stopnia
zagrozenia podczas organizacji i realizacji ustug konferencyjnych.

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowg i obowigzujgcymi przepisami w branzy
przemystu spotkan.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

0 1 2 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu organizator ustug konferencyjnych

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).
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3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie organizator ustug konferencyjnych, nawigzujg do
opiséw poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

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

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Organizator ustug konferencyjnych moze znalezé prace m.in. w:

— agencjach eventowych i marketingowych organizujgcych konferencje, kongresy, spotkania,

— firmach szkoleniowych, zajmujacych sie organizacjg szkolen i konferencji szkoleniowych,

— hotelach dysponujacych bazg i infrastrukturg konferencyjng,

— centrach konferencyjno-szkoleniowych dziatajgcych w budynkach uzytecznosci publicznej
(parkach naukowo-technologicznych, centrach wystawienniczych, stadionach i obiektach
sportowych) lub biurowcach wyzszej klasy,

— korporacjach (w réznych dziatach np. szkolen, kadr, zasobéw ludzkich, Public Relations — PR%),
marketingu itp.),

— pozostatych organizacjach dziatajgcych w tzw. branzy przemystu spotkan (Meetings, Incentives,
Conferences and Events (Exhibitions) Industry (MICE)®).

Organizator ustug konferencyjnych posiadajgcy doswiadczenie zawodowe moze zatozy¢ i prowadzic
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie organizacji i realizacji ustug konferencyjnych.

Z danych raportu ,,Rynek obiektéw konferencyjnych w Polsce w 2017 roku”, wynika ze w poréwnaniu
z rokiem 2016, w roku 2017 wzrosto zapotrzebowanie na organizowane konferencje, szkolenia,
warsztaty i inne przedsiewziecia, wchodzace w sktad ustug konferencyjnych. Tym samym wzrosto
zapotrzebowanie na osoby wykonujgce zawdd organizator ustug konferencyjnych.

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 uzyskacé, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw 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
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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 oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) kandydatéw do pracy w zawodzie organizator ustug konferencyjnych ksztatci sie
na kursach i szkoleniach organizowanych przez wyspecjalizowane instytucje oraz w systemie
szkolnictwa wyzszego na studiach | i/lub Il stopnia, a takze na studiach podyplomowych.

Studia przygotowujace do pracy w zawodzie organizator ustug konferencyjnych prowadzone s3
najczesciej na kierunku zarzadzanie i specjalnosci organizacja eventéw, koncertdw i imprez
sportowych.

Osoby posiadajgce wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia niezaleznie od kierunku mogg skorzystac
z oferowanych przez uczelnie wyzsze studidéw podyplomowych np. w zakresie event management,
zarzadzania projektami.

Ksztatcenie pod katem przygotowania do wykonywania zadan zawodowych w zawodzie organizator
ustug konferencyjnych prowadzone jest w uczelniach publicznych i niepublicznych na terenie catego
kraju.

Szkolenie

Szkolenia doskonalgce warsztat pracy organizatora ustug konferencyjnych oferujg m.in.:
— uczelnie wyzsze,

— placéwki edukacyjne,

— stowarzyszenia branzowe oraz inne organizacje pozarzagdowe,

— instytucje szkoleniowe, w tym firmy komercyjne.

Przyktadowa tematyka szkolen moze dotyczy¢ m.in.:

— doskonalenia metod i technik wspoétpracy z klientem, komunikacji interpersonalnej, asertywnosci,
— metod i technik prowadzenia negocjacji,

— rozwigzywania problemoéw w relacjach z ludzmi,

— organizacji ustug konferencyjnych,

— metod zarzadzania projektami,

— zarzadzania finansami przy organizacji ustug konferencyjnych.

Organizatorzy tych szkolen potwierdzajg uzyskane przez uczestnikow kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.
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WAZNE:

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

Polecane Zzrédta 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 os6b wykonujacych dany zaw6d/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie osdb pracujgcych na etacie w zawodzie organizator ustug
konferencyjnych jest zréznicowane i wynosi Srednio okoto 4200 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu
na jeden etat.

W przypadku osdb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg wysoko$é miesiecznego wynagrodzenia
w zawodzie organizator ustug konferencyjnych moze by¢ réznie obliczana. Podstawg do jej wyliczenia
moze by¢ stawka dzienna, godzinowa lub ustalona z géry za przeprowadzenie ustugi konferencyjnej.

Poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd organizator ustug konferencyjnych uzalezniony jest

m.in. od:

— miejsca odbywania sie imprezy (lokalizacji), rangi i jej wielkosci, wysokosci budzetu, stopnia
skomplikowania logistycznego i organizacyjnego, unikatowosci,

— wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego i posiadanych kwalifikacji,

— zakresu odpowiedzialnosci (praca samodzielna, cztonek zespotu),

— szczegdtowego zakresu zadan,

— sytuacji na lokalnym rynku pracy,

— regionu Polski i wielkosci aglomeracji,

— koniunktury i zapotrzebowania na rynku.

Organizator ustug konferencyjnych moze otrzymywac pozaptacowe benefity, w tym m.in.:

— narzedzia pracy (komputer, telefon i samochdd stuzbowy),

— premie i nagrody wynikajgce z regulaminu wynagradzania (w szczegdlnosci gdy jest zatrudniony
w instytucjach budzetowych).

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

Polecane zZrédta 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 informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
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https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W  zawodzie organizator ustug konferencyjnych mozliwe jest zatrudnienie o0séb
z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w zawodzie jest

identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw

srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ jest mozliwa do
skorygowania za pomocg aparatéw stuchowych,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), gdy jest skorygowana przez szkta optyczne lub soczewki
kontaktowe,

— z dysfunkcji koriczyn dolnych (05-R), umozliwiajgcg samodzielne przemieszczanie sie,

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza wykonywania bardziej
precyzyjnych czynnosci.

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)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem taczacym 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 tatwo 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 sposéb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzieni: 31.10.2018 r.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE
L 119z 4.05.2016, s. 1).

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdin.
zm.).

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412,
z pozn. zm.).

Ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1870).

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

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986).
Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 450, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1191, z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
419, z péin. zm.).

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 wrzesnia 2018 r. w sprawie
dokumentéw wydawanych w zwigzku z przebiegiem lub ukoriczeniem studidw podyplomowych
i ksztatcenia specjalistycznego (Dz. U. poz. 1791).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. poz. 936).

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).

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

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

Literatura branzowa:

Baczek B. J.: Psychologia eventow. Stageman Polska, Chorzéw 2011.

Bielinska I., Jakubczynska Z.: Efektywny zespét. Edgard, Warszawa 2016.

Borodako K., Berbeka J., Rudnicki M.: Zarzadzanie innowacjami w przemysle spotkan. Beck,
Warszawa 2015.

Fisher J.G.: Jak zorganizowac perfekcyjng konferencje. Helion, Gliwice 2005.

Gut J., Haman W.: Szef to zawdd. Psychologia szefa. Tom 1 (ebook). Onepress, Gliwice 2016.
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Jeznach A,, Eichelberger W.: Szef, ktdry ma czas. Ewolucja zarzadzania — dziennik budowy firmy
turkusowej. Onepress, Gliwice 2017.

Judy A.: Organizacja imprez. Najlepszy poradnik dla organizatoréw, Wydawnictwo International
Publishing Service, Warszawa 2011.

Kandefer-Winter K., Nadskakuta O.: Komunikacja w zarzadzaniu projektami. Wyd. Il. CeDeWu,
Warszawa 2018.

Kakol C.: Prawnokarne aspekty bezpieczerstwa imprez masowych. CeDeWu, Warszawa 2019.
Moran J.S.: Jak zatozy¢ i prowadzi¢ firme eventowa. BiznesPlate, Krakéw 2013.

Nowak P.F: Organizacja imprez. Difin, Warszawa 2018.

Parszowski S., Kruczyniski A.: Imprezy masowe. Organizacja, bezpieczestwo, dobre praktyki.
Difin, Warszawa 2015.

Strugarek J.: Organizacja i prowadzenie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych.
Wydawnictwo Naukowe, Poznan 2011.

Wozniak J., Wereda W. (red.): Mapa ryzyka w zarzadzaniu organizacjg w kierunku organizacji
opartej na innowacjach i kulturze ryzyka. Podstawy teoretyczne. Studia przypadkéow. Zadania.
Dobre praktyki. CeDeWu, Warszawa 2018.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Czasopismo Event Management Polska: http://eventmanagement.pl

Informator konferencyjny: https://informator-konferencyjny.pl

Katalog obiektdw i ustug konferencyjnych: http://www.e-konferencje.pl

Miedzynarodowe Stowarzyszenie Konferencji i Kongreséw (International Congress and
Convention Association ICCA): https://www.iccaworld.org

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal organizatorow konferencji: http://www.confero.pl

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

Rynek obiektow konferencyjnych w Polsce w 2017 roku:
https://www.salebiznesowe.pl/media/objects/object1148/files/rynek-obiektow-
konferencyjnych-w-polsce-2017.pdf

Serwis konferencje.pl: https://www.konferencje.pl

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

Stowarzyszenie Branzy Eventowej: https://sbe.org.pl

Stowarzyszenie Konferencje i Kongresy w Polsce: https://www.skkp.org.pl

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

Zestawienie konferencji dla branzy eventowe;j:
https://www.eventualnie.com/konferencje-eventowe
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7. SLOWNIK 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 pozioméw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw 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

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznos¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

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

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

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

kluczowe spofecznej i zatrudnienia 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 Oséb 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 zadar 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 odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogélnych 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”, ,Swiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdw 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 ruchéw rak, sprawnos¢ nag,
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 spofecznych wiasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktdra 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 w innych nie ma takich systeméw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach 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 zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
probleméw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce koniecznos$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos$¢ poza edukacjg formalng

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca 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 zbiér opiséw obiektéw i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

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¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowe;j).

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, ustugy lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdéd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.
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Zawad

Jest to zbidér 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 wtaczania 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 Awans pionowy Zmiana stanowiska na wyzsze w hierarchii. Awans https://mfiles.pl/pl/index.php/
pionowy utozsamiany jest gtéwnie ze zmiang pozycji | Awans
w strukturze organizacji hierarchicznej, wymagacé [dostep: 31.10.2018]
moze przyswojenia nowych umiejetnosci, miedzy
innymi kierowniczych, a czesto takze przywddczych.

2 Interesariusz Osoba, podmiot, partner biznesowy, wazny z punktu | Definicja opracowana przez
widzenia danej organizacji znajdujacy sie wewnatrz zespot ekspercki na podstawie:
organizacji lub w jej otoczeniu i wywierajacy na nig Stoner J.A.F.: Kierowanie. PWE,
wptyw. Warszawa 1999

3 Kongres Zjazd krajowy lub miedzynarodowy przedstawicieli https://sjp.pwn.pl/szukaj/kong
nauki, polityki itp. res.html

[dostep: 31.10.2018]
4 Konwencja Przedwyborczy walny zjazd cztonkdw partii https://sjp.pwn.pl/szukaj/kon

politycznej.

wencja.html
[dostep: 31.10.2018]

5 Marketing szeptany

Nazywany marketingiem plotki badz rekomendacji,
definiowany jako kanat komunikacji
interpersonalnej, ktérego podmioty wyrazajg swoje
zdanie na temat przedsiebiorstw, produktéw czy
ustug.

https://mfiles.pl/pl/index.php/
Marketing_szeptany
[dostep: 31.10.2018]

6 Master of Business
Administration (MBA)

Menedzerskie studia podyplomowe, dwu lub trzy
semestralne, koriczace sie tytutem ,Master of
Business Administration”. Sg to studia o charakterze
praktycznym, przeznaczone dla oséb posiadajgcych
min. 3-4 letnie doswiadczenie zawodowe, czesto
menadzerskie. Sg cenione na rynku pracy.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.kluczdokariery.pl/
edukacja/strefa-
studenta/studia-
podyplomowe/art,2,menedzer
skie-studia-podyplomowe-
studia-mba.html

[dostep: 31.10.2018]

7 Meeting

Zebranie w miejscu publicznym z udziatem wielu
0sob.

https://sjp.pwn.pl/szukaj/meet
ing.html
[dostep: 31.10.2018]
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8 Meetings, Incentives, Przemyst spotkan i wydarzen, obejmujacy Definicja opracowana przez
Conferences and organizatoréw eventéw, konferencji, szkolen, zespot ekspercki na podstawie:
Exhibitions Industry spotkan, agencji eventowych organizujgcych https://fswo.pl/nowe-

(MICE) wyjazdy motywacyjne, branzy HoReCa (potgczenia spojrzenie-na-podroze-
sektora hotelarskiego oraz gastronomicznego), sluzbowe-czyli-czym-jest-
bazy konferencyjno-kongresowe;. branza-mice

[dostep: 31.10.2018]
9 Public relations PR Czes$¢ dziatalnosci organizacji lub firmy polegajgca na | https://sjp.pwn.pl/szukaj/Publi
tworzeniu i utrzymywaniu jej pozytywnego c%20relations%20.html
wizerunku na zewnatrz; tez: ten wizerunek. [dostep: 31.10.2018]
10 Seminarium Spotkanie naukowcow zajmujgcych sie jaka$ https://sjp.pwn.pl/szukaj/semi
dziedzing wiedzy. narium.html
[dostep: 31.10.2018]
11 Targi Wystawa krajowa lub miedzynarodowa dajaca https://sjp.pwn.pl/szukaj/targi.
przeglad eksponatéw z réznych dziedzin produkcji. html
[dostep: 31.10.2018]
12 Zarzadzanie Proces, w trakcie ktérego osoba kierujgca projektem | https://mfiles.pl/pl/index.php/
projektem przeprowadza celowe planowanie i kontrolowanie Zarz%C4%85dzanie_projektem
zadan wchodzacych w sktad projektu oraz dokonuje za: Jedrych P., Pietras P.,
odpowiedniej alokacji przydzielonych do realizacji Szczepanczyk M.: Zarzadzanie
projektu srodkéw, postugujac sie przy tym projektami. Politechnika
odpowiednimi technikami i metodami, aby osiggna¢ | tdédzka, £6dz 2012
narzucone wymagania w okreslonym terminie i po [dostep: 31.10.2018]
wyznaczonych kosztach.
13 Zjazd Zgromadzenie w jakims miejscu cztonkdéw jakiej$ https://sjp.pwn.pl/szukaj/zjazd

organizacji, przedstawicieli jakiego$ srodowiska itp.

.html
[dostep: 31.10.2018]
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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 kompetenciji
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 opisow stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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