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ADMINISTRATOR PRODUKCJI FILMOWEJ
| TELEWIZYJINEJ 343919

KWALIFIKACJA WYODREBNIONA W ZAWODZIE
AUD.10. Administrowanie dokumentacjg w produkcji audiowizualnej

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie administrator produkcji filmowe;j i telewizyjnej powinien by¢
przygotowany do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji AUD.10. Administrowanie dokumentacja
w produkcji audiowizualnej:

1) prowadzenia dokumentacji produkcji audiowizualnej;
2) prowadzenia analizy finansowo-ksiegowej projektow audiowizualnych;

3) prowadzenia dokumentacji finansowej w zakresie produkcji audiowizualnej.

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji: AUD.10 Administrowanie dokumentacja W produkcji
audiowizualnej jest niezbedne osiggnigcie nizej wymienionych efektow ksztalcenia:

AUD.10. Administrowanie dokumentacja w produkcji audiowizualnej

AUD.10.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

1) rozroznia pojecia zwigzane Z bezpieczen- | 1)  wymienia przepisy prawa okre$lajagce wymagania

stwem i higieng pracy, ochrong przeciw- w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
pozarowa, ochrong srodowiska i ergono- przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
mig 2) wyjasnia znaczenie poje¢: bezpieczenstwo pracy, hi-

giena pracy, ochrona pracy, ergonomia
3) definiuje pojecia zwiazane z wypadkami przy pracy
i chorobami zawodowymi

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytu- 1) wymienia instytucje oraz stuzby dziatajace w zakresie
¢cji oraz shuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony §rodowiska
ochrony pracy i ochrony $rodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb

sprawujacych nadzor nad ochrong pracy i ochrona

srodowiska
3) opisuje prawa i obowigzki pracownika 1) wymienia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczen- bezpieczenstwa i higieny pracy
stwa i higieny pracy 2) opisuje prawa i obowigzki pracownika na stanowisku

administratora produkcji filmowej i telewizyjnej

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
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3) wskazuje konsekwencje nieprzestrzegania obowigz-
kow pracownika i pracodawcy w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy

4)  opisuje skutki oddziatywania czynnikow | 1) wymienia czynniki szkodliwe dziatajace na organizm
szkodliwych na organizm cztowieka czlowieka na stanowisku pracy

2) opisuje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka
zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych

3) okresla sposoby przeciwdziatania czynnikom szkodli-
wym

5) przestrzega zasad bezpieczenstwa i hi- 1) okresla stosowanie zasad bezpieczefstwa i higieny
gieny pracy oraz przepiséw prawa doty- pracy oraz przepisoéw ochrony przeciwpozarowej na
czacych ochrony przeciwpozarowej stanowisku pracy
i ochrony $rodowiska oraz ergonomii 2) organizuje stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergo-
podczas wykonywania zadan zawodo- nomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
wych ochrony przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska

6) stosuje srodki ochrony indywidualnej 1)  okresla $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej sto-
i zbiorowej podczas wykonywania zadan sowane podczas wykonywania zadan zawodowych,
zawodowych takie jak: ubranie ochronne, worki z piaskiem, obuwie

i kombinezony

2) rozroznia rodzaje znakow bezpieczenstwa i alarmow

3) rozroznia znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewa-
kuacyjne i ochrony przeciwpozarowej 0raz sygnaty
alarmowe

7) udziela pierwszej pomocy w stanach nag- | 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany
lego zagrozenia zdrowotnego naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie ana-
lizy objawow obserwowanych u poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wy-
padku

4) ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwo-
tok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w hieurazo-
wych stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np.
omdlenie, zawal, udar

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowsg na

fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resu-
scytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji
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AUD.10.2. Podstawy planowania produkcji filmowej i obstugi prawno-ksiggowej

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) opisuje proces produkcji filmowej i tele-

wizyjnej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

stosuje terminologi¢ stosowang w produkcji filmowej
i telewizyjnej w jezyku polskim i angielskim
wymienia rodzaje i zakres dziatalno$ci podmiotow
funkcjonujacych na rynku audiowizualnym
rozrdznia poszczegdlne etapy produkcji filmowej i te-
lewizyjnej

opisuje czynnosci sktadajace si¢ na poszczegodlne
etapy produkcji filmowej i telewizyjnej

wskazuje kolejno$é realizacji poszczegolnych etapow
produkcji filmowej i telewizyjnej

rozroznia dokumenty niezbedne do realizacji produk-
cji audiowizualnej: scenariusz, kalendarzowka, plan
pracy, raport kierownika planu, raport kaskaderski,

raport wypadku na planie

2) rozréznia elementy struktury organiza-
cyjnej zespotow wchodzacych w sktad
ekipy produkcyjnej, ich role, kompeten-

cje i zakres obowigzkow

1)

2)

3)

4)

5)

stosuje terminologie dotyczaca zawoddw filmowych
w jezyku polskim i angielskim

wymienia elementy struktury organizacyjnej i piony
wchodzace w sktad ekipy produkcyjnej w jezyku pol-
skim i angielskim

opisuje role, kompetencije i zakres obowiazkow czton-
kow ekipy produkcyjnej

rozroznia funkcje w grupie zdjeciowej w podziale na
grupy kosztow

przypisuje poszczegdlnym funkcjom i cztonkom
ekipy produkcyjnej rodzaje zawieranych z nimi uméw

i przystugujacych im praw autorskich

3) kwalifikuje elementy produkcji audiowi-
zualnej z punktu widzenia budzetu pro-

dukcji audiowizualnej

1)
2)

3)

4)

rozroznia sprzet zdjeciowy, dzwickowy i o§wietleniowy
rozréznia elementy planu filmowego dotyczace wy-
najmu z podziatem na grupy: obiekty zdjeciowe, ko-
stiumy, rekwizyty, materiaty charakteryzatorskie, po-
mieszczenia techniczne

wymienia elementy niezbedne do zrealizowania efek-
tow specjalnych i pirotechnicznych

rozréznia elementy zwigzane z obshuga planu filmo-
wego, takie jak: agregat, makeup bus, garderoba, toa-
leta, kamper, dodatkowy sprzet techniczny na plan,

barobus
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5) wymienia elementy zabezpieczenia planu filmowego:
przeciwpozarowe, medyczne, kaskaderskie i w zakre-
sie bezpieczenstwa publicznego

6) wymienia $rodki transportu zwigzane z realizacja pro-
dukcji audiowizualnej

7) wymienia elementy zaplecza administracyjnego pro-
dukcji audiowizualnej: wynajem pomieszczen biuro-
wych, media, ochrona, wywoéz $mieci, ustugi prawne,
audyt, ubezpieczenia

8) rozroznia procesy postprodukcji audiowizualnej

9) wymienia rodzaje i formaty nosnikow stosowanych
do rejestracji materiatdéw audiowizualnych

10) rozr6znia elementy wyposazenia planu filmowego,
studia telewizyjnego, hali zdjgciowe;j

4) charakteryzuje zasady zwigzane 1) rozrédznia $rodki ochrony wiasnosci intelektualnej:
z ochrong wihasnosci intelektualnej, znaki towarowe, patenty, prawo autorskie
w tym z prawem autorskim 2) opisuje znaczenie pojec:
a) utwor
b) autorskie prawa osobiste i majatkowe
c) prawa pokrewne
d) prawa zalezne
e) przeniesienie praw i licencja
f)  pole eksploatacji
g) czastrwania ochrony przewidzianej w prawie
autorskim oraz jej zakres

3) rozrdéznia rodzaje naruszen prawa autorskiego

4) opisuje zasady korzystania z praw autorskich i po-
krewnych

5) identyfikuje ryzyka zwigzane z prawem autorskim
wystepujace przy produkcji filmowej

5) charakteryzuje zasady zawieraniaumow | 1) okresla sposoby zawierania i rozwigzywania umow
w produkcji audiowizualnej cywilnoprawnych z osobg petnoletnig i osobg niepetno-
letnig (mtodocianym pracownikiem)

2) stosuje przepisy prawa dotyczace umow cywilno-
prawnych

3) opisuje zasady dotyczace zawierania umow z twor-
cami i artystami filmowymi

4)  rozréznia umowe O prace, umowe zlecenia, umowg
o dzieto i umowe licencyjng

5) rozroznia rodzaje umow zawieranych z osobami pel-

nigcymi rézne funkcje na planie filmowym
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6)

7)

8)

9)

rozréznia klauzule umowne dotyczace przeniesienia

i licencji autorskich praw majatkowych oraz praw po-
krewnych i zaleznych

stosuje zasady wynikajace z roznych systemow rozli-
Czania czasu pracy

stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony danych
osobowych w stosunku do gromadzonej dokumentacji
rozréznia formy prawne prowadzenia dziatalno$ci gos-

podarczej niezbedne do podpisania umow

6) charakteryzuje zasady prawa podatko-

wego

1)

2)
3)

4)

rozréznia rodzaje podatkow w polskim systemie po-
datkowym

wyjasnia pojecia z zakresu prawa podatkowego
stosuje przepisy prawa dotyczace opodatkowania
umow cywilnoprawnych

weryfikuje certyfikaty rezydencji podatkowych oraz
zasady rozliczenia podatku u zrédta, zgodnie z przepi-
sami dotyczacymi rozliczen podatkowych z kontra-

hentami zagranicznymi

7) charakteryzuje podstawowe zasady

prawa ubezpieczen spotecznych

1)

2)

3)

4)

wyjaénia pojecia z zakresu ubezpieczen spotecznych,
np. ubezpieczony, ptatnik sktadek, podstawa nalicze-
nia sktadki, terminy rozliczen

okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpie-
czenia zdrowotne w przypadku uméw cywilnopraw-
nych

okresla zasady podlegania ubezpieczeniom spotecz-
nym i zdrowotnym z tytulu uméw cywilnoprawnych
stosuje przepisy prawa dotyczace ubezpieczen Spo-

tecznych w odniesieniu do uméw cywilnoprawnych

8) stosuje aplikacje, technologie i narzedzia
wspomagajace wykonywanie zadan za-

wodowych

1)

2)

3)

4)

rozrdznia programy komputerowe do tworzenia doku-
mentacji produkcji audiowizualnej i kosztorysu mate-
riatdw audiowizualnych

obstuguje arkusze kalkulacyjne (podstawowe funkcje
obliczeniowe, formatowanie warunkowe, tabele prze-
stawne, makro)

tworzy narzedzie do rozliczania produkcji filmowej
dla producenta i podmiotu finansujacego

wymienia programy komputerowe i aplikacje do two-
rzenia dokumentoéw zwiazanych z produkeja audio-

wizualng
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9) rozpoznaje wiasciwe normy i procedury
oceny zgodnosci podczas realizacji za-

dan zawodowych

1)
2)
3)

4)

wymienia cele normalizacji krajowej

wyjasnia, Czym jest norma i wymienia cechy normy
rozréznia 0znaczenie normy mi¢dzynarodowej, euro-
pejskiej i krajowej

korzysta ze Zrodet informacji dotyczacych norm i pro-

cedur oceny zgodnosci

AUD.10.3. Administrowanie dokumentacja finansowg w produkcji audiowizualnej

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje zasady zarzadzania dokumentami | 1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych kryte-
ksiegowymi ridw, w tym wystawcy dowodu, funkcji dowodu, spo-
sobu ewidencji
2) rozroznia dowody ksiegowe zgodnie z zasadami ra-
chunkowosci
3) rozroznia elementy dowodu ksiggowego zgodnie z za-
sadami rachunkowosci
4)  okresla wymagania formalne dowodow ksiggowych
5) stosuje zasady kontroli dowodow ksiegowych
6) weryfikuje dokumenty ksiegowe pod wzgledem for-
malno-rachunkowym
2) stosuje roézne formy rozliczen z kontra- 1) rozréznia formy rozliczen gotéwkowych i bezgotow-
hentami kowych
2) sporzadza dokumenty obrotu gotowkowego i bezgo-
towkowego
3) oblicza transakcje z kontrahentami zagranicznymi
4) stosuje postanowienia zawarte w dokumentach trans-
akcji przeterminowanych
3) weryfikuje przeptywy pieni¢zne w pro- 1) przygotowuje rachunek przeptywow pienieznych
dukcji audiowizualnej (cash flow) przed rozpoczeciem produkcji audiowizu-
alnej
2) monitoruje i aktualizuje przeptywy pieni¢zne w trak-
cie produkcji audiowizualnej
3) okresla sytuacje finansowa produkcji audiowizualnej
w trakcie realizacji zdje¢
4)  koordynuje obieg dokumentéw zwigza- 1) stosuje terminologie administracyjno-finansowg ob-
nych z produkcja audiowizualng shugi planu zdjeciowego
2) opisuje dokumenty zwigzane z produkcja audiowizu-
alng
3) wypehia dokumenty zwiazane z produkcja audio-

wizualng
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4) przygotowuje biezaca dokumentacj¢ produkcyjna
5) stosuje obieg dokumentoéw miedzy pionami produk-
cyjnymi a ksiggowoscia
6) weryfikuje dokumenty przyjecia materiatéw (PZ)
7)  weryfikuje raporty ze spisem zakupu materiatow,
w tym w zakresie kostiumow, rekwizytow, charakte-
ryzacji, dekoracji
8) przygotowuje dokumentacj¢ produkcyjna do archiwi-
zacji
9) przygotowuje dokumentacje do audytu i kontroli
5) administruje umowami zwigzanymi 1) prowadzi ewidencj¢ uméw
z produkcja audiowizualng 2) administruje umowami najmu, w tym pobiera kaucje
i zarzadza ich zwrotem
3) interpretuje o$wiadczenia ztozone dla celow podatko-
wych i zgloszeniowych do ubezpieczen przez osoby
wykonujace zadania na podstawie uméw cywilno-
prawnych
4)  weryfikuje umowy z osobami niepetnoletnimi i zwig-
zane z nimi zgody Panstwowej Inspekcji Pracy
5) przygotowuje rachunki do umow
6) weryfikuje zataczniki do umow
6) obstuguje obieg gotowki w produkcji 1) prowadzi konto produkcyjne
audiowizualnej 2) wpisuje faktury i przygotowuje ptatnosci
3) weryfikuje numery kont bankowych kontrahentow
z tzw. bialg listg podatnikow VAT
4) dokonuje ptatno$ci mechanizmem ptatnos$ci podzielo-
nej (MPP)
5) stosuje zasady obiegu gotowkg i prowadzi kase
6) stosuje zasady starannosci i odpowiedzialnosci w za-
rzadzaniu gotowka
7) realizuje ptatnosci krajowe i zagraniczne
8) stosuje zasady wyptaty zaliczek
9) rozlicza zaliczki zgodnie z zasadami rachunkowosci
7) rejestruje koszty i sporzadza raporty 1) prowadzi rejestr dokumentow kosztowych zgodnie
w produkcji audiowizualnej z kosztorysami produkcji audiowizualnej
2) przyjmuje i rejestruje faktury i inne dokumenty ksie-
gowe
3)  weryfikuje poprawno$¢ merytoryczng dokumentow
ksiegowych
4)  kontroluje faktury i dokonuje w nich koniecznych ko-

rekt




Dziennik Ustaw

_9_

Poz. 1119

5) weryfikuje koszty z ksiggowoscig
6) sporzadza raporty czg¢$ciowe i wynikowe kosztow dla
producenta
7) sporzadza raporty kosztow dla koproducentéw i pod-
miotéw finansujacych
8) sporzadza trial balance (raport finansowy pokazujacy
salda koncowe wszystkich kont w ksiedze gtéwnej na
dany moment produkcji)
8) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane 1) stosuje zasady rozliczania podrozy stuzbowych zgod-
z produkcja audiowizualng nie z regulaminem produkcji audiowizualnej lub za-
wartymi umowami
2) rozlicza rachunki kosztow podrozy stuzbowych krajo-
wych i zagranicznych
3) oblicza i wyptaca diety zgodnie z regulaminem pro-

dukcji audiowizualnej lub zawartymi umowami

AUD.10.4. Rozliczanie dofinansowania produkcji audiowizualnej

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1

rozrdznia rodzaje finansowania produkcji

filmowej i telewizyjnej

1)

2)

3)

rozr6znia rodzaje dofinansowania produkcji audio-
wizualnej ze $rodkoéw publicznych, np. dotacje Pol-
skiego Instytutu Sztuki Filmowej (PISF), system
wsparcia produkcji audiowizualnej w formie tzw. ,,za-
chet”, finansowanie z regionalnych funduszy filmo-
wych, finansowanie z Programu Kreatywna Europa
(komponent Media), finansowanie z funduszu Euri-
mages, dotacje Filmoteki Narodowej — Instytutu
Audiowizualnego (FINA)

rozrdznia rodzaje dofinansowania produkcji audiowi-
zualnej ze srodkdéw prywatnych (np. §rodki koprodu-
centow, srodki inwestoréw, minimum gwarantowane,
finansowanie spotecznosciowe (crowdfunding),
wklady rzeczowe)

rozr6znia rodzaje dofinansowan produkcji audiowizu-
alnej ze srodkéw publicznych w panstwach europe;j-
skich i na gtéwnych rynkach §wiatowych (USA, Ka-

nada, Japonia, Indie)

2)

rozlicza dotacje udzielone przez PISF

1)

2)
3)

sporzadza raporty czesciowe w ramach rozliczenia
dotacji PISF
sporzadza raport koncowy z dotacji PISF

obstuguje audyt i kontrole kosztow prowadzone przez PISF
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3) rozlicza dofinansowanie otrzymane w ra- | 1) opisuje zasady przyznawania wsparcia produkcji
mach systemu wsparcia produkcji audio- audiowizualnych w formie tzw. ,,zachg¢t” z budzetu
wizualnej w formie tzw. ,,zachet” panstwa

2) prowadzi dokumentacje kosztow wsparcia produkcji
audiowizualnych w formie tzw. ,,zachet” w ukladzie
grup kosztoéw

3) sporzadza raport koncowy kosztow na potrzeby rozli-
czenia wsparcia produkcji audiowizualnych w formie
tzw. ,,zachet”

4)  wspotpracuje z audytorem podczas rozliczenia wspar-
cia produkcji audiowizualnych w formie tzw. ,,za-
chet”

4) rozlicza srodki pozyskane z regionalnych | 1) rozrdznia sposoby i zasady wspierania produkciji fil-
funduszy filmowych mowej przez regionalne fundusze filmowe (dotacja

lub koprodukcja)

2) sporzadza raporty cze¢$ciowe W ramach rozliczenia
srodkow z regionalnych funduszy filmowych

3) sporzadza raport koncowy W ramach rozliczenia érod-
kow z regionalnych funduszy filmowych

AUD.10.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwia-
srodkow jezykowych w jezyku obcym jace realizacje¢ czynnos$ci zawodowych w zakresie:
nowozytnym (ze szczegdlnym uwzgled- a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
nieniem srodkow leksykalnych) umozli- w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczen-
wiajacym realizacje czynnosci zawodo- stwa i higieny pracy
wych w zakresie tematow zwigzanych: b) narzedzi, maszyn, urzgdzen i materiatdéw ko-
a) zestanowiskiem pracy i jego wypo- niecznych do realizacji czynnosci zawodowych

sazeniem C) procesOw i procedur zwigzanych z realizacja za-
b) z gtdéwnymi technologiami stosowa- dan zawodowych
nymi w danym zawodzie d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumen-
c) zdokumentacjg zwigzang z danym tow zwigzanych z wykonywaniem czynnosci za-
zawodem wodowych
d)  zustugami $wiadczonymi w danym e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
zawodzie

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artyku- | 1) okresla gtowna mysl wypowiedzi lub tekstu ewentual-
fowane wyraznie, w standardowej od- nie fragmentu wypowiedzi lub tekstu
mianie jezyka obcego nowozytnego, 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone infor-

a takze proste wypowiedzi pisemne

macje
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w jezyku obcym nowozytnym w zakresie | 3) rozpoznaje zwiazki migdzy poszczegolnymi cze-
umozliwiajacym realizacj¢ zadan zawo- $ciami tekstu
dowych: 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
a) rozumie proste wypowiedzi ustne

dotyczace czynnosci zawodowych

(np. rozmowy, wiadomosci, komu-

nikaty, instrukcje lub filmy instruk-

tazowe, prezentacje), artykulowane

wyraznie, W standardowej odmianie

jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi

pisemne dotyczace czynnos$ci

zawodowych (np. napisy, broszury,

instrukcje obstugi, przewodniki,

dokumentacj¢ zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, 1) nazywa przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane

spojne i logiczne wypowiedzi ustne i pi- z czynno$ciami zawodowymi
semne w jezyku obcym nowozytnym 2) przedstawia sposob postepowania W réznych sytua-
w zakresie umozliwiajacym realizacjg cjach zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazo-
zadan zawodowych: wek, okresla zasady)
a) tworzy krotkie, proste, spojne i lo- 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

giczne wypowiedzi ustne dotyczace | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow 0 r6znym cha-

czynnosci zawodowych (np. polece- rakterze

nie, komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
b) tworzy krotkie, proste, spojne i lo- adekwatnie do sytuacji

giczne wypowiedzi pisemne doty-

czace czynnosci zawodowych (np.

komunikat, e-mail, instrukcje, wia-

domos¢, CV, list motywacyjny, do-

kument zwigzany z wykonywanym

zawodem — wedlug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sy- | 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

tuacjach zwigzanych z realizacja zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym | 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, ade- zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych oséb
kwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ust- | 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynno$ciami
nie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas roz- 5) pyta o upodobania i intencje innych osob

mowy z innym pracownikiem, 6) proponuje, zacheca

klientem, kontrahentem, w tym roz- | 7) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe

mowy telefonicznej) w typowych 8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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b)

sytuacjach zwigzanych z wykony-
waniem czynnos$ci zawodowych
reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz,
e-mail, dokument zwigzany z wyko-
nywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykony-

waniem czynnosci zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pi- 1) przekazuje wjezyku obcym nowozytnym informacje
semnego W jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz audio-
z wykonywaniem czynnosci zawodo- wizualnych (np. filmach instruktazowych)
wych 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformuto-
wane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku ob-
cym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat, np. prezentacjg
6) wykorzystuje strategie stuzace doskona- | 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycz-
leniu wtasnych umiejetnosci jezykowych nego
oraz podnoszace §wiadomos$¢ jezykowa: | 2) wspoétdziata z innymi osobami, realizujac zadania je-
a) wykorzystuje techniki samodzielnej zykowe
pracy nad jezykiem 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
b) wspoétdziata w grupie rowniez za pomocg technologii informacyjno-komu-
c) korzysta ze zrodet informacji w je- nikacyjnych
zyku obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby
i kompensacyjne w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastgpuje
nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne
AUD.10.6. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki zawodo- | 1) stosuje zasady etykiety w komunikacji z przetozonym
wej i ze wspotpracownikami w codziennych kontaktach
2) rozrdznia zasady etyczne i prawne zwigzane

z ochrong wiasnosci intelektualnej i ochrong danych

osobowych
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2) planuje wykonanie zadania i zarzadza 1) ocenia czas i budzet potrzebny do wykonania zadania
czasem 2) planuje dziatania zgodnie z mozliwosciami ich reali-
zacji
3) realizuje zadania w wyznaczonym czasie
4) dokonuje analizy i oceny podejmowanych dziatan
3) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmo- 1) analizuje zasady i procedury wykonania zadania
wane dziatania 2) ocenia przypadki naruszania norm i procedur postepo-
wania
3) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za po-
dejmowane dziatania
4)  wykazuje si¢ kreatywnos$cia i otwartoscig | 1) wyjas$nia znaczenie zmiany w zyciu cztowicka
na zmiany 2) podejmuje inicjatywe W nietypowej sytuacji zawodo-
wej
5) stosuje techniki radzenia sobie ze stre- 1) przewiduje konsekwencje swoich dziatan dla innych
sem cztonkéw zespotu
2) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych
w pracy zawodowej
6) doskonali wiedz¢ i umiejetnosci zawo- 1) opisuje dziatania przedsigbiorstw funkcjonujacych
dowe w branzy
2) analizuje zapotrzebowanie rynku na dane ustugi
3) okresla zestaw umiejetnosci i kompetencji niezbed-
nych w zawodzie
4) analizuje wtasne kompetencje
5) wyznacza sobie cele rozwojowe
7) negocjuje warunki porozumien 1) opisuje typowe zachowania przy prowadzeniu nego-
cjacji
2) przedstawia wlasne propozycje rozwigzania problemu
z wykorzystaniem wiedzy z zakresu negocjacji
3) ustala tres¢ prostej umowy lub porozumienia
8) stosuje zasady komunikacji interperso- 1) opisuje ogolne zasady komunikacji interpersonalnej
nalnej 2) interpretuje mowe ciata w komunikacji
3) stosuje aktywne metody stuchania
4)  komunikuje innym wiasne intencje i przekonania, aby
osiggac zatozone cele
5) stosuje zasady etykiety w komunikacji z innymi

6)

stosuje formy grzeczno$ciowe w pismie i w mowie
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AUD.10.7. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje prace zespotu w celu wykona- | 1) planuje dziatania zespotu
nia przydzielonych zadan 2) okresla czas realizacji zadania
3) weryfikuje postepy pracy zespotu
4)  komunikuje si¢ ze wspotpracownikami
2) dobiera osoby do wykonania przydzielo- | 1) rozpoznaje, jakie role w grupie petnig poszczegolni
nych zadan cztonkowie zespolu
2) omawia skutki niewtasciwego doboru osob do zadan
3) monitoruje wykonanie przydzielonych 1) stosuje zasady wspotzycia spotecznego
zadan 2) wspolpracuje w zespole
3) rozpoznaje procesy grupowe
4) proponuje dziatania zapobiegawcze i korygujace
w procesach grupowych
5) koordynuje prace zespotu, z uwzglednieniem indywi-
dualnosci jednostek i grupy
4)  oceniajakos¢ wykonania przydzielonych | 1) okresla kryteria oceny jako$ci wykonania przydzielo-
zadan nych zadan
2) ewaluuje wyniki pracy zgodnie z podanymi kryte-
riami
3) stosuje wybrane metody i techniki pracy grupowej
4) diagnozuje podstawowe bariery w osigganiu pozada-
nej efektywnosci pracy zespotu
5) proponuje rozwigzania techniczneiorga- | 1) stosuje rozwiazania techniczne i organizacyjne wpty-
nizacyjne wptywajace na poprawe wa- wajgce na poprawe warunkow i jakosci pracy
runkow i jakosci pracy 2) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe warunkow i jakosci pracy
3) dokonuje prostych usprawnien stanowiska pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE ADMINISTRATOR PRODUKCJI FILMOWEJ
| TELEWIZYJINEJ

Szkota prowadzgca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajgcym tech-
nologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiggnigcie wszystkich efektoéw ksztatcenia okreslonych w pod-
stawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wy-
konywania zadan zawodowych.
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Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji AUD.10. Administrowanie dokumentacjg
w produkcji audiowizualnej

Pracownia przygotowania produkcji i postprodukcji audiowizualnej wyposazona w:

—  stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, do urzadzenia wielo-
funkcyjnego, z pakietem programéw biurowych oraz oprogramowaniem do planowania i budzetowania produkcji,

—  stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem
do internetu, do urzadzenia wielofunkcyjnego, z pakietem programéw biurowych oraz oprogramowaniem do planowa-
nia i budzetowania produkcji,

—  urzadzenie wielofunkcyjne (drukarka sieciowa, skaner, kserograf).

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: biuro produkcyjne, biuro redakcji TV, spotka producencka i inne podmioty stano-
wigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentdw szkot prowadzacych ksztalcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI WYODREBNIO-
NEJ W ZAWODZIEY

AUD.10. Administrowanie dokumentacja w produkcji audiowizualnej
Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin

AUD.10.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 16

AUD.10.2. Podstawy planowania produkcji filmowej i obstugi prawno-ksiegowe;j 144

AUD.10.3. Administrowanie dokumentacja finansowa w produkcji audiowizualnej 256

AUD.10.4. Rozliczanie dofinansowania produkcji audiowizualnej 96

AUD.10.5. Jgzyk obcy zawodowy 96
Razem 608

AUD.10.6. Kompetencje personalne i spo%ecznez)

AUD.10.7. Organizacja pracy matych zespol(')wz)

1) W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie ramo-
wych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujac,
z wyjatkiem szkoty policealnej ksztatcacej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli dla
efektow ksztatcenia wiasciwych dla kwalifikacji wyodrgbnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki
do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejgtnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.



