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1. Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych przedmiotéw — tabela 1

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdélnych przedmiotow
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stosuje zasady 4 wymienia przepisy prawa okreslajgce wymagania w zakresie X
bezpieczenstwa i higieny bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
pracy, przepisy prawa ochrony srodowiska i ergonomii
dotyczace ochrony wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane X
przeciwpozarowej i ochrony z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
Srodowiska i ergonomii(ek) ochrong srodowiska i ergonomig
opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska, [x
ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii
stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych [x
i wyposazenia
wymienia zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ na stanowisku pracyx
biurowej
wymienia konsekwencje naruszenia przepiséw i zasad X
bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania zadan
zawodowych
wymienia srodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na X
zakres ich stosowania w jednostce administraciji
rozroznia zadania 4 wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony X
i uprawnienia instytucji oraz pracy i ochrony $rodowiska
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stuzb dziatajgcych w wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb X
zakresie ochrony pracy i dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
ochrony $rodowiska(ew)
okresla prawa i obowigzki {4 wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie X
pracownika oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
pracodawcy w zakresie wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie X
bezpieczenstwa i higieny bezpieczenstwa i higieny pracy
pracy(ew) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktory ulegt wypadkowi[X
przy pracy
wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy X
wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat na [x
chorobe zawodowg
wskazuje rodzaje $wiadczeh z tytutu choroby zawodowe;j X
okre$la zagrozenia 4 opisuje czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy biurowej X
zwigzane z wystepowaniem okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na X
czynnikow szkodliwych w organizm cztowieka
$rodowisku pracy(ew) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia na [X
stanowisku pracy
okresla skutki 5 wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na X
oddziatywania czynnikéw organizm cztowieka
szkodliwych na organizm wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw chemicznych na
cztowieka(ew) organizm cztowieka
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wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na X
organizm cztowieka
wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych nax
organizm cztowieka
okresla skutki oddziatywania czynnikéw niebezpiecznych X
i ucigzliwych na organizm cziowieka (np. oswietlenie, monitory
ekranowe, pyly w archiwum)
stosuje $rodki ochrony 3 rozréznia srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas X
indywidualnej i zbiorowej wykonywania zadan zawodowych
podczas wykonywania dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju X
zadan zawodowych(ew) wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy
organizuje stanowisko 3 wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej [X
pracy zgodnie z zgodnie z wymaganiami ergonomii
wymaganiami ergonomii, wskazuje metody eliminacji czynnikéw szkodliwych X
przepisami i zasadami wystepujgcych w srodowisku pracy
bezpieczenstwa i higieny organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu [x
pracy, ochrony pozaru lub innego zagrozenia w jednostce administracji
przeciwpozarowej i ochrony wskazuje wymagania biurowych $rodkéw technicznych X
Srodowiska(ew) i materiatéw biurowych sprzyjajace ochronie $rodowiska
udziela pierwszej pomocy 5 opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego [x
w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego
zagrozenia ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy X
zdrowotnego(ew) objawoéw obserwowanych u poszkodowanego
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zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku X
ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej X
powiadamia odpowiednie stuzby X
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach X
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych X
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawat, udar
wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie  x
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji i
Europejskiej Rady Resuscytacji
Razem liczba godzin w 32
jednostce efektéw ksztatcenia
postuguje sie pojeciami 13 rozréznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, X
z zakresu mikroekonomii podaz, koszt, konkurencja monopolistyczna, inflacja, bilans
i makroekonomii(ek) handlowy, wzrost gospodarczy, rozwoj spoteczno-gospodarczy
wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach X
identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalnos¢ gospodarczg X
opisuje zaleznos$ci miedzy podmiotami wystepujgcymi X
w gospodarce rynkowe;j
stosuje instrumenty 11 opisuje narzedzia kompozycji marketingowej X
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kompozycji marketingowej okresla zadania marketingowe majgce na celu ksztattowanie X
dla podniesienia wizerunku jednostki administraciji
efektywno$ci dziatania i planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej X
ksztattowania wizerunku dziatalnosci
jednostki administracji(ew) przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujgc sie X
instrumentami kompozycji marketingowej
wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej X
reklamy w stosowaniu strategii marketingowych
wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan X
marketingowych
opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan X
marketingowych
opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej X
wymienia instytucje zajmujgce sie ochrong praw konsumenta X
przeprowadza analize 10 opisuje zrédta danych statystycznych X
statystyczng dotyczaca przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego X
funkcjonowania jednostki postuguje sie miarami tendencji centralnej, w tym Srednig X
organizacyjnej(ew) arytmetyczng, dominantg, mediang
przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia X
badanego zjawiska
prezentuje wyniki badan statystycznych X
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stosuje programy 10 prowadzi komputerowg baze danych w jednostce X
komputerowe oraz organizacyjnej
urzgdzenia techniki prowadzi terminarz spraw w wybranym programie X
biurowej wspomagajgce komputerowym
wykonywanie zadan wypetnia formularze elektroniczne X
zawodowych(ew) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzgdzen techniki X
biurowej
korzysta z Internetu i poczty elektronicznej X
wymienia przepisy dotyczgce licencji i legalnosci X
oprogramowania komputerowego
stosuje zasady redagowania pism urzedowych X
prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii X
komputerowe;j
przestrzega zasad 10 identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tres¢, obieg, X
postepowania z forme i jawnos¢ informacji
dokumentacjg biurowa: przestrzega zasad postepowania z dokumentami X
zarzadza wymagajgcymi zachowania tajemnicy
dokumentacjq biurowa, kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym X
przechowuje wykazem akt stosowanym w jednostce administracji
dokumentacje rejestruje i archiwizuje dokumenty X
biurowg(ek)
wspoétpracuje z innymi 10 przyporzadkowuje zadania do poszczegdélnych komaérek X
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i otoczeniem zewnetrznym opracowuje materialy informacyjne o jednostce organizacyjne;j X
jednostki prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem X
organizacyjnej(ew) nowoczesnych srodkéw komunikacji i fgcznosci
analizuje rodzaj i liczbe skarg X
opracowuje narzedzia badania opinii klientow X
przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrznej X
obstuguje klientéw(ek) 20 stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej X
kieruje klienta do wtasciwej komérki organizacyjnej X
projektuje przebieg zatatwienia spraw X
przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem X
przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem X
organizuje spotkania 10 okreéla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego X
stuzbowe(ew) sporzgdza liste uczestnikdw spotkania stuzbowego X
ustala porzadek spotkania stuzbowego X
przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie X
stuzbowe
sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego X
rozpoznaje wtasciwe normy 4 wymienia cele normalizacji krajowej X
i procedury oceny wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy X
zgodnosci podczas rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej X
realizacji zadan i krajowej
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zawodowych(ew) korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur X
oceny zgodnosci
Razem liczba godzin w 98
jednostce efektow ksztatcenia
EKA,01.3.1) rozréznia formy |20 identyfikuje zrodta prawa administracyjnego X
dziatania jednostek okresla role administracji i prawa administracyjnego X
administraciji publicznej(ek) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji X
publicznej
rozroznia wtadcze formy dziatania administracji publicznej X
(wydanie aktu administracyjnego, aktu normatywnego)
rozroznia niewtadcze formy dziatania administracji publicznej X
(np. zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy
publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci materialno-
publicznych)
rozréznia cechy wiadczych i niewtadczych form dziatania X
administracji publicznej
klasyfikuje akty administracyjne X
wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem X
normatywnym
EKA.01.3.2) charakteryzuje 10 opisuje podziat terytorialny panstwa X
strukture organizacyjng opisuje strukture i kompetencje organéw administracji X
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publicznej(ew) odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji X
publicznej
postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi podziatu X
terytorialnego panstwa
EKA.01.3.3) rozréznia zadania |10 wymienia zadania naczelnych organéw administracji publicznej
administracji publicznej na wskazuje réznice miedzy zadaniami naczelnych organéw X
okreslonym szczeblu(ew) i zadaniami centralnych organéw administracji publicznej
opisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzgdu X
terytorialnego
okresla zadania organéw wykonawczych samorzadu X
terytorialnego
wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem X
terytorialnym
rozréznia zadania organdéw administracji zespolonej X
i niezespolonej w wojewodztwie
analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji X
zespolonej
EKA.01.3.4) korzysta z réznych |15 wymienia zrédta prawa w polskim i europejskim porzgdku X
zrédet prawa oraz form prawnym
prawotwérczej dziatalnosci rozréznia prawo stanowione od prawa naturalnego X
panstwa(ew) i zZwyczajowego
okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych X
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okresla elementy stosunku prawnego X
rozréznia rodzaje zdarzen prawnych X
okresla cechy charakterystyczne dla poszczegolnych gatezi X
prawa
wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa X
identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis X
prawa, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe
EKA.01.3.5) rozréznia rodzaj |15 rozroznia akty normatywne wydawane przez organy X
aktu normatywnego ze wzgledu ustawodawcze i organy wykonawcze
na podmiot, ktéry ten akt okresla hierarchie aktéw normatywnych X
stanowi(ew) wymienia elementy aktu normatywnego X
wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych X
opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego X
rozréznia pojecia i terminy: praworzadnos¢, kodeks, X
kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis
EKA.01.3.6) korzysta 15 wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy X
z wewnetrznych aktow obowigzujgce w jednostkach organizacyjnych administracji
prawnych, w tym instrukcji publicznej
i requlaminéw, podczas odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych X
wykonywania zadan zewnetrznych
zawodowych(ew) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty X
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postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, X
regulaminami, statutami podczas wykonywania zadan
zawodowych
EKA.01.3.7) postuguje sie 10 wymienia zrédfa prawa cywilnego X
podstawowymi pojeciami prawa okresla podmioty prawa cywilnego X
cywilnego(ew) okresla przedmiot prawa cywilnego X
EKA.01.3.8) ocenia skutki 20 rozréznia forme czynnosci prawnych X
niezachowania terminéw oraz oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, X
formy czynnosci prawnej, wynikajgce z przepisow prawa cywilnego
okreslonych w przepisach sporzgdza petnomocnictwo X
prawa cywilnego(ew) wskazuje wady oswiadczenia woli X
EKA.01.3.9) stosuje przepisy [10 rozroznia wtasnos¢ i inne prawa rzeczowe X
prawa rzeczowego(ew) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci X
rozréznia ograniczone prawa rzeczowe X
rozrézniania sposoby nabycia i utraty wtasnosci X
EKA.01.3.10) okresla rodzaje |10 rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej X
odpowiedzialnosci cywilnej(ew) okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej X
EKA.01.3.11) stosuje przepisy |20 wskazuje zrodta zobowigzan X
prawa zobowigzan(ew) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego X
okresla zasady wykonania zobowigzan X
ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania X
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okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania X
EKA.01.3.12) sporzadza 90 rozréznia rodzaje umoéw cywilnoprawnych X
projekty wybranych umow okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy X
cywilnoprawnych(ew) okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie X
dzierzawy
poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy X
poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto X
opisuje elementy umowy leasingu X
sporzgdza projekt umowy sprzedazy X
sporzgdza projekt umowy najmu lokalu X
sporzgdza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto X
EKA.01.3.13) stosuje przepisy [60 okre$la zrodta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen X
prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
spotecznych(ew) okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje uméw X
0 prace
wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace X
okres$la sposoby rozwigzywania uméw o prace X
okresla rozne systemy pracy X
stosuje zasady wynikajgce z réznych systeméw rozliczania X
czasu pracy
oblicza wymiar urlopu pracownika X
oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy X
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prowadzi akta osobowe pracownika X
okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej X
okresla swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu X
ubezpieczenia spotecznego
poréwnuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania X
w Rzeczypospolitej Polskiej do przepiséw w wybranym
panstwie Unii Europejskiej
poréwnuje $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych X
w Rzeczypospolitej Polskiej do swiadczen w wybranym
panstwie Unii Europejskiej
stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania cudzoziemcow X
EKA.01.3.14) sporzadza 50 sporzgdza projekt umowy o prace X
dokumenty wynikajgce ze sporzgdza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem X
stosunku pracy(ew) stosunku pracy
opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej X
opracowuje rozktady czasu pracy pracownikéw w jednostce X
organizacyjnej
sporzgdza swiadectwo pracy X
EKA.01.3.15) sporzadza 61 opracowuje wzory dokumentéw dotyczgce funkcjonowania X
dokumenty dotyczace jednostki administracyjnej
funkcjonowania jednostki prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng X
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administracyjnej stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa X
z uwzglednieniem przepiséw podatkowego
dotyczgcych ochrony danych stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych X
osobowych, prawa autorskiego przestrzega zasad bezpieczehstwa w przetwarzaniu X
i prawa podatkowego(ek) i przesytaniu danych osobowych
stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, X
przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych
osobowych i dokumentow
stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych X
Razem liczba godzin w 416
jednostce efektow ksztatcenia
EKA.01.4.1) przestrzega zasad |14 wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego X
postepowania okre$la zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu X
administracyjnego(ek) postepowania administracyjnego
korzysta z przepisow prawa postepowania administracyjnego X
wskazuje zasady ogoélne postepowania administracyjnego X
EKA.01.4.2) wszczyna 50 rozréznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu X
postepowanie i wszczecie postepowania administracyjnego na wniosek
administracyjne(ew) strony
okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego X
okres$la uczestnikéw postepowania administracyjnego X
rozréznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego X
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bada zasadnos¢ zgdania wszczecia postepowania X
administracyjnego na wniosek strony
sporzgdza zawiadomienie o0 wszczeciu postepowania X
administracyjnego
EKA.01.4.3) okresla 10 okresla organ wiasciwy do zatatwienia danej sprawy X
wiasciwos¢ organu okresla sytuacje wytgczenia organu lub pracownika X
administracyjnego(ew) wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw X
kompetencyjnych
EKA.01.4.4) stosuje przepisy |56 okresla uczestnikow postepowania administracyjnego X
prawa w zakresie uprawnien ocenia zdolnos¢ procesowg strony X
i obowigzkdw stron ustala wazno$¢ i zakres petnomocnictwa X
postepowania wymienia prawa i obowigzki stron postepowania X
administracyjnego(ek) administracyjnego
okresla procedury doreczania pism i dokumentéw X
w postepowaniu administracyjnym
podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych X
w postepowaniu administracyjnym
okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania X
spraw i czynnosci w postepowaniu administracyjnym
informuje strone postepowania administracyjnego o X
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EKA.01.4.5) ustala okolicznosci 50 wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji X
istotne dla prowadzonego publicznej lub pracownika organu administracji publicznej
postepowania(ew) wyjasnia przyczyne umorzenia postgpowania X
administracyjnego
wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji X
przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu X
administracyjnym
przeprowadza postepowanie dowodowe X
udziela informaciji na kazdym etapie postepowania X
EKA.01.4.6) podejmuje 15 wskazuje mediacje jako sposéb rozstrzygniecia sprawy X
czynnosci sktaniajgce strony do okresla warunki zawarcia ugody X
zawarcia ugody(ew) sporzgdza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode X
EKA.01.4.7) przygotowuje 15 sporzgdza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe X
rozprawe administracyjng(ew) okresla przyczyny zawieszenia postepowania X
ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego X
EKA.01.4.8) sporzadza 10 sporzgdza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach X
dokumenty postepowania urzedowych i ztozenia wyjasnien
administracyjnego(ew) sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji X
EKA.01.4.9) sporzadza projekty|14 okres$la elementy decyzji administracyjnej X
postanowien i decyzji sporzgdza projekt decyzji administracyjnej X
administracyjnych(ew) sporzgdza projekt postanowienia w postepowaniu X

administracyjnym
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EKA.01.4.10) ustala 20 wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjnej X
okolicznosci niewaznosci opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji X
decyzji administracyjnej(ew) administracyjnej
podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem X
przepisow
wstrzymuje z urzedu lub na zadanie strony wykonanie decyzji X
administracyjnej
EKA.01.4.11) analizuje $rodki (70 stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku X
kontroli decyzji administracyjnej postepowania administracyjnego
w trybie postepowania sporzgdza odwotanie od decyzji administracyjnej X
administracyjnego(ew) sporzgdza zazalenie na postanowienie X
wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu X
administracyjnym
wymienia przestanki wznowienia postepowania X
administracyjnego
sporzgdza projekt postanowienia o wznowieniu postepowania X
administracyjnego i odmowie wznowienia postanowienia
administracyjnego
uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na X
wybranym przyktadzie
okres$la przyczyny wznowienia postepowania X
administracyjnego
EKA.01.4.12) ustala czynnosci 60 okresla cel postepowania egzekucyjnego w administracji X
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zwigzane z egzekucjg stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administraciji X
administracyjng(ew) ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego X
w administraciji
opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administrac;ji X
dobiera srodki egzekucyjne w administraciji X
sporzadza pisma i dokumenty w toku egzekucji X
administracyjnej
okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego X
w administraciji
opracowuje projekt tytutu wykonawczego X
Razem liczba godzin w 384
jednostce efektéw ksztatcenia
EKA.01.5.1) charakteryzuje 50 wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos¢ sektora X
jednostki sektora finanséw finanséw publicznych
publicznych(ew) rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych X
okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych X
identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych X
okres$la zasady finanséw publicznych X
stosuje zasady kontroli zarzgdczej w jednostce sektora X
finansdw publicznych
EKA.01.5.2) charakteryzuje 50 wyjasnia zasady konstrukcji budzetu X
dochody i wydatki budzetu omawia procedure budzetowg X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Strona 24 z 153




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* X %

* 4 %

* x *

budzetowych

o
1= g
=
o S| |S Sz |3
< 2 9 |8 & |9 £
Efekty ksztalcenia < 2_|e|s =218 = o 2 © ;,
. ., Q@ = O = | 5 = T |o 3 £ g =
Stopniowane efektow © £ 081 3|8 ol & |a|® |8 ol E|& RE:
ksztalcenia efekt kluczowy ek, |&  [Kryteria weryfikacji g % g Q2 g ? g g 2 'aCT gi- §’ ® g § g
efekt wazny ew, efekt i< £El2 5|8 8|8|5=(8s(8 |8 2N
' S S cE|lSE|2|ag|a|a|go|lad|§|eas| 3>
pomocniczy ep g 2 SZE||I=8 | =28 =88 (>2(8|3
> @ 8z8|cl2B|2|2|c|l2a|8|25|8 |38
s 2 2 T|Es|8 IS ES|EES|S|E0|s
Sy ¥S(s|S|BEB|8ISE(B518(85| 5|8
-2 Mmola |I|ds|d|d|l0ca sl alaaln|s
panstwa i budzetu jednostki rozroznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, X
samorzadu terytorialnego(ew) powiatu i gminy
omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu X
i gminy
wymienia zrédta finansowania deficytu budzetowego panstwa X
i jednostki samorzadu terytorialnego
EKA.01.5.3) analizuje 220 opisuje zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych X
sprawozdania budzetowe i finansowych
i finansowe jednostki rozréznia elementy budowy sprawozdania finansowego X
organizacyjnej sektora i budzetowego
finansow publicznych(ek) omawia system sprawozdawczosci budzetowej X
analizuje budzet panstwa i jednostki samorzgdu terytorialnego X
ocenia poprawnos$¢ i kompletno$¢ sporzgdzenia sprawozdania X
budzetowego
wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych X
omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskéw i strat X
oraz zestawienie zmian w funduszu
przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskow i X
strat
analizuje stopien wykonania budzetu panstwa i budzetu X
jednostki samorzadu terytorialnego
analizuje strukture wydatkéw i dochodoéw jednostek i zakladow X
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podstawowym zasobem

Srodkow jezykowych w jezyku

obcym nowozytnym (ze

szczegblnym uwzglednieniem

Srodkow leksykalnych)

umozliwiajgcym realizacje

czynnosci zawodowych

w zakresie tematéw

zwigzanych:

a. ze stanowiskiem pracy i
jego wyposazeniem

b. z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie

c. zdokumentacjg zwigzang
z danym zawodem

d. zustugami Swiadczonymi
w danym zawodzie(ew)

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatébw koniecznych
do realizacji czynnosci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadarn zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

o
=4 g
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52 mo|ld| |0 8la|ld|ldclaBlalaslb| S
ocenia sytuacje materialng i majatkowg jednostki
organizacyjnej sektora finanséw publicznych
Razem liczba godzin w 320
jednostce efektow ksztatcenia
EKA.01.6.1) postuguje sie 10 rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce X
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wypowiedzi ustne artykutowane

wyraznie, w standardowej

odmianie jezyka obcego
nowozytnego, a takze proste
wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a. rozumie proste wypowiedzi
ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub
filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka

b. rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczace
czynnos$ci zawodowych
(np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi,
przewodniki,
dokumentacije
zawodowa)(ew)

fragmentu wypowiedzi lub tekstu

— wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

— omawia zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami
tekstu

— ukiada informacje w okreslonym porzadku

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodd
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administ

wego
acji
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EKA.01.6.2) rozumie proste 10 — okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub X
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zawodem — wg wzoru)(ew)
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EKA.01.6.3) samodzielnie 10 — opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane X
tworzy krotkie, proste, spojne Z czynnos$ciami zawodowymi
i logiczne wypowiedzi ustne - przedstawia sposob postepowania w réznych
i pisemne w jezyku obcym sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
nowozytnym w zakresie wskazéwek, okresla zasady)
umozliwiajgcym realizacje - wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zadan zawodowych: - stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym
a) tworzy krotkie, proste, charakterze
Spéj“e_i Iogiczne - stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi ustne adekwatnie do sytuacji
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
polecenie, komunikat,
instrukcje)
b) tworzy krétkie, proste,
spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
komunikat,
e-mail, instrukcje,
wiadomosé, CV, list
motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
a y yrony y Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawoddwego
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W rozmowie w typowych

sytuacjach zwigzanych

z realizacjg zadan zawodowych

— reaguje w jezyku obcym

nowozytnym w sposob

zrozumiaty, adekwatnie do

sytuacji komunikacyjnej, ustnie

lub w formie prostego tekstu:

a. reaguje ustnie (np.
podczas rozmowy z innym
pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej) w
typowych sytuacjach
zwigzanych
z wykonywaniem
czynnos$ci zawodowych

b. reaguje w formie prostego

tekstu pisanego (np.
wiadomosé, formularz, e-
mail, dokument zwigzany
z wykonywanym

— uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

— wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb

— prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnos$ciami
zawodowymi

— pyta o upodobania i intencje innych oséb

— stosuje identyfikuje zwroty i formy grzeczno$ciowe

— dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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)
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EKA.01.6.4) uczestniczy 10 — rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe X
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przekazu ustnego lub

pisemnego w jezyku obcym

nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a) przetwarza tekst ustnie lub
pisemnie w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem
czynnosci
zawodowych(ew)

zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

— przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane
W jezyku obcym nowozytnym

— przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym

— przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje

Europejski Fundusz Spotec *
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska Uropejski Fundusz spoteczny ST
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zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych(ew)
EKA.01.6.5) zmienia forme 14 — przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje X
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EKA.01.6.6) wykorzystuje 10 — korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i X
strategie stuzgce doskonaleniu jednojezycznego
wtasnych umiejetnosci - wspdtdziata z innymi osobami, realizujgc zadania
jezykowych oraz podnoszace jezykowe
Swiadomos¢ jezykowa: —  korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym,
a. wykorzystuje techniki réwniez za pomoca technologii informacyjno-
samodzielnej pracy nad komunikacyjnych
jezyklem _ — identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
b. wspdtdziata wgrupie — wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby
C. .korzysta z€ z.rodei w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
mformlaCJl w jezyku obcym - upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje
nowozytnym nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
d. stosuje strategie niewerbalne
komunikacyjne
i kompensacyjne(ew)
Razem liczba godzin w 64
jednostce efektéw ksztatcenia
EKA.01.7.1)przestrzega zasad wymienia uniwersalne zasady kultury osobistej i etyki X X X X X X X
kultury osobistej i etyki podczas zawodowej
realizacji zadan zawodowych rozpoznaje przypadki naruszenia zasad etyki zawodowej X X X X X X
uzywa form grzecznosciowych w komunikacji ustnej i pisemnej x X X X X X X
stosuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong X X X X X X X
wiasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych
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EKA.01.7.2)wykazuje sie ocenia rozne mozliwosci reakcji w zmiennych warunkach pracy|x X X X X X X X X X X X
kreatywnoscia i otwartoscig na podejmuje inicjatywe w nietypowej sytuaciji X X X X X X X X X X X X
zmiany wyjasnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka X X X KX X X X X X X x X
EKA.01.7.3)planuje wykonanie szacuje czas i budzet potrzebny do wykonania zadania X X X X X X X X X X X X
zadania planuje wykonanie zadania zgodnie z mozliwosciami ich X X X X X X X X X KX X X
realizacji
analizuje zasady i procedury wykonania zadania X X X KX X X X X X X X X
realizuje zadania w wyznaczonym czasie X X X KX X X X X X X X X
dokonuje analizy i oceny podejmowanych dziatan X X X X X X X X X X X X
EKA.01.7.4)ponosi rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur X X X X X X X X X X X X
odpowiedzialnos¢ za postepowania
podejmowane dziatania wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane(x X X KX X X KX X X X x X
dziatania
EKA.01.7.5)stosuje techniki rozpoznaje zrodia stresu podczas wykonywania zadan X X XX X X X X X X X X
radzenia sobie ze stresem zawodowych
wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy [x X X X X X X X X X X X
zawodowej
okresla skutki stresu X X X X X X X X X X x X
stosuje sposoby radzenia sobie z emocjami i stresem X X X X X X X X X X x X
EKA.01.7.6)doskonali okresla umiejetnosci i kompetencje niezbedne w wykonywaniu x X X KX X X X X X X x X
umiejetnosci zawodowe zawodu
analizuje wiasne kompetencje X X X X X X X X X X X X
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wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich X X X X X X X X X X X X
realizacji
planuje kierunki uczenia sie i doskonalenia zawodowego na X X X KX X X X X X X X X
stanowisku pracy
wykorzystuje rézne zrédta informaciji w celu doskonalenia X X X X X X X X X X X X
umiejetnosci zawodowych na stanowisku pracy
EKA.01.7.7)przestrzega pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa X X X X X X X X X X X X
tajemnicy zwigzanej przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania X X X KX X X X X X X X X
z wykonywanym zawodem i przesytania danych osobowych
i miejscem pracy przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami X X X X X X X X X X X X
prawa
respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy X X X X X X X X X X X X
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy X X X X X X X X X X X X
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
EKA.01.7.8)negocjuje warunki rozroznia rodzaje negocjaciji X X X KX X X X X X X x X
porozumien stosuje techniki negocjacyjne X X XX X X X X X X X X
EKA.01.7.9)stosuje zasady omawia ogélne zasady komunikacji interpersonalne;j X X X X X X X X X X x X
komunikacji interpersonalnej opisuje mowe ciata w komunikacji interpersonalnej X X X KX X X KX X X X x X
stosuje aktywne metody stuchania X X X X X X X X X X x X
EKA.01.7.10)Wspodtpracuje formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow zespotu X X X KX X X X X X X x X
W zespole ustala warunki wspoipracy X X X KX X X X X X X x X
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rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspétprace [x X X X X X X X X X X X
w zespole
rozpoznaje kluczowe role w zespole X X X KX X X X X X X X X
kontroluje wykonanie przydzielonych zadan X X X X X X X X X X x X
identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji X X X X X X X X X X X X
EKA.01.8.1)organizuje prace dokonuje analizy przydzielonych zadan X X X X X X X X X X X X
zespotu w celu wykonania planuje prace zespotu zadaniowego X X X X X X X X X X X X
przydzielonych zadan kieruje pracg zespotu zadaniowego X X K X X XX X X X X X
EKA.01.8.2)dobiera osoby do rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci oséb pracujgcych X X X KX X X X X X X X X
wykonania zadania w zespole
rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw [x X X X X X X X X X x X
zespotu
EKA.01.8.3)kieruje stosuje zasady delegowania uprawnien X X X X X X X X X x X
wykonaniem przydzielonych wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdine X X XX X X X X X X X X
zadan zadania
omawia sposoby motywowania cztonkéw zespotu X X X X X X X X X X X X
zadaniowego
stosuje techniki komunikowania sie w zespole X X X X X X X X X X x X
EKA.01.8.4)monitoruje i ocenia kontroluje jakos¢ wykonanych zadan zawodowych wedtug X X X X X X X X X X x X
jakos¢ wykonania przyjetych kryteriéw
przydzielonych zadan udziela informacji zwrotnej X X X X X X X X X X X X
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2. Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom — tabela 2

Tabela 2 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

* 4 %

Nazwa jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba . . . Grupowar.ue efelftoYv Okres
X . . - . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
Nazwa zajeé
EKA.01.1. EKA.01.1. 4 1) wymienia przepisy prawa okreslajgce wymagania w zakresie  [Bezpieczenstwo Pierwszy
Bezpieczenstwo 1) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j, i higiena pracy miesigc
i higiena pracy bezpieczenstwa i ochrony $rodowiska i ergonomii w administracji
higieny pracy, 2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane
przepisy prawa Z bezpieczehstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
dotyczgce ochrony ochrong srodowiska i ergonomig
przeciwpozarowej i 3) opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska,
ochrony srodowiska i ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii
ergonomii(ek) 4) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych
i wyposazenia
5) wymienia zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ na stanowisku pracy
biurowej
6) wymienia konsekwencje naruszenia przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania zadan
zawodowych
7) wymienia $rodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na
zakres ich stosowania w jednostce administraciji
EKA.01.1.2) rozréznia 4 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony
zadania i uprawnienia pracy i ochrony srodowiska
instytucji oraz stuzb 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
dziatajgcych w zakresie dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
ochrony pracy i ochrony
Srodowiska(ew)
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Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba . — Grupowar.ue efelftoYV Okres
X . . - . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
Nazwa zajeé
EKA.01.1.3) okre$la prawa 4 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
i obowigzki pracownika oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
pracodawcy w zakresie 2) wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny bezpieczenstwa i higieny pracy
pracy(ew) 3) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktory ulegt wypadkowi
przy pracy
4) wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy
5) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat na
chorobe zawodowg
6) wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu choroby zawodowej
EKA.01.1.4) okresla 4 1) opisuje czynniki szkodliwe w $Srodowisku pracy biurowej
zagrozenia zwigzane 2) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na
z wystepowaniem czynnikow organizm cztowieka
szkodliwych w srodowisku 3) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia na
pracy(ew) stanowisku pracy
EKA.01.1.5) okresla skutki 5 1) wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na
oddziatywania czynnikéw organizm cztowieka
szkodliwych na organizm 2) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow chemicznych na
cztowieka(ew) organizm cztowieka
3) wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na
organizm cztowieka
4) wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na
organizm cztowieka
5) okresla skutki oddziatywania czynnikéw niebezpiecznych
i ucigzliwych na organizm cztowieka (np. oswietlenie, monitory
ekranowe, pyly w archiwum)
EKA.01.1.6) stosuje srodki (3 1) rozréznia srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas
ochrony indywidualnej wykonywania zadan zawodowych
i zbiorowej podczas 2) dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju
wykonywania zadanh wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy
zawodowych(ew)
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Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba . — Grupowar.ue efelftoYV Okres
X . . - . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
Nazwa zajeé
EKA.01.1.7) organizuje 3 1) wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej
stanowisko pracy zgodnie zgodnie z wymaganiami ergonomii
Z wymaganiami ergonomii, 2) wskazuje metody eliminacji czynnikéw szkodliwych
przepisami i zasadami wystepujacych w srodowisku pracy
bezpieczenstwa i higieny 3) organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu
pracy, ochrony pozaru lub innego zagrozenia w jednostce administraciji
przeciwpozarowej i ochrony 4) wskazuje wymagania biurowych srodkow technicznych i
Srodowiska(ew) materiatow biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska
EKA.01.1.8) udziela pierwszejs 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego
pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego
zagrozenia zdrowotnego(ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
objawdw obserwowanych u poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat,
udar
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej
Rady Resuscytacji
EKA.01.2.Podstawy [EKA.01.2.1) postuguje sie 13 1) rozréznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, Prace administracyjne [Miesigc 1-2
administracji i prac  pojeciami z zakresu koszt, konkurencja monopolistyczna, inflacja, bilans handlowy,
biurowych mikroekonomii wzrost gospodarczy, rozwdj spoteczno-gospodarczy
i makroekonomii(ek) 2) wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach
3) identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$¢ gospodarczg
4) opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujacymi w
gospodarce rynkowej
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Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba . — Grupowar.ue efelftoYV Okres
X . . - . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
Nazwa zajeé
EKA.01.2.2) stosuje 11 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowe;j
instrumenty kompozyciji 2) okre$la zadania marketingowe majgce na celu ksztattowanie
marketingowej dla wizerunku jednostki administracji
podniesienia efektywnosci 3) planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej
dziatania i ksztattowania dziatalnosci
wizerunku jednostki 4) przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujgc sie
administracji(ew) instrumentami kompozycji marketingowej
5) wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej
reklamy w stosowaniu strategii marketingowych
6) wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan
marketingowych
7) opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan marketingowych
8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej
9) wymienia instytucje zajmujgce sie ochrong praw konsumenta
EKA.01.2.3) przeprowadza [10 1) opisuje zrodta danych statystycznych
analize statystyczng 2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego
dotyczacg funkcjonowania 3) postuguje sie miarami tendencji centralnej, w tym srednig
jednostki organizacyjnej(ew) arytmetyczng, dominantg, mediang
4) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia badanego
zjawiska
5) prezentuje wyniki badan statystycznych
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Grupowanie efektow
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Efekt ksztatcenia wraz Liczba T
z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin
EKA.01.2.4) stosuje programy(10 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce
komputerowe oraz urzadzenia organizacyjnej
techniki biurowej 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
wspomagajgce wykonywanie komputerowym
zadan zawodowych(ew) 3) wypetnia formularze elektroniczne
4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzgdzen techniki
biurowej
5) korzysta z Internetu i poczty elektronicznej
6) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci
oprogramowania komputerowego
7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych
8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii
komputerowej
EKA.01.2.5) przestrzega 10 1) identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tresé, obieg,
zasad postepowania forme i jawnos$¢ informac;i
z dokumentacjg biurowa: 2) przestrzega zasad postepowania z dokumentami
a. zarzadza dokumentacjg wymagajgcymi zachowania tajemnicy
biurowa, 3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym
b. przechowuje wykazem akt stosowanym w jednostce administraciji
dokumentacje 4) rejestruje i archiwizuje dokumenty
biurowg(ek)
EKA.01.2.9) rozpoznaje 4 1) wymienia cele normalizacji krajowej
wiasciwe normy i procedury 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
oceny zgodnosci podczas 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
realizacji zadan i krajowej
zawodowych(ew) 4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur
oceny zgodnosci

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Strona 39 z 153




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

* ¥ %

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

Rzeczpospolita
Polska

* x *

* 4 %

Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba . — Grupowar.ue efelftoYV Okres
X . . - . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
Nazwa zajeé
EKA.01.2.6) wspotpracuje 10 1) przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komoérek Funkcjonowanie biura [Miesigc 3
z innymi komdrkami organizacyjnych
organizacyjnymi i otoczeniem 2) opracowuje materialy informacyjne o jednostce organizacyjnej
zewnetrznym jednostki 3) prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem
organizacyjnej(ew) nowoczesnych srodkéw komunikacji i fgcznosci
4) analizuje rodzaj i liczbe skarg
5) opracowuje narzedzia badania opinii klientéw
6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrzne;j
EKA.01.2.7) obstuguje 20 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej
klientéw(ek) 2) kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej
3) projektuje przebieg zatatwienia spraw
4) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem
5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem
EKA.01.2.8) organizuje 10 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego
spotkania stuzbowe(ew) 2) sporzadza liste uczestnikow spotkania stuzbowego
3) ustala porzgdek spotkania stuzbowego
4) przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie
stuzbowe
5) sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego
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Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

EKA.01.3.
Sporzadzanie
dokumentéw
dotyczacych spraw
administracyjnych

EKA.01.3.1) rozréznia formy
dziatania jednostek
administracji publicznej(ek)

20

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

identyfikuje zrodfa prawa administracyjnego

okresla role administracji i prawa administracyjnego

opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administraciji
publicznej

rozréznia wiadcze formy dziatania administracji publicznej
(wydanie aktu administracyjnego, aktu normatywnego)
rozréznia niewtadcze formy dziatania administracji publicznej
(np. zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy
publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci materialno-
publicznych)

rozréznia cechy wladczych i niewtadczych form dziatania
administracji publicznej

klasyfikuje akty administracyjne

wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem
normatywnym

EKA.01.3.2) charakteryzuje
strukture organizacyjng
jednostek administracji
publicznej(ew)

1)
2)

3)

4)

opisuje podziat terytorialny panstwa

opisuje strukture i kompetencje organéw administracji
publicznej

odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji
publicznej

postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi podziatu
terytorialnego panstwa

Podstawy prawa
administracyjnego

Miesigc 3-4
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EKA.01.3.3) rozréznia 10 1) wymienia zadania naczelnych organéw administracji publiczne;j
zadania administracji 2) wskazuje roznice miedzy zadaniami naczelnych organdw i
publicznej na okreslonym zadaniami centralnych organéw administracji publicznej
szczeblu(ew) 3) opisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzgdu
terytorialnego
4) okresla zadania organéw wykonawczych samorzadu
terytorialnego
5) wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem
terytorialnym
6) rozréznia zadania organéw administracji zespolonej i
niezespolonej w wojewddztwie
7) analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administraciji
zespolonej
EKA.01.3.4) korzysta 15 1) wymienia zrédta prawa w polskim i europejskim porzadku
z réznych zrodet prawa oraz prawnym
form prawotworczej 2) rozréznia prawo stanowione od prawa naturalnego i
dziatalnosci panstwa(ew) Zwyczajowego
3) okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych
przepisOw prawa
4) okresla elementy stosunku prawnego
5) rozrdznia rodzaje zdarzen prawnych
6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych gatezi
prawa
7) wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa
8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis
prawa, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe
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EKA.01.3.5) rozréznia rodzaj 15 1) rozréznia akty normatywne wydawane przez organy
aktu normatywnego ze ustawodawcze i organy wykonawcze
wzgledu na podmiot, ktéry ten 2) okresla hierarchie aktow normatywnych
akt stanowi(ew) 3) wymienia elementy aktu normatywnego
4) wskazuje miejsce ogfaszania aktow normatywnych
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego
6) rozréznia pojecia i terminy: praworzgdnos¢, kodeks,
kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis
EKA.01.3.6) korzysta 15 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy
z wewnetrznych aktow obowigzujgce w jednostkach organizacyjnych administraciji
prawnych, w tym instrukciji publicznej
i requlaminow, podczas 2) odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych
wykonywania zadanh zewnetrznych
zawodowych(ew) 3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami,
regulaminami, statutami podczas wykonywania zadan
zawodowych
EKA.01.3.7) postuguje sie 10 1) wymienia zrédfa prawa cywilnego
podstawowymi pojeciami 2) okresla podmioty prawa cywilnego
prawa cywilnego(ew) 3) okresla przedmiot prawa cywilnego
EKA.01.3.8) ocenia skutki 20 1) rozrdznia forme czynnosci prawnych
niezachowania terminéw oraz 2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne,
formy czynnosci prawnej, wynikajgce z przepiséw prawa cywilnego
okreslonych w przepisach 3) sporzgdza petnomocnictwo
prawa cywilnego(ew) 4) wskazuje wady oswiadczenia woli
EKA.01.3.9) stosuje przepisy 10 1) rozréznia wtasnosé i inne prawa rzeczowe
prawa rzeczowego(ew) 2) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci
3) rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe
4) rozrdzniania sposoby nabycia i utraty wtasno$ci
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EKA.01.3.10) okresla rodzaje 10 1) rozréznia rodzaje odpowiedzialno$ci cywilnej
odpowiedzialnosci 2) okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej
cywilnej(ew)
EKA.01.3.11) stosuje przepisy|20 1) wskazuje zrédta zobowigzan
prawa zobowigzan(ew) 2) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego
3) okresla zasady wykonania zobowigzan
4) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzania
5) okresla przyczyny wygasnigcia zobowigzania
EKA.01.3.12) sporzadza 90 1) rozréznia rodzaje umdw cywilnoprawnych
projekty wybranych umow 2) okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy
cywilnoprawnych(ew) 3) okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie
dzierzawy
4) poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy
5) poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto
6) opisuje elementy umowy leasingu
7) sporzadza projekt umowy sprzedazy
8) sporzgdza projekt umowy najmu lokalu
9) sporzadza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto
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EKA.01.3.13) stosuje przepisy
prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych(ew)

60

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

okres$la zrédta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych

okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje uméw o
prace

wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace
okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace

okresla rozne systemy pracy

stosuje zasady wynikajgce z réznych systeméw rozliczania
czasu pracy

oblicza wymiar urlopu pracownika

oblicza wynagrodzenia w réoznych systemach pracy

prowadzi akta osobowe pracownika

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej
11) okresla swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu

ubezpieczenia spotecznego

12) poréwnuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania

w Rzeczypospolitej Polskiej do przepiséw w wybranym
panstwie Unii Europejskiej

13) poréwnuje Swiadczenia z ubezpieczen spotecznych

w Rzeczypospolitej Polskiej do swiadczen w wybranym
panstwie Unii Europejskiej

14) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania cudzoziemcéw

EKA.01.3.14) sporzadza
dokumenty wynikajgce ze
stosunku pracy(ew)

1)
2)

3)
4)

5)

sporzgdza projekt umowy o prace

sporzgdza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem
stosunku pracy

opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej
opracowuje rozktady czasu pracy pracownikéw w jednostce
organizacyjnej

sporzgdza swiadectwo pracy
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EKA.01.3.15) sporzadza 61 1) opracowuje wzory dokumentéw dotyczace funkcjonowania
dokumenty dotyczgce jednostki administracyjnej
funkcjonowania jednostki 2) prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
administracyjnej 3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa
z uwzglednieniem przepisow podatkowego
dotyczacych ochrony danych 4) stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych
osobowych, prawa 5) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i
autorskiego i prawa przesytaniu danych osobowych
podatkowego(ew) 6) stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania,
zabezpieczania i przechowywania danych osobowych i
dokumentow
7) stosuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych
EKA.01.4. EKA.01.4.1) przestrzega 14 1) wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego [Podstawy Miesigc 5
Przygotowywanie zasad postepowania 2) okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania
i prowadzenie administracyjnego(ek) postepowania administracyjnego administracyjnego
postepowania 3) Kkorzysta z przepiséw prawa postepowania administracyjnego
administracyjnego 4) wskazuje zasady ogoélne postepowania administracyjnego
EKA.01.4.2) wszczyna 50 1) rozréznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu
postepowanie i wszczecie postepowania administracyjnego na wniosek strony
administracyjne(ew) 2) okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego
3) okresla uczestnikow postepowania administracyjnego
4) rozrdznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego
5) bada zasadno$¢ zgdania wszczecia postepowania
administracyjnego na wniosek strony
6) sporzadza zawiadomienie o wszczeciu postepowania
administracyjnego
EKA.01.4.3) okresla 10 1) okresla organ wiasciwy do zatatwienia danej sprawy
wiasciwo$¢ organu 2) okresla sytuacje wytgczenia organu lub pracownika
administracyjnego(ew) 3) wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw
kompetencyjnych
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EKA.01.4.4) stosuje przepisy |60 1) okresla uczestnikdw postepowania administracyjnego
prawa w zakresie uprawnien 2) ocenia zdolno$¢ procesowa strony
i obowigzkdéw stron 3) ustala waznos¢ i zakres petnomocnictwa
postepowania 4) wymienia prawa i obowigzki stron postepowania
administracyjnego(ek) administracyjnego
5) okresla procedury doreczania pism i dokumentow w
postepowaniu administracyjnym
6) podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych
w postepowaniu administracyjnym
7) okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania
spraw i czynnosci w postepowaniu administracyjnym
8) informuje strone postepowania administracyjnego o
przystugujacych jej prawach i obowigzkach
EKA.01.4.5) ustala 50 1) wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji publicznej [Postepowanie Miesigc 6-7
okolicznosci istotne dla lub pracownika organu administracji publicznej administracyjne
prowadzonego 2) wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania
postepowania(ew) administracyjnego
3) wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji
4) przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu
administracyjnym
5) przeprowadza postepowanie dowodowe
6) udziela informacji na kazdym etapie postepowania
EKA.01.4.6) podejmuje 15 1) wskazuje mediacje jako sposob rozstrzygniecia sprawy
czynnosci sktaniajgce strony 2) okresla warunki zawarcia ugody
do zawarcia ugody(ew) 3) sporzgdza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode
EKA.01.4.7) przygotowuje 15 1) sporzadza wezwanie do stawienia si¢ stron na rozprawe
rozprawe administracyjng(ew) 2) okresla przyczyny zawieszenia postepowania
3) ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego
EKA.01.4.8) sporzadza 10 1) sporzadza wezwanie do udziatu w innych czynno$ciach
dokumenty postepowania urzedowych i ztozenia wyjasnien
administracyjnego(ew) 2) sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji
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EKA.01.4.9) sporzadza 14 1) okresla elementy decyzji administracyjnej
projekty postanowien i decyz;ji 2) sporzadza projekt decyzji administracyjnej
administracyjnych(ew) 3) sporzgdza projekt postanowienia w postepowaniu
administracyjnym
EKA.01.4.10) ustala 20 1) wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjnej
okolicznosci niewaznosci 2) opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji
decyzji administracyjnej(ew) administracyjnej
3) podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem
przepiséw
4) wstrzymuje z urzedu lub na zgdanie strony wykonanie decyzji
administracyjnej
EKA.01.4.11) analizuje srodki 70 1) stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku
kontroli decyzji postepowania administracyjnego
administracyjnej w trybie 2) sporzgdza odwotanie od decyzji administracyjnej
postepowania 3) sporzgdza zazalenie na postanowienie
administracyjnego(ew) 4) wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym
5) wymienia przestanki wznowienia postepowania
administracyjnego
6) sporzadza projekt postanowienia o wznowieniu postepowania
administracyjnego i odmowie wznowienia postanowienia
administracyjnego
7) uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na
wybranym przyktadzie
8) okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego
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EKA.01.4.12) ustala 60 1) okresla cel postepowania egzekucyjnego w administraciji
czynno$ci zwigzane 2) stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administraciji
z egzekucjg 3) ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego
administracyjng(ew) w administracji
4) opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administracji
5) dobiera $rodki egzekucyjne w administracji
6) sporzgdza pisma i dokumenty w toku egzekuciji
administracyjnej
7) okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego
w administraciji
8) opracowuje projekt tytutu wykonawczego
EKA.01.5. EKA.01.5.1) charakteryzuje |50 1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalno$¢ sektora Podstawy prawa Miesigc 8-9
Sporzadzanie analiz |jednostki sektora finansow finanséw publicznych finanséw publicznych
i sprawozdan publicznych(ew) 2) rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych
3) okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych
4) identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych
5) okresla zasady finansow publicznych
6) stosuje zasady kontroli zarzgdczej w jednostce sektora
finansOw publicznych
EKA.01.5.2) charakteryzuje 50 1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu
dochody i wydatki budzetu 2) omawia procedure budzetowag
panstwa i budzetu jednostki 3) rozrdznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa,
samorzadu terytorialnego(ew) powiatu i gminy
4) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i
gminy
5) wymienia zrédta finansowania deficytu budzetowego panstwa
i jednostki samorzadu terytorialnego

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Strona 49 z 153




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* x *

* 4 %

Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem (ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

EKA.01.5.3) analizuje
sprawozdania budzetowe
i finansowe jednostki
organizacyjnej sektora
finanséw publicznych(ek)

220

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych

i finansowych

rozréznia elementy budowy sprawozdania finansowego

i budzetowego

omawia system sprawozdawczosci budzetowej

analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego
ocenia poprawnos$¢ i kompletnos¢ sporzadzenia sprawozdania
budzetowego

wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych
omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskéw i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu

przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskéw i
strat

analizuje stopien wykonania budzetu panstwa i budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego

10) analizuje strukture wydatkéw i dochoddéw jednostek i zaktaddw

budzetowych

11) ocenia sytuacje materialng i majgtkowa jednostki

organizacyjnej sektora finanséw publicznych

Sprawozdawczos¢
finansowa

Miesigc 9-11
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EKA.01.6. Jezyk obcy [EKA.01.6.1) postuguije sie 10 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajgce Jezyk obcy zawodowy [Miesigc 12

zawodowy

podstawowym zasobem
Srodkow jezykowych w jezyku
lobcym nowozytnym (ze
szczegolnym uwzglednieniem
Srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje
czynnosci zawodowych

W zakresie tematéw
zwigzanych:

a. ze stanowiskiem pracy
i jego wyposazeniem

Z gidwnymi
technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie

z dokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem

z ustugami
Swiadczonymi w danym
zawodzie(ew)

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

urzgdzenh techniki biurowej i materiatow koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

b)

c)

d)
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X . . - . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
Nazwa zajeé
EKA.01.6.2) rozumie proste (10 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wypowiedzi ustne wypowiedzi lub tekstu
artykutowane wyraznie, 2) wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
w standardowej odmianie 3) omawia zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
jezyka obcego nowozytnego, 4) uktada informacje w okreslonym porzadku

a takze proste wypowiedzi
pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a. rozumie proste
wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje
lub filmy instruktazowe,
prezentacje),
artykutowane wyraznie,
w standardowej
odmianie jezyka
rozumie proste
wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynno$ci
zawodowych (np.
napisy, broszury,
instrukcje obstugi,
przewodniki,
dokumentacje
zawodow3g)(ew)

b)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administraciji

Strona 52 z 153




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

*x* %

* x *

Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem (ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

EKA.01.6.3) samodzielnie

tworzy krotkie, proste, spojne

i logiczne wypowiedzi ustne
i pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a.

tworzy krotkie, proste,
spojne i logiczne
wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
polecenie, komunikat,
instrukcje)

tworzy krotkie, proste,
spéjne i logiczne
wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomos¢,
CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany

Z wykonywanym
zawodem — wg
wzoru)(ew)

10

1)
2)
3)

4)
5)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z

czynnos$ciami zawodowymi

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazoéwek, okresla

zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do

sytuaciji
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* x *

Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem (ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

EKA.01.6.4) uczestniczy

W rozmowie w typowych

sytuacjach zwigzanych

z realizacjg zadan

zawodowych — reaguje

W jezyku obcym nowozytnym

W sposob zrozumiaty,

adekwatnie do sytuaciji

komunikacyjnej, ustnie lub

w formie prostego tekstu:

a. reaguje ustnie (np.
podczas rozmowy z
innym pracownikiem,
klientem, kontrahentem,
w tym rozmowy
telefonicznej)

w typowych sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci zawodowych

b) reaguje w formie
prostego tekstu pisanego
(np. wiadomosc¢,
formularz, e-mail,
dokument zwigzany
z wykonywanym
zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci

zawodowych(ew)

10

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie
lub nie zgadza z opiniami innych os6b

prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

pyta o upodobania i intencje innych oséb

stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe
dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

* X %

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba . — Grupowar.ue efelftoYV Okres
X . . - . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
Nazwa zajeé
EKA.01.6.5) zmienia forme 14 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte
przekazu ustnego lub w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
pisemnego w jezyku obcym piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
nowozytnym, w zakresie instruktazowych)
umozliwiajgcym realizacje 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku
zadan zawodowych: obcym nowozytnym
a) przetwarza tekst ustnie 3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacije
lub pisemnie w typowych sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
sytuacjach zwigzanych nowozytnym
z wykonywaniem 4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej
czynnosci opracowany materiat, np. prezentacje
zawodowych(ew)
EKA.01.6.6) wykorzystuje 10 1) Kkorzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
strategie stuzace 2) wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
doskonaleniu wiasnych 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, rowniez za
umiejetnosci jezykowych oraz pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
podnoszgce $wiadomosc¢ 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
jezykowa: 5) wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w
a. wykorzystuje techniki przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
samodzielnej pracy nad 6) upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje nieznane
jezykiem stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne
b. wspoldziata w grupie
c. Kkorzysta ze Zrodet
informacji w jezyku
obcym nowozytnym
d. stosuje strategie
komunikacyjne
i kompensacyjne(ew)

Efekty ksztalcenia w zakresie jednostki efektdow Organizacja pracy matych zespotéw moze byé¢ realizowane przez wszystkich nauczycieli prowadzgcych zajecia w ramach

kwalifikacyjnego kursu zawodowego z kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie nauczanym na poziomie technika
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3. Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ z podzialem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu — tabela 3

Tabela 3 Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia

Bezpieczenstwo
i higiena pracy
w administracji

32

EKA.01.1.1) stosuje zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska i ergonomii(ek)

1

2)

3)
4)

5)
6)

7

wymienia przepisy prawa okre$lajgce wymagania w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska i ergonomii

wymienia regulacje wewnagtrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i
higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
ergonomig

opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska, ochrony
przeciwpozarowej oraz ergonomii

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia

wymienia zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ na stanowisku pracy biurowej
wymienia konsekwencje naruszenia przepiséw i zasad bezpieczenhstwa i
higieny pracy podczas wykonywania zadan zawodowych

wymienia srodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na zakres ich
stosowania w jednostce administraciji

EKA.01.1.2) rozréznia zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska(ew)

1)

2)

wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i
ochrony $rodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajagcych w
zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
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Fundus_ze .
Europejskie
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Polska
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia

EKA.01.1.3) okre$la prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy(ew)

1
2)
3)

4)
5)

6)

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczehstwa i
higieny pracy

wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry ulegt wypadkowi przy
pracy

wskazuje rodzaje $wiadczeh z tytutu wypadku przy pracy

wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktdry zachorowat na chorobe
zawodowg

wskazuje rodzaje $wiadczeh z tytutu choroby zawodowe;j

EKA.01.1.4) okresla zagrozenia zwigzane z
wystepowaniem czynnikow szkodliwych w
Srodowisku pracy(ew)

1
2)

3)

opisuje czynniki szkodliwe w srodowisku pracy biurowej

okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm
cztowieka

opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia na
stanowisku pracy

EKA.01.1.5) okres$la skutki oddziatywania
czynnikow szkodliwych na organizm
cztowieka(ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm
cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw chemicznych na organizm
cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm
cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na organizm
cztowieka

okresla skutki oddziatywania czynnikéw niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka (np. oswietlenie, monitory ekranowe, pyly w
archiwum)

EKA.01.1.6) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych(ew)

1)

2)

rozréznia srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadah zawodowych

dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju
wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy
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Polska
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia

EKA.01.1.7) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami ergonomii,
przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska(ew)

1
2)
3)

4)

wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie
Z wymaganiami ergonomii

wskazuje metody eliminacji czynnikdw szkodliwych wystepujgcych w
srodowisku pracy

organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu pozaru
lub innego zagrozenia w jednostce administraciji

wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatow
biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska

EKA.01.1.8) udziela pierwszej pomocy
w stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego(ew)

1)
2)
3)
2)
5)
6)

7

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja,
ztamanie, oparzenie

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie

Zz wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji

Prace
administracyjne

58

EKA.0.1.2.1)postuguje sie pojeciami
z zakresu mikroekonomii i makroekonomii(ek)

1

2)
3)
4)

rozréznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, koszt,
konkurencja monopolistyczna, inflacja, bilans handlowy, wzrost
gospodarczy, rozwoj spoteczno-gospodarczy

wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach

identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$¢ gospodarczg

opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujgcymi w gospodarce
rynkowej
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Fundus_ze .
Europejskie
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Polska

Rzeczpospolita

* X %
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia Efekty ksztatcenia
EKA.01.2.2) stosuje instrumenty kompozyciji 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowe;
marketingowej dla podniesienia efektywnosci 2) okresla zadania marketingowe majace na celu ksztattowanie wizerunku
dziatania i ksztattowania wizerunku jednostki jednostki administraciji
administracji(ew) 3) planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej dziatalnosci
4) przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujac sie
instrumentami kompozycji marketingowej
5) wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy
w stosowaniu strategii marketingowych
6) wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan marketingowych
7) opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan marketingowych
8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej
9) wymienia instytucje zajmujgce sie ochrong praw konsumenta
EKA.01.2.3) przeprowadza analize 1) opisuje zrodia danych statystycznych
statystyczng dotyczgca funkcjonowania 2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego
jednostki organizacyjnej(ew) 3) postuguje sie miarami tendenciji centralnej, w tym srednig arytmetyczna,
dominantg, mediang
4) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia badanego zjawiska
5) prezentuje wyniki badan statystycznych
EKA.01.2.4)stosuje programy komputerowe 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej
oraz urzgdzenia techniki biurowe;j 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym
wspomagajgce wykonywanie zadan 3) wypetnia formularze elektroniczne
zawodowych(ew) 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen techniki biurowej
5) korzysta z Internetu i poczty elektronicznej
6) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci oprogramowania
komputerowego
7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych
8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii

komputerowej
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Fundus_ze .
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Polska
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Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Nazwa zajeé Zajecia Zajecia
teoretycznepraktycznelEfekty ksztatcenia Efekty ksztatcenia
EKA.01.2.5) przestrzega zasad postepowania 1) identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tres¢, obieg, forme
z dokumentacjg biurowa: i jawnos¢ informac;i
a. zarzadza dokumentacjg biurowa, 2) przestrzega zasad postepowania z dokumentami wymagajgcymi
b. przechowuje dokumentacje biurowg(ew) zachowania tajemnicy
3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
stosowanym w jednostce administracji
4) rejestruje i archiwizuje dokumenty
EKA.01.2.9) rozpoznaje wtasciwe normy 1) wymienia cele normalizacji krajowej
i procedury oceny zgodnosci podczas 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
realizacji zadan zawodowych(ew) 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci
Funkcjonowanie 40 EKA.01.2.6) wspotpracuje z innymi 1) przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
biura komérkami organizacyjnymi i otoczeniem 2) opracowuje materialy informacyjne o jednostce organizacyjnej
zewnetrznym jednostki organizacyjnej(ew) 3) prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem nowoczesnych
Srodkéw komunikaciji i tgcznosci
4) analizuje rodza;j i liczbe skarg
5) opracowuje narzedzia badania opinii klientow
6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrzne;j
EKA.01.2.7) obstuguje klientéw(ek) 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej
2) kieruje klienta do wtadciwej komorki organizacyjnej
3) projektuje przebieg zatatwienia spraw
4) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem
5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem
EKA.01.2.8) organizuje spotkania 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego
stuzbowe(ew) 2) sporzgdza liste uczestnikdw spotkania stuzbowego
3) ustala porzadek spotkania stuzbowego
4) przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe
5) sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego
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Efekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia

Podstawy prawa
administracyjnego

85

EKA.01.3.1) rozréznia formy dziatania
jednostek administracji publicznej(ek)

1
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

identyfikuje zrédta prawa administracyjnego

okresla role administracji i prawa administracyjnego

opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej
rozréznia wiadcze formy dziatania administracji publicznej (wydanie aktu
administracyjnego, aktu normatywnego)

rozroznia niewladcze formy dziatania administracji publicznej (np.
zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy publicznoprawnej,
dokonywanie czynnosci materialno-publicznych)

rozroznia cechy wiadczych i niewtadczych form dziatania administraciji
publicznej

klasyfikuje akty administracyjne

wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem
normatywnym

EKA.01.3.2) charakteryzuje strukture
organizacyjng jednostek administraciji
publicznej(ew)

1
2)
3)
4)

opisuje podziat terytorialny panstwa

opisuje strukture i kompetencje organdw administracji publicznej
odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji publiczne;j
postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi podziatu terytorialnego
panstwa

EKA.01.1.3) rozréznia zadania administracji
publicznej na okreslonym szczeblu(ew)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

wymienia zadania naczelnych organéw administracji publicznej
wskazuje réznice miedzy zadaniami naczelnych organéw i zadaniami
centralnych organéw administracji publiczne;j

opisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego
okres$la zadania organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego
wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem terytorialnym
rozréznia zadania organdéw administracji zespolonej i niezespolonej

w wojewodzitwie

analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolonej
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teoretycznepraktycznelEfekty ksztatcenia Efekty ksztatcenia
EKA.03.4) korzysta z r6znych zrodet prawa 1) wymienia zrédta prawa w polskim i europejskim porzgdku prawnym
oraz form prawotwoérczej dziatalnosci panstwa 2) rozrdznia prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego
(ew) 3) okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepisow
prawa
4) okresla elementy stosunku prawnego
5) rozréznia rodzaje zdarzen prawnych
6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych gatezi prawa
7) wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa
8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawa,
wyktadnia prawa, prawa podmiotowe
EKA.01.3.5) rozréznia rodzaj aktu 1) rozréznia akty normatywne wydawane przez organy ustawodawcze i
normatywnego ze wzgledu na podmiot, ktory organy wykonawcze
ten akt stanowi (ew) 2) okresla hierarchie aktow normatywnych
3) wymienia elementy aktu nhormatywnego
4) wskazuje miejsce ogtaszania aktow normatywnych
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego
6) rozrdznia pojecia i terminy: praworzgdnosé, kodeks, kodyfikacja,
inkorporacja, vacatio legis
EKA.01.3.6) korzysta z wewnetrznych aktow 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy obowigzujgce w
prawnych, w tym instrukcji i regulaminéw, jednostkach organizacyjnych administracji publicznej
podczas wykonywania zadan 2) odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych zewnetrznych
zawodowych(ew) 3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami,
statutami podczas wykonywania zadan zawodowych
Podstawy prawa 160 EKA.01.3.7) postuguje sie podstawowymi 1) wymienia zrodia prawa cywilnego
cywilnego pojeciami prawa cywilnego(ew) 2) okresla podmioty prawa cywilnego
3) okresla przedmiot prawa cywilnego
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EKA.01.3.8) ocenia skutki niezachowania 1) rozréznia forme czynnosci prawnych
termindéw oraz formy czynnosci prawne;j, 2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, wynikajgce
okreslonych w przepisach prawa Z przepisdéw prawa cywilnego
cywilnego(ew) 3) sporzgdza petnomocnictwo
4) wskazuje wady o$wiadczenia woli
EKA.01.3.9) stosuje przepisy prawa 1) rozréznia wiasnos¢ i inne prawa rzeczowe
rzeczowego(ew) 2) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wlasnosci
3) rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe
4) rozrdzniania sposoby nabycia i utraty wiasnosci
EKA.01.3.10) okresla rodzaje 1) rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
odpowiedzialnosci cywilnej(ew) 2) okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej
EKA.01.3.11) stosuje przepisy prawa 1) wskazuje zrodta zobowigzan
zobowigzan(ew) 2) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego
3) okres$la zasady wykonania zobowigzan
4) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
5) okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania
EKA.01.3.12) sporzadza projekty wybranych 1) rozrdéznia rodzaje umow cywilnoprawnych
umow cywilnoprawnych (ew 2) okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy
3) okredla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
4) pordéwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy
5) poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto
6) opisuje elementy umowy leasingu
7) sporzadza projekt umowy sprzedazy
8) sporzgdza projekt umowy najmu lokalu
9) sporzgdza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto
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Podstawy prawa
pracy

110

EKA.01.3.13) stosuje przepisy prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych (ew)

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

okresla zrddta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje umoéw o prace
wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace

okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace

okresla rézne systemy pracy

stosuje zasady wynikajgce z réznych systemow rozliczania czasu pracy
oblicza wymiar urlopu pracownika

oblicza wynagrodzenia w r6znych systemach pracy

prowadzi akta osobowe pracownika

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej
11) okresla swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu ubezpieczenia

spotecznego

12) poréwnuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej

Polskiej do przepiséw w wybranym panstwie Unii Europejskiej

13) poréwnuje swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej

Polskiej do swiadczen w wybranym panstwie Unii Europejskiej

14) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania cudzoziemcow

EKA.01.3.14) sporzadza dokumenty
wynikajgce ze stosunku pracy(ew)

1)
2)

3)
4)

5)

sporzgdza projekt umowy o prace

sporzgdza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy

opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

opracowuje rozktady czasu pracy pracownikéw w jednostce
organizacyjnej

sporzadza Swiadectwo pracy
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Dokumentacja w
jednostce
administracyjnej

61

EKA.01.3.15) sporzadza dokumenty
dotyczace funkcjonowania jednostki
administracyjnej z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych,
prawa autorskiego i prawa podatkowego(ew)

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

opracowuje wzory dokumentoéw dotyczgce funkcjonowania jednostki
administracyjnej

prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego
stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych

przestrzega zasad bezpieczehstwa w przetwarzaniu i przesyfaniu
danych osobowych

stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania,
zabezpieczania i przechowywania danych osobowych i dokumentéw
stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych

Podstawy
postepowania
administracyjnego

130

EKA.01.4.1) przestrzega zasad postepowania
administracyjnego(ek)

1
2)

3)
4)

wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego
okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania
administracyjnego

korzysta z przepisdw prawa postepowania administracyjnego
wskazuje zasady ogoélne postepowania administracyjnego

EKA.01.4.2) wszczyna postepowanie
administracyjne(ew)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

rozréznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu

i wszczecie postepowania administracyjnego na wniosek strony

okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego

okresla uczestnikow postepowania administracyjnego

rozréznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego

bada zasadnos¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego na
whiosek strony

sporzgdza zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego

EKA.01.4.3) okresla wiadciwos¢ organu
administracyjnego(ew)

1)
2)
3)

okres$la organ wiasciwy do zatatwienia danej sprawy
okresla sytuacje wytgczenia organu lub pracownika
wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporow kompetencyjnych
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EKA.01.4.4) stosuje przepisy prawa w
zakresie uprawnien i obowigzkow stron
postepowania administracyjnego(ek)

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego

ocenia zdolnos¢ procesowg strony

ustala waznos¢ i zakres petnomocnictwa

wymienia prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego
okresla procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu
administracyjnym

podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych

w postepowaniu administracyjnym

okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw

i czynnos$ci w postepowaniu administracyjnym

informuje strone postepowania administracyjnego o przystugujacych jej
prawach i obowigzkach

Postepowanie
administracyjne

254

EKA.01.4.5) ustala okolicznosci istotne dla
prowadzonego postepowania(ew)

1

2)
3)
4)
5)
6)

wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji publicznej lub
pracownika organu administracji publicznej

wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego
wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji

przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym
przeprowadza postepowanie dowodowe

udziela informacji na kazdym etapie postepowania

EKA.01.4.6) podejmuje czynnosci sktaniajgce
strony do zawarcia ugody(ew)

1
2)
3)

wskazuje mediacje jako sposéb rozstrzygniecia sprawy
okres$la warunki zawarcia ugody
sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode

EKA.01.4.7) przygotowuje rozprawe
administracyjng(ew)

1
2)
3)

sporzgdza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe
okresla przyczyny zawieszenia postepowania
ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego

EKA.01.4.8) sporzadza dokumenty
postepowania administracyjnego(ew)

1)

2)

sporzgdza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych
i ztozenia wyjasnien
sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji

EKA.01.4.9) sporzadza projekty postanowien
i decyzji administracyjnych(ew)

1)
2)
3)

okres$la elementy decyzji administracyjnej
sporzadza projekt decyzji administracyjne;j
sporzadza projekt postanowienia w postepowaniu administracyjnym
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EKA.01.4.10) ustala okolicznosci niewaznosci 1) wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjnej

decyzji administracyjnej(ew) 2) opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnej

3) podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem przepiséow

4) wstrzymuje z urzedu lub na zgdanie strony wykonanie decyzji
administracyjnej

EKA.01.4.11) analizuje $rodki kontroli decyzji 1) stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku

administracyjnej w trybie postepowania postepowania administracyjnego

administracyjnego(ew) 2) sporzgdza odwotanie od decyzji administracyjnej

3) sporzgdza zazalenie na postanowienie

4) wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym

5) wymienia przestanki wznowienia postepowania administracyjnego

6) sporzgdza projekt postanowienia o wznowieniu postepowania
administracyjnego i odmowie wznowienia postanowienia
administracyjnego

7) uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na wybranym
przyktadzie

8) okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego

Podstawy prawa (100 EKA,01.5.1) charakteryzuje jednostki sektora 1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos$¢ sektora finansow

finansowego finansdw publicznych(ew) publicznych

2) rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych

3) okresdla cechy jednostek sektora finanséw publicznych

4) identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych

5) okredla zasady finanséw publicznych

6) stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw
publicznych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Strona 67 z 153



Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska e
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Liczba godzin

Nazwa zajeé

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia

EKA.01.5.2) charakteryzuje dochody i wydatki
budzetu panstwa i budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego(ew)

1
2)
3)

4)
5)

wyjasnia zasady konstrukcji budzetu

omawia procedure budzetowg

rozrdznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i
gminy

omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
wymienia zrédta finansowania deficytu budzetowego panstwa i jednostki
samorzadu terytorialnego

Sprawozdawczos¢
finansowa

220

EKA.01.5.3) analizuje sprawozdania
budzetowe i finansowe jednostki
organizacyjnej sektora finanséw
publicznych(ek)

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych
rozroznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego
omawia system sprawozdawczosci budzetowej

analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego

ocenia poprawnos$¢ i kompletnos¢ sporzgdzenia sprawozdania
budzetowego

wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych

omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskow i strat oraz
zestawienie zmian w funduszu

przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskow i strat
analizuje stopien wykonania budzetu panstwa i budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego

10) analizuje strukture wydatkéw i dochodow jednostek i zaktadow

budzetowych

11) ocenia sytuacje materialng i majgtkowg jednostki organizacyjnej sektora

finanséw publicznych
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Jezyk obcy 64 EKA.01.6.1) postuguje sie podstawowym 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje
zawodowy zasobem srodkow jezykowych w jezyku czynnosci zawodowych w zakresie:
obcym nowozytnym (ze szczegdlnym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych
uwzglednieniem srodkoéw leksykalnych) Z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
umozliwiajgcym realizacje czynnosci b) urzadzen techniki komputerowej i materiatéw koniecznych do realizac;ji
zawodowych w zakresie tematow czynnosci zawodowych
zwigzanych: c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
a. ze stanowiskiem pracy i jego d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
wyposazeniem wykonywaniem zadan zawodowych
b. z gtéwnymi technologiami stosowanymi e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

w danym zawodzie

c. z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d. z ustugami swiadczonymi w danym
zawodzie(ew)
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Zajecia Zajecia

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

teoretycznepraktycznelEfekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia

EKA.01.6.2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a. rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka

b. rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodowag)(ew)

1

2)
3)
4)
5)
6)

okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub
tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone

informacije

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegolnymi

czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia

EKA.01.6.3) samodzielnie tworzy krotkie,
proste, spéjne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym nowozytnym
w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a.

tworzy krotkie, proste, spéjne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomosé, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany

Zz wykonywanym zawodem — wg
wzoru)(ew)

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane

Z czynnosciami zawodowymi

przedstawia sposob postepowania w réznych

sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,

wskazowek, okresla zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji
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teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia Efekty ksztatcenia
EKA.01.6.4) uczestniczy w rozmowie 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
w typowych sytuacjach zwigzanych 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
z realizacjg zadan zawodowych — reaguje w 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie
jezyku obcym nowozytnym w sposob zgadza z opiniami innych oséb
zrozumiaty, adekwatnie do sytuac;ji 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego 5) stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe
tekstu: 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji
a. reaguje ustnie (np. podczas rozmowy
z innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych
b. reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych(ew)
EKA.01.6.5)zmienia forme przekazu ustnego 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w
lub pisemnego w jezyku obcym nowozytnym, materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach,
w zakresie umozliwiajacym realizacje zadan schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
zawodowych: 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym
a) przetwarza tekst ustnie lub pisemnie nowozytnym
w typowych sytuacjach zwigzanych 3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w
Z wykonywaniem czynnosci jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym
zawodowych(ew) 4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej

opracowany materiat, np. prezentacje
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Efekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia

EKA.01.6.6) wykorzystuje strategie stuzgce
doskonaleniu wtasnych umiejetnosci
jezykowych oraz podnoszgce swiadomosé
jezykowaq:
1) wykorzystuje techniki samodzielnej
pracy nad jezykiem
2) wspoidziata w grupie
3) korzysta ze zrodet informacji w jezyku
obcym nowozytnym
4) stosuje strategie komunikacyjne
i kompensacyjne(ew)

1
2)
3)

4)
5)

6)

korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe

korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg
technologii informacyjno-komunikacyjnych

identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu
okresli¢ znaczenie stowa

upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje nieznane stowa
innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne
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4. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego - tabela 4

Tabela 4 Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* X %

* 4 %

* x *

Nazwa zajeé Liczba zajeé Uwagi o realizacji
Bezpieczenstwo i higiena pracy w administracji 32 Ksztatcenie teoretyczne
Prace administracyjne 58 Ksztalcenie teoretyczne
Funkcjonowanie biura 40 Ksztalcenie praktyczne
Podstawy prawa administracyjnego 85 Ksztatcenie teoretyczne
Podstawy prawa cywilnego 160 Ksztatcenie praktyczne
Podstawy prawa pracy 110 Ksztatcenie praktyczne
Dokumentacja w jednostce administracyjnej 61 Ksztatcenie praktyczne
Podstawy postepowania administracyjnego 130 Ksztatcenie praktyczne
Postepowanie administracyjne 254 Ksztatcenie praktyczne
Podstawy prawa finansowego 100 Ksztatcenie teoretyczne
Sprawozdawczo$c¢ finansowa 220 Ksztatcenie praktyczne
Jezyk obcy zawodowy 64 Ksztatcenie teoretyczne
t aczna liczba godzin zajeé 1314

Planowany termin praktyki zawodowej — w trakcie trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

Planowany termin egzaminu po zakorczeniu kursu zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora CKE

Liczba godzin przypisana poszczegdinym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych

w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami o$wiatowymi.
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Ksztatcenie prowadzone w formie:
1) dziennej— odbywa sie przez 5 lub 6 dni w tygodniu;
2) stacjonarnej — odbywa sie przez 3 lub 4 dni w tygodniu;
3) zaocznej— odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzien przez 2 dni

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi

5. Wstep do programu

Opracowany program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego umozliwi osiggng¢ co najmniej nastepujace cele ogolne ksztalcenia zawodowego:
e przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspétczesnego swiata;
e wykonywanie pracy zawodowej;
e aktywne funkcjonowanie na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Celem ksztatcenia w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach szkolnictwa branzowego jest przygotowanie uczgcych sie do wykonywania pracy zawodowej

i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy. Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien legitymowacé sie petnymi kwalifikacjami
zawodowymi, a takze by¢ przygotowany do uzyskania niezbednych uprawnien zawodowych. Szkota lub placéwka oswiatowa prowadzgca kwalifikacyjny kurs zawodowy
moze réwniez zaoferowaé uczniowi przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnieh zawodowych, dodatkowych umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych
funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

Zadania szkoty lub placowki o$wiatowej prowadzgcej kwalifikacyjny kurs zawodowy oraz sposéb ich realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu
gospodarczo--spotecznym, na ktére wptywajg w szczegdlnosci: nowe techniki i technologie, idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, a takze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy

i umiejetnosci pracownikow.

Bliska wspotpraca szkot oraz placowek o$wiatowych prowadzgcych kwalifikacyjne kursy zawodowe \ z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztafcenia,
odpowiadajgcego potrzebom wspotczesnej gospodarki. Szkota oraz placéwka oswiatowa prowadzgca kwalifikacyjny kurs zawodowy powinna realizowa¢ to ksztatcenie

w oparciu o wspotprace z pracodawcami, a praktyczna nauka zawodu powinna odbywac sie w jak najwiekszym wymiarze w rzeczywistych warunkach pracy

u pracodawcow, a takze w centrach ksztatcenia zawodowego, warsztatach szkolnych, pracowniach szkolnych i placéwkach ksztatcenia ustawicznego.

Informacje o zawodzie technik administracji oraz zapotrzebowaniu obecnym i prognozowanym zamieszczone m.in. na stronach internetowych: barometr zawodéw, wortal
publicznych stuzb zatrudnienia, Ministerstwa Rodziny i Polityki Spoteczne;j.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogélnej powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do
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podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, a tym samym zapewni im mozliwo$¢ sprostania wyzwaniom
zmieniajgcego sie rynku pracy. W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwoj kazdego uczgcego sie, stosownie do jego potrzeb
i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukaciji i kariery, mozliwo$ci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz
zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki. Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sie
przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzyé wyodrebnienie kwalifikacji w poszczegdinych zawodach szkolnictwa branzowego oraz
stworzenie uczniom warunkow do uzyskiwania dodatkowych umiejetnosci zawodowych, dodatkowych uprawnien zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych
w Zintegrowanym Systemie Kwalifikaciji.

Ksztatcenie w zawodach szkolnictwa branzowego, okreslonych w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego, jest prowadzone w oparciu 0 podstawy programowe
ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego, opisane w formie oczekiwanych efektéw ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych
i spotecznych.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtos¢, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

Zajecia praktyczne nie moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc¢.

Umiejetnosci z zakresu jezyka obcego zawodowego okreslono na poziomie A1 lub A2. Organizator kursu moze podwyzszyé poziom ksztatcenia w zaleznosci od
kompetencji stuchaczy.

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego wskazano jednostki efektéw ksztatcenia obejmujgce:
e bezpieczenstwo i higiene pracy;
e jednostki efektow ksztatcenia typowe dla danej kwalifikaciji;
e jezyk obcy zawodowy;
e kompetencje personalne i spoteczne;
e organizacje pracy matych zespotow (wytgcznie dla zawoddéw nauczanych na poziomie technika).
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji jest programem przedmiotowym o strukturze spiralnej.
Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e wykonywania prac biurowych w jednostce administracji;
e udzielania informacji pracownikom oraz klientom;
e kompletowania i porzgdkowania aktéw prawnych w jednostce administracji;

e sporzadzania protokotéw, analiz i sprawozdan;
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e udostepniania dokumentow klientom wewnetrznym i zewnetrznym;

e prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikéw;

e sporzgdzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

e sporzgdzania dokumentoéw dotyczgcych spraw administracyjnych w jednostce administraciji;
e przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego.

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektow ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik administracji
w zakresie:

o EKA.01.1. Bezpieczenhstwo i higiena pracy;

o EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych;

e EKA.01.3. Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych;
e EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego;
o EKA.01.5. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan;

o EKA.01.6. Jezyk obcy zawodowy;

e EKA.01.7. Kompetencje personalne i spoteczne;

e EKA.01.8. Organizacja pracy matych zespotow.

Technik administracji moze pracowa¢ w administracji rzgdowej, zaréwno w administracji zespolonej (np. w administracji Strazy Pozarnej, w administracji Policji,

w Kuratorium Oswiaty, w Inspekcjach: Sanitarnej, Farmaceutycznej, Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Nadzoru Budowlanego, Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,
Ochrony Srodowiska, Handlowej, Transportu Drogowego), jak i w administracji niezespolonej (np. urzedach skarbowych, okregowych urzedéw gérniczych, urzedach miar,
urzedach statystycznych, w administracji Strazy Granicznej, ochrony srodowiska itp.). Technik administracji moze ubiegac sie o zatrudnienie w urzedach centralnych,
ministerstwach, wojewddzkich jednostkach organizacyjnych, jednostkach samorzadu terytorialnego — w tym jednostkach organizacyjnych miast, powiatéw i gmin, jak

i matych i srednich przedsigbiorstwach z sektora prywatnego, w organizacjach spotecznych oraz w zakfadach ustugowych, bankach oraz firmach ubezpieczeniowych.
technik administraciji jest state, w okreslonych powiatach zapotrzebowanie wykazuje tendencje zwyzkowg. Ukonczenie KKZ w zakresie kwalifikacji EKA.01.Obstuga klienta
w jednostkach administracji umozliwi stuchaczowi zdobycie poszukiwanego na rynku zawodu i z konsekwenc;ji otrzymanie zatrudnienia.
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Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i sposéb organizacji.

Tabela 5 Typ programu nauczania: przedmiotowy o strukturze spiralnej

Sposob organizaciji

Forma stacjonarna Forma zaoczna
Liczba godzin ksztatcenia: 1314 godz. godz. 860
Czas trwania kursu: 12 miesiecy 8 miesiecy

Wymagania wstepne dla stuchaczy.
Uczestnikami kwalifikacyjnego kursu zawodowego moga by¢:
e osoby doroste, ktdre spetnity obowigzek szkolny (ukonczyty co najmniej 8-klasowg szkote podstawowa lub gimnazjum);

e 0soby niepetnoletnie, ktére ukonczyty gimnazjum lub o$dmioletnig szkote podstawowg, majg skonczone 15 lat, ale ze wzgledoéw zdrowotnych lub spowodowanych
sytuacjg zyciowg nie mogg podja¢ nauki w szkole ponadpodstawowej;

e osoby spetniajgce warunki okreslone w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 sierpnia 2017 r. w sprawie przypadkéw, w ktérych do publicznej lub
niepublicznej szkoty dla dorostych mozna przyja¢ osobe, ktéra ukonczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkow, w ktérych osoba, ktéra ukonczyta osmioletnig szkote
podstawowg, moze spetniac obowigzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy (Dz.U. 2017 poz. 1562 z p6zn. zm.).

Klasyfikacja zawoddw szkolnictwa branzowego nie wskazuje szczegdlnych wymagan wstepnych dla uczestnikdw kursu w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obstuga klienta
w jednostkach administracyjnych.

Uczestnikami kwalifikacyjnego kursu zawodowego moga by¢ osoby posiadajgca zaswiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia
w zawodzie, w ktérym wyodrebniona jest dana kwalifikacja.
Powigzania kwalifikacji z zawodami i efektami ksztalcenia.
Brak powigzania kwalifikacji EKA.01. z innymi zawodami
Z programu KKZ mozna wyodrebni¢ KUZ-y:
e Podstawy administracji i prac biurowych;
e Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych;
e Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego;

e Sporzadzanie analiz i sprawozdan.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Strona 78 z 153



Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Opracowane programy KUZ sg wyodrebnione w oddzielnych plikach.

Obowiazki organizatoréw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych w stosunku do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej

Podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany poinformowac¢ okregowag komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie
zawodowym w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia tego ksztatcenia. Informacja powinna zawiera:

1) oznaczenie podmiotu prowadzgcego kwalifikacyjny kurs zawodowy;

2) nazwe i symbol cyfrowy zawodu, zgodnie z klasyfikacjg zawodéw szkolnictwa branzowego, oraz nazwe i oznaczenie kwalifikacji, zgodnie z podstawg programowag
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego, w zakresie ktérej jest prowadzone ksztalcenie;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego;

4) liczbe stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
Kwalifikacyjny kurs zawodowy powinien zakonczy¢ sie nie pdzniej niz na miesigc przed pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego.
Zaswiadczenie o ukonczeniu KKZ nie potwierdza kwalifikacji zawodowych. Uprawnia do przystgpienia do egzaminu zawodowego w zakresie danej kwalifikacji. Dyplom
potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe, po zdaniu egzaminu, moze otrzymac osoba, ktdra spetni warunki okreslone w rozporzgdzeniu MEN z dnia 30.08.2019 w sprawie
warunkow, jakie musi spetni¢ osoba ubiegajgca sie o uzyskanie dyplomu zawodowego albo dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe (Dz.U. poz.1731)
6. Cele ksztatcenia KKZ
Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

e wykonywania prac biurowych w jednostce administracj;

e udzielania informacji pracownikom oraz klientom;

e kompletowania i porzgdkowania aktéw prawnych w jednostce administracji;

e sporzadzania protokotéw, analiz i sprawozdan;

e udostepniania dokumentow klientom wewnetrznym i zewnetrznym;

e prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow;

e sporzgdzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

e sporzgdzania dokumentdéw dotyczgcych spraw administracyjnych w jednostce administracji;

e przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego.
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7. Programy poszczegdlnych zajec¢
7.1. Program nauczania dla przedmiotu: Bezpieczenstwo i higiena pracy w administracji

7.1.1. Cele ogodlne zajec
Cele ogdlne:
o stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska i ergonomii
e okre$la zagrozenia zwigzane z wystepowaniem czynnikow szkodliwych w $rodowisku pracy
e udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego
e rozrdéznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
e okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
e stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych

e organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

e okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka

e ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

7.1.2. Cele operacyjne przedmiotu
Stuchacz:
e stosuje przepisy prawa okre$lajgce wymagania w zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii
e opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii
e stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i wyposazenia
e Opisuje zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ na stanowisku pracy biurowej
e wymienia srodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na zakres ich stosowania w jednostce administrac;ji

e okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka
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e stosuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia na stanowisku pracy

e udziela pierwszej pomocy

e oOpisuje zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska

e wymienia prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

e dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy

e stosuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymogami ergonomii

e opisuje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka

e rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania

e wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania

7.1.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zaje¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Przepisy prawa w zakresie BHP

4 1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

wymienia przepisy prawa okreslajgce wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii

wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarows,
ochrong srodowiska i ergonomig

opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i wyposazenia

wymienia zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ na stanowisku pracy biurowej

wymienia konsekwencje naruszenia przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania zadan
zawodowych

wymienia srodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na zakres ich stosowania w jednostce administracji

Instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie
ochrony pracy i ochrony $rodowiska

ZRNY

2)

wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
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Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Prawa i obowigzki pracownika
i pracodawcy

4

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy
wskazuje rodzaje swiadczenh z tytutu wypadku przy pracy

wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat na chorobe zawodowg
wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu choroby zawodowej

Czynniki szkodliwe w $srodowisku pracy

1)
2)
3)

opisuje czynniki szkodliwe w srodowisku pracy biurowej
okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cziowieka
opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia na stanowisku pracy

Skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm cztowieka

1)
2)
3)
4)
5)

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw chemicznych na organizm cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na organizm cziowieka

okresla skutki oddziatywania czynnikow niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm cziowieka (np. oswietlenie,
monitory ekranowe, pyty w archiwum)

Srodki ochrony indywidulane;
i zbiorowej

1)
2)

rozréznia srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadah zawodowych
dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych zadah zawodowych na stanowisku pracy

Organizacja stanowiska pracy

1)
2)
3)
4)

wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii

wskazuje metody eliminacji czynnikéw szkodliwych wystepujgcych w srodowisku pracy

organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia w jednostce administracji
wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska

Udzielanie pierwszej pomocy

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawat, udar

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji
i Europejskiej Rady Resuscytacji
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7.1.4. Procedury osiagania celéw ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

pokaz z instruktazem, pogadanka, dyskusja, opis, metoda tekstu przewodniego, wyktad informacyjny, ¢wiczenia przedmiotowe

Obudowa dydaktyczna,

teksty aktéw normatywnych (zbiory przepiséw prawa w zakresie prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy), komentarze do aktéw normatywnych; fantom; filmy
instruktazowe BHP, schematy.

Warunki realizacji

sala dydaktyczna wyposazona w laptop i rzutnik oraz tablice, tablice poglagdowe. Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidulanej i grupowe;.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.

7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Ustne sprawdziany wiadomosci i umiejetnosci, ukierunkowana obserwacja indywidualna i zespotowa pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen
7.2. Program nauczania dla zajeé: Prace administracyjne

7.2.1. Cele ogdlne
Cele ogodlne:
e stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla podniesienia efektywnosci dziatania i ksztattowania wizerunku jednostki administracji
e przeprowadza analize statystyczng dotyczaca funkcjonowania jednostki organizacyjnej
e stosuje programy komputerowe oraz urzgdzenia techniki biurowej wspomagajgce wykonywanie zadan zawodowych
e stosuje zasady postepowania z dokumentacjg biurowa:
e rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych

e przestrzega zasad kultury osobistej i etyki podczas realizacji zadan zawodowych
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e rozréznia rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tre$c, obieg, forme i jawno$¢ informacji

e stosuje zasady postepowania z dokumentami wymagajgcymi zachowania tajemnicy

e kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce administracji

e rejestruje i archiwizuje dokumenty

e stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej

e Opisuje znaczenie norm i normalizacji

e korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci

e wymienia uniwersalne zasady kultury osobistej i etyki zawodowej

e rozpoznaje przypadki naruszenia zasad etyki zawodowej

e uzywa form grzecznosciowych w komunikacji ustnej i pisemnej

o stosuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych

7.2.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 7 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec ;;cdz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
Podstawowe pojecia ekonomiczne 13 1) rozréznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, koszt, konkurencja monopolistyczna, inflacja,
bilans handlowy, wzrost gospodarczy, rozwdj spoteczno-gospodarczy
2) wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach
3) identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$é gospodarczag
4) opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujgcymi w gospodarce rynkowej
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Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Marketing w administracji

11

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

opisuje narzedzia kompozycji marketingowej

okresla zadania marketingowe majgce na celu ksztattowanie wizerunku jednostki administracji

planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej dziatalnosci

przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujac sie instrumentami kompozycji marketingowej
wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy w stosowaniu strategii marketingowych
wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan marketingowych

opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan marketingowych

opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej

wymienia instytucje zajmujgce sie¢ ochrong praw konsumenta

)Analiza danych statystycznych

1)
2)
3)
4)
5)

opisuje zrodta danych statystycznych

przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego

postuguje sie miarami tendencji centralnej, w tym $rednig arytmetyczng, dominantg, mediang
przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia badanego zjawiska

prezentuje wyniki badan statystycznych

Narzedzia informatyczne w administracji

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej

prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym

wypetnia formularze elektroniczne

stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen techniki biurowe;j

korzysta z Internetu i poczty elektronicznej

wymienia przepisy dotyczgce licencji i legalnosci oprogramowania komputerowego
stosuje zasady redagowania pism urzedowych

prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowej

Dokumentacja biurowa

10

1)
2)
3)
4)

identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawno$¢ informaciji

przestrzega zasad postepowania z dokumentami wymagajgcymi zachowania tajemnicy

kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce administracji
rejestruje i archiwizuje dokumenty

Norma i normalizacja

1)
2)
3)

4)

wymienia cele normalizacji krajowej

wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy

rozroznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
korzysta ze Zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodno$ci
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7.2.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

metoda tekstu przewodniego, pokaz z objasnieniem, dyskusja, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektu.

Obudowa dydaktyczna,

prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne; instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i $rodki biurowe, wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety .

Warunki realizacji

pracownia wyposazona w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z urzgdze niem wielofunkcyjnym i projektorem
multimedialnym; stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzadzenia wielofunkcyjnego,
z pakietem programow z zakresu prawa i administracji, urzgdzenia i srodki do sporzgdzania, segregowania i przechowywania dokumentoéw. Zajecia powinny by¢
prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.

7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen, opracowanych
projektow, sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji
problemowych. Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegtos¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej

7.3. Program nauczania dla zajeé¢: Funkcjonowanie biura

7.3.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:
e wspoipracuje z innymi komorkami organizacyjnymi i otoczeniem zewnetrznym jednostki organizacyjnej
e obstuguje klientéw

e organizuje spotkania stuzbowe
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stosuje zasady komunikacji interpersonalnej

7.3.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komaérek organizacyjnych
opracowuje materialy informacyjne o jednostce organizacyjne;j

prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem nowoczesnych srodkéw komunikacji i fgcznosci
analizuje rodzaj i liczbe skarg

prowadzi badanie stopnia zadowolenia klientow

przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrznej

stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej

opracowuje sposob zafatwienia sprawy

udziela informacji klientowi

organizuje spotkanie stuzbowe

omawia ogolne zasady komunikacji interpersonalnej

opisuje mowe ciata w komunikacji interpersonalnej

stosuje aktywne metody stuchania

7.3.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 8 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajeé I;ocdz:a Opis efektéw ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
Informacja w pracy biurowej 10 1) przyporzadkowuje zadania do poszczegdinych komoérek organizacyjnych

2) opracowuje materiaty informacyjne o jednostce organizacyjnej
3) prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem nowoczesnych srodkéw komunikacji i tgcznosci
4) analizuje rodzaj i liczbe skarg
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Liczba

Tematy zajec godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

5)
6)

opracowuje narzedzia badania opinii klientow
przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrznej

Zasady obstugi klienta 20

1)
2)
3)
4)
1)

stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej
kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej
projektuje przebieg zatatwienia spraw
przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem
przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem

Organizacja spotkania stuzbowego 10

1)
2)
3)
4)
5)

okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego

sporzgdza liste uczestnikdw spotkania stuzbowego

ustala porzadek spotkania stuzbowego

przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe
sporzadza dokumentacje ze spotkania stuzbowego

7.3.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

metoda tekstu przewodniego, dyskusja, pokaz z objasnieniem, burza mézgdéw, éwiczenia przedmiotowe, metoda projektu, gry dydaktyczne.

Obudowa dydaktyczna,

tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostepem do Internetu, tablice pogladowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, przepisy prawne, zestaw
przepisdw prawa dotyczgcych prowadzenia korespondencji ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej, formularze, wzory dokumentéw.

Warunki realizacji

realizacja przedmiotu powinna odbywac¢ sie w pracowni wyposazonej w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablice interaktywng, urzgdzenia techniki biurowej,
takie jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzgdzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania. Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowa¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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7.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen, opracowanych
projektow, sprawdziandéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji
problemowych. Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.4. Program nauczania dla zajeé: Podstawy prawa administracyjnego

7.4.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e korzysta z réznych zrédet prawa oraz form prawotwoérczej dziatalnosci panstwa
e rozréznia rodzaj aktu normatywnego ze wzgledu na podmiot, ktéry ten akt stanowi
e rozréznia formy dziatania jednostek administracji publicznej
e charakteryzuje strukture organizacyjng jednostek administracji publicznej
e rozréznia zadania administracji publicznej na okreslonym szczeblu

e doskonali umiejetnosci zawodowe

7.4.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e korzysta ze zrodta prawa administracyjnego
e okresla role administracji i prawa administracyjnego
e opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej
e opisuje strukture i kompetencje organdw administracji publicznej
e oOpisuje zadania naczelnych organéw administracji publicznej
e oOpisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego

e opisuje kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem terytorialnym
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e analizuje zadania organéw administracji zespolonej i niezespolonej w wojewodztwie
e analizuje hierarchie zrédet prawa

e okresla umiejetnosci i kompetencje niezbedne w wykonywaniu zawodu

e analizuje wiasne kompetencje

e wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji

e planuje kierunki uczenia sie i doskonalenia zawodowego na stanowisku pracy

e wykorzystuje rézne zrédta informacji w celu doskonalenia umiejetnosci zawodowych na stanowisku pracy
7.4.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia - tabela

Tabela 9 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Liczba

e Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Tematy zajeé

Formy dziatania jednostek administracji 20 1) identyfikuje zroédta prawa administracyjnego

2) okresla role administracji i prawa administracyjnego

3) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej

4) rozrdznia witadcze formy dziatania administracji publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu normatywnego)

5) rozroznia niewtadcze formy dziatania administracji publicznej (np. zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy
publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci materialno-publicznych)

6) rozréznia cechy wladczych i niewtadczych form dziatania administracji publicznej

7) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej

8) wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem normatywnym

Struktura organéw administracji 10 1) opisuje podziat terytorialny parnstwa

publicznej 2) opisuje strukture i kompetencje organéw administracji publicznej

3) odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji publiczne;j

4) postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi podziatu terytorialnego panstwa
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Liczba

Tematy zajec bodz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Zadania organéw administracji publicznej |10 1) wymienia zadania naczelnych organéw administracji publiczne;

2) wskazuje roznice miedzy zadaniami naczelnych organdéw i zadaniami centralnych organdw administracji publicznej

3) opisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzgdu terytorialnego

4) okresla zadania organéw wykonawczych samorzgdu terytorialnego wymienia kompetencje organéw nadzoru nad
samorzgdem terytorialnym

5) wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem terytorialny

6) rozréznia zadania organdw administracji zespolonej i niezespolonej w wojewodztwie

7) analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolonej

Zrédta prawa 15 1) wymienia zrédfa prawa w polskim i europejskim porzadku prawnym

2) rozréznia prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego

3) okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepiséw prawa

4) okresla elementy stosunku prawnego

5) rozréznia rodzaje zdarzeh prawnych

6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych gatezi prawa

7) wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa

8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawa, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe

IAkty normatywne wydawane przez 15 1) rozréznia akty normatywne wydawane przez organy ustawodawcze i organy wykonawcze
organy ustawodawcze i organy 2) okresla hierarchie aktéw normatywnych
wykonawcze 3) wymienia elementy aktu normatywnego

4) wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego
6) rozréznia pojecia i terminy: praworzgdnosc¢, kodeks, kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis

Akty prawne wewnetrzne 15 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy obowigzujgce w jednostkach organizacyjnych administracji
publicznej

2) odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych zewnetrznych

3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty

4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami, statutami podczas wykonywania zadan
zawodowych
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7.4.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny potaczony z prezentacjg multimedialng, wyktad informacyjny, dyskusja dydaktyczna, metoda przypadkdéw, metoda sytuacyjna, metoda tekstu
przewodniego, ¢wiczenia, film dydaktyczny

Obudowa dydaktyczna,

Konstytucja, ustawy, rozporzgdzenia, uchwaty, dyrektywy, komentarze do aktéw normatywnych, umowy miedzynarodowe, orzeczenia, materiaty prasowe, formularze,
regulaminy, publikacje organéw rzadowych i samorzgdowych, specjalistyczne programy komputerowe, filmy edukacyjne.

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem
multimedialnym, stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzadzenia wielofunkcyjnego,
Z pakietem programow z zakresu prawa i administracji. Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

7.4.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie osiggnie¢ ucznidéw powinno byé systematyczne i wedlug zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Nalezy wzig¢ pod uwage poziom umiejetnosci
kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myslenia, pracy zespotowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiggnie¢
poleca sie stosowac: testy jednokrotnego wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krétkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego.
Zaliczenie zajet realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywacé sie w formie zdalne;.

7.5. Program nauczania dla zajeé¢: Podstawy prawa cywilnego

7.5.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
e ocenia skutki niezachowania terminéw oraz formy czynnosci prawnej, okreslonych w przepisach prawa cywilnego

e stosuje przepisy prawa rzeczowego
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sporzadza projekty wybranych uméw cywilnoprawnych
stosuje przepisy prawa zobowigzan

ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

7.5.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

wymienia zrodfa prawa cywilnego

okresla podmiot i przedmiot prawa cywilnego

okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej

rozréznia forme czynnosci prawnych

oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, wynikajgce z przepiséw prawa cywilnego
sporzgdza petnomocnictwo

wskazuje wady o$wiadczenia woli

przestrzega unormowan prawa rzeczowego

rozroznia rodzaje umow cywilnoprawnych

okresla prawa i obowigzki stron w umowach cywilnoprawnych
wskazuje zrédta zobowigzan

wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

okre$la zasady wykonania zobowigzan

ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania
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7.5.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztatcenia

Tabela 10 Materiat nauczania — opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajec ;;C;:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
Podstawowe pojecia prawa cywilnego 10 1) wymienia zrodta prawa cywilnego

2) okresla podmioty prawa cywilnego
3) okresla przedmiot prawa cywilnego

Czynnosci prawne 20 1) rozréznia forme czynnosci prawnych

2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, wynikajgce z przepiséw prawa cywilnego
3) sporzgdza petnomocnictwo

4) wskazuje wady o$wiadczenia woli

Wtasnosc¢ i inne prawa rzeczowe 10 1) rozrdznia wlasnosc¢ i inne prawa rzeczowe

2) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci

3) rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe

4) rozrdzniania sposoby nabycia i utraty wtasnosci

Odpowiedzialnos¢ cywilna 10 1) rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
2) okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej
Zobowigzania 20 1) wskazuje zrédta zobowigzan

2) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

3) okresla zasady wykonania zobowigzanh

4) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
5) okres$la przyczyny wygasniecia zobowigzania

Umowy cywilnoprawne 90 1) rozréznia rodzaje uméw cywilnoprawnych

2) okres$la prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy

3) okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
4) wskazuje zrédia zobowigzan

5) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

6) okresla zasady wykonania zobowigzan

7) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
8) okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania
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7.5.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

Metoda tekstu przewodniego, dyskusja moderowana, studium przypadku , praca projektowa, ¢wiczenia przedmiotowe, wyktad informacyjny.

Obudowa dydaktyczna,

teksty aktéw normatywnych (Kodeks cywilny, Kodeks postepowania cywilnego), komentarze do aktdw normatywnych, orzecznictwo. Wzory pism, formularze, publikacje
organéw rzgdowych i samorzadowych.

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem
multimedialnym, stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzadzenia wielofunkcyjnego,
Z pakietem programow z zakresu prawa i administracji. Zajecia powinny byé prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

7.5.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen, opracowanych projektow,
sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
Zaliczenie zajet realizowanych w formie na odlegtos¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej.

7.6. Program nauczania dla zajeé: Podstawy prawa pracy

7.6.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:
e stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
e negocjuje warunki porozumien

e stosuje zasady komunikacji interpersonalnej
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7.6.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej Polskiej do przepiséw w wybranym panstwie Unii Europejskiej
e okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace
e prowadzi akta osobowe pracownika
e okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej
e oblicza wynagrodzenia w roznych systemach pracy
e okresla swiadczenia przystugujace pracownikowi z tytutu ubezpieczenia spotecznego
e stosuje zasady wynikajgce z réznych systeméw rozliczania czasu pracy
e oblicza wymiar urlopu pracownika
e stosuje techniki negocjacyjne
e omawia ogolne zasady komunikacji interpersonalne;j
e opisuje mowe ciata w komunikacji interpersonalnej
e stosuje aktywne metody stuchania

e formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdw zespotu
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7.6.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 11 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Liczba

Tematy zajec godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Zatrudnianie pracownikéw 25 1)
2)
3)
4)

5)

6)

okresla zrodta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje umoéw o prace

okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace

poréwnuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej Polskiej do przepisow w wybranym panstwie
Unii Europejskiej

poréwnuje swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej Polskiej do swiadczen w wybranym panstwie
Unii Europejskiej

stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania cudzoziemcow

Prawa i obowigzki pracownikéw 15 1)
2)
3)
4)
S)
6)

wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajace z umowy o prace

oblicza wymiar urlopu pracownika

oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy

okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej

okresla Swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu ubezpieczenia spotecznego

poréwnuje $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej Polskiej do Swiadczeh w wybranym panstwie
Unii Europejskiej

Systemy i rozktady czasu pracy 20 1)
wychowawczego 2)

okresla r6zne systemy pracy
stosuje zasady wynikajgce z réoznych systeméw rozliczania czasu pracy

Dokumentacja pracownicza 50 1)
2)
3)
4)
S)
6)

prowadzi akta osobowe pracownikéw

sporzadza projekt umowy o prace

sporzadza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy
opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

opracowuje rozktady czasu pracy pracownikéw w jednostce organizacyjnej
sporzadza swiadectwo pracy

7.6.4. Procedury osiggania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

dyskusja moderowana, metoda tekstu przewodniego, wyktad informacyjny, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektu.
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Obudowa dydaktyczna,

teksty aktéw normatywnych (Kodeks pracy), komentarze do aktéw normatywnych, orzecznictwo; wzory pism.

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem
multimedialnym, stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzgdzenia wielofunkcyjnego,
Z pakietem programow z zakresu prawa i administracji. Zajecia powinny byé prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zajet praktycznych nie mozna realizowaé z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.6.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami w ramach z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen, opracowanych projektow,
sprawdzianow, opracowanych dokumentoéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych. Efekty
ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie moga by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

7.7. Program nauczania dla zajeé: Dokumentacja w jednostce administracyjnej

7.71. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e korzysta z wewnetrznych aktdw prawnych, w tym instrukcji i regulaminéw podczas wykonywania zadan zawodowych

e sporzgdza dokumenty dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjnej z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, prawa
autorskiego i prawa podatkowego

e stosuje programy komputerowe oraz urzgdzenia techniki biurowej wspomagajgce wykonywanie zadan zawodowych

e przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7.7.2. Cele operacyjne
Stuchacz:

e prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej
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prowadzi korespondencje w formie tradycyjnej i elektronicznej

prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowej

stosuje instrukcje i regulaminy obowigzujgce w jednostkach organizacyjnych administracji publicznej
opracowuje wzory dokumentéw dotyczgce funkcjonowania jednostki administracyjnej

stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego

stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych

stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych i dokumentow
stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

przestrzega zasad bezpieczehstwa podczas przetwarzania i przesytania danych osobowych

przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z przepisami prawa

respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
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7.7.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 12 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tematy zajec e

Liczba

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Dokumentacja jednostki 50
administracyjnej

1)
2)
3)
4)

5)

opracowuje wzory dokumentéw dotyczgce funkcjonowania jednostki administracyjnej prowadzi dokumentacje zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng

stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych

przestrzega zasad bezpieczehstwa w przetwarzaniu i przesyfaniu danych osobowych

stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych osobowych
i dokumentow

stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych

Prawo autorskie i prawo podatkowe |11

1)

stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego

7.7.4. Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

metoda tekstu przewodniego, pokaz z objasnieniem, wyktad informacyjny, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektow.

Obudowa dydaktyczna,

tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostepem do Internetu, tablice poglagdowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, przepisy prawne,

formularze, wzory dokumentow.

Warunki realizacji

realizacja przedmiotu powinna odbywac¢ sie w pracowni biurowej wyposazonej w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablice interaktywna, przepisy prawne
regulujgce obieg dokumentéw w biurze, przyktadowe instrukcje kancelaryjne, rzeczowe wykazy akt, szablony dokumentéw, formularze, przepisy prawne.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowa¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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7.7.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testow,
¢wiczen, opracowanych projektéw, sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania
stworzonych sytuacji problemowych. Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé

7.8. Program nauczania dla zajeé¢: Podstawy postepowania administracyjnego

7.8.1. Cele ogodlne
Cele ogdlne :
e przestrzega zasad postepowania administracyjnego
e wszczyna postepowanie administracyjne
e okresla wiasciwos¢ organu administracyjnego
e stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien i obowigzkow stron postepowania administracyjnego

e doskonali umiejetnosci zawodowe

7.8.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e stosuje zasady postepowania administracyjnego
e rozréznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i wszczecie postepowania administracyjnego na wniosek strony
e okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego
e okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego
e rozrdéznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego
e bada zasadno$¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek strony
e sporzgdza zawiadomienie o0 wszczeciu postepowania administracyjnego

e ustala wlasciwo$¢ organu administracji
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e wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporow kompetencyjnych

e okresla uczestnikow postepowania administracyjnego

e charakteryzuje prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego

e okresla procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu administracyjnym

e przestrzega terminéw zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych w postepowaniu administracyjnym
e okresla umiejetnosci i kompetencje niezbedne w wykonywaniu zawodu

e analizuje wtasne kompetencje

e wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji

e planuje kierunki uczenia si¢ i doskonalenia zawodowego na stanowisku pracy

e wykorzystuje rézne zrédta informacji w celu doskonalenia umiejetnosci zawodowych na stanowisku pracy
7.8.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 13 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tematy zajec I;()CdZ:aOpis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
Podstawy postepowania 14 1) wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego
administracyjnego 2) okres$la zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania administracyjnego
3) Kkorzysta z przepiséw prawa postepowania administracyjnego
4) wskazuje zasady ogdélne postepowania administracyjnego
Wszczecie postepowania 35 1) rozréznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i wszczecie postepowania administracyjnego na
administracyjnego whniosek strony
2) okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego
3) rozrdznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego
4) bada zasadnos$¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek strony
5) sporzadza zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego
Uczestnicy postepowania 15 1) okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego
administracyjnego 2) bada zasadno$¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek strony
3) sporzgdza zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego
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Liczbal

Tematy zajec godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Wiasciwosé organu administracyjnego 10 1) okresla organ wiasciwy do zatatwienia danej sprawy
2) okre$la sytuacje wytgczenia organu lub pracownika
3) wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporow kompetencyjnych

Strony postepowania administracyjnego 16 1) okresla uczestnikdw postepowania administracyjnego
2) informuje strone postepowania administracyjnego o przystugujgcych jej prawach i obowigzkach

Petnomocnictwo 15 1) ocenia zdolno$¢ procesowq strony

2) ustala waznos¢ i zakres petnomocnictwa
Terminy w postepowaniu 25 1) okresla procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu administracyjnym
administracyjnym 2) podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych w postepowaniu administracyjnym

3) okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw i czynnosci w postepowaniu administracyjnym

7.8.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykifad informacyjny potaczony z prezentacjg multimedialng, dyskusja dydaktyczna, metoda tekstu przewodniego, metoda przypadkéw, ¢wiczenia przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

techniczne $rodki ksztatcenia (tablica, flipchart, komputer z podtgczeniem do Internetu, rzutnik, ekran, tablica interaktywna), Konstytucja, ustawy, rozporzgdzenia, akty
prawa miejscowego, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia, materiaty prasowe, formularze, regulaminy, publikacje organéw rzgdowych i samorzgdowych,
specjalistyczne programy komputerowe, filmy edukacyjne.

Warunki realizacji

zajecia powinny byé prowadzone w pracowni administracyjnej wyposazonej w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do
Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem multimedialnym; stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej,
z dostepem do Internetu i urzgdzenia wielofunkcyjnego, z pakietem programow z zakresu prawa i administracji; urzadzenia i srodki do sporzadzania, segregowania

i przechowywania dokumentéw; wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety; kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczgce administraciji

i prawa. Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidulanej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowac z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.
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7.8.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnik

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez prowadzacego. Nalezy wzigé pod uwage poziom umiejetnosci kluczowych
w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myslenia, pracy zespotowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiggnie¢ poleca sie
stosowac: testy wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krétkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego, rozwigzanie kazusow.
Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢

7.9. Program nauczania dla zajeé: Postepowanie administracyjne

7.9.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e przygotowuje postepowanie administracyjne
e prowadzi postepowanie administracyjne
e przygotowuje dokumenty postepowania administracyjnego
e prowadzi postepowanie egzekucyjne w administrac;ji

e monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadanh

7.9.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e ustala strony postepowania administracyjnego
e przygotowuje pisma i dokumenty w toku postepowania administracyjnego
e udziela informacji stronom postepowania
e prezentuje ugode jako sposdb rozwigzania sporu
e podejmuje czynnosci przygotowawcze do rozprawy
e analizuje przestanki waznosci decyzji administracyjnej
o stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej w trybie decyzji administracyjne;j
e prowadzi postepowanie egzekucyjne w administrac;ji
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e kontroluje jakos¢ wykonanych zadah zawodowych wedtug przyjetych kryteriow

e udziela informacji zwrotnej

7.9.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 14 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

\Wylgczenia stron z postepowania
administracyjnego

10

1)

wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji publicznej lub pracownika organu administracji
publicznej

Umorzenie postepowania administracyjnego

10

1)
2)

wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego
wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji

Postepowanie dowodowe

15

1)
2)

przeprowadza postepowanie dowodowe
udziela informaciji na kazdym etapie postepowania

Pisma w postepowaniu administracyjnym

15

1)
2)

przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym
udziela informacji na kazdym etapie postepowania

Zawarcie ugody

15

1)
2)
3)

wskazuje mediacje jako sposéb rozstrzygniecia sprawy
okres$la warunki zawarcia ugody
sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode

Przygotowanie rozprawy administracyjnej

15

1)
2)
3)

sporzadza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe
okresla przyczyny zawieszenia postepowania
ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego

Dokumenty w postepowaniu administracyjnym

24

1)
2)
3)
4)

sporzgdza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych i ztozenia wyjasnien
sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji
sporzgdza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych i ztozenia wyjasnien
sporzadza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji

Niewaznos¢ decyzji administracyjnej

20

1)
2)
3)

4)

wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjne;j

opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnej

podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem przepisoéw

4) wstrzymuje z urzedu lub na zgdanie strony wykonanie decyzji administracyjne;j
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Tematy zajec

Liczba

godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Srodki odwotawcze w postepowaniu
administracyjnym

30

1)
2)
3)
4)

stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku postepowania administracyjnego
sporzgdza odwotanie od decyzji administracyjne;j

sporzgdza zazalenie na postanowienie

wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym

\Wznowienie postepowania administracyjnego

40

1)
2)

3)
4)

wymienia przestanki wznowienia postepowania administracyjnego

sporzgdza projekt postanowienia 0 wznowieniu postepowania administracyjnego i odmowie wznowienia
postanowienia administracyjnego

uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na wybranym przyktadzie

okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego

Postepowanie egzekucyjne w administracji

40

1)
2)
3)
4)
5)

okresla cel postepowania egzekucyjnego w administrac;ji

stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administracji

ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego w administracji
opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administraciji

dobiera srodki egzekucyjne w administraciji

Dokumentacja w postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji

1)
2)

3)

sporzadza pisma i dokumenty w toku egzekucji administracyjnej
okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego w administracji
opracowuje projekt tytutu wykonawczego

7.9.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny potaczony z prezentacjg multimedialng, dyskusja dydaktyczna, metoda tekstu przewodniego, metoda przypadkéw, ¢wiczenia przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

techniczne srodki ksztatcenia (tablica, flipchart, komputer z podtgczeniem do Internetu, rzutnik, ekran, tablica interaktywna), Konstytucja, ustawy, rozporzadzenia, akty
prawa miejscowego, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia, materiaty prasowe, formularze, regulaminy, publikacje organéw rzagdowych i samorzgdowych,
wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety; kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczgce administracji i prawa. specjalistyczne programy

komputerowe, filmy edukacyjne.
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Warunki realizacji

zajecia powinny by¢ prowadzone w pracowni wyposazonej w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu,

Z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem multimedialnym; stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podigczone do sieci lokalnej, z dostepem
do Internetu i urzadzenia wielofunkcyjnego, z pakietem programow z zakresu prawa i administracji; urzadzenia i srodki do sporzgdzania, segregowania i przechowywania
dokumentoéw. Zajecia powinny byé prowadzone w formie pracy indywidulanej i grupowe;.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zajet praktycznych nie mozna realizowaé z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c¢.

7.9.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnik

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez prowadzgcego. Nalezy wzig¢ pod uwage poziom umiejetnosci kluczowych
w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myslenia, pracy zespotowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiggnie¢ poleca sie
stosowac: testy wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krétkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego, rozwigzanie kazuséw.
Efekty ksztatcenia zajec praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢

7.10. Program nauczania dla zajeé: Podstawy prawa finanséw publicznych

7.10.1. Cele ogodlne
Cele ogdlne:
e charakteryzuje jednostki sektora finanséw publicznych
e charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
e analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych
e organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan
e dobiera osoby do wykonania zadania

e ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
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wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos¢ sektora finanséw publicznych

okresla zadania jednostek sektora finanséw publicznych

okresla zasady finanséw publicznych

stosuje zasady kontroli zarzgdczej w jednostce sektora finanséw publicznych

omawia zasady konstrukcji budzetu

okresla dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy

charakteryzuje budzet panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy

rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania

rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci osob pracujacych w zespole

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania

7.10.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 15 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Liczba godz. |Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
Przepisy regulujgce dziatalno$¢ sektora finanséw |10 1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalno$¢ sektora finanséw publicznych
publicznych
Jednostki sektora finanséw publicznych 20 1) rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych

2) okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych

3) identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych
Zasady finanséw publicznych 20 1) okresla zasady finanséw publicznych

2) stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicznych
Zasady konstrukcji budzetu 20 1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu

2) omawia procedure budzetowg
Dochody i wydatki budzetu panstwa, 20 1) rozréznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
wojewodztwa, powiatu i gmin 2) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
Deficyt budzetowy 10 1) wymienia zrodia finansowania deficytu budzetowego panstwa i jednostki samorzgdu terytorialnego
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7.10.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktad informacyjny potgczony z prezentacjg multimedialna, pokaz z wyja$nieniem, metoda teksu przewodniego, dyskusja dydaktyczna, metoda przypadkéw, ¢wiczenia
przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

ustawy, rozporzadzenia, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia, formularze, regulaminy, filmy edukacyjne. druki formularzy i blankietéw stosowanych
w administracji publicznej, w tym dotyczacych zatrudnienia, ptac i podatkéw,

Warunki realizacji,

Pracownia wyposazona w laptop i rzutnik oraz tablice, stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem
programoéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji, drukarkg sieciowg, skanerem, projektorem
multimedialnym,; stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do
Internetu, z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji. Zajecia powinny by¢
prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.

7.10.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Nalezy wzig¢ pod uwage poziom umiejetnosci
kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myslenia, pracy zespotowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiggnie¢
poleca sie stosowadé: testy wyboru i wielokrothego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krotkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego, rozwigzanie
kazuséw. Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;j.
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7.11. Program nauczania dla zajeé: Sprawozdawczos¢ finansowa

7.11.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:

analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych

monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.

7.11.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych

rozroznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego

omawia system sprawozdawczosci budzetowej

analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego

ocenia poprawnos¢ i kompletno$¢ sporzgdzenia sprawozdania budzetowego

wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych

omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zysk

ow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu

przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskow i strat

analizuje stopieh wykonania budzetu panstwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

analizuje strukture wydatkéw i dochodow jednostek i zakladéw budzetowych

ocenia sytuacje materialng i majgtkowg jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych

kontroluje jako$¢ wykonanych zadan zawodowych wedtug przyjetych kryteriéw

udziela informacji zwrotnej
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7.11.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 16 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych [20 1) opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych
Elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego |20 1) rozréznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego
System sprawozdawczosci budzetowej 40 1) omawia system sprawozdawczosci budzetowej
2) analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego
3) ocenia poprawnos¢ i kompletnosé sporzadzenia sprawozdania budzetowego
Budzet panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego 20 1) wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych
Obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskow i strat oraz 40 1) omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskdw i strat oraz zestawienie zmian
zestawienie zmian w funduszu w funduszu
Bilans oraz rachunek zyskéw i strat 40 1) przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskoéw i strat analizuje stopien wykonania
budzetu pahstwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
Struktura wydatkow i dochodow jednostek i zaktadow 40 1) analizuje strukture wydatkoéw i dochodéw jednostek i zaktaddéw budzetowych
budzetowych 2) ocenia sytuacje materialng i majatkowa jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych

7.11.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktad informacyjny potgczony z prezentacjg multimedialng, pokaz z wyjasnieniem, metoda teksu przewodniego, dyskusja dydaktyczna, metoda przypadkoéw, éwiczenia

przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

ustawy, rozporzadzenia, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia, formularze, regulaminy, filmy edukacyjne. druki formularzy i blankietow stosowanych

w administracji publicznej, w tym dotyczgcych zatrudnienia, ptac i podatkow,

Warunki realizaciji,

Pracownia techniki biurowej wyposazona w laptop i rzutnik oraz tablice, stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu,
pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji, drukarkg sieciowg, skanerem, projektorem
multimedialnym; stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do
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Internetu, z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji. Zajecia powinny by¢
prowadzone w formie pracy indywidulanej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkoéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

Zajet praktycznych nie mozna realizowac z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢

7.11.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Nalezy wzig¢ pod uwage poziom umiejetnosci
kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myslenia, pracy zespotowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiggnie¢
poleca sie stosowac¢: testy wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krétkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego, rozwigzanie
kazusow. Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie moga by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé

7.12. Program nauczania dla zajeé: Jezyk obcy zawodowy

7.12.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:

e postuguje sie podstawowym zasobem srodkéw jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze szczegdélnym uwzglednieniem srodkéw leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w zakresie tematéw zwigzanych:

e rozumie proste wypowiedzi ustne i pisemne dotyczgce czynnosci zawodowych (np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie jezyka

e samodzielnie tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

e uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych — reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb zrozumiaty,
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego tekstu:

e reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach zwigzanych
Z wykonywaniem czynnosci zawodowych

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

e zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w jezyku obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:
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o wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu wtasnych umiejetnosci jezykowych oraz podnoszgce swiadomos¢ jezykowa:
e wspoidziata w grupie

e korzysta ze zrodet informacji w jezyku obcym nowozytnym

e stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne

e doskonali umiejetnosci zawodowe

7.12.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych
e okresla gtéwng mys$l wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
e opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami zawodowymi
e przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla zasady)
e wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
e stosuje zasady konstruowania tekstéw o r6znym charakterze
e stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
e rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
e uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
e wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb
e prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi
e pyta o upodobania i intencje innych oséb
o stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe
e dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

e przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
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e przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

e przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym

e przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczes$niej opracowany materiat, np. prezentacje

e Kkorzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

e korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych

e wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

e upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne

e okre$la umiejetnosci i kompetencje niezbedne w wykonywaniu zawodu

e analizuje wtasne kompetencje

e wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji

e planuje kierunki uczenia sie i doskonalenia zawodowego na stanowisku pracy

e wykorzystuje rézne zrédta informacji w celu doskonalenia umiejetnosci zawodowych na stanowisku pracy

7.12.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 17 Materiat nauczania - opis efektoéw ksztatcenia

Tematy zajec

Liczbal
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

1.Terminologia zwigzana z miejscem
pracy i jego wyposazeniem

20

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
a. czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadah zawodowych
formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

®ooo

Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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Tematy zajec

Liczbal
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

2.Konstruowanie tekstéw o roznym
charakterze

25

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

okresla gtéwng mys$| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

omawia zwigzki miedzy poszczegdinymi czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami zawodowymi

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla
zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji

10) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

11) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

12) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych os6b
13) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi

14) pyta o upodobania i intencje innych oséb

15) stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe

16) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji

3.Zrodta informacji w jezyku obcym

19

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym

przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje

korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe

korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

10) upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne
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7.12.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

éwiczenia, konwersacje, stuchanie rozmowy, dyskusja w grupach, elementy dramy (odgrywanie rozmowy), praca ze stownikiem, tekstem, elektronicznymi stownikami.

Obudowa dydaktyczna,
ptyty CD lub filmy z nagraniem dialogu, zdjecia przedstawiajgce bohateréw dialogu w réznych sytuacjach zawodowych, podreczniki do nauczania jezykéw obcych,
stowniki, fiszki jezykowe, filmy i nagrania dydaktyczne, plansze dydaktyczne.

Warunki realizacji

pracownia jezykowa wyposazona m.in. w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu, telewizor, tablice flipchart, stuchawki
z mikrofonem, system do nauczania jezykéw obcych. Zajecia powinny byé prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

7.12.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

testy z zadaniami zamknietymi (wielokrotnego wyboru) i testow z zadaniami otwartymi (krotkiej odpowiedzi), ustnych sprawdzianéw poziomu wiedzy, pisemnych
sprawdzianow osiggniec¢, projektéw i ich prezentaciji.

Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegtos$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.
7.13. Program nauczania dla przedmiotu: Praktyka zawodowa

7.13.1. Cele ogdlne zajec
Cele ogdlne:
e ocenia skutki niezachowania terminéw oraz formy czynno$ci prawnej, okreslonych w przepisach prawa cywilnego
e stosuje przepisy prawa rzeczowego
e sporzadza projekty wybranych uméw cywilnoprawnych
e stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
e sporzadza dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy

e stosuje programy komputerowe oraz urzgdzenia techniki biurowej wspomagajgce wykonywanie zadan zawodowych
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e Kkorzysta z wewnetrznych aktow prawnych w tym instrukcji i regulaminéw podczas wykonywania zadan zawodowych

e sporzadza dokumenty dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjnej z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, prawa
autorskiego i prawa podatkowego

e obstuguje klientéw
e organizuje spotkania stuzbowe
e stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien i obowigzkéw stron postepowania administracyjnego

e ustala okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania

7.13.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia
e stosuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymogami ergonomii
e stosuje przepisy prawa cywilnego
e przestrzega uregulowan dotyczgcych
e stosuje uregulowania dotyczgce uméw cywilnoprawnych
e sporzadza projekty umowy cywilnoprawnych
e przestrzega uregulowan prawnych dotyczgcych stosunku pracy
e prowadzi akta osobowe pracownika
e przestrzega praw pracowniczych
e prowadzi dokumentacje kadrowg
e korzysta z komputerowej bazy danych w jednostce organizacyjnej
e korzysta z Internetu i poczty elektronicznej
e stosuje zasady redagowania pism urzedowych
e przestrzega instrukcji i requlamindw obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych administracji publicznej
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prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego
przestrzega zasad bezpieczenhstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych
stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych i dokumentow
stosuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych

stosuje zasady obstugi klienta

rejestruje i archiwizuje dokumenty

stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej

organizuje spotkanie stuzbowe

przestrzega norm

przygotowuje postepowanie administracyjne

prowadzi postepowanie administracyjne
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7.13.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 18 Materiat nauczania — opis efektéw ksztatcenia

N
Tematy zajec g'ocdzfa Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

— Pojecia zwigzane z bezpieczehstwem i higieng pracy 140 1) wymienia przepisy prawa okreslajgce wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny
— Znaki zakazu, nakazu, ewakuacyjne, ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii

przeciwpozarowej, sygnaty alarmowe 2) wymienia regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
- Przepisy dotyczace przepiséw higieny pracy ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig
— Dokumenty dotyczace przepiséw bezpieczenstwa i higieny 3) opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przeciwpozarowe;j

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i ochrony oraz ergonomii

$rodowiska 4) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia
—  Pierwsza pomoc poszkodowanym w wypadkach przy 5) wymienia zagrozenia jakie mogg wystgpic¢ na stanowisku pracy biurowej

pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia 6) wymienia konsekwencje naruszenia przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
—  Postepowanie w czasie pozaru podczas wykonywania zadan zawodowych
—  Wymagania higieniczno - sanitarne dotyczace 7) yvym|en|a srodl_<| _gasm_c;ze i ich przeznaczenie ze wzgledu na zakres ich stosowania w

bezpieczenstwa pracy w poszczegolnych branzach Jednostce administracji _ _ _ _ _ _
_ Zastosowanie $rodkéw gasniczych w konkretnych 8) wskazu1e"zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymogami

sytuacjach w srodowisku pracy ergonorpu o o , . . .

. . . 9) wskazuje metody eliminacji czynnikow szkodliwych wystepujacych w Srodowisku pracy
— Wymagania dotyczgce bezpieczenstwa pracy w L . ) . . . . .
) . 10) organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub innego
poszczegolnych branzach .. ) o ..
o . zagrozenia w jednostce administracji
— Organizacje stanowiska pracy . o . . . . e
, , 11) wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatéw biurowych
— Zasady bezpiecznego wykonywania pracy . o ;
i . sprzyjajgce ochronie srodowiska

— Zasady gospodarowania odpadami
— Zadania i uprawnienia pracownika w zakresie obstugi

maszyn i urzgdzenh techniki biurowej na stanowisku pracy

technika administraciji
— Procedura zgtoszenia nieprawidtowosci w zakresie

warunkoéw i bezpieczenstwa pracy oraz zabezpieczenia

przeciwpozarowego na stanowisku pracy
— Procedura zgtoszenia nieprawidtowosci w zakresie

ochrony srodowiska
— Podstawowe pojecia prawa cywilnego 1) wymienia zrodia prawa cywilnego
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Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Zrédta prawa cywilnego

Ciezar dowodu w stosunkach cywilnoprawnych
Hierarchie zrédet prawa cywilnego

Stosunek cywilnoprawny

Elementy stosunku cywilnoprawnego

Strony stosunku cywilnoprawnego

Przedmiot, podmiot i tres¢ stosunku cywilnoprawnego
Zastepstwo w dokonywaniu czynnosci prawnych
Przestanki przedstawicielstwa ustawowego

Przestanki dopuszczalno$ci ustanowienia petnomocnictwa
Przestanki dopuszczalnosci ustanowienia prokury
Wady w ustanawianiu zastepstwa w dokonywaniu
czynnosci prawnych

Skutki prawne ustanowienia zastepstwa w dokonywaniu
czynnosci prawnych

Warunki przedstawicielstwa ustawowego

Skutki prawne przedstawicielstwa ustawowego w
dokonywaniu czynnosci prawnych

Wady w ustanawianiu petnomocnictwa w dokonywaniu
czynnosci prawnych

Skutki prawne petnomocnictwa w dokonywaniu czynnosci
prawnych

Skutki prawne prokury

Formy korzystania z rzeczy

Klasyfikacja rzeczy stanowigce przedmiot stosunkow
cywilnoprawnych

Czesci sktadowe i przynaleznosci rzeczy
Przedawnienie

Terminy przedawnienia

Przedawnienie roszczen majgtkowych

Umowa sprzedazy

2) okresla podmioty prawa cywilnego

3) okresla przedmiot prawa cywilnego

4) rozrdznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej

5) okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej

6) rozréznia forme czynnosci prawnych

7) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, wynikajgce z przepiséw prawa
cywilnego

8) sporzgdza petnomocnictwo

9) wskazuje wady oswiadczenia woli

10) rozréznia wiasnos¢ i inne prawa rzeczowe

11) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci

12) rozréznia ograniczone prawa rzeczowe

13) rozrézniania sposoby nabycia i utraty wtasnosci

14) rozréznia rodzaje umow cywilnoprawnych

15) okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy

16) okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy

17) poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy

18) poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto

19) opisuje elementy umowy leasingu

20) sporzgdza projekt umowy sprzedazy

21) sporzgdza projekt umowy najmu lokalu

22) sporzgdza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto
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Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Umowe zamiany i darowizny

Umowe kontraktacji

Umowe najmu, w tym najmu lokali

Uzyczenie

Leasing

Umowa zlecenia

Umowa o dzieto

Umowa przechowania

Umowa darowizny

Umowa pozyczki

Umowa kredytu

Umowa rachunku bankowego

Umowa ubezpieczenia

Umowa dozywocia

Umowa spotki w prawie cywilnym

Rodzaje spotek cywilnoprawnych

Przyrzeczenie publiczne

Terminy przedawnienia roszczeh ubezpieczeniowych
Umowa darowizny

Terminy przedawnienia roszczenh wynikajgcych z umowy
darowizny

Umowa spotki cywilnoprawnej

Cel spditki cywilnoprawnej

Przyrzeczenie publiczne

Terminy przedawnienia roszczenh wynikajgcych z
przyrzeczenia publicznego

Dokumenty wynikajgcych ze stosunku pracy

Terminy wypowiedzenia uméw o prace

Kompletnos¢ i poprawnos¢ dokumentéw wynikajgcych ze
stosunku pracy

Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu

1)
2)
3)
4)
5)

okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje uméw o prace
wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace
okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace

prowadzi akta osobowe pracownika

okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej
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Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Przestanki odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw
Kary pracownicze

Wysokos¢ kary pienieznej

Swiadectwo pracy

Odwotanie pracownika od wypowiedzenia umowy o prace
przez pracodawce

Pozew sadowy o niezgodne z prawem rozwigzanie umowy
o prace

Wysokos¢ dopuszczalnych potrgcen z wynagrodzenia za
prace

Swiadczenia przystugujace w zwigzku z wypadkiem przy
pracy, wypadkiem w drodze z pracy oraz w przypadku
choroby w cigzy

Wzory dokumentéw pracowniczych dotyczacych
funkcjonowania jednostki organizacyjnej

Dokumenty zwigzane ze zgodg pracodawcy na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Dokumentow zwigzanych z nakfadaniem kar
pracowniczych

Odwotanie od kary upomnienia, nagany i kary pieniezne;j
Regulamin pracy

Regulamin wynagradzania

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Miesieczny harmonogram czasu pracy dla pracownika
zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy
Miesieczny harmonogram czasu pracy dla pracownika
zatrudnionego w zmianowym systemie czasu pracy

6) oblicza wynagrodzenia w roznych systemach pracy

7) Prowadzi akta osobowe pracownika

8) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej

9) okresla $wiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu ubezpieczenia spotecznego
10) sporzadza projekt umowy o prace

11) sporzadza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy

12) opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

13) opracowuje rozktady czasu pracy pracownikéw w jednostce organizacyjnej

14) sporzadza swiadectwo pracy

Komputerowe programy uzytkowych
Urzgdzenia techniki biurowej
Elektronicznie formularze

Sprzet biurowy

1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej
2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym
3) wypetnia formularze elektroniczne

4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzgdzen techniki biurowej
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* X %

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Ewidencja skarg i wnioskow
zanalizowac rodzaj i ilo$¢ skarg
Kontrola zewnetrzna

Narzedzia badania opinii klientow
Skarge i jej rodzaje

Tematy zajec ;locdzzba Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
Internet i poczta elektroniczna 5) korzysta z Internetu i poczty elektronicznej
Sposoby prezentacji danych i wynikow analiz 6) wymienia przepisy dotyczace licenc;ji i legalnosci oprogramowania komputerowego
Komputerowa baza danych w jednostce organizacyjnej 7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych
Terminarz spraw w wybranym programie komputerowym 8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowe;j
Ewidencja i rozliczenia z wykorzystaniem programoéow
uzytkowych
Dokument w systemie EZD
Edytor tekstu
Zasady redagowania tekstow
Pisma urzedowe charakterystyczne dla miejsca odbywania
praktyki
Dokumenty biurowe, charakterystyczne dla miejsca
odbywania praktyki
Pisma w uktadzie blokowym i ,a linea”
Zasady redagowania pism urzedowych w wykorzystaniem
technologii komputerowe;j
Statut i regulamin jednostki organizacyjnej 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy obowigzujgce w jednostkach
Zakres czynnosci na stanowisku pracy organizacyjnych administracji publicznej
Zadania na podstawie ,karty ustug” w administracji 2) odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych zewnetrznych
Materiaty informacyjne o jednostce organizacyjnej 3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
Sposéb podziatu zadan w miejscu odbywania praktyki 4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami, statutami podczas
Dziatania zwigzane z obiegiem dokumentagii wykonywania zadar zawodowych
Procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej 5) opracowyje wzory dok'umentév.v do.tyczace.funkcjonowgnia jednostki administracyjnej
Schemat obiegu informacji w jednostce 6) prowgdm dokymentaqe zgodnlg z |n.strukq.q kancelaryjng
System EZD 7) stosuje przep!sy prawa autorsklegg i przep|§y -prawa podatkowego
, 8) stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych
Zasady wspoOtpracy w zespole . . T ,
9) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych

10) stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i

przechowywania danych i dokumentéw

11) stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych
12) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej

13) kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

— Zasady obstugi interesanta

— Komoérki organizacyjne

— Bezposredni kontakt z interesantem

— Rozmowe telefoniczna z interesantem

— Przebieg zatatwienia spraw

— Dokumenty niezbedne do zatatwienia sprawy w miejscu
odbywania praktyki

— Rodzaj, cel i tematyka spotkania stuzbowego

— Liste uczestnikéw spotkania stuzbowego

— Porzadek spotkania stuzbowego

— Organizacja spotkania stuzbowego

— Dokumentacja ze spotkania stuzbowego

14) projektuje przebieg zatatwienia spraw

15) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem

16) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem

17) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego

18) sporzadza liste uczestnikow spotkania stuzbowego

19) ustala porzadek spotkania stuzbowego

20) przygotowuje sale i materialy informacyjne na spotkanie stuzbowe
21) sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego

— Wewnetrzne akty prawne i regulaminy wewnetrzne
podczas wykonywania pracy

— Umowa o prace

— Przepisy prawa dotyczgce zatrudnienia cudzoziemcéw

— Plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

— Harmonogram czasu pracy

- Swiadectwo pracy

- -Swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Polsce ze
Swiadczeniami w wybranym panstwie Unii Europejskiej

— Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy

- Zrédta zasad etycznych i prawnych zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych

— Zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wiasnosci
intelektualnej i ochrong danych osobowych

1) rozréznia rodzaje umow cywilnoprawnych

2) okres$la prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy

3) okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy

4) sporzgdza projekt umowy o prace

5) sporzgdza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy

6) opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

7) opracowuje rozktady czasu pracy pracownikéw w jednostce organizacyjnej

8) sporzgdza swiadectwo pracy

9) wymienia uniwersalne zasady kultury osobistej i etyki zawodowej

10) rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki zawodowe]

11) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji ustnej i pisemnej

12) stosuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wtasno$ci intelektualnej i ochrong
danych osobowych

— Rodzaje pism ze wzgledu na tresé, obieg, forme i jawnosé
informacji

— Jednolity rzeczowy wykaz akt

— Segregacja dokumentéw do archiwizacji

— Informacje niejawne

1) Rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informaciji

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt

3) Segregacja dokumentéw do archiwizacji

4) Informacje niejawne

5) Rejestracja i archiwizacja dokumentéw w systemie tradycyjnym oraz EZD
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Europejskie
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* X %
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* 4 %

* x *

Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Rejestracja i archiwizacja dokumentéw w systemie
tradycyjnym oraz EZD

Obieg dokumentéw zgodnie ze strukturg organizacyjng i
instrukcjg kancelaryjng

Typy interesantow

Metody komunikowania si¢ pisemnego i ustnego z
interesantem

Procedury obstugi interesanta

Strategie obstugi interesantow

Techniki aktywnego stuchania

Identyfikacja potrzeb interesanta w zakresie prowadzonych
spraw w jednostce organizacyjnej

Typy spotkan stuzbowych

Etapy planowania spotkan

Warunki organizacyjne spotkan stuzbowych w zaleznosci
od typu spotkania

Sposoby dokumentowania spotkan stuzbowych

Rodzaj, cel i tematyke spotkania

Oznaczenia normy miedzynarodowej, europejskiej i
krajowej

Zrédta informacii dotyczacych norm i procedur oceny
zgodnosci

6) Obieg dokumentéw zgodnie ze strukturg organizacyjng i instrukcjg kancelaryjng

7) Typy interesantow

8) Metody komunikowania sie pisemnego i ustnego z interesantem

9) - Procedury obstugi interesanta

10) Strategie obstugi interesantow

11) Techniki aktywnego stuchania

12) Identyfikacja potrzeb interesanta w zakresie prowadzonych spraw w jednostce
organizacyjnej

13) Typy spotkan stuzbowych

14) Etapy planowania spotkan

15) Warunki organizacyjne spotkan stuzbowych w zaleznosci od typu spotkania

16) Sposoby dokumentowania spotkan stuzbowych

17) Rodzaj, cel i tematyke spotkania

18) Oznaczenia normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej

19) Zrodta informaciji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci

Pracownik lub organ podlegajgcy wytgczeniu

Przyczyny umorzenia/zawieszenia postepowania
administracyjnego

Prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego
Przyczyny stwierdzenia niewaznosci decyzji

Pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym
Postepowanie dowodowe

Dowody w postepowaniu

Struktura organéw administracji publicznej

1) okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego

2) ocenia zdolnos¢ procesowg strony

3) ustala waznos¢ i zakres petnomocnictwa

4) wymienia prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego

5) okresla procedury doreczania pism i dokumentow

6) w postepowaniu administracyjnym

7) podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych w postepowaniu
administracyjnym

8) okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw i czynnosci w
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Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Schemat graficzny struktury organdéw administraciji
publicznej

Wewnetrzne akty prawne oraz instrukcje i regulaminy
wewnetrzne podczas wykonywania pracy
Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
administracyjnego

Wezwanie do udziatu w czynnos$ciach procesowych i
ztozenia wyjasnien

Protokoty i adnotacje czynnosci administracyjnych
Elementy decyzji administracyjnej

Sposoéb rozpatrzenia skargi lub wniosku

postepowaniu administracyjnym

9) informuje strone postepowania administracyjnego

10) przystugujacych jej prawach i obowigzkach

11) wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji publicznej lub pracownika organu
administracji publicznej

12) wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego

13) wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyz;ji

14) przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym

15) przeprowadza postepowanie dowodowe

16) udziela informacji na kazdym etapie postgpowania

7.13.4. Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Zalecane jest analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji, wywiadu, dokumentac;ji i poréwnywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w czasie zaje¢ oraz éwiczenia
praktyczne. Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Stuchacz powinien pracowac indywidualnie i w zespole z pracownikami jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywa
praktyki zawodowe.

Obudowa dydaktyczna,

obowigzujgce w jednostce organizacyjnej: schemat i opis struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia; ustawy i rozporzgdzenia z zakresu tematyki
praktyki zawodowej; zestawy dokumentdéw stosowanych w przedsiebiorstwie; komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsiebiorstwie.

Warunki realizacji

Praktyka zawodowa powinna odbywac¢ sie w urzedach administracji publicznej rzadowej i samorzgdowej oraz innych podmiotach stanowigcych potencijalne miejsce
zatrudnienia technika administracji. W czasie czterotygodniowej praktyki zawodowej stuchacz powinien mie¢ mozliwos¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w czasie
zaje¢ z praktycznymi rozwigzaniami. Praktyka powinna tez ksztattowaé kompetencje personalne i spoteczne, uczy¢ pracy w zespole, rozwija¢ komunikacje
interpersonalng. Zajecia powinny odbywac sie w formie zaje¢ indywidualnych i grupowych.

Zajec praktycznych nie mozna realizowa¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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7.13.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Osiggniecia stuchaczy mozna oceniaé, stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej pracy praktykanta. Ponadto
powinno sie wtgczy¢ do oceny umiejetnos¢é nawigzywania kontaktéw zgodnych z zasadami komunikac;ji interpersonalne;.

Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢
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8. Ewaluacja programu KKZ

Tabela 19 Ewaluacja programu KKZ

Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Hixe

* 4 %

* x *

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektéw)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.01.1.1) stosuje zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy
prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

i ergonomii(ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z Cwiczen

Po ukohczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.2.1) postuguje sie pojeciami
z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii(ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujacego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z Ewiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.2.5) przestrzega zasad
postepowania z dokumentacjg biurowa:
a. zarzagdza dokumentacjg biurowa,
b. przechowuje dokumentacje

biurowg(ek)

Pozytywna ocena korncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z cwiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.2.7) obstuguje klientéw(ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.3.1) rozréznia formy dziatania
jednostek administracji publicznej(ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena

z éwiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.
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Fundus_ze .
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Rzeczpospolita
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Hixe

* 4 %

* x *

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.01.4.1) przestrzega zasad
postepowania administracyjnego(ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.4.4) stosuje przepisy prawa
W zakresie uprawnien i obowigzkow stron
postepowania administracyjnego(ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z Cwiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.5.3) analizuje sprawozdania
budzetowe i finansowe jednostki
organizacyjnej sektora finanséw
publicznych(ek)

Pozytywna ocena kohcowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z ¢wiczen

Po ukonhczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.
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9. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Meritum. Bezpieczenstwo i higiena pracy (praca zbiorowa), Wydawnictwo Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.

Ablewicz J., Peksa-Kociotak A., Peksa W, Rucinska-Sech W., Wierzbicki J., Podstawy prawa i postepowania administracyjnego. Podrecznik do nauki Technika
administracji, WSiP, Warszawa 2013.

Badowska-Kionka J., Dlugokecka J., Jezyk niemiecki zawodowy w branzy ekonomicznej, WSIiP, Warszawa 2014.
Badowska-Kionka J., Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej, WSiP, Warszawa 2014.

Baran K. (red.), Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.

Bien W., Odrzywatek S., Pracownia techniki biurowej, cz.1i 2, WSIP, Warszawa 2016.

Brzezinski B., Olesinska A. (red.), Prawo finanséw publicznych, Towarzystwo Naukowe Organizacji i Kierownictwa, 2017.
Ernst U., Rachwat A., Zoll F., Prawo cywilne. Cze$¢ ogdlna, LexisNexis—Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2012.

Florek. L., Prawo pracy, C.H. Beck, Wydanie 19, Warszawa 2017.

10) Ignatowicz J., Stefaniuk K., Wolter A., Prawo cywilne. Zarys czesci ogolnej, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.

11) Kociotek-Peksa A., Peksa W., Wierzbicki J., Rucinska-Sech E., Ablewicz J., Podstawy prawa i postepowania administracyjnego. Podrecznik do zawodu technik

administracji, WSiP, Warszawa 2013.

12) Komosa A., Bezpieczenstwo i higiena pracy, Ekonomik, 2012.

13) tatka U., Organizacja i technika pracy biurowej, WSiP, Warszawa 2012.

14) Maksimowicz-Ajchel A., Zarys statystyki, WSiP, Warszawa 2012.

15) Mielczarczyk Z., Podstawy finanséw publicznych. Podrecznik do nauki zawodu technik administracji, WSiP, Warszawa 2013.

16) Mitura E., Organizacja pracy biurowej, Difin, 2013.
17) Musiatkiewicz J., Marketing, Ekonomik, 2014.

18) Nojszewska E., Wprowadzenie do ekonomii, WSiP, Warszawa 2014.

19) Obowigzujgce akty prawne.

20) Pokorska J., Oprogramowanie biurowe, Helion, 2010.
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21) Romaniuk M., Podstawy prawa administracyjnego, Difin, 2015.

22) Romaniuk M., Postepowanie administracyjne, Difin, 2015.

23) Rycak A., Rycak B., Wronikowska E., Prawo pracy — repetytorium, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2014.
24) Skitodowski J.,Informatyka Europejczyka. Zakres podstawowy, Helion, 2015.

25) Stankiewicz R., Prawo administracyjne, Difin, Warszawa 2009

26) Stankiewicz R., Prawo finanséw publicznych, Difin, 2010.

27) Starzynsk W., Podstawy statystyki, Wyd. Difin, 2009.

28) Szczech K., Bukata W., Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do ksztatcenia zawodowego, WSIiP, Warszawa 2017.
29) Szulc H., Florek M., Janisze K., Marketing w dziatalnosci gospodarczej, WSIP, Warszawa 2013.

30) Witek E., Technika biurowa, pracownia ekonomiczna, cz. |, eMPi2, 2015.

31) Wojtczak M., Podstawy finanséw publicznych. Podrecznik, Ekonomik, 2015.

32) Zbrojewska M., Legierska U., Boga K., Postepowanie administracyjne. Podrecznik, Ekonomik, 2014

33) Obowigzki pracodawcy w zakresie bhp — praktyczny poradnik — ebook, Infor PL S.A., Warszawa 2017

34) Prawo pracy. Pytania. Kazusy. Tablice. Testy, C.H. Beck, Warszawa 2017. Praxis. Prawo pracy dla sedziow i petnomocnikéw. Wzory pism. Przykiady i wskazowki
praktyczne, orzecznictwo, C.H. Beck, Wydani Ill, Warszawa 2018.

35) Barczewska-Dziobek A., Bosak M., Ktosowska-Lasek K., Biuro technika w administracji publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, 2012.

36) Barzycka-Banaszczyk M., Prawo pracy, C.H. Beck, Warszawa 2017

37) Bieda M., Zasady zarzgdzania dokumentacjg w urzedach administracji publicznej, Warszawa 2012.

38) Bitner M., Chojna-Duch E., Chowaniec J., Prawo finansowe. Prawo finanséw publicznych. Prawo podatkowe. Prawo bankowe, Wolters Kluwer Polska, 2017.
39) Bogustawska T., Praca biurowa. Cze$¢ 2 — Praca w nowoczesnym biurze, Wydawnictwo REA, Warszawa 2003.

40) Czarny B., Podstawy ekonomii, PWE, 2010.

41) Drwitto A. (red.), Masniak D., Leksykon prawa finansowego 100 podstawowych poje¢, C.H. Beck.

42) Federczyk W., Klimaszewski M., Majchrzak B., Postepowanie administracyjne, C.H. Beck, 2018.

43) Gersdorf M., Gudowska B, Ustawa o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych, C.H. Beck, Warszawa 2012
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44) Grytner A.R. (red.), Vademecum sekretarza jednostki samorzadu terytorialnego, Warszawa 2015.

45) Grytner R. A., Organizacja pracy w urzedzie, Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, 1998.

46) Jendrzejczak W., Korespondencja biurowa, Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, 2017

47) Jendrzejczak W., Korespondencja biurowa, Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, 2017.

48) Jozwiak J., Podgoérski J., Statystyka od podstaw, PWE, 2012.

49) Kedziora R., Ogdlne postepowanie administracyjne, C.H. Beck, 2017.

50) Kienzler I., Wzory korespondencji handlowej i uméw w jezyku angielskim, Swiat Ksigzki, 2004.

51) Kilian A., Stownik jezyka prawniczego i ekonomicznego polsko-niemiecki, Wolters Kluwer Polska, 2014.

52) Leonski Z., Zarys prawa administracyjnego. Cze$¢ ogdlna, LexisNexis, 2006.

53) Mazurkiewicz-Pizto A., Pizto W., Marketing. Wiedza ekonomiczna i aktywnos¢ na rynku, PWN, Warszawa 2018.
54) Mikos-Sitek A., Zapadka P., Prawo finanséw publicznych, C.H. Beck, Warszawa 2010.

55) Niewiadomski Z., Cieslak Z., Lipowicz |., Prawo administracyjne, LexisNexis, 2013

56) Ochendowski E., Prawo administracyjne. Cze$¢ ogdlna, TNOIK.

57) Olejniczak A., Prawo cywilne — cze$¢ ogdlna. System Prawa Prywatnego, Tom 2, C.H. Beck, Warszawa 2018.
58) Stownik uniwersalny biznesowy angielsko-polski i polsko-angielski, praca zbiorowa, LektorKlett, 2015.

59) Pittampalli A., Biurowa rewolucja, czyli sztuka organizowania efektywnych zebran, Wydawnictwo Helion, 2013.
60) Robétka H. (red.), Wspodtczesna biurowos$¢ w administracji publicznej, Wydawnictwo Naukowe UMK Torun, 2013.
61) Robdtka H., Wspétczesna biurowos¢. Zagadnienia Ogdlne, Toruh 2010.

62) Roczniki statystyczne.

63) Stownik dwujezyczny jezyka obcego.

64) Stownik jednojezyczny jezyka obcego.

65) Stahl M. (red.), Materialne prawo administracyjne. Pojecia, instytucje, zasady, Wolters Kluwer Polska, 2016.
66) Tomaszewska E., BHP w zaktadach pracy, Difin, Warszawa 2014.

67) Wierzbowski M. (red.), Postepowanie administracyjne ogdlne, podatkowe, egzekucyjne i przed sgdami administracyjnymi, Wyd. 16, C.H. Beck.
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68) Wilk A., Wady oswiadczenia woli — wybrane problemy praktyczne. Komentarz praktyczny z orzecznictwem. Kazusy, C.H. Beck, Warszawa 2018.

69) Wojciechowska-Piskorska H., Wypadki przy pracy, ODDK sp. z 0.0., Gdansk 2013.

70) Wolanin M., Cywilne wzory uméw, oswiadczen, wnioskéw i pozwow z zakresu prawa nieruchomosci z objasnieniami i ptytg CD, C.H. Beck, Warszawa 2018.

71) Wos T. (red.), Postepowanie administracyjne, Wolters Kluwer Polska, 2017.

72) Wéjtowicz W. (red.), Zarys finansow publicznych i prawa finansowego, Wolters Kluwer Polska, 2011.

73) Zimmermann J., Prawo administracyjne, Wolters Kluwer, Warszawa 2008.

9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programoéw biurowych oraz specjalistycznymi
programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji, drukarkg sieciowa, skanerem, projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla stuchacza podtgczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do Internetu, z pakietem programoéw biurowych oraz
specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji,

urzadzenia techniki biurowej, takie jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki
korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania,

instrukcje obstugi urzgdzen, materiaty i Srodki biurowe, druki formularzy i blankietéw stosowanych w administracji publicznej, w tym dotyczgcych zatrudnienia, ptac
i podatkow,

zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej,
jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadéw tekstéw,

podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczgce administracji i prawa, stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych nowozytnych,
urzadzenia i srodki do sporzgdzania, segregowania i przechowywania dokumentow,

wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety,

kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczgce prawa i administracji

10. Sposob i forma zaliczenia kursu

Oceny z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujacej skali:

stopien celujacy - 6;
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e stopieh bardzo dobry - 5;
e stopien dobry - 4;
o stopieh dostateczny - 3;
e stopieh dopuszczajacy - 2;
e stopieh niedostateczny - 1.
Forma i sposob zaliczenia poszczegdlnych zajeé¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:
e ustna;
e pisemna;
e praktyczna.

Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzgcy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania kwalifikacyjnego kursu
zawodowego, przed rozpoczeciem zajec.

Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdlnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego:

e uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajecia,;

e uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczeh przeprowadzanych z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych, okreslonych w planie nauczania;

e w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z zaliczenia stuchacz kursu moze poprawia¢ ocene w formie i terminie ustalonym z nauczycielem/instruktorem
prowadzgcym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Organizator kursu zwalnia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej, jezeli przedtozy on:

e zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajgce przepracowanie w zakresie kwalifikacji w ktérg wchodzi zawdd, w ktérym sie ksztatci, okresu co
najmniej rownego okresowi trwania nauki, przewidzianemu dla danego kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

W przypadku zwolnienia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej w dokumentacji wpisuje sie: "zwolniony/zwolniona z praktyki zawodowej".
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11.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Tabela 20 Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp.

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia

awartos¢ opracowanego programu zajec (T/N)

Cele ksztalcenia (zadania zawodowe)

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow)

=== ==

G RTW[N[F

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki
efektow
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11.2. Weryfikacji programu KKZ pod katem kompletnosci efektéow ksztatcenia - tabela

Tabela 21 Weryfikacji programu KKZ pod kgtem kompletnosci efektow ksztatcenia

* X %

* x *

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

(temat zaje¢)

EKA.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

i ochrony $rodowiska(ew)

zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska

EKA.01.1.1) stosuje zasady 1) wymienia przepisy prawa okreslajgce wymagania w zakresie Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przepisy prawa dotyczgce ochrony
prawa dotyczace ochrony srodowiska i ergonomii przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska 2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i i ergonomii
i ergonomii(ek) higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig
3) opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska, ochrony
przeciwpozarowej oraz ergonomii
4) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i
wyposazenia
5) wymienia zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ na stanowisku pracy biurowej
6) wymienia konsekwencje naruszenia przepiséw i zasad bezpieczehstwa i
higieny pracy podczas wykonywania zadan zawodowych
7) wymienia srodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na zakres ich
stosowania w jednostce administraciji
EKA.01.1.2) rozréznia zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony [Zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
i uprawnienia instytucji oraz stuzb srodowiska dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
dziatajgcych w zakresie ochrony pracy 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w i ochrony $rodowiska
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.1.3) okresla prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy(ew)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy
wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy

wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat na chorobe
zawodowag

wskazuje rodzaje $wiadczeh z tytutu choroby zawodowe;j

Prawa i obowigzki pracownika oraz
pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa
i higieny pracy

EKA.01.1.4) okre$la zagrozenia
zwigzane z wystepowaniem czynnikéw
szkodliwych w srodowisku pracy(ew)

1)
2)

3)

opisuje czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy biurowe;j

okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm
cztowieka

opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia na stanowisku
pracy

Zagrozenia zwigzane z wystepowaniem
czynnikow szkodliwych w $rodowisku pracy

EKA.01.1.5) okresla skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na organizm
cztowieka(ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm
cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikédw chemicznych na organizm
cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm
cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na organizm
cztowieka

okresla skutki oddziatywania czynnikéw niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka (np. o$wietlenie, monitory ekranowe, pyty w archiwum)

Skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych
na organizm cztowieka

EKA.01.1.6) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych(ew)

1

2)

rozréznia srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych

dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju
wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy

Stosuje srodki ochrony indywidualne;j
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.1.7) organizuje stanowisko pracy 1) wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie  |Organizacja stanowiska pracy zgodnie
zgodnie z wymaganiami ergonomii, Z wymaganiami ergonomii Z wymaganiami ergonomii, przepisami
przepisami i zasadami bezpieczenstwa 2) wskazuje metody eliminacji czynnikéw szkodliwych wystepujgcych w i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
i higieny pracy, ochrony srodowisku pracy ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przeciwpozarowej i ochrony 3) organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub |Srodowiska
Srodowiska(ew) innego zagrozenia w jednostce administracji
4) wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatow
biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska
EKA.01.1.8) udziela pierwszej pomocy 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia [Pierwsza pomoc w stanach nagtego
w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego zagrozenia zdrowotnego
zdrowotnego(ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie

z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.01.2.1) postuguje sie pojeciami
z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii(ek)

1)

2)
3)
4)

rozréznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, koszt,
konkurencja monopolistyczna, inflacja, bilans handlowy, wzrost
gospodarczy, rozwoj spoteczno-gospodarczy

wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach

identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$¢ gospodarczg

opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujgcymi w gospodarce
rynkowej

Pojecia z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.2.2) stosuje instrumenty 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowej Instrumenty kompozycji marketingowej dla
kompozycji marketingowej dla 2) okresla zadania marketingowe majace na celu ksztattowanie wizerunku podniesienia efektywnos$ci dziatania
podniesienia efektywnosci dziatania jednostki administracji i ksztattowania wizerunku jednostki
i ksztattowania wizerunku jednostki 3) planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej dziatalnosci administracji
administracji(ew) 4) przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujac sie instrumentami
kompozycji marketingowej
5) wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy w
stosowaniu strategii marketingowych
6) wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan marketingowych
7) opisuje sposoby badania efektywnosci dziatah marketingowych
8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej
9) wymienia instytucje zajmujgce sie ochrong praw konsumenta
EKA.01.2.3) przeprowadza analize 1) opisuje zrodia danych statystycznych Analiza statystyczna dotyczaca
statystyczng dotyczgca funkcjonowania 2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego funkcjonowania jednostki organizacyjnej
jednostki organizacyjnej(ew) 3) postuguje sie miarami tendenciji centralnej, w tym srednig arytmetyczna,
dominantg, mediang
4) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia badanego zjawiska
5) prezentuje wyniki badan statystycznych
EKA.01.2.4) stosuje programy 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej Programy komputerowe oraz urzadzenia
komputerowe oraz urzgdzenia techniki 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym techniki biurowej wspomagajgce
biurowej wspomagajgce wykonywanie 3) wypetnia formularze elektroniczne wykonywanie zadah zawodowych
zadan zawodowych(ew) 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen techniki biurowe;j
5) korzysta z Internetu i poczty elektronicznej
6) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci oprogramowania
komputerowego
7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych
8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii

komputerowej
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EKA.01.2.5) przestrzega zasad 1) identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i Zasady postepowania z dokumentacjg
postepowania z dokumentacjg biurowa;: jawnos$¢ informac;i biurowa:
a. zarzgdza dokumentacjg biurowa, 2) przestrzega zasad postepowania z dokumentami wymagajgcymi
b. przechowuje dokumentacje zachowania tajemnicy
biurowg(ek) 3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
stosowanym w jednostce administracji
4) rejestruje i archiwizuje dokumenty
EKA.01.2.6)wspoétpracuje z innymi 1) przyporzgdkowuje zadania do poszczegdinych komodrek organizacyjnych  Wspétpraca z innymi komorkami
komorkami organizacyjnymi i otoczeniem 2) opracowuje materialy informacyjne o jednostce organizacyjne;j organizacyjnymi i otoczeniem zewnetrznym
zewnetrznym jednostki organizacyjnej 3) prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem nowoczesnych jednostki organizacyjnej
Srodkéw komunikaciji i tagcznosci
4) analizuje rodzaj i liczbe skarg
5) opracowuje narzedzia badania opinii klientow
6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrznej
EKA.01.2.7) obstuguje klientéw(ek) 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej Obstuga klientéw
2) kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej
3) projektuje przebieg zatatwienia spraw
4) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem
5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem
EKA.01.2.8) organizuje spotkania 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego Organizacja spotkan stuzbowych
stuzbowe(ew) 2) sporzgdza liste uczestnikéw spotkania stuzbowego
3) ustala porzadek spotkania stuzbowego
4) przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe
5) sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego
EKA.01.2.9) rozpoznaje wiasciwe normy i 1) wymienia cele normalizacji krajowej Normy i procedury oceny zgodnosci podczas
procedury oceny zgodnosci podczas 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy realizacji zadan zawodowych
realizacji zadan zawodowych(ew) 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci

EKA.01.3. Sporzadzanie dokumentow dotyczacych spraw administracyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii
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EKA.01.3.1) rozréznia formy dziatania
jednostek administracji publicznej(ek)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

identyfikuje zrédta prawa administracyjnego

okresla role administracji i prawa administracyjnego

opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej
rozréznia wladcze formy dziatania administracji publicznej (wydanie aktu
administracyjnego, aktu normatywnego)

rozréznia niewtadcze formy dziatania administracji publicznej (np. zawarcie
umowy cywilnoprawnej, umowy publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci
materialno-publicznych)

rozroznia cechy wiadczych i niewtadczych form dziatania administracji
publicznej

klasyfikuje akty administracyjne

wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem normatywnym

Formy dziatania jednostek administracji
publicznej

EKA.01.3.2) charakteryzuje strukture
organizacyjng jednostek administraciji
publicznej(ew)

1)
2)
3)
4)

opisuje podziat terytorialny panstwa

opisuje strukture i kompetencje organdéw administracji publicznej
odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji publicznej
postuguije sie przepisami prawa dotyczgcymi podziatu terytorialnego
panstwa

Struktura organizacyjna jednostek
administracji publicznej

EKA.01.3.3) rozréznia zadania
administracji publicznej na okreslonym
szczeblu(ew)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

wymienia zadania naczelnych organéw administracji publicznej
wskazuje réznice miedzy zadaniami naczelnych organéw i zadaniami
centralnych organéw administracji publiczne;j

opisuje zadania organow uchwatodawczych samorzadu terytorialnego
okres$la zadania organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego
wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem terytorialnym
rozréznia zadania organdéw administracji zespolonej i niezespolone;j

w wojewddztwie

analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolonej

Zadania administracji publicznej na
okreslonym szczeblu
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EKA.01.3.4) korzysta z roznych Zrédet 1) wymienia zrédta prawa w polskim i europejskim porzgdku prawnym Zrédta prawa oraz form prawotworczej
prawa oraz form prawotworczej 2) rozrdznia prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego dziatalnosci panstwa
dziatalnosci panstwa(ew) 3) okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepisow
prawa
4) okresla elementy stosunku prawnego
5) rozréznia rodzaje zdarzenh prawnych
6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych gatezi prawa
7) wyszukuje informacje z réoznych zrédet prawa
8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawa,
wyktadnia prawa, prawa podmiotowe
EKA.01.3.5) rozréznia rodzaj aktu 1) rozréznia akty normatywne wydawane przez organy ustawodawcze i Rodzaje aktéw normatywnych ze wzgledu na
normatywnego ze wzgledu na podmiot, organy wykonawcze podmiot, ktory ten akt stanowi
ktory ten akt stanowi(ew) 2) okresla hierarchie aktow normatywnych
3) wymienia elementy aktu normatywnego
4) wskazuje miejsce ogtaszania aktow normatywnych
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego
6) rozréznia pojecia i terminy: praworzgdno$é, kodeks, kodyfikacja,
inkorporacja, vacatio legis
EKA.01.3.6) korzysta z wewnetrznych 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy obowigzujgce w Wewnetrzne akty prawne
aktéw prawnych, w tym instrukcji jednostkach organizacyjnych administracji publicznej
i regulaminéw, podczas wykonywania 2) odroznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych zewnetrznych
zadan zawodowych(ew) 3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
4) 4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami,
statutami podczas wykonywania zadan zawodowych
EKA.01.3.7) postuguje sie podstawowymi 1) wymienia zrodfa prawa cywilnego Podstawowe pojecia prawa cywilnego
pojeciami prawa cywilnego(ew) 2) okresla podmioty prawa cywilnego
3) okresla przedmiot prawa cywilnego
EKA.01.3.8) ocenia skutki niezachowania 1) rozréznia forme czynnosci prawnych Skutki niezachowania terminéw oraz formy
termindéw oraz formy czynnosci prawne;j, 2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne czynnosci prawnej, okreslonych w przepisach
okreslonych w przepisach prawa i roczne, wynikajgce z przepiséw prawa cywilnego prawa cywilnego
cywilnego(ew) 3) sporzadza petnomocnictwo
4) wskazuje wady oswiadczenia woli
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(temat zaje¢)

EKA.01.3.9) stosuje przepisy prawa
rzeczowego(ew)

1)
2)
3)
4)

rozrdznia wtasnos¢ i inne prawa rzeczowe
wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci
rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe
rozrdzniania sposoby nabycia i utraty wtasnosci

Przepisy prawa rzeczowego

EKA.01.3.10) okresla rodzaje
odpowiedzialnosci cywilnej(ew)

1)
2)

rozrdznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej

Rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej

EKA.01.3.11) stosuje przepisy prawa
zobowigzan(ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje zrodta zobowigzan

wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego
okresla zasady wykonania zobowigzan

ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzania

okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania

Przepisy prawa zobowigzan

EKA.01.3.12) sporzadza projekty
wybranych uméw cywilnoprawnych(ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

rozrdznia rodzaje umoéw cywilnoprawnych

okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy

okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy

poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto

opisuje elementy umowy leasingu

sporzgdza projekt umowy sprzedazy

sporzgdza projekt umowy najmu lokalu

sporzadza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto

Umowy cywilnoprawne
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EKA.01.3.13) stosuje przepisy prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych(ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

okresla zrddta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
okres$la sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje uméw o prace
wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace

okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace

okresla rézne systemy pracy

stosuje zasady wynikajgce z roznych systemow rozliczania czasu pracy
oblicza wymiar urlopu pracownika

oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy

prowadzi akta osobowe pracownika

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej
11) okresla swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu ubezpieczenia

spotecznego

12) poréwnuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej

Polskiej do przepiséw w wybranym panstwie Unii Europejskiej

13) poréwnuje swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej

Polskiej do swiadczen w wybranym panstwie Unii Europejskiej

14) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania cudzoziemcdow

Przepisy prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych

EKA.01.3.14) sporzgdza dokumenty
wynikajgce ze stosunku pracy(ew)

1)
2)

3)
4)
5)

sporzgdza projekt umowy o prace

sporzgdza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy

opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

opracowuje rozktady czasu pracy pracownikéw w jednostce organizacyjnej
sporzadza $wiadectwo pracy

Dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy
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EKA.01.3.15) sporzgdza dokumenty
dotyczace funkcjonowania jednostki
administracyjnej z uwzglednieniem
przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych, prawa autorskiego i prawa
podatkowego(ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

opracowuje wzory dokumentéw dotyczgce funkcjonowania jednostki
administracyjnej

prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego
stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych

przestrzega zasad bezpieczehstwa w przetwarzaniu i przesyfaniu danych
osobowych

stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania,
zabezpieczania i przechowywania danych osobowych i dokumentow
stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych

Dokumenty dotyczgce funkcjonowania
jednostki administracyjnej z uwzglednieniem
przepisdw dotyczgcych ochrony danych
osobowych, prawa autorskiego i prawa
podatkowego

EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.01.4.1) przestrzega zasad
postepowania administracyjnego(ek)

1)
2)

3)
4)

wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego
okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania
administracyjnego

korzysta z przepisow prawa postepowania administracyjnego
wskazuje zasady ogodlne postepowania administracyjnego

Zasady postepowania administracyjnego

EKA.01.4.2) wszczyna postepowanie
administracyjne(ew)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

rozréznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i wszczecie
postepowania administracyjnego na wniosek strony

okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego

okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego

rozréznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego

bada zasadnos¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego na
whiosek strony

sporzgdza zawiadomienie 0 wszczeciu postepowania administracyjnego

Wszczecie postepowania administracyjnego

EKA.01.4.3) okresla wtasciwo$¢ organu
administracyjnego(ew)

1)
2)
3)

okresla organ wtasciwy do zatatwienia danej sprawy
okresla sytuacje wylgczenia organu lub pracownika
wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw kompetencyjnych

Wiasciwosé organu administracyjnego
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

(temat zaje¢)

EKA.01.4.4) stosuje przepisy prawa 1) okres$la uczestnikédw postepowania administracyjnego Przepisy prawa w zakresie uprawnien
W zakresie uprawnien i obowigzkdéw stron 2) ocenia zdolnos¢ procesowg strony i obowigzkdéw stron postepowania
postepowania administracyjnego(ek) 3) ustala waznos¢ i zakres petnomocnictwa administracyjnego
4) wymienia prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego
5) okresla procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu
administracyjnym
6) podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych w
postepowaniu administracyjnym
7) okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw i
czynnosci w postepowaniu administracyjnym
8) informuje strone postepowania administracyjnego o przystugujgcych jej
prawach i obowigzkach
EKA.01.4.5) ustala okolicznosci istotne 1) wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji publicznej lub Okolicznosci istotne dla prowadzonego
dla prowadzonego postepowania(ew) pracownika organu administracji publicznej postepowania
2) wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego
3) wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji
4) przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym
5) przeprowadza postepowanie dowodowe
6) udziela informacji na kazdym etapie postepowania
EKA.01.4.6) podejmuje czynnosci 1) wskazuje mediacje jako sposdéb rozstrzygniecia sprawy Zawarcie ugody
skfaniajgce strony do zawarcia 2) okresla warunki
ugody(ew) 3) sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode
EKA.01.4.7) przygotowuje rozprawe 1) sporzadza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe Przygotowanie rozprawy administracyjnej
administracyjng(ew) 2) okresdla przyczyny zawieszenia postepowania
3) ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego
EKA.01.4.8) sporzadza dokumenty 1) sporzadza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych i Sporzadzanie dokumentdéw postepowania
postepowania administracyjnego(ew) ztozenia wyjasnien administracyjnego
2) sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji
EKA.01.4.9) sporzadza projekty 1) okresla elementy decyzji administracyjnej Sporzadzanie projektow postanowien
postanowien i decyzji 2) sporzgdza projekt decyzji administracyjnej i decyzji administracyjnych
administracyjnych(ew) 3) sporzadza projekt postanowienia w postepowaniu administracyjnym
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.4.10) ustala okolicznosci
niewaznosci decyzji administracyjnej(ew)

1)
2)
3)
4)

wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjne;j

opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnej
podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem przepisow
wstrzymuje z urzedu lub na zgdanie strony wykonanie decyzji
administracyjnej

Ustalanie okoliczno$ci niewaznosci decyzji
administracyjnej

EKA.01.4.11) analizuje $rodki kontroli
decyzji administracyjnej w trybie
postepowania administracyjnego(ew)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku
postepowania administracyjnego

sporzgdza odwotanie od decyzji administracyjne;j

sporzgdza zazalenie na postanowienie

wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym
wymienia przestanki wznowienia postepowania administracyjnego
sporzgdza projekt postanowienia o wznowieniu postepowania
administracyjnego i odmowie wznowienia postanowienia
administracyjnego

uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na wybranym
przykfadzie

okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego

Srodki kontroli decyzji administracyjnej
w trybie postepowania administracyjnego

EKA.01.4.12) ustala czynnos$ci zwigzane
z egzekucjg administracyjng(ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

okresla cel postepowania egzekucyjnego w administraciji

stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administraciji

ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego w administracji
opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administraciji

dobiera srodki egzekucyjne w administracji

sporzadza pisma i dokumenty w toku egzekucji administracyjnej

okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego w administracji
opracowuje projekt tytutu wykonawczego

Czynnosci zwigzane z egzekucjg
administracyjng

EKA.01.5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji
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Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.5.1) charakteryzuje jednostki 1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalno$¢ sektora finansow Jednostki sektora finanséw publicznych
sektora finanséw publicznych(ew) publicznych
2) rozrdznia jednostki sektora finansow publicznych
3) okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych
4) identyfikuje
zadania jednostek sektora finanséw publicznych
5) okresla zasady finanséw publicznych
6) stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw
publicznych
EKA.01.5.2) charakteryzuje dochody 1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu Dochody i wydatki budzetu panstwa i budzetu
i wydatki budzetu panstwa i budzetu 2) omawia procedure budzetowg jednostki samorzadu terytorialnego
jednostki samorzadu terytorialnego(ew) 3) rozréznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i
gminy
4) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
5) wymienia zrédta finansowania deficytu budzetowego panstwa i jednostki
samorzadu terytorialnego
EKA.01.5.3) analizuje sprawozdania 1) opisuje zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych Sprawozdania budzetowe i finansowe
budzetowe i finansowe jednostki 2) rozroznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego jednostki organizacyjnej sektora finansow
organizacyjnej sektora finanséw 3) omawia system sprawozdawczosci budzetowej publicznych
publicznych(ek) 4) analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego
5) ocenia poprawnosé i kompletnos¢ sporzadzenia sprawozdania
budzetowego
6) wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych
7) omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskéw i strat oraz
zestawienie zmian w funduszu
8) przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskoéw i strat
9) analizuje stopieh wykonania budzetu panstwa i budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego

10) analizuje strukture wydatkéw i dochodow jednostek i zaktadow

budzetowych

11) ocenia sytuacje materialng i majgtkowa jednostki organizacyjnej sektora

finanséw publicznych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

a)
b)
c)

d)

EKA.01.6.1) postuguje sie podstawowym
zasobem srodkow jezykowych w jezyku
obcym nowozytnym (ze szczegdlnym
uwzglednieniem srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

z ustugami swiadczonymi w danym
zawodzie(ew)

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie:
a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych
Z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji
czynnosci zawodowych
c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych
e) s$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

a)
b)
c)

d)

Postugiwanie sie podstawowym zasobem
Srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegélnym
uwzglednieniem srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

z gtdwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

z ustugami swiadczonymi w danym
zawodzie
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(temat zaje¢)

EKA.01.6.2) rozumie proste wypowiedzi
ustne artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka obcego
nowozytnego, a takze proste wypowiedzi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym

w zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a)

b)

rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka

rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodowa)(ew)

1)

2)
3)
4)

okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub
tekstu

wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

omawia zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

Rozumienie prostych wypowiedzi ustnych
artykutowanych wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka obcego nowozytnego,

a takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) rozumienie prostych wypowiedzi
ustnych dotyczgcych czynnosci
zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty, instrukcje
lub filmy instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka

b) rozumienie prostych wypowiedzi
pisemnych dotyczgcych czynnosci
zawodowych (np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi, przewodniki,
dokumentacje zawodowa)(
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.6.3) samodzielnie tworzy krotkie,
proste, spdjne i logiczne wypowiedzi
ustne i pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spojne

i logiczne wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

tworzy krotkie, proste, spojne

i logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-
mail, instrukcje, wiadomos¢, CV,
list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — wg wzoru)(ew)

b)

1)
2)
3)

4)
5)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np.
udziela instrukcji, wskazéwek, okresla zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji

Samodzielnie tworzenie kroétkich, prostych,
spojnych i logicznych wypowiedzi ustnych
i pisemnych w jezyku obcym nowozytnym
w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzenie kroétkich, prostych,

b)

spojnych i logicznych wypowiedzi
ustnych dotyczacych czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

tworzenie kroétkich, prostych,
spojnych i logicznych wypowiedzi
pisemnych dotyczgcych czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany
Z wykonywanym zawodem — wg
Wwzoru)
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opracowany materiat, np. prezentacje

EKA.01.6.4) uczestniczy w rozmowie 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe Uczestniczenie w rozmowie w typowych

w typowych sytuacjach zwigzanych 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan

z realizacjg zadan zawodowych — reaguje 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zawodowych — reagowanie w jezyku obcym
W jezyku obcym nowozytnym w sposob zgadza z opiniami innych oséb nowozytnym w sposob zrozumiaty,
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej,
komunikacyjnej, ustnie lub w formie 5) pyta o upodobania i intencje innych oséb ustnie lub w formie prostego tekstu:
prostego tekstu: 6) stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe a) reagowanie ustnie (np. podczas

a) reaguje ustnie (np. podczas 7) dostosowuije styl wypowiedzi do sytuaciji rozmowy z innym pracownikiem,
rozmowy z innym pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym
klientem, kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej) w typowych
rozmowy telefonicznej) w sytuacjach zwigzanych
typowych sytuacjach zwigzanych Z wykonywaniem ¢czynnosci
z wykonywaniem czynnosci zawodowych
zawodowych b) reagowanie w formie prostego tekstu

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np. wiadomos¢, formularz,
pisanego (np. wiadomosc, e-mail, dokument zwigzany z
formularz, e-mail, dokument wykonywanym zawodem)
zwigzany z wykonywanym w typowych sytuacjach zwigzanych
zawodem) w typowych z wykonywaniem czynnosci
sytuacjach zwigzanych z zawodowych(
wykonywaniem czynno$ci
zawodowych(ew)

EKA.01.6.5) zmienia forme przekazu 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach [Zmienianie formy przekazu ustnego lub
ustnego lub pisemnego w jezyku obcym wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz pisemnego w jezyku obcym nowozytnym,
nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym audiowizualnych (np. filmach instruktazowych) w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
realizacje zadan zawodowych: 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym zawodowych:

a) przetwarza tekst ustnie lub nowozytnym a) przetwarzanie tekstu ustnie lub
pisemnie w typowych sytuacjach 3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w pisemnie w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych(ew) 4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej czynnosci zawodowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie (thm::::j:z;) racowanego programu zajec
EKA.01.6.6) wykorzystuje strategie 1) korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego Wykorzystywanie strategii stuzgcej
stuzgce doskonaleniu wtasnych 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe doskonaleniu wtasnych umiejetnosci
umiejetnosci jezykowych oraz 3) korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomoca jezykowych oraz podnoszgce $wiadomos$¢
podnoszgce swiadomos¢ jezykowa: technologii informacyjno-komunikacyjnych jezykowa:
a) wykorzystuje techniki 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy a) wykorzystywanie techniki
samodzielnej pracy nad jezykiem 5) wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢ samodzielnej pracy nad jezykiem
b) wspodidziata w grupie znaczenie stowa b) wspodidziatanie w grupie
c) korzysta ze zrodet informacji w 1) upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje nieznane stowa c) Kkorzystanie ze zrodet informacji w
jezyku obcym nowozytnym innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne jezyku obcym nowozytnym
d) stosuje strategie komunikacyjne d) stosowanie strategii komunikacyjnej
i kompensacyjne(ew) i kompensacyjnej

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Strona 153 z 153




	1. Przyporządkowanie efektów kształcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczególnych przedmiotów – tabela 1
	2. Grupowanie efektów kształcenia w zajęcia i nadawanie nazw tym zajęciom – tabela 2
	3. Określenie liczby godzin poszczególnych zajęć z podziałem na zajęcia teoretyczne i praktyczne lub bez podziału – tabela 3
	4. Plan zajęć kwalifikacyjnego kursu zawodowego – tabela 4
	5. Wstęp do programu
	6. Cele kształcenia KKZ
	7. Programy poszczególnych zajęć
	7.1. Program nauczania dla przedmiotu: Bezpieczeństwo i higiena pracy w administracji
	7.1.1. Cele ogólne zajęć
	7.1.2. Cele operacyjne przedmiotu
	7.1.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.1.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.2. Program nauczania dla zajęć: Prace administracyjne
	7.2.1. Cele ogólne
	7.2.2. Cele operacyjne
	7.2.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.2.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.3. Program nauczania dla zajęć: Funkcjonowanie biura
	7.3.1. Cele ogólne
	7.3.2. Cele operacyjne
	7.3.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.3.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.4. Program nauczania dla zajęć: Podstawy prawa administracyjnego
	7.4.1. Cele ogólne
	7.4.2. Cele operacyjne
	7.4.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia - tabela
	7.4.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.4.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.5. Program nauczania dla zajęć: Podstawy prawa cywilnego
	7.5.1. Cele ogólne
	7.5.2. Cele operacyjne
	7.5.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.5.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.5.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.6. Program nauczania dla zajęć: Podstawy prawa pracy
	7.6.1. Cele ogólne
	7.6.2. Cele operacyjne
	7.6.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.6.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.6.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.7. Program nauczania dla zajęć: Dokumentacja w jednostce administracyjnej
	7.7.1. Cele ogólne
	7.7.2. Cele operacyjne
	7.7.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.7.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.7.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.8. Program nauczania dla zajęć: Podstawy postępowania administracyjnego
	7.8.1. Cele ogólne
	7.8.2. Cele operacyjne
	7.8.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.8.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.8.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnik
	7.9. Program nauczania dla zajęć: Postępowanie administracyjne
	7.9.1. Cele ogólne
	7.9.2. Cele operacyjne
	7.9.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.9.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.9.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnik
	7.10. Program nauczania dla zajęć: Podstawy prawa finansów publicznych
	7.10.1. Cele ogólne
	7.10.2. Cele operacyjne
	7.10.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.10.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.10.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.11. Program nauczania dla zajęć: Sprawozdawczość finansowa
	7.11.1. Cele ogólne
	7.11.2. Cele operacyjne
	7.11.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.11.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.11.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.12. Program nauczania dla zajęć: Język obcy zawodowy
	7.12.1. Cele ogólne
	7.12.2. Cele operacyjne
	7.12.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.12.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.12.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	7.13. Program nauczania dla przedmiotu: Praktyka zawodowa
	7.13.1. Cele ogólne zajęć
	7.13.2. Cele operacyjne
	7.13.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	7.13.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	7.13.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza/uczestnika
	8. Ewaluacja programu KKZ
	9. Wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych
	9.1. Wykaz literatury
	9.2. Wykaz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych
	10. Sposób i forma zaliczenia kursu
	11. Sprawdzenie kompletności i poprawności opracowanego programu zajęć
	11.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ pod kątem zgodności z przepisami prawa oświatowego
	11.2. Weryfikacji programu KKZ pod kątem kompletności efektów kształcenia - tabela

