Eq ropejsk_le . Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

PROGRAM NAUCZANIA
KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

w zakresie kwalifikaciji

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

wyodrebnionej w zawodzie

technik prac biurowych 411004

Branza: ekonomiczno-administracyjna (EKA)

Warszawa 2021



Fundusze . . .
Fr Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie - Polskap P Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Autorzy: mgr Agnieszka Jez, mgr Anna Kowalska

Recenzenci:

Recenzent 1 — nauczyciel konsultanta w zakresie ksztalcenia zawodowego: dr Adam Depta
Recenzent 2 — przedstawiciel pracodawcéw: mgr Edyta Koziet

Ekspert: Marta Godzimirska-Dybek, mgr ekonomii, pedagog, tyflopedagog

Polska Rama Kwalifikacji 4

Program opracowany we wspoétpracy podmiotéw z otoczenia spoteczno-gospodarczego wskazanego we wniosku o powierzenie
grantu na opracowanie modelowego kwalifikacyjnego kursu zawodowego (KKZ): Instytut Analiz Rynku Pracy, ul. Zbyszka Cybulskiego
3, 00-727 Warszawa.

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
Os priorytetowa |l
Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji
Dziatanie 2.14. Rozw0j narzedzi dla uczenia sie przez cate zycie
Konkurs nr POWR.02.14.00-1P.02-00-003/19

Opracowanie modelowych programéw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (kkz)

Warszawa 2021

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 2 z 352



Fundusze

Europejskie Reecpospolita iy R
Wiedza Edukacja Rozwdj al
Spis tresci
PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
VAT o] (0T =T 4= o 1= TP PO PP O PP PP TPUPPPPRPPPPPN 5
2. Plan zaje¢ kwaliflkaCyjNnego KUISU ZAWOUOWEGO ...........uuuuiieieeiiiiititietteeeesiasttteeeeeaeaasaststeeeeaaesssastetaeeeaeeassasstesaeeeaeesaaassssaseeeaeesaassstsseseseeessansssanssseeeesannsnssnsnesesssanssnsnneseeenennnns 13
2.1. Pogrupowanie efEKIOW KSZEBICENIA .........o.eeii ettt oo a bt e oo eh bt e oo oh b et e oo oMb et e e e ea b bt e e e e Ak et e e e am b et e e e am b et e e e anbb e e e e anbr e e e e anbreeeeannee 13
211 Pogrupowanie €fEKIOW KSZEACENIA. ........ ..ottt e e oottt e e oo h b et oo o oh b et e oo oM ket e e e aa ket e oo aa b et e e e aab et e e e anbb e e e e anbb e e e e annbeeeeantee 13
21.2 Grupowanie efektéw ksztatcenia w moduty i nadawanie nazw tym MOAUIOM ... ettt e e s sbb e e e s saneee e 51
2.2. Okreslenie liczby godzin Na KSZLAICENIE ZAWOUOWE ............uuiiiiiiiiii ittt ottt e e o bttt ook ettt a4k bttt e o ek b e et oo a ke et a4 aabe et e s aabe e e e s abb e e e e aabb e e e e nnbbe e e s annneeas 126
221 Okreslenie liczby godzin pOSZCZEGOINYCN MOUUIOW .......coiuiiiiiiiiiiii ettt s ettt ookttt e e ab et e e ekt bt e e e ekt b et e e e mbb et e e asbb e e e e annb e e e s annneeas 126
2.2.2 Plan kwalifikaCyjnego KUISU ZAWOUOWEGO ..........ccooi i oo oo oo e et e e e e et et e e e e e e e e e e e e e e e e et e e et e e e e e e et e e e s e e e e e e e e e aeaaaeaaaaaaeas 165
3. Cele ksztatcenia kwaliflkaCyjnego KUISU ZAWOUOWEGO .........oiuuiiiiiiiiiee ittt ettt e sttt e e e st e e e s be e e e e oabe et e e aa ket e e e 4a ket e e e 4t b et e e oAb e et e e oA bb e e e e 4a kb e e e e aabbe e e e aabbe e e e anbbeeeeabbeeeeanbbeeeeaas 167
Programy poszczegoélnych obowigzkowych zaje¢ eduKaCyjnYCh/MOAUIOW ...........oiiiiiiiiiii e e e e e e e e e s et e et e e e e e s st s tbeaeeeeeesaaantaeeeeeeeesasnnsraneeaeasaanns 169
4.1. Program nauczania dla modutu EKA.06.M1 Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowej ..........cccccoevviiiii e 169
4.1.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M1.J1 Prowadzenie analiz statystycznych ..............cccoo i, 170
41.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M1. J2 Opracowanie strategii marketingOWe] ............occueiiiiiiiiiiiiiiic e 188
4.2. Program nauczania modutu EKA.06.M2 Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia KOreSpondencji...........ceouveeeiiiiieieiiiiee e 200
42.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzgadzania korespondencji biurowej ..o 201
422 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M2 J2 Prowadzenie korespondencji DIUrOWE] ...........ocuiiiiiiiiiiiiii e 218
4.3. Program nauczania dla modutu EKA.06.M3 ProWadZENI@ DIUFA ........coeiiiiiiiiiiiiie ittt ettt ettt e e sttt e e o kbt e e e sk be e e e s bb e e e e abbeeeesbbeeeeabbeeeesabbeeaean 234
43.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M3. J1 Obstugiwanie urzgdzen bIUrOWYCH ............oiiiiiiiiiii e 235
4.3.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M3. J2 Wykonywanie prac DIUFOWYCH ... 250
4.4. Program nauczania dla modutu EKA.06.M4 Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepiSami PrAWEL..........couiuurriiiiieeaiiiiiiieee e e e e e et e e e e e s sberbeeeeeeeeeaaas 269
44.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06. M4.J1 Rozroznianie ZrOdet PraWa ..........coooiiiiiiiiiiiiie ettt eee e e 270
4.4.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06. M4.J2 Stosowanie przepisOw prawa W PraktyCe ........cooiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiieiiee e 285
4.5. Program nauczania dla modutu EKA.06.M5 JEZYK ODCY ZAWOUOWY ..........ueiiiiiiiiiiitiiee ettt sttt ettt e ettt ekttt e e sttt e e e o ket e e e s bbe e e e abbe e e e aabbeeeeabbeeeeabbeeeeaabbeeeean 303
45.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy DiUrOWE] ...........ceeviiiiiiiiiiieeiiiiiee e 303
45.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M5.J2 Sporzgdzanie korespondencji biurowej w jezyku obCym..........ccccoeviiiiiiiiiiiiiiiiec e 314
LT S = 1Y = W= LV (o o [0 - PP TR 323
5.1. (07 TN oo [ ] o = TP PT PP 323
5.2. (O] (=R o] 1T =103/ 1= S PSPPSRI 323
5.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem OpiSU EfEKIOW KSZIAICENIA. .. .......ouiiii ittt e sttt e e sttt e e sttt e e e sbbeeeeasabeeeeans 325

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 3 z 352



Eﬁ?ggéjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska S
E jski Fund Spott * *
Wiedza Edukacja Rozwdéj - Polska uropejski Fundusz spoteczny e

5.4. Procedury 0siggania CEIOW KSZIAICENIA ............coo ottt 326
Ewaluacja programu Kwalifikacyjnego KUISU ZAWOUOWEGO ..........oeiiuuiiieiiiiteeitietee ittt e e sttt e e e atte e e e sbb et e e o bee e e a4 b e et e o4k be e e o4k he et e 4Rk e e e o4 oh b e e e o4k b e e e a4 aa b b et a4 nb b e e e s anbb e e e s amnn e e e e annnee s 327
Wykaz literatury oraz niezbednych $rodkdw i materiatdw dydaktyCZNYCh .........ccoi i ————— 331
7.1. R AT Y= 20 11 =T = L1 RSP 331
7.2. Wykaz niezbednych SrodkOw i materiatOw dydaKEyCZNYCh ...t e ettt e e e bt e e e e i bt e e e e a b et e e e et et e e e anbn e e e e anbneeeeaneee 332
ST oo kYo ) o IR (o] 5 g a b= Y021 To7=T L= TN (U | 10 SR 333

334

Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 4 z 352



*

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska [

Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 5 *

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

1. Wprowadzenie

Ksztatcenie zawodowe na kwalifikacyjnych kursach zawodowych (KKZ) ma na celu przygotowanie stuchaczy do wykonywania pracy zawodowej oraz aktywnego
funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy. Ksztatcenie zawodowe przygotowuje uczgcych sie do funkcjonowania i przemieszczania sie po rynku pracy

i dopasowywania do niego. Sposéb realizacji tresci z podstawy programowej, forma i metody ksztatcenia teoretycznego i praktycznego powinny by¢ dopasowane

do potrzeb pracodawcow oraz tworzone w konsultacji z nimi. Pracodawcy oczekujg od przysztych pracownikdw mobilnosci na rynku pracy, checi uczenia sie i nabywania
nowych umiejetnosci. Kwalifikacyjne kursy zawodowe dajg mozliwo$¢ szybkiego przekwalifikowania sie lub uzyskania/uzupetnienia kwalifikacji zawodowych.

Sytuacja os6b z dysfunkcjg wzroku na rynku pracy nie jest najlepsza, cho¢ coraz wiecej pracodawcow zatrudnia osoby niewidome i stabowidzace, takze na stanowiskach
pracownikow biurowych. Dostosowanie miejsca pracy dla pracownika biurowego nie jest trudne, wigze sie przede wszystkim z dostosowaniem komputera, czyli
udzwiekowieniem i/lub powiekszeniem ekranu.

Podmiot organizujgc nauke na KKZ EKA.06 upowszechnia idee uczenia sie przez cate zycie wsrdd osoéb niewidomych i stabowidzgcych, zwiekszajgc ich szanse na rynku
pracy poprzez zdobywanie dodatkowych umiejetnosci zawodowych.

Ksztatcenie zawodowe moze odbywac sie miedzy innymi w formie kwalifikacyjnych kurséw zawodowych oraz kurséw umiejetnosci zawodowych (KUZ). Minimalna liczba
godzin przeznaczona na realizacje kwalifikacyjnego kursu zawodowego w formie dziennej musi by¢ zgodna z liczbg godzin wynikajgcg z podstawy programowej dla danej
kwalifikacji. Jezeli chodzi o realizacje kwalifikacyjnego kursu zawodowego w formie zaoczne, liczba godzin ksztatcenia zawodowego nie moze by¢é mniejsza

niz 65% minimalnej liczny godzin ksztatcenia zawodowego dla danej kwalifikacji.

Osoby doroste mogg uzyskaé/uzupetni¢ kwalifikacje zawodowe, m.in., poprzez ksztatcenie na kwalifikacyjnych kursach zawodowych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne systemu oswiaty, tj. publiczne i niepubliczne: placéwki ksztatcenia ustawicznego, centra ksztatcenia zawodowego, szkoty prowadzgce ksztatcenie
zawodowe: szkota branzowa | stopnia, szkota branzowa Il stopnia, technikum, szkota policealna podmioty spoza systemu oswiaty (niepodlegajgce nadzorowi
pedagogicznemu sprawowanemu przez kuratorow oswiaty), tj.: instytucje rynku pracy dziatajgce na podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podmioty prowadzgce dziatalno$¢ oswiatowg na podstawie przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw,
posiadajgce akredytacje kuratora oswiaty wlasciwego ze wzgledu na siedzibe firmy.

Liczba stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego wynosi co hajmniej 20 oséb. Za zgodg organu prowadzgcego mozna rozpoczaé kurs przy mniejszej liczbie
stuchaczy. Podmiot rozpoczynajgcy ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym, jest zobowigzany do poinformowania okregowej komisji egzaminacyjnej o jego
rozpoczeciu w terminie 14 dni od rozpoczecia zajec.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy konczy sie zaliczeniem, ktérego forma jest ustalana przez podmiot prowadzacy ksztatcenie. Efektem korcowym zaliczenia KKZ jest
zaswiadczenie wydane stuchaczom przez placéwke, w ktérej sie ksztatcili. KKZ powinien zakonczy¢ sie 6 tygodni przed terminem egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie. Zdanie egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie jest potwierdzone certyfikatem kwalifikacji zawodowych wydanym przez okregowg komisje
egzaminacyjna.
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Jezeli kwalifikacyjny kurs zawodowy jest organizowany w formie dziennej, wéwczas zajecia odbywaija sie 5-6 dni w tygodniu, w formie stacjonarnej 3-4 dni w tygodniu.
W przypadku, gdy forma realizacji kursu jest zaoczna, wéwczas co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzien przez 2 dni.

Stuchacz kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych, realizuje zadania zwigzane z wykonywaniem czynnosci
biurowo-administracyjnych w jednostce, przygotowywaniem zebran, spotkan, narad, konferencji, gromadzeniem, rejestrowaniem oraz przetwarzaniem informaciji,
sporzgdzaniem dokumentdw, ich przechowywaniem i archiwizowaniem oraz obstugg sprzetu biurowego.

Stuchacz w trakcie ksztatcenia zawodowego uczy sie przeprowadzac analize statystyczng dotyczgcg funkcjonowania jednostki organizacyjnej, rozpoznawac normy

i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych, obstuguje oprogramowanie do edyc;ji tekstu i wykonywania obliczen oraz tworzenia baz danych.
Sporzgdza réznego rodzaje pisma, zardwno w obrocie towarowym jak i urzedowe. Sporzgdza, klasyfikuje i kompletuje dowody ksiegowe, uczy sie organizacji pracy
biurowej i sekretariatu. Kreuje wizerunek biura, uczy sie przygotowywac zebrania, narady i konferencje oraz uczy sie korzystania z aktéw prawnych w sposob szybki
i zorganizowany, poznaje stownictwo branzowe w jezyku obcym.

Podmiot podejmujac ksztatcenie na KKZ EKA.06 Wykonywanie prac biurowych powinien by¢ przygotowana do ksztatcenia stuchaczy niewidomych i stabowidzgcych,
aby zapewni¢ uzyskanie wszystkich efektéw ksztalcenia zawartych w podstawie programowe oraz przygotowac¢ absolwentéw do realizacji wymienionych zadan
zawodowych. Podczas ksztatcenia praktycznego zalecana jest wspotpraca z przedsiebiorstwami i instytucjami rynku gospodarczego.

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;.

Praktyki zawodowe powinny odbywac sie w rzeczywistych warunkach pracy, z wykorzystaniem nowoczesnych technik i technologii. Zakres programu praktyk powinien
odpowiada¢ potrzebom lokalnego rynku pracy.

Absolwent KKZ EKA.06 ,Wykonywanie prac biurowych” moze pracowac¢ nie tylko na stanowisku biurowym w przedsigbiorstwach prywatnych, ale rowniez panstwowych,
moze prowadzi¢ sekretariat w urzedach publicznych oraz w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Minimalna liczba godzin przeznaczona dla stuchaczy kursu
W formie stacjonarnej kurs trwa 1320 godzin. Zajecia odbywajg sie przez 3 — 4 dni w tygodniu.

W formie zaocznej kurs trwa 858 godzin. Przewidywany czas realizacji to 20 miesiecy, w soboty i niedziele po 10 godzin W trakcie realizacji programu nauczania, zaréwno
w formie zaocznej jak i stacjonarnej przewidziano prowadzenie zaje¢ w formie zdalnej w wymiarze minimum 25% godzin tagcznego wymiaru kursu. Do zaje¢ na odlegto$¢
prowadzacy wykorzystajg metody i techniki przewidziane do ksztatcenia na odlegtosc¢ takie jak platformy multimedialne, filmy z tematyki zawodowej, lekcje online,
korzystanie ze stron internetowych, media spotecznosciowe, komunikatory, komunikacje poprzez poczte elektroniczng, zamieszczanie materiatdw edukacyjnych na stronie
szkoty. Kazdy stuchacz, przed przystgpieniem do nauki zdalnej, bedzie brat udziat w szkoleniu, ktére umozliwi mu bezproblemowe poruszanie sie po platformie
edukacyjnej. Podczas lekcji zdalnych, prowadzacy beda wybieraé z programu nauczania te tematy, ktére w takiej formie da sie zrealizowaé. W formie zdalnej mogg by¢é
prowadzone tylko zajecia teoretyczne.
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W przypadku ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowych EKA 06 Wykonywanie prac biurowych nie ma mozliwosci realizacji zaje¢ praktycznych z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢.
Wymagania wstepne dla uczestnikow i stuchaczy

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest adresowany do oséb dorostych, z dysfunkcjg wzroku, chcgcych ksztatci¢ sie w formie pozaszkolnej, ktérych celem jest uzyskanie
nowych kwalifikacji zawodowych, uzupetnienie wiedzy oraz zdobycie dodatkowych kwalifikacji zawodowych. Uczestnikami kursu moga by¢ osoby, ktére ukonczyty 18 lat.

Uczacy sie przed rozpoczeciem kursu musi dostarczy¢ zaswiadczenie o braku przeciwskazan do wykonywania zawodu.

Charakterystyka programu i zalozenia programowe

Typ programu — modutowy

Rodzaj programu - liniowy

Podmioty ksztatcgce na KKZ EKA.06 Wykonywanie prac biurowych muszg by¢ wyposazone w:
e pracownie techniki biurowej wyposazong w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do Internetu, drukarki, z zainstalowanym oprogramowaniem biurowym oraz specjalistycznym
oprogramowaniem stuzgcym do obstugi sekretariatu, drukarkg sieciowg i projektorem multimedialnym,

- stanowisko komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do Internetu i drukarki sieciowej z zainstalowanym
oprogramowaniem biurowym oraz specjalistycznym oprogramowaniem stuzgcym do obstugi sekretariatu,

- urzadzenia techniki biurowej: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, laminator, dyktafon, frankownica,

- instrukcje obstugi urzgdzen, materiaty biurowe, formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, dostepne réwniez w formie
elektronicznej,

- zestaw przepiséw prawa niezbednych do prowadzenia biura, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej lub elektronicznej,
- podreczniki, stowniki, kodeksy.
e pracownie techniki komputerowej wyposazong w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, drukarki sieciowej z zainstalowanym pakietem programow
biurowych i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
stuchawkami, gtosnikami, mikrofonem, z zainstalowanym pakietem programoéw biurowych.
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Szkota podejmujgc ksztatcenie na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym EKA.06 Wykonywanie prac biurowych, musi by¢ przygotowana nie tylko pod wzgledem
wyposazenia, ale réwniez kadry dydaktycznej, przygotowanej do ksztattowania stuchaczy niewidomych i stabowidzacych.

Proponowany program nauczania KKZ EKA 06 ,Wykonywanie prac biurowych” jest w formie modutowej, co daje placéwce ksztalcgcej w tej kwalifikacji mozliwosé
szybkiego przystosowania programu nauczania do zmian zachodzgcych w gospodarce i spoteczenstwie. W ksztatceniu modutowym moduty podzielone sg na jednostki
modutowe. Proces ksztatcenia powinien by¢ tak zorganizowany, aby jak najbardziej zaktywizowa¢ stuchaczy do wykonywania konkretnych zadah zawodowych. Kazda
jednostka modutowa jest jednym zadaniem zawodowym, stanowi odrebng catos¢ i nie podlega dalszemu podziatowy. Ksztatcenie na KKZ wpisuje sie w koncepcje uczenia
sie przez cate zycie, czyli statego doksztatcania, zdobywania nowych umiejetnosci i kwalifikacji.

Mapa dydaktyczna modutowego programu nauczania dla kwalifikacji EKA.06 ilustruje kolejnos¢ prowadzonych jednostek modutowych z poszczegoinych modutéw
oraz powigzania pomiedzy modutami i jednostkami modutowymi.

Osoba, ktéra ukonczyta Kurs Umiejetnosci Zawodowych (KUZ) i podejmuje ksztatcenie na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym, moze by¢ zwolniona z zaje¢, ktore byly juz
prowadzone w ramach ukonczonego kursu umiejetnosci zawodowych (KUZ). KUZ prowadzone sg w zakresie jednej czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach
danej kwalifikaciji.

W ramach kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych wyodrebniono pie¢ modutéw:

Modut EKA.06.M1 Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowej

Modut EKA.06.M2 Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia korespondenc;ji

Modut EKA.06.M3 Prowadzenie biura

Modut EKA.06.M4 Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepisami prawa

Modut EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy w pracy biurowej

W ramach kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych wyodrebniono cztery kursy umiejetnosci zawodowych:
KUZ 1 Podstawy ekonomii i marketingu

KUZ 2 Prowadzenie korespondencji biurowej

KUZ 3 Obstuga biura

KUZ 4 Stosowanie przepisdw prawa w pracy biurowej

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Cele kierunkowe KKZ

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych jest przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan
zawodowych:

wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,

— przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji,

sporzgdzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,
— obstugiwania sprzetu biurowego.

Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem i obstugg biura oraz sekretariatu.

Plan nauczania i mapa dydaktyczna dla kwalifikacji zawodowej

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym jest réwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodzie dla danej kwalifikaciji.

W podstawie programowej ksztatcenia w kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe zostata okreslona
dla realizacji celow ksztatcenia i wynosi:

1230 godzin na realizacje efektow kwalifikacji EKA.06, w tym:

30 godzin na realizacje EKA.06.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz

60 godzin na realizacje EKA.06.6 Jezyk obcy zawodowy;

EKA.06.7 Kompetencje personalne i spoteczne sg ksztalttowane w czasie catego okresu ksztatcenia

EKA.06.8 Organizacja pracy matych zespotdw sg ksztattowane w czasie catego okresu ksztatcenia

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
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Wykaz modutow i jednostek modutowych oraz liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym.

Tabela 1. Wykaz modutéw i jednostek modutowych oraz liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

KUz

Symbol jednostki

Zestawienie modutéw i jednostek modutowych

Liczba godzin

Liczba godzin

modutowej Ksztalcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne
Podstawy ekonomii i Modut EKA.06.M1 120 78
marketingu 120 godz. Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowej

EKA.06.M1.J1 Prowadzenie analiz statystycznych 75 49

EKA.06.M1.J2 Opracowanie strategii marketingowej 45 29
Prowadzenie korespondencji Modut EKA.06.M2 420 273
biurowej 420 godz. Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia

korespondenc;ji

EKA.06.M2.J1 Stosowanie zasad sporzgdzania korespondenc;ji biurowe;j 168 109

EKA.06.M2.J2 Prowadzenie korespondenciji biurowej 252 164
Obstuga biura 390 godz. Modut EKA.06.M3 390 253

Prowadzenie biura

EKA.06.M3.J1 Obstugiwanie urzgdzen biurowych 190 123

EKA.06.M3.J2 Wykonywanie prac biurowych 200 130
Stosowanie przepiséw prawa Modut EKA.06.M4 300 195
W pracy biurowej Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepisami prawa
300 godzin EKA.06.M4J1 Rozréznianie zrédet prawa 80 52

EKA.06.M4.J2 Stosowanie przepiséw prawa w praktyce 220 143
Jezyk obcy zawodowy EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy w pracy biurowej 60 39
60 godzin EKA.06.M5 J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej 30 19,5

EKA.06.M5 J2 Sporzadzanie korespondenc;ji biurowej w jezyku obcym 30 19,5
Razem 1290+30 godzin BHP 838+20 godzin BHP

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektdw 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 oswiatowymi.

EKA.06.1 BHP - realizowane w ramach poszczegdélnych jednostek modutowych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
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EKA.06.6. KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom warunki
do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

EKA.06.7. OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom warunki
do nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow

Praktyka zawodowa — 8 tygodni 280 godzin (EKA.06.M6)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
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2. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

2.1. Pogrupowanie efektow ksztalcenia

2.1.1 Pogrupowanie efektow ksztatcenia

Tabela 2. EKA.06.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Efekty ksztatcenia
efekt kluczowy(ek)

Modut EKA.06.M1

Zastosowanie statystyki

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

Modut EKA.06.M2

Wykonywanie czynnosci

biurowych w zakresie

prowadzenia korespondencji

Obowigzkowe zajecia

edukacyjne ustalone przez

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone

i
c
[}
3]
e
©
i)
N
()
=4
x
) N . ) y dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) o [Kryteria weryfikacji
© ©
efekt c = = < S
. c - E o~ Q| = o~ = ) N OO A o ©
pear@slen @ | ne >n2 2~y 2§ 22§ |2t S~E22EE 0,8
S 4% §|d§ 8gd2 §T- 95T (2§ < w8 T S5E[¥239
o E_N oE.;--CECG NC._.§NC._.§;~:O EELEIE‘-§@~O;
o © T 2 |lcogsloz B2Llowo88%owm82 |22 |l |loze L
© SSn® S0 T80 3cNaEICSSaEC5SB8E |92 |99 |93a%
2 <232 <882« 98622|<222<p T [<XQ |<NB[<Q Q5
S ¥ O fB® [voc- B8y 22853 |x°253xalN3S |¥>8 |¥xoP [x 2N
S L dow WODE|WHNNwo |WAaoWOSa |WSc |[UWEKN |[WH &2
1) rozréznia 5 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce X X X X X X
przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy,
dotyczace ochrony przeciwpozarowej, ochrony
bezpieczenstw Srodowiska i wymagan ergonomii.
a i higieny 2) wymienia regulacje X X X X
pracy, ochrony wewnatrzzaktadowe zwigzane z
przeciwpozaro bezpieczenstwem i higieng pracy,
wej, ochrony ochrong przeciwpozarowa, ochrong
srodowiska i Srodowiska i ergonomig.
ergonomii (ep) 3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i X X X X
higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska,
ergonomia.
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
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* ¥ %

Efekty ksztalcenia
efekt kluczowy(ek)

Modut EKA.06.M1

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

Zastosowanie statystyki

Modut EKA.06.M2

Obowiagzkowe zajecia

Wykonywanie czynnosci
biurowych w zakresie
prowadzenia korespondencji

edukacyjne ustalone przez

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone

8
c
]
0
©
)
N
(]
X
x
. Q0 . . 5 dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) o [Kryteria weryfikacji
efekt g = =, = o g
. c ) o o [3} ©
pomocniczy(ep) | § 2o s|Re x5, £5 Kheg |5 RE2Res|R L5
o° - SR Sla 2 S o oS o o Cmmovgﬁq._gm
o =% S |25.28 8552855225 c 125|228 2838¢2
o 6T 2|gonslez_ ®waflecdfyuogT e |lgNZ|lezoL
] © O N O Qowgo.OUNwoo.mwoo.J'co ©S gL ©0Q |© 0w
2 <352 |< 08208502 |«308l<pT2 <X <D |<2 0=
N ¥ 228 oS82 8353 |¥x253xalN3> |¥>0 |¥oP ¥ 2SN
= o g WO B EWODNOw=2|WaxS8|WO 58 [WSa |[WEN |UWKD a3
4) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace [X X X X
ochrony przeciwpozarowej.
5) wskazuje zastosowanie gasnic po X X X X
znormalizowanych oznaczeniach
literowych.
6) opisuje zasady postepowania z X X X X
odpadami na stanowisku pracy.
7) opisuje wymagania ergonomii dla X X X X X
stanowiska pracy biurowe;j.
2) rozroznia 5 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce X X X X
zadania i w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia srodowiska.
instytucji oraz 2) wymienia zadania i uprawnienia X X X X
stuzb instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
zakresie Srodowiska.
ochrony pracy i
ochrony
srodowiska (ep)
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Efekty ksztalcenia
efekt kluczowy(ek)

Modut EKA.06.M1

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

Zastosowanie statystyki

Modut EKA.06.M2
biurowych w zakresie

Obowiagzkowe zajecia

Wykonywanie czynnosci

edukacyjne ustalone przez

prowadzenia korespondencji

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone

8
c
]
0
iz
N
(]
X
x
. Q0 . ) . dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) o [Kryteria weryfikacji
efekt g = = c g
; c — S o Q| o N [ - N o9 (4 o (J
pomocniczy(ep) = a0 > |» 2 25 S c 05 |n= nEZE 2 (nhe8 |n s
i |4t 2dlqge EOL iz 2 ;€ S 2 dE 2 |02
b o - C N |2 & ] © O N S © M © Cmmovﬂﬂv ;CD
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o 6T 2 |6co5slvcz 2282/0c %2082 w22 oS loze
© SS NG IS0 FT2C3TcNGEICSHEC5DE |S62|99F |S2ad
] <252 |<8gX<c28502|<2302|<B T2 <X [<FNT <20 =
N ¥ 2CEB [¥2s58 28853 [x253xalNs>S ¥>08 |voP |¥2 N2
il_’ Uadcoh WOHE|LWLOHhNDS WA xaollOS558 W6 WEN |WH a2
3) charakteryzuje 1) wymienia obowigzki pracodawcy w X X X X
prawa i zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
obowigzki 2) wymienia obowigzki pracownikéw w X X X X
pracownika zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
oraz 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badanh [X X X X
pracodawcy w lekarskich.
zakresie 4) wymienia obligatoryjne szkolenia z X X X X
bezpieczenstw zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
a i higieny 5) opisuje system kar i konsekwencje X X X X
pracy (ew) nieprzestrzegania przez pracownika
przepisdw bezpieczenhstwa i higieny
pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i X X X X
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.
7) rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu X X X X
wypadku przy pracy i chorob
zawodowych.
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Efekty ksztalcenia
efekt kluczowy(ek)

Modut EKA.06.M1

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

Zastosowanie statystyki

Modut EKA.06.M2
biurowych w zakresie

Obowiagzkowe zajecia

Wykonywanie czynnosci

edukacyjne ustalone przez

prowadzenia korespondencji

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone

i
c
o
£
©
)
N
(]
X
k2
. Q0 . . 5 dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) o [Kryteria weryfikacji
efekt 2 - _ - = - g
pomocniczy(ep) | -§ Se S 8e 25, s2 |YoE |38 Ne2Sl9es |y
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8 Senb ©38ECEoRZEc8g2Cc382 2522835 S35z
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4) okresla skutki 5 1) okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i X X X X X
oddziatywania zycia cztowieka zwigzane z
czynnikow wykonywaniem zadan zawodowych w
szkodliwych na pracy biurowe;j.
organizm 2) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X X
cztowieka w czynnikéw fizycznych na organizm
pracy biurowej cziowieka.
(ew) 3) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X X
czynnikow chemicznych na organizm
cztowieka.
4) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X X
czynnikéw biologicznych na organizm
cztowieka.
5) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X
czynnikéw psychofizycznych na
organizm cztowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X
czynnikow niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cztowieka.
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Efekty ksztalcenia
efekt kluczowy(ek)

Modut EKA.06.M1

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

Zastosowanie statystyki

Modut EKA.06.M2

Wykonywanie czynnosci
biurowych w zakresie
prowadzenia korespondencji
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
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. 2 i i 5 dyrektora dyrektora przez dyrektora
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5) organizuje 5 1) organizuje przestrzeh biurowg zgodnie X X X X X
stanowisko Z wymaganiami ergonomii.
pracy zgodnie z 2) okresla wymagania ergonomiczne dla [X X X X
wymaganiami stanowiska pracy siedzace;j.
ergonomii, 3) wskazuje bezpieczne i higieniczne X X X X X
przepisami i warunki pracy na stanowisku pracy.
zasadami 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w X X X X X
bezpieczenstw zakresie organizacji czasu pracy
a i higieny pracownika pracujgcego przy
pracy, ochrony komputerze.
przeciwpozaro 5) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen X X X X X
wej i ochrony technicznych podczas wykonywania
srodowiska na prac biurowych.
stanowisku 6) wskazuje wlasciwe zachowania przy X X X X
pracy (ew) pracach z urzadzeniami biurowymi
podtgczonymi do sieci elektryczne;.
7) stosuje zasady recyklingu zuzytych X X X X
czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia.
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

Efekty ksztalcenia
efekt kluczowy(ek)

Modut EKA.06.M1

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

Zastosowanie statystyki

Modut EKA.06.M2
biurowych w zakresie

Obowiagzkowe zajecia

Wykonywanie czynnosci

edukacyjne ustalone przez

prowadzenia korespondencji

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone

8
c
]
0
©
)
N
(]
X
x
. Q0 . . 5 dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) o [Kryteria weryfikacji
efekt g = . =, = o g
. c o o o [3} ©
pomocniczy(ep) | § Se S|8e 225, =2 |Neg |3 N28 Heg |y &
= = 5 E“'% Olai -2 g'o N S o M ® C(’)(‘Ugv:;q.g )
o 5 8|28 _2=5 Rc._.|=8c. 526|222 88 |2530¢9
o © T > | 85 Elo 2 '°°°’co‘o°°’©'6;°>‘©>‘.3©.ﬁ°-ao;83’
© SS NG IS0 FT2C3TcNGEICSHEC5DE |S62|99F |S2ad
] <Z2=2 |<SRE|l<«c 28502 | <202 )<h e [<x0|< 5T <9 0=
N ¥ o02%® |[vafad8|vy2 8855|8535 alNS [¥x>8 |vxo9 |xS NS
il_’ Uadcoh WOHE|LWLOHhNDS WA xaollOS558 W6 WEN |WH a2
6) udziela 1) opisuje podstawowe symptomy X X X X
pierwszej wskazujgce na stany nagtego
pomocy w zagrozenia zdrowotnego.
stanach 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na X X X X
nagtego podstawie analizy objawéw
zagrozenia obserwowanych u poszkodowanego.
zdrowotnego 3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i X X X X
(ew) miejsce wypadku.
4) ukfada poszkodowanego w pozyciji X X X X
bezpiecznej.
5) powiadamia odpowiednie stuzby. X X X X
6) prezentuje udzielanie pierwszej X X X X
pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie.
7) prezentuje udzielanie pierwszej X X X X
pomocy w nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np.
omdlenie, zawat, udar.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 18 z 352




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

Efekty ksztalcenia
efekt kluczowy(ek)
efekt wazny(ew)
efekt
pomochiczy(ep)

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Modut EKA.06.M1

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

Zastosowanie statystyki

Modut EKA.06.M2
biurowych w zakresie

Obowiagzkowe zajecia

Wykonywanie czynnosci

edukacyjne ustalone przez

prowadzenia korespondencji

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone

. ) . dyrektora dyrektora przez dyrektora
Kryteria weryfikacji
©
- S o Q| ) AT ~ 00 |a N %
2 > n2 25 25 |hes |9E SE2 228 |0, 8
- S |d§ Oa 2 S5 oS 5 ® cmmgvgﬁvggm
> 9 o =2 3z._ 2= § NE _ZE8c._|=Z3co =22 |=Z28 |=253°¢
: > : = = T O O o © = o > > S cC o >
© T 2 |l o Elo = o o © T o © o § © 2= |©.N © =z 0
SS NG IS0 FT2C3TcNGEICSHEC5DE |S62|99F |S2ad
<352 |< 08208502 |«308l<pT2 <X <D |<2 0=
¥ 2B K a8 2 2853 |¥x253|xalNsS |¥v>8 |vxoP [¥xSNS
Ua d® WO EWONoxxs|laxo|WOSa |WWSo [N |[Wdh &2
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo- X X X X
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji
i Europejskiej Rady Resuscytacji.

Razem liczba godzin w

jednostce efektow
ksztatcenia

Bezpieczenstwo i higiena pracy 30 godzin
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Tabela 3. EKA.06.2 Podstawy ekonomii i marketingu

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M1
Zastosowanie statystyki i
marketingu w pracy biurowej

Modut EKA.06.M2

Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji

wizerunku (ek)

Europejskiej.

% Obowiazkowe zajecia Obowiazkowe zajecia edukacyjne
© edukacyjne ustalone przez ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = Kryteria weryfikacji dyrektora
E EKA.06.M1.J1 [EKA.06.M1.J2 [EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
E -g Prowadzenie Opracowanie Stosowanie zasad Prowadzenie
g § analiz strateqii isporzadzania korespondencji
-§ .‘E statystycznych |marketingowej korespondencji biurowej
= biurowej
1) postuguje sie 35 1) podaje definicje i pojecia z zakresu mikroekonomii X
pojeciami z oraz makroekonomii.
zakresu 2) opisuje cechy gospodarki rynkowe;j. X
mikroekonomii i 3) opisuje podmioty funkcjonujgce w gospodarce. X
makroekonomii 4) identyfikuje zaleznosci i powigzania miedzy X
(ew) podmiotami w gospodarce.
5) wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. zwigzane z X
potrzebami i Srodkami ich zaspokajania,
czynnikami produkgcji, kosztem alternatywnym,
uzytecznoscig, mechanizmem rynkowym.
2) stosuje 45 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowe;. X
instrumenty 2) okredla zadania marketingowe majace na celu X
marketingu dla ksztattowanie wizerunku jednostki organizacyjnej.
podniesienia 3) przygotowuje projekt strategii marketingowe;j. X
efektywnosci 4) stosuje przepisy prawa regulujgce dziatalno$é¢ X
dziatania Marketingowa.
jednostki 5) wyjasnia pojecia nieuczciwej oraz zakazanej X
organizacyjnej i reklamy.
ksztaftowania jej 6) wymienia podstawowe prawa konsumenta w Unii X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M1
Zastosowanie statystyki i
marketingu w pracy biurowej

Modut EKA.06.M2

Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji

% Obowiazkowe zajecia Obowiagzkowe zajecia edukacyjne
© edukacyjne ustalone przez ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Lz Kryteria weryfikacji dyrektora
E EKA.06.M1.J1 [EKA.06.M1.J2 [EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
= -‘é’ Prowadzenie Opracowanie [Stosowanie zasad Prowadzenie
g § analiz strategii isporzadzania korespondencji
ﬁ ..g statystycznych |marketingowej korespondencji biurowej
- biurowej
3) przeprowadza 20 1) wskazuje zasady gromadzenia danych X
analize statystycznych dla potrzeb badah statystycznych.
statystyczng 2) identyfikuje zrédfa danych statystycznych. X
dotyczaca 3) przetwarza dane dla potrzeb badania X
funkcjonowania statystycznego.
jednostki 4) postuguje sie miarami tendencji centralne;j. X
organizacyjnej(ek) 5) przeprowadza analize dynamiki, struktury i X
natezenia.
6) prezentuje wyniki badan statystycznych. X
4) rozpoznaje 20 1) wymienia cele normalizacji krajowej. X
wiasciwe normy i 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy.[X
procedury oceny 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, X
zgodnosci europejskiej i krajowej.
podczas realizacji 4) korzysta ze zrédet informaciji dotyczacych normi  [X
zadan procedur oceny zgodnosci.
zawodowych(ep)

Razem liczba godzin w

jednostce efektow ksztatcenia

Podstawy ekonomii i marketingu 120 godzin
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Tabela 4. EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M1

Modut EKA.06.M2

instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy.

:f_: Zastosowanie statystyki i Wykonywanie czynnosci biurowych w
$ marketingu w pracy biurowej zakresie prowadzenia korespondencji
z Obowiazkowe zajecia edukacyjne Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia '_g © Kryteria weryfikacji ustalone przez dyrektora ustalone przez dyrektora
S S EKA.06.M1.J1 EKA.06.M1.J2 [EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
= % Prowadzenie Opracowanie [Stosowanie zasad Prowadzenie
g ﬁ analiz strateqii porzadzania korespondencji
— statystycznych |marketingowej [korespondencji biurowejbiurowej
1) obstuguje 49 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w edytorze X
oprogramowanie tekstu.
do edycji tekstu, 2) sporzgdza korespondencje seryjng korzystajac z X
wykonywania komputerowego pakietu biurowego.
obliczen oraz 3) sporzadza bazy danych z wykorzystaniem X
tworzenia baz oprogramowania komputerowego.
danych (ek) 4) wykonuje obliczenia postugujac sie arkuszem X
kalkulacyjnym.
2) korzystaz 35 1) wczytuje obraz do oprogramowania optycznego X
oprogramowania rozpoznawania znakow.
optycznego 2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu. X
rozpoznawania 3) stosuje opcje zapisu w programach optycznego X
znakow (ep) rozpoznawania znakéw.
3) tworzy 35 1) opisuje formaty dokumentéw elektronicznych. X
dokumenty 2) stosuje formaty plikdw w zapisie elektronicznym. X
elektroniczne 3) wyszukuje informacje w dokumentach X
(ek) elektronicznych.
4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne. X
5) korzysta z publikacji elektronicznych, w tym X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M1

Modut EKA.06.M2

:f_: Zastosowanie statystyki i Wykonywanie czynnosci biurowych w
g marketingu w pracy biurowej zakresie prowadzenia korespondencji
z Obowiazkowe zajecia edukacyjne Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia '_g © Kryteria weryfikacji ustalone przez dyrektora ustalone przez dyrektora
S S EKA.06.M1.J1 EKA.06.M1.J2 [EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
& % Prowadzenie Opracowanie |Stosowanie zasad Prowadzenie
g ﬁ analiz strategii porzadzania korespondencji
— statystycznych |marketingowej [korespondencji biurowejbiurowej
4) stosuje programy@49 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce X
komputerowe organizacyjne;.
oraz urzgdzenia 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie X
techniki biurowej komputerowym.
do wykonywania 3) wypetnia formularze elektroniczne. X
zadan 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu X
zawodowych (ek) biurowego.
5) postuguje sie urzgdzeniami biurowymi. X
5) stosuje przepisy 42 1) wprowadza dane osobowe do bazy danych. X
prawa dotyczgce 2) przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami X
informacji prawa.
niejawnej oraz 3) przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami X
ochrony danych prawa.
osobowych (ew) 4) przestrzega zasad bezpieczefnstwa w przetwarzaniu X
i przesytaniu danych.
5) rozréznia informacje niejawne. X
6) przestrzega 42 1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tres¢, termin, X
zasad sposob rozmieszczenia elementow.
sporzgdzania 2) okre$la elementy pisma. X
korespondenciji 3) opisuje uktady graficzne pisma. X
oraz 4) rozmieszcza elementy pisma. X
redagowania 5) stosuje blankiety korespondencyjne. X
pism (ew) 6) dobiera procedury postepowania z pismami $cisle X

tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi.
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Modut EKA.06.M1

Modut EKA.06.M2

:f_: Zastosowanie statystyki i Wykonywanie czynnosci biurowych w
g marketingu w pracy biurowej zakresie prowadzenia korespondencji
z Obowiazkowe zajecia edukacyjne Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia '_g © Kryteria weryfikacji ustalone przez dyrektora ustalone przez dyrektora
S S EKA.06.M1.J1 EKA.06.M1.J2 [EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
o % Prowadzenie Opracowanie |Stosowanie zasad Prowadzenie
g ﬁ analiz strategii porzadzania korespondencji
— statystycznych |marketingowej [korespondencji biurowejbiurowej
7) sporzadza pisma 42 1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe. X
urzedowe i 2) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego. X
handlowe z 3) redaguje pisma urzedowe. X
zastosowaniem 4) redaguje pisma handlowe. X
techniki
komputerowej
(ek)
8) sporzgdza pisma42 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma. X
dotyczace 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju X
funkcjonowania pisma.
jednostki 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci X
organizacyjnej] w pisma.
oparciu o 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci X
przepisy prawa sporzgdzanego pisma.
(ew) 5) sporzadza pismo w okreslonej sprawie. X
9) ewidencjonuje (30 1) sporzadza dowody ksiegowe. X
dowody 2) klasyfikuje dowody ksiegowe. X
ksiegowe (ep) 3) kompletuje dokumentacje ksiegowa. X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Modut EKA.06.M1

Modut EKA.06.M2

:f_: Zastosowanie statystyki i Wykonywanie czynnosci biurowych w
g marketingu w pracy biurowej zakresie prowadzenia korespondencji
z Obowiazkowe zajecia edukacyjne Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia '_g © Kryteria weryfikacji ustalone przez dyrektora ustalone przez dyrektora
S S EKA.06.M1.J1 EKA.06.M1.J2 [EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
& % Prowadzenie Opracowanie |Stosowanie zasad Prowadzenie
g ﬁ analiz strategii porzadzania korespondencji
— statystycznych |marketingowej [korespondencji biurowejbiurowej
10) archiwizuje 54 1) klasyfikuje dokumenty archiwalne. X
dokumentacje i 2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych. X
dane (ep) 3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie X
archiwalne.
4) przestrzega procedur postepowania podczas X
przekazywania i przechowywania korespondencji i
dokumentaciji w jednostce organizacyjnej.
5) opisuje szczegodtowy tryb przekazywania X
dokumentaciji archiwalnej i niearchiwalnej do
archiwum zaktadowego.
6) stosuje archiwizacje danych. X

Razem liczba godzin w

jednostce efektow
ksztatcenia

Prowadzenie korespondenciji biurowej 420 godzin
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Tabela 5 EKA.06.4 Obstuga biura

Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

rzeczowym wykazem akt.

:f_: Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
$ Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
z edukacyjne ustalone przez Obowiagzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
. EKA.06.M3.J1 EKA.06.M3.J2 [EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
E % Obstugiwanie \Wykonywanie [Rozréznianie Stosowanie
§ "5:" urzadzen prac biurowych gzroédet prawa przepiséw prawa
— x biurowych w praktyce
1) postuguje sie 35 1) opisuje zasady pisania na klawiaturze komputera X
klawiaturg (postawa przy pracy, wtasciwy ukiad rak, sposob
komputera z uderzania w klawisze).
zastosowaniem 2) okresla zestaw klawiszy dla poszczegdlnych palcow. X
metody 3) wprowadza tekst metodg bezwzrokows. X
bezwzrokowej (ew) 4) stosuje skroty klawiaturowe. X
2) stosuje instrukcje 50 1) wymienia zasady budowy instrukcji kancelaryjne;. X
kancelaryjng (ek) 2) rozroznia systemy kancelaryjne. X
3) opracowuje schemat obiegu dokumentéw w procedurze X
zatatwienia spraw.
3) stosuje jednolity 35 1) wymienia elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt. X
rzeczowy wykaz akt 2) opisuje oznaczenia kategorii archiwalnych. X
w jednostce 3) rozréznia kody z rzeczowego wykazu akt. X
organizacyjnej (ew) 4) rozpoznaje charakter sprawy na podstawie kodu X
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
5) klasyfikuje pisma zgodnie z zasadami jednolitego X
rzeczowego wykazu akt.
6) porzadkuje dokumentacje zgodnie z jednolitym X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

:f_: Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
g Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
z edukacyjne ustalone przez Obowiagzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
2= EKA.06.M3.J1 EKA.06.M3.J2 [EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= % Obstugiwanie Wykonywanie [Rozréznianie Stosowanie
§ "5:" urzadzen prac biurowych gzrédet prawa przepiséw prawa
— x biurowych w praktyce
4) organizuje prace 45 1) przygotowuje wykaz materiatéw potrzebnych na X
biura lub stanowisku pracy.
sekretariatu (ek) 2) prowadzi korespondencje drogg tradycyjng i X
elektroniczna.
3) przekazuje pisma do odpowiednich komodrek X
organizacyjnych.
5) kompletuje 35 1) sporzgdza wykaz dokumentéw niezbednych do X
dokumentacje i akty zafatwienia okreslonej sprawy.
prawne niezbedne 2) wskazuje przepisy prawa wiasciwe do zatatwienia X
do pracy (ew) okreslonej sprawy.
6) kreuje wizerunek (15 1) wymienia czynniki wptywajgce na wizerunek jednostki X
jednostki organizacyjnej.
organizacyjnej (ep) 2) opisuje czynniki wplywajgce pozytywnie i negatywnie na X
wizerunek jednostki organizacyjnej.
3) podaje definicje pojecia efektywnosc. X
4) wylicza istotne cechy jednostki organizacyjnej X
wyrozniajgce jg sposrod innych.
7) charakteryzuje 15 1) rozréznia formy organizacyjne. X
strukture 2) okresla strukture organizacyjng jednostki. X
organizacyjng 3) przyporzadkowuje zadania do odpowiednich komdrek X
jednostki (ep) organizacyjnych.
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Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

:f_: Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
g Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
z edukacyjne ustalone przez Obowiagzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
. EKA.06.M3.J1 EKA.06.M3.J2 [EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= % Obstugiwanie Wykonywanie [Rozréznianie Stosowanie
§ "5:" urzadzen prac biurowych gzrédet prawa przepiséw prawa
— x biurowych w praktyce
8) wykonuje czynnosci 45 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem X
kancelaryjne (ek) kancelaryjnym.
2) segreguje dokumenty odpowiednio do waznosci i rangi X
informacji w nich zawartych.
3) analizuje dokumenty pod wzgledem waznosci i rangi. X
4) wskazuje zasady porzgdkowania i kwalifikowania X
dokumentow przeznaczonych do archiwizaciji.
5) archiwizuje dokumenty jednostki organizacyjnej w formie x
tradycyjnej i elektronicznej.
9) przygotowuje 45 1) uzywa poczty elektronicznej do przesytania pism o X
korespondencje do charakterze urzedowym i handlowym.
wystania pocztg 2) okresla terminy zatatwienia spraw. X
tradycyjng i poczta 3) opracowuje baze adresowg klientéw. X
elektroniczng (ew) 4) korzysta z funkcji korespondenciji seryjnej. X
5) przygotowuje przesyitke do wystania pocztg tradycyjng. [x
6) adresuje korespondencije. X
10) obstuguje sprzeti 35 1) stosuje zasady korzystania ze sprzetu i urzgdzen X
urzgdzenia techniki techniki biurowe;.
biurowej (ek) 2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego zadania. [x
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Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez

Modut EKA.06.M4

Wykonywanie prac biurowych
zgodnie z przepisami prawa
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne

$
()
o
c
Efekty ksztatcenia _E o [Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
2= EKA.06.M3.J1 EKA.06.M3.J2 [EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= % Obstugiwanie Wykonywanie [Rozréznianie Stosowanie
§ "5:" urzadzen prac biurowych gzrédet prawa przepiséw prawa
— x biurowych w praktyce
11) przygotowuje 35 1) opracowuje harmonogram spotkania. X
zebrania, narady i 2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne na X
konferencje (ew) spotkanie stuzbowe.
3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego. X
4) organizuje terminarz dziatan zwigzanych z X
przygotowaniem spotkania stuzbowego.
5) przygotowuje i wysyta zawiadomienia/zaproszenia X
dotyczace spotkania.
6) sporzgdza dokumentacje ze spotkania. X
7) rozlicza spotkanie stuzbowe. X

Razem liczba godzin w
jednostce efektow ksztatcenia

Obstuga biura 390 godzin
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* ¥ %
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< Modut EKA.06.M3 Modut EKA.06.M4
Q@ Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
$ Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
z edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
. EKA.06.M3.J1 EKA.06.M3.J2 EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
E % Obstugiwanie \Wykonywanie |Rozréznianie Stosowanie
§ "5:" urzadzen prac zrédet prawa przepiséw prawa
— x biurowych biurowych w praktyce
1) Kkorzysta z aktow 40 1) wymienia przepisy prawa regulujgcych organizacje i X
prawnych, instrukciji funkcjonowanie organéw panstwowych.
i regulaminow 2) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty. X
wewnetrznych 3) objasnia sposoby ogtaszania aktu normatywnego. X
podczas 4) wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa. X
wykonywania pracy
w jednostkach
organizacyjnych
(ew)
2) stosuje przepisy 60 1) rozpoznaje sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku X
prawa pracy (ek) pracy.
2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace. X
3) stosuje przepisy dotyczgce zakazu konkurencji oraz X
ochrony danych osobowych.
3) postuguje sie 60 1) okresla podmioty prawa cywilnego. X
podstawowymi 2) rozréznia formy czynno$ci prawnych. X
pojeciami prawa 3) wymienia rodzaje przedstawicielstwa. X
cywilnego (ek) 4) okresla podstawowe rodzaje uméw cywilnoprawnych. X
4) rozroznia prawne {40 1) wymienia podstawowe formy dziatania administracji X
formy dziatania publicznej.
jednostek 2) wymienia cechy aktu administracyjnego. X
administracji 3) opisuje organy administracji publicznej na wszystkich X
publicznej (ep) szczeblach.
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Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

:f_: Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
g Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
z edukacyjne ustalone przez  |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
. EKA.06.M3.J1 EKA.06.M3.J2 EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= % Obstugiwanie Wykonywanie [|Rozréznianie Stosowanie
§ "5:" urzadzen prac zrédet prawa przepiséw prawa
— x biurowych biurowych w praktyce
5) stosuje przepisy 50 1) opisuje zasady postepowania administracyjnego. X
postepowania 2) okresla uczestnikow postepowania administracyjnego. X
administracyjnego 3) stosuje terminy w postepowaniu administracyjnym. X
(ek) 4) sporzadza protokoly i adnotacje organu administracji X
publicznej.
5) wskazuje przepisy kodeksu postepowania X
administracyjnego niezbedne w pracy biurowej.
6) stosuje przepisy 60 1) wskazuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, X
prawa dotyczgce prawa pracy, prawa podatkowego i prawa autorskiego
prowadzenia niezbedne do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
dziatalnosci 2) przewiduje konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania X
gospodarczej przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej

Razem liczba godzin w
jednostce efektow ksztatcenia

Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej 300 godzin
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Tabela 7. EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy

EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone

Liczba przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA.06.M5 J1 R A ‘?2
efekt . L Sporzadzanie
. Postugiwanie sie .
ksztalcenia [ . korespondencji
jezykiem obcym w . .
. . biurowej w jezyku
pracy biurowej
obcym
1) postuguje sie podstawowym zasobem [10 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe X
srodkow jezykowych w jezyku obcym umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w
nowozytnym (ze szczegdinym zakresie:
uwzglednieniem srodkow leksykalnych), a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w
umozliwiajgcym realizacje czynnosci tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i
zawodowych w zakresie tematow higieny pracy
zwigzanych: b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw
a) ze stanowiskiem pracy i jego koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
wyposazeniem c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
b) z gtéwnymi technologiami zadah zawodowych
stosowanymi w danym d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zawodzie zwigzanych z wykonywaniem zadah zawodowych
¢) z dokumentacjg zwigzang z e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
danym zawodem
d) z ustugami swiadczonymi w
danym zawodzie
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Efekty ksztalcenia

Liczba
godzin na
efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

przez dyrektora

EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone

EKA.06.M5 J1
Postugiwanie sie
jezykiem obcym w
pracy biurowej

EKA.06.M5 J2
Sporzadzanie
korespondenc;ji
biurowej w jezyku
obcym

2)

rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowe;j
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 dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodowa)

10

1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub X
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone X
informacje

3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlinymi X
czesciami tekstu

4) uktada informacje w okreslonym porzadku X
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Efekty ksztalcenia

Liczba
godzin na
efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

przez dyrektora

EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone

EKA.06.M5 J1
Postugiwanie sie
jezykiem obcym w
pracy biurowej

EKA.06.M5 J2
Sporzadzanie
korespondenc;ji
biurowej w jezyku
obcym

3) samodzielnie tworzy kroétkie, proste,
spojne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym nowozytnym,
w zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a)

b)

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, wiadomosc,
CV, list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — wediug wzoru)

1)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
Z czynnosciami zawodowymi

X

2)

przedstawia sposob postepowania w réznych
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
wskazowek, okresla zasady)

X

3)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

4)

stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym
charakterze

5)

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacji

X
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EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone

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

Liczba przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA.06.M5 J1 R A ‘?2
efekt Postuaiwanie si Sporzadzanie
ksztalcenia oz kigm obc mew korespondencji
jezy . y- biurowej w jezyku
pracy biurowej -
4) uczestniczy w rozmowie w typowych 10 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe X
sytuacjach zwigzanych z re?"za‘?la 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia X
zadan zawodowych — reaguje w jezyku
obcym nowozytnym w sposéb 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, X
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacii zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb
komunikacyjnej, ustnie lub w formie 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z X
prostego tekstu: czynnosciami zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe X
rozmowy z innym 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji X
pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych
b) reaguje w formie prostego
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EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone

Liczba przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA.06.M5 J1 R A ‘?2
efekt . L. Sporzadzanie
. Postugiwanie sie .
ksztalcenia [ . korespondencji
jezykiem obcym w . L
. . biurowej w jezyku
pracy biurowej
obcym
5) zmienia forme przekazu ustnego lub 10 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym X
pisemnego w jezyku obcym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np.
nowozytnym w typowych sytuacjach wykresach, symbolach, piktogramach,
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
zawodowych instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje X
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym X
informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym
jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym X

nowozytnym wczesniej opracowany materiat (np.
prezentacje)
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EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone

Liczba przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA.06.M5 J1 R A ‘?2
efekt . L. Sporzadzanie
. Postugiwanie sie .
ksztalcenia [ . korespondencji
jezykiem obcym w . L
. . biurowej w jezyku
pracy biurowej
obcym
6) wykorzystuje strategie stuzgce 10 1) Kkorzysta ze stownika dwujezycznego i X
doskonaleniu wiasnych umiejetnosci jednojezycznego
jezykowych oraz podnoszgce 2) wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania X
Swiadomos¢ jezykowa: jezykowe
a) wykorzystuje techniki 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, X
samodzielnej pracy nad réwniez za pomocg technologii informacyjno-
jezykiem obcym nowozytnym komunikacyjnych
b) wspdtdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy X
©) .korzysta ze zrodet |n.formaCJ| W 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby X
jezyku obcym nowozytny e . .
. . ; _ w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
d) stosuje strategie komunikacyjne — - —
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, X

i kompensacyjne

zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, srodki niewerbalne

Razem liczba godzin w jednostce efektow
ksztatcenia

Jezyk obcy zawodowy 60 godzin
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Tabela 8. EKA.06.7 Kompetencje personalne i spoteczne
Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 Modut EKA.06.M4
Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura [Wykonywanie prac
statystyki i biurowych w zakresie Obowiazkowe biurowych zgodnie z
.g marketingu w pracy [prowadzenia zajecia edukacyjne [przepisami prawa
i biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
g Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
@ edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
Efekty ksztalcenia % Kryteria weryfikacji przez dyrektora dyrektora
S
o 3 g 3 g
g — S o - g ) I ) — o I g- o= X N %
N 2 >nE Hhgd2f |RPL5 |mE - R Sy &
E S § |38 |§§2 962 |28.5/12Ssl$82 |2=38
> = N e |= = = s NS T NSoIZE25 22222 E8T . § 0 >
© E83.7 |8S0282822882289N8588332 822X
8 =2 (2882988812828 c5%28(<L88|lx88s |<2¢5¢
b SocE Safl¥ecgs5$oss5(S885$25|838 [Seisa
r Ladco WO WhHheweolWaso|lWWOScWSo|lwuee os |[Wh o=
1) przestrzega 1) stosuje zasady kultury osobistej [x X X X X
zasad kultury i ogolnie przyjete normy
osobistej i etyki zachowania w $rodowisku pracy.
zawodowej(ew) 2) pozyskuje dane osobowe X X X X
zgodnie z przepisami prawa.
3) przestrzega zasad X X X X
bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania
danych osobowych.
4) przechowuje dane osobowe X X X X
klientdw zgodnie z przepisami
prawa.
5) respektuje zasady dotyczgce X X X X
przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
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Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura [Wykonywanie prac
statystyKki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
.g marketingu w pracy [prowadzenia zajecia edukacyjne [przepisami prawa
i biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
g Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
[ edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
Efekty ksztalcenia % Kryteria weryfikacji przezidyrektona dyrektora
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6) przedstawia konsekwencje X X X X
nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
7) wyjasnia, na czym polega X X X X X X
zachowanie etyczne w zawodzie.
8) wskazuje przyktady zachowan X X X X X X
etycznych w zawodzie.
2) planuje 1) omawia czynnosci realizowane w X X X
wykonanie ramach czasu pracy.
zadania (ep) 2) okresla czas realizacji zadan. X X X X X
3) realizuje dziatania w X X X X X
wyznaczonym czasie.
4) monitoruje realizacje X X X X X
zaplanowanych dziatan.
5) dokonuje modyfikaciji X X X X X
zaplanowanych dziatan.
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Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura [Wykonywanie prac
statystyKki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
.g marketingu w pracy [prowadzenia zajecia edukacyjne [przepisami prawa
i biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
g Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
[ edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
Efekty ksztalcenia % Kryteria weryfikacji przezidyrektona dyrektora
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6) dokonuje samooceny wykonanej [x X X X X
pracy.
3) ponosi 1) przewiduje skutki X X X X X X
odpowiedzialno podejmowanych dziatan, w tym
$¢ za prawne.
podejmowane 2) wykazuje Swiadomos¢ X X X X X
dziatania (ew) odpowiedzialnosci za
wykonywang prace.
3) ocenia podejmowane dziatania. [x X X X X
4) przewiduje konsekwencje X X X X X
niewfasciwego wykonywania
czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 *

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.06.M1
Zastosowanie
statystyKki i
marketingu w pracy
biurowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci
biurowych w zakresie
prowadzenia
korespondencji
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura

Obowigzkowe

ustalone przez
dyrektora

zajecia edukacyjne

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Q
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4) wykazuje sie 1) podaje przykiady wptywu zmiany x X X X
kreatywnoscig i na rézne sytuacje zycia
otwartoscig na spotecznego i gospodarczego.
zmiany (ew) 2) wskazuje przyktady X X X X X
wprowadzenia zmiany i ocenia
skutki jej wprowadzenia.
3) proponuje sposoby X X X X
rozwigzywania probleméw
zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach.
5) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrédia stresu X X X X
radzenia sobie podczas wykonywania zadan
ze stresem (ep) zawodowych.
2) wybiera techniki radzenia sobie [x X X X
ze stresem odpowiednio do
sytuacji.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 41 z 352




Eﬂ?ggéjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska [

Europejski Fundusz Spoteczn * *
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska pel P v

Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 Modut EKA.06.M4
Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura [Wykonywanie prac
statystyKki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
.g marketingu w pracy [prowadzenia zajecia edukacyjne [przepisami prawa
i biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
g Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
[ edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
Efekty ksztatcenia % Kryteria weryfikacji [iz222 GRS dyrekiora
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3) wskazuje najczestsze przyczyny [x X X X
sytuacji stresowych w pracy
zawodowej.
4) przedstawia rozne formy X X X X
zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze
stresem.
5) rozréznia techniki rozwigzywania [x X X X
konfliktéw zwigzanych z
wykonywaniem zadan
zawodowych.
6) okresla skutki stresu. X X X X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 42 z 352



Eﬂ?ggéjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska [

Europejski Fundusz Spoteczn * *
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska pel P v

Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 Modut EKA.06.M4
Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura [Wykonywanie prac
statystyKki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
.g marketingu w pracy [prowadzenia zajecia edukacyjne [przepisami prawa
i biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
g Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
[ edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
Efekty ksztalcenia % Kryteria weryfikacji przezidyrektona dyrektora
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6) doskonali 1) okresla zakres umiejetnosci i X X X X
umiejetnosci kompetencji niezbednych w
zawodowe (ew) wykonywaniu zawodu.
2) analizuje wtasne kompetencje. [x X X X X
3) wyznacza witasne cele rozwoju X X X X
zawodowego.
4) planuje droge rozwoju X X X X
zawodowego.
5) wskazuje mozliwosci X X X X
podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i
spotecznych.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 43 z 352



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
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Modut EKA.06.M1

Modut EKA.06.M2

Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura [Wykonywanie prac
statystyKki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
.g marketingu w pracy [prowadzenia zajecia edukacyjne [przepisami prawa
i biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
g Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
[ edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
Efekty ksztalcenia % Kryteria weryfikacji przezidyrektona dyrektora
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7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalnei [x X X X
komunikacji niewerbalne.
interpersonalnej 2) stosuje aktywne metody X X X X
(ew) stuchania.
3) prowadzi dyskusje. X X X X X
4) udziela informacji zwrotne. X X X X X X
8) negocjuje 1) charakteryzuje pozadang X X X X
warunki postawe podczas prowadzenia
porozumien negocjacji.
(ew) 2) wskazuje sposéb prowadzenia X X X X
negocjacji warunkéw
porozumienia.
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Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska |IEES

*

Europejski Fundusz Spoteczny * *

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.06.M1
Zastosowanie
statystyKki i
marketingu w pracy
biurowej

edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Obowigzkowe zajecia

Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci
biurowych w zakresie
prowadzenia
korespondencji
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez
dyrektora

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa

edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Obowiazkowe zajecia
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9) stosuje metody 1) opisuje sposob przeciwdziatania |x X X X
i techniki problemom w zespole
rozwigzywania realizujgcym zadania.
probleméw 2) opisuje techniki rozwigzywania  |x X X X X
(ew) problemow.
3) wskazuje, na wybranym X X X X X
przyktadzie, metody i techniki
rozwigzywania problemu.
10) wspotpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc X X X X X X
zespole (ew) odpowiedzialnos¢ za wspdlnie
realizowane zadania.
2) przestrzega podziatu rél, zadan i X X X X X X
odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje X X X X X X
wspolnych dziatah zespotu.
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Europejskie Rzeczpospolita

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny * *

Modut EKA.06.M1
Zastosowanie
statystyKki i
marketingu w pracy
biurowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone

przez dyrektora

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji

Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci
biurowych w zakresie
prowadzenia
korespondencji
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Modut EKA.06.M3

Obowigzkowe

ustalone przez
dyrektora

Prowadzenie biura

zajecia edukacyjne

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac
biurowych zgodnie z
przepisami prawa

Obowiazkowe zajecia

edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin na efekt ksztatcenia
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4) modyfikuje sposéb zachowania, X X X X X X
uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu.

Kompetencje personalne i spoteczne ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztalcenia w ramach poszczegdlnych zaje¢. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé
edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych
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Tabela 9. EKA.06.8 Organizacja pracy matych zespotow

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 *

Modut EKA.06.M1

Modut EKA.06.M2

Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura Wykonywanie prac
statystyki i biurowych w zakresie Obowiazkowe biurowych zgodnie z
marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne |przepisami prawa
© biurowej korespondencji ustalone przez Obowiagzkowe zajecia
= Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
:—; edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
b przez dyrektora dyrektora
Efekty ksztatcenia | & [Kryteria weryfikacji _ >
g 2 5 s
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1) organizuje 1) okresla strukture grupy. X X X X
prace zespotu 2) przygotowuje zadania zespotu do X X X X
w celu realizacji.
wykonania 3) planuje realizacje zadan X X X X X
przydzielonych zapobiegajgcych zagrozeniom
zadan (ep) bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
4) o0szacowuje czas potrzebny na X X X X X
realizacje okreslonego zadania.
5) komunikuje sie ze X X X X
wspotpracownikami.
6) wskazuje wzorce prawidiowej X X X X X
wspotpracy w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom X X X X X
zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac.
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E przez dyrektora dyrektora
Efekty ksztalcenia | .. |Kryteria weryfikacji . 3
o > = 2
© = g ) Q 2
= © o > S 3 Q o
© [ — © ; — 0 [ TS
c S - D = (%2} = E= o o - N >
c - © 35 N 4 8 g 2 N ) - 0 = |o O - = ~ g £
N o2 > n23n 2§ 2§ |2nE2 o |ne® D g ®
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) Y 2 © ¥ 298l 8 g52[¥x2c23|x2lN ¥>3|¥xo0al ¥ 2 &
r Lao LOEWh wxolldaxo|WOS |[WSg|Weos |Wha
2) dobiera osoby 1) ocenia przydatnosc X X X X
do wykonania poszczegolnych czionkéw zespotu
przydzielonych do wykonania zadania
zadan 2) rozdziela zadania wedtug X X X X
umiejetnosci i kompetencji
cztonkéw zespotu
3) Kkieruje 1) ustala kolejno$¢ wykonywania X X X X
wykonaniem zadan zgodnie z harmonogramem
przydzielonych prac.
zadan (ew) 2) formutuje zasady wzajemne;j X X X X
pomocy.
3) koordynuje realizacje zadan X X X X
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
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Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 [Modut EKA.06.M4
Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura Wykonywanie prac
statystyKki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
marketingu w pracy |prowadzenia zajecia edukacyjne |przepisami prawa
© biurowej korespondencji ustalone przez Obowigzkowe zajecia
= Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
:—g edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
E przez dyrektora dyrektora
Efekty ksztalcenia | .. |Kryteria weryfikacji . 3
o > = 2
© = g ) Q 2
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4) wydaje dyspozycje osobom X X X X
wykonujgcym poszczegolne
zadania.
5) monitoruje proces wykonywania X X X X
zadan.
6) opracowuje dokumentacje X X X X
dotyczaca realizacji zadania.
4) ocenia jakos¢ 1) kontroluje efekty pracy zespotu. X X X
wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych X X X X
przydzielonych cztonkéw zespotu pod wzgledem
zadan (ew) zgodnosci z warunkami
technicznymi odbioru prac.
3) udziela wskazéwek w celu X X X X
prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan.
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Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 [Modut EKA.06.M4
Zastosowanie Wykonywanie czynnosci [Prowadzenie biura Wykonywanie prac
statystyKki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
marketingu w pracy |prowadzenia zajecia edukacyjne |przepisami prawa
© biurowej korespondencji ustalone przez Obowigzkowe zajecia
= Obowiazkowe zajecia [Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
:—g edukacyjne ustalone edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
b przez dyrektora dyrektora
Efekty ksztalcenia ; Kryteria weryfikacji . 3
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5) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan X X X X X
rozwigzania technicznych i organizacyjnych
techniczne i warunkow i jakosci pracy.
organizacyjne 2) proponuje rozwigzania techniczne x X X X X
wplywajgce na i organizacyjne majace na celu
poprawe poprawe warunkow i jakosci pracy.
warunkéw i
jakosci pracy
(ew)

Organizacja pracy matych zespotéw ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych zaje¢. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé
edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych
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2.1.2 Grupowanie efektéow ksztalcenia w moduty i nadawanie nazw tym modutom

Tabela 10. Modut EKA.06.M1 Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowej

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

stanowiska pracy biurowe;j.

Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 efekty ksz.ta!icema Okrgs .. [Ksztatcenie
. Efekt ksztalcenia wraz . . . . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow ) Kryteria weryfikacji Zastosowanie statystyKki i . . - na

ksztalcenia z kodowaniem marketingu w pracy biuroWejmlnlrjwlnq liczbe w cyklu e
Obowiazkowe zajecia okreslona _ nauczania
edukacyjne ustalone w podstaW|e_
przez dyrektora programowej

EKA.06.1 1) rozréznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczace EKA.06.M1.J2. 1,5 1-5 X

Bezpieczenstwo i dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony Opracowanie strategii miesigc

higiena pracy bezpieczenstwa i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i marketingowej
higieny pracy, wymagan ergonomii.
ochrony 2) wymienia regulacje wewnatrzzakladowe
przeciwpozarowej, zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
ochrony srodowiska pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong
i ergonomii (ep) srodowiska i ergonomia.
3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia.
4) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace EKA.06.M1.J1.
ochrony przeciwpozarowe;j Prowadzenie analiz
5) wskazuje zastosowanie gasnic po statystycznych
znormalizowanych oznaczeniach literowych.
6) opisuje zasady postepowania z odpadami na
stanowisku pracy.
7) opisuje wymagania ergonomii dla
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . efekty ksztatcenia (Okres .
Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 . ... Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji

efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na

ksztatcenia marketingu w pracy biurowej X ._lodlegtosé
Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;

2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w |[EKA.06.M1.J2. 1,5 1-5 X
uprawnienia zakresie ochrony pracy i ochrony Opracowanie strategii miesigc
instytucji oraz stuzb Srodowiska. marketingowej
dziatajgcych w 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji
zakresie ochrony oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
pracy i ochrony pracy i ochrony srodowiska.

Srodowiska (ep)

3) charakteryzuje 1) wymienia obowigzki pracodawcy w EKA.06.M1.J1. 1,5 1-5 X
prawa i obowigzki zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. |Prowadzenie analiz miesigc
pracownika oraz 2) wymienia obowigzki pracownikéw w statystycznych
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
zakresie 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan
bezpieczenstwa i lekarskich.
higieny pracy (ew) 4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) wskazuje obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.

7) rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu

wypadku przy pracy i choréb zawodowych.
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* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 efekty ksz.ta!icenla Okrgs .. |Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztalcenia marketingu w pracy biurowej , . _lodlegtosé
Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;
4) okresla skutki 1) okresla zrédta zagrozen dla zdrowia i zycia [EKA.06.M1.J2. 1,5 1-5 X
oddziatywania cztowieka zwigzane z wykonywaniem Opracowanie strategii miesigc
czynnikéw zadanh zawodowych w pracy biurowe;j. marketingowe;j
szkodliwych na 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
organizm cztowieka fizycznych na organizm cztowieka.
W pracy biurowej 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
(ew) chemicznych na organizm cztowieka.
4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
biologicznych na organizm cztowieka.
5) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw
psychofizycznych na organizm cztowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw

niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm
cztowieka.
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 efekty ksz.ta!icenla Okrgs .. |Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztatcenia marketingu w pracy biurowej X ._lodlegtosé

Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;

5) organizuje 1) organizuje przestrzen biurowg zgodnie z |[EKA.06.M1.J1. 1,5 1-5
stanowisko pracy wymaganiami ergonomii. Prowadzenie analiz miesigc
zgodnie z 2) okresla wymagania ergonomiczne dla statystycznych
wymaganiami stanowiska pracy siedzace;.
ergonomii, 3) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki
przepisami i pracy na stanowisku pracy.
zasadami 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w
bezpieczenstwa i zakresie organizacji czasu pracy
higieny pracy, pracownika pracujgcego przy komputerze.
ochrony 5) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
przeciwpozarowe; i technicznych podczas wykonywania prac
ochrony srodowiska biurowych.
na stanowisku 6) wskazuje wlasciwe zachowania przy
pracy (ew) pracach z urzgdzeniami biurowymi

podtgczonymi do sieci elektrycznej.
7) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci EKA.06.M1.J2.

urzgdzen biurowych i wyposazenia.

Opracowanie strategii
marketingowej
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii i
Europejskiej Rady Resuscytaciji.

. . efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 . ... Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztatcenia marketingu w pracy biurowej X ._lodlegtosé
Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;
6) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy EKA.06.M1.J1. 1,5 1-5
pomocy w stanach wskazujgce na stany nagtego zagrozenia [Prowadzenie analiz miesigc
nagtego zagrozenia zdrowotnego. statystycznych
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-

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 55 z 352



Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . efekty ksztatcenia (Okres .
Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 . ... Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztatcenia marketingu w pracy biurowej X ._lodlegtosé
Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;
EKA.06.2 Podstawy | 1) postuguje sie 1) podaje definicje i pojecia z zakresu EKA.06.M1.J1 35 1-5 X
ekonomii i pojeciami z zakresu 2) mikroekonomii oraz makroekonomii. Prowadzenie analiz miesigc
marketingu mikroekonomii i 3) opisuje cechy gospodarki rynkowe;j. statystycznych
makroekonomii 4) opisuje podmioty funkcjonujgce w
(ew) gospodarce.
5) identyfikuje zaleznosci i powigzania miedzy
podmiotami w gospodarce.
6) wyjasnia pojecia ekonomiczne, np.
zwigzane z potrzebami i sSrodkami ich
zaspokajania, czynnikami produkciji,
kosztem alternatywnym, uzytecznoscia,
mechanizmem rynkowym.
2) stosuje instrumenty 7) opisuje narzedzia kompozycji EKA.06.M1.J2. 45 1-5
marketingu dla marketingowej. Opracowanie strategii miesigc
podniesienia 8) okresla zadania marketingowe majgce na |marketingowej
efektywnosci celu ksztattowanie wizerunku jednostki
dziatania jednostki organizacyjnej.
organizacyjnej i 9) przygotowuje projekt strategii

ksztattowania jej
wizerunku (ek)

marketingowe;.

10) stosuje przepisy prawa regulujgce

dziatalno$¢ marketingowa.

11) wyjasnia pojecia nieuczciwej oraz

zakazanej reklamy.

12) wymienia podstawowe prawa konsumenta

w Unii Europejskie;.
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* ¥ %
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Grupowar_Iie efektow Liczba godzin na
!(sztalcer.ua w moduty/ poszczegblne
. . jednostki modutowe efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 . ... Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztalcenia marketingu w pracy biurowej , . _lodlegtosé
Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;
3) przeprowadza 1) wskazuje zasady gromadzenia danych EKA.06.M1.J1. 20 1-5
analize statystyczng statystycznych dla potrzeb badan Prowadzenie analiz miesigc
dotyczacyg statystycznych. statystycznych
funkcjonowania 2) identyfikuje zrodfa danych statystycznych.
jednostki 3) przetwarza dane dla potrzeb badania
organizacyjnej (ek) statystycznego.
4) postuguje sie miarami tendencji centralne;j.
5) przeprowadza analize dynamiki, struktury i
natezenia.
6) prezentuje wyniki badan statystycznych.
4) rozpoznaje 1) wymienia cele normalizacji krajowej. EKA.06.M1.J1. 20 1-5 X
wiasciwe normy i 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia Prowadzenie analiz miesigc
procedury oceny cechy normy. statystycznych
zgodnosci podczas 3) rozrdznia oznaczenie normy
realizacji zadan miedzynarodowej, europejskiej i krajowe;.
zawodowych (ep) 4) Kkorzysta ze zrodet informacji dotyczacych
norm i procedur oceny zgodnosci.
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* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

zawodzie.

. . efekty ksztatcenia (Okres .
Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 . ... Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztatcenia marketingu w pracy biurowej X ._lodlegtosé
Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;
EKA.06.7 1) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie [ EKA.06.M1.J1. 1-5 X
Kompetencje kultury osobistej i przyjete normy zachowania w srodowisku [Prowadzenie analiz miesigc
personalne i etyki Zawodowej pracy. statystycznych
spoteczne (ew) 2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa.
3) przestrzega zasad bezpieczehstwa
podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych.
4) przechowuje dane osobowe klientow
zgodnie z przepisami prawa.
5) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
6) przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
7) wyjasnia, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie.
8) wskazuje przyktady zachowan etycznych w
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 efekty ksz.ta!icenla Okrgs .. |Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztatcenia marketingu w pracy biurowej X ._lodlegtosé

Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;
2) planuje wykonanie |1) omawia czynnosci realizowane w ramach EKA.06.M1.J1. 1-5 X
zadania (ep) czasu pracy. Prowadzenie analiz miesigc
2) okresla czas realizacji zadan. statystycznych
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.
4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan.
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan.
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy.

3) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w [EKA.06.M1.J1. 1-5
odpowiedzialno$¢ tym prawne. Prowadzenie analiz miesigc
za podejmowane 2) wykazuje $wiadomos¢ odpowiedzialnosci za |statystycznych
dziatania (ew) wykonywang prace.

3) ocenia podejmowane dziatania.

4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.

4) wykazuje sie 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne EKA.06.M1.J1. 1-5
kreatywnoscig i sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego. [Prowadzenie analiz miesigc
otwartoscig na 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i  |statystycznych
zmiany (ew) ocenia skutki jej wprowadzenia.

3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw

zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych w nieprzewidywalnych
warunkach.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych.

Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 efekty ksz.ta!icenla Okrgs .. |Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztatcenia marketingu w pracy biurowej X ._lodlegtosé

Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;

5) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas EKA.06.M1.J1. 1-5
radzenia sobie ze wykonywania zadan zawodowych. Prowadzenie analiz miesigc
stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem statystycznych

odpowiednio do sytuaciji.

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji
stresowych w pracy zawodowej.

4) przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia sobie
ze stresem.

5) rozrdznia techniki rozwigzywania
konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych.

6) okresla skutki stresu.

6) doskonali 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji [EKA.06.M1.J1. 1-5
umiejetnosci niezbednych w wykonywaniu zawodu. Prowadzenie analiz miesigc
zawodowe (ew) 2) analizuje wtasne kompetencje. statystycznych

3) wyznacza witasne cele rozwoju
zawodowego.

4) planuje droge rozwoju zawodowego.

5) wskazuje mozliwosci podnoszenia
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 efekty ksz.ta!icenla Okrgs .. |Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na
ksztalcenia marketingu w pracy biurowej , . _lodlegtosé

Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;

7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i EKA.06.M1.J1. 1-5
komunikacji niewerbalne. Prowadzenie analiz miesigc
interpersonalne;j 2) prowadzi dyskusje. statystycznych
(ew) 3) stosuje aktywne metody stuchania.

4) udziela informacji zwrotnej.

8) negocjuje warunki 5) charakteryzuje pozadang postawe podczasEKA.06.M1.J1. 1-5

porozumien (ew) prowadzenia negocjacji. Prowadzenie analiz miesigc
6) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji [statystycznych
warunkéw porozumienia.

9) stosuje metody i 1) opisuje sposob przeciwdziatania EKA.06.M1.J1. 1-5
techniki problemom w zespole realizujgcym Prowadzenie analiz miesigc
rozwigzywania zadania. statystycznych
problemoéw (ep) 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow.

3) wskazuje, na wybranym przyktadzie,
metody i techniki rozwigzywania problemu.

10) wspodtpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc EKA.06.M1.J1. 1-5
zespole (ew) odpowiedzialno$¢ za wspdlnie realizowane [Prowadzenie analiz miesigc

zadania. statystycznych
2) przestrzega podziatu rél, zadan i

odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspdlnych

dziatah zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania,

uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 efekty ksz.ta!icenla Okrgs .. |Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastospwame statyst;_/k| i e e na

ksztalcenia marketingu w pracy biurowej , . _lodlegtosé
Obowiazkowe zajecia okreslona . nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;
EKA.06.8 1) organizuje prace 1) okresla strukture grupy. EKA.06.M1.J2. 1-5
Organizacja pracy zespotu w celu 2) przygotowuje zadania zespotu do Opracowanie strategii miesigc
matych zespotow wykonania realizacji. marketingowej
przydzielonych 3) planuje realizacje zadanh zapobiegajgcych
zadan (ep) zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia.
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okreslonego zadania.
5) komunikuje sie ze wspoétpracownikami.
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy
w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom zespotu
zgodnie z harmonogramem planowanych
prac.

2) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnos¢ poszczegdlnych EKA.06.M1.J2. 1-5
wykonania cztonkéw zespotu do wykonania zadania |Opracowanie strategii miesigc
przydzielonych 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i marketingowej
zadan kompetencji cztonkéw zespotu
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . efekty ksztatcenia (Okres .
Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 . ... Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L . .. |uwzgledniajaca realizacji
efektow L kodowaniem Kryteria weryfikacji Zastosowanie statystyki i minimalna liczbe W cvklu na
ksztalcenia marketingu w pracy biurowej , 3 ¢ yxiu- odleglosé
Obowiazkowe zajecia okreslona nauczania
edukacyjne ustalone W podstawie
przez dyrektora programowe;
3) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan EKA.06.M1.J2. 1-5
przydzielonych zgodnie z harmonogramem prac. Opracowanie strategii miesigc
zadan (ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy. marketingowe;j
3) koordynuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegolne zadania.
5) monitoruje proces wykonywania zadan.
6) opracowuje dokumentacje dotyczgca
realizacji zadania.
4) ocenia jakosé 1) kontroluje efekty pracy zespotu. EKA.06.M1.J2. 1-5
wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych cztonkédw  |Opracowanie strategii miesigc
przydzielonych zespotu pod wzgledem zgodnosci z marketingowej
zadan (ew) warunkami technicznymi odbioru prac.
3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan.
5) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i [EKA.06.M1.J2. 1-5
rozwigzania organizacyjnych warunkow i jakosci pracy. [Opracowanie strategii miesigc
techniczne i 2) proponuje rozwigzania techniczne i marketingowej

organizacyjne
wpltywajace na
poprawe warunkow
i jakosci pracy (ew)

organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy.
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Tabela 11. Modut EKA.06.M2 Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia korespondencji

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty

odpadami na stanowisku pracy.

Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowiazkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
EKA.06.1 1) rozrdznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce [EKA.06 M2.J1. Stosowanie (1,5 1-5 X
Bezpieczenstwo i dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad sporzadzania miesigc
higiena pracy bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowej, ochrony korespondencji biurowej
higieny pracy, Srodowiska i wymagan ergonomii
ochrony 2) wymienia regulacje
przeciwpozarowe;j, wewnatrzzaktadowe zwigzane z
ochrony srodowiska bezpieczenstwem i higieng pracy,
i ergonomii (ep) ochrong przeciwpozarowa, ochrong
Srodowiska i ergonomia.
3) rozrdznia znaki informacyjne
dotyczace ochrony
przeciwpozarowe;.
4) wskazuje zastosowanie gasnic po
znormalizowanych oznaczeniach
literowych.
5) opisuje zasady postepowania z
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
6) wymienia przepisy prawa dotyczace EKA.06 M2.J2
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony|Prowadzenie
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska ikorespondencji biurowej
wymagan ergonomii.
7) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i
higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska,
ergonomia.
8) opisuje wymagania ergonomii dla
stanowiska pracy biurowej.

2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce [EKA.06 M2.J2 1,5 1-5 X
uprawnienia w zakresie ochrony pracy i ochrony Prowadzenie miesigc
instytucji oraz stuzb srodowiska. korespondencji biurowej
dziatajgcych w 2) wymienia zadania i uprawnienia

zakresie ochrony
pracy i ochrony

srodowiska (ep)

instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
3) charakteryzuje 1) wymienia obowigzki pracodawcy w EKA.06 M2.J1. Stosowanie (1,5 1-5 X
prawa i obowigzki zakresie bezpieczenstwa i higieny zasad sporzadzania miesigc
pracownika oraz pracy. korespondencji biurowej
pracodawcy w 2) wymienia obowigzki pracownikéw w
zakresie zakresie bezpieczenstwa i higieny
bezpieczenstwa i pracy.
higieny pracy (ew) 3) wymienia rodzaje profilaktycznych
badan lekarskich.
4) wymienia obligatoryjne szkolenia z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika
przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.
7) rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu

wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
4) okresla skutki 1) okresla zrédta zagrozen dla zdrowiai  |[EKA.06 M2.J1. Stosowanie (1,5 1-5 X
oddziatywania zycia cztowieka zwigzane z zasad sporzadzania miesigc
czynnikéw wykonywaniem zadan zawodowych w  [korespondencji biurowej
szkodliwych na pracy biurowe;.
organizm cztowieka 2) rozpoznaje skutki oddziatywania
w pracy biurowej czynnikow fizycznych na organizm
(ew) cztowieka.
3) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikéw psychofizycznych na
organizm cztowieka.
4) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikdw niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cztowieka.
5) rozpoznaje skutki oddziatywania EKA.06 M2.J2.
czynnikow chemicznych na organizm  |Prowadzenie
cztowieka. korespondencji biurowej
6) rozpoznaje skutki oddziatywania

czynnikéw biologicznych na organizm
cztowieka.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
5) organizuje 1) okresla wymagania ergonomiczne dla |[EKA.06 M2.J1. Stosowanie (1,5 1-5

stanowisko pracy stanowiska pracy siedzacej. zasad sporzadzania miesigc

zgodnie z 2) wskazuje bezpieczne i higieniczne korespondencji biurowej

wymaganiami warunki pracy na stanowisku pracy.

ergonomii, 3) wskazuje obowigzki pracodawcy w

przepisami i zakresie organizacji czasu pracy

zasadami pracownika pracujgcego przy

bezpieczenhstwa i komputerze.

higieny pracy, 4) wskazuje wiadciwe zachowania przy

ochrony pracach z urzgdzeniami biurowymi

przeciwpozarowe;j i podtgczonymi do sieci elektrycznej.

ochrony srodowiska 5) stosuje zasady recyklingu zuzytych

na stanowisku czesci urzadzeh biurowych i

pracy (ew) wyposazenia.

6) organizuje przestrzen biurowg zgodnie [EKA.06 M2.J2.
Z wymaganiami ergonomii. Prowadzenie
7) korzysta z instrukcji obstugi urzadzeh  korespondencji biurowej

technicznych podczas wykonywania
prac biurowych.
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Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
6) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy EKA.06 M2.J2. 1,5 1-5
pomocy w stanach wskazujgce na stany nagtego Prowadzenie miesigc
nagtego zagrozenia zagrozenia zdrowotnego. korespondencji biurowej
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 Resuscytacii i
Europejskiej Rady Resuscytaciji.
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Nazwa jednostki . Ned EKA'(_)G'MZ . ksztaiceni.a. Okrgs .. |Ksztalcenie
efektow Efekt kszta.lcenla wraz e V\(ykonywame czynnosci uv.vz.glednlaj.qca realizacji .
ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
EKA.06.3 1) obstuguje 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pismaw [EKA.06 M2.J2. 50 1-5
Prowadzenie oprogramowanie do edytorze tekstu. Prowadzenie miesigc
korespondencji edycji tekstu, 2) sporzgdza korespondencje seryjng korespondencji biurowej
biurowej wykonywania korzystajac.
obliczen oraz 3) z komputerowego pakietu biurowego
tworzenia baz sporzgdza bazy danych z wykorzystaniem
danych (ek) oprogramowania komputerowego.
4) wykonuje obliczenia postugujgc sie
arkuszem kalkulacyjnym.

2) korzysta z 1) weczytuje obraz do oprogramowania EKA.06 M2.J2. 36 1-5
oprogramowania optycznego rozpoznawania znakow. Prowadzenie miesigc
optycznego 2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu. |korespondenciji biurowej
rozpoznawania 3) stosuje opcje zapisu w programach
znakow (ep) optycznego rozpoznawania znakow.

3) tworzy dokumenty |1) opisuje formaty dokumentow EKA.06 M2.J2. 35 1-5
elektroniczne (ek) elektronicznych. Prowadzenie miesigc

2) stosuje formaty plikow w zapisie korespondencji biurowej
elektronicznym.

3) wyszukuje informacje w dokumentach
elektronicznych.

4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne.

5) Kkorzysta z publikacji elektronicznych, w tym

instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy.
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jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki . Ned EKA'(_)G'MZ . ksztaiceni.a. Okrgs .. |Ksztalcenie
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efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na
ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjijokreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora

4) stosuje programy (1) prowadzi komputerowg baze danych w EKA.06 M2.J2. 49 1-5
komputerowe oraz jednostce organizacyjnej. Prowadzenie miesigc
urzgdzenia techniki [2) prowadzi terminarz spraw w wybranym korespondencji biurowej
biurowej do programie komputerowym.
wykonywania zadan[3) wypetnia formularze elektroniczne.
zawodowych (ek) |4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu

biurowego.
5) postuguje sie urzgdzeniami biurowymi.

5) stosuje przepisy 1) wprowadza dane osobowe do bazy danych. EKA.06 M2.J1. Stosowanie |42 6-10
prawa dotyczgce |2) przetwarza dane osobowe zgodnie z zasad sporzgdzania miesigc
informacji niejawnej przepisami prawa. korespondencji biurowej
oraz ochrony 3) przechowuje dane osobowe zgodnie z
danych osobowych przepisami prawa.

(ew) 4) przestrzega zasad bezpieczenstwa w
przetwarzaniu i przesytaniu danych.
5) rozrdznia informacje niejawne.

6) przestrzega zasad |[1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tres¢, EKA.06 M2.J1. Stosowanie 42 6-10
sporzadzania termin, sposdb rozmieszczenia elementéw. [zasad sporzgdzania miesigc
korespondencji oraz|2) okre$la elementy pisma. korespondencji biurowej
redagowania pism |3) opisuje ukfady graficzne pisma.

(ew) 4) rozmieszcza elementy pisma.
5) stosuje blankiety korespondencyjne.
6) dobiera procedury postepowania z pismami

Scisle tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi.
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Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na
ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé

prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie

edukacyjne ustalone programowej

przez dyrektora

7) sporzgdza pisma 1) rozrdznia pisma urzedowe i handlowe. [EKA.06 M2.J1. Stosowanie 42 6-10
urzedowe i 2) okresla strukture pisma urzedowego i [zasad sporzgdzania miesigc
handlowe z handlowego. korespondencji biurowej
zastosowaniem 3) redaguje pisma urzedowe.
techniki 4) redaguje pisma handlowe.
komputerowej (ek)

8) sporzgdza pisma 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju EKA.06 M2.J1. Stosowanie 40 6-10
dotyczace pisma. zasad sporzadzania miesigc
funkcjonowania 2) dobiera blankiety korespondencyjne do [korespondencji biurowej
jednostki rodzaju pisma.
organizacyjnej w 3) stosuje styl urzedowy przy
oparciu o przepisy formutowaniu tresci pisma.
prawa (ew) 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie

do tresci sporzadzanego pisma.
5) sporzgdza pismo w okreslonej sprawie.

9) ewidencjonuje 1) sporzadza dowody ksiegowe. EKA.06 M2.J2. 35 6-10
dowody ksiegowe 2) klasyfikuje dowody ksiegowe. Prowadzenie miesigc
(ep) 3) kompletuje dokumentacje ksiegows. korespondencji biurowej
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
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Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrfas .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
10) archiwizuje 1) klasyfikuje dokumenty archiwalne. EKA.06 M2.J2. 49 6-10
dokumentacje i 2) opisuje teczki dokumentéw Prowadzenie miesigc
dane (ep) archiwalnych. korespondencji biurowej
3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc
kategorie archiwalne.
4) przestrzega procedur postepowania
podczas przekazywania i
przechowywania korespondenc;ji i
dokumentaciji w jednostce
organizacyjnej.
5) opisuje szczegdtowy tryb
przekazywania dokumentacji
archiwalnej i niearchiwalnej do
archiwum zakfadowego.
6) stosuje archiwizacje danych.
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Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
EKA.06.7 1) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i EKA.06 M2.J2. 6-10
Kompetencje kultury osobistej i ogolnie przyjete normy zachowaniaw  |Prowadzenie miesigc
personalne i etyki zawodowej srodowisku pracy. korespondencji biurowej 6-10 X
spoteczne (ew) miesigc
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
przepisami prawa. zasad sporzgdzania miesigc
3) przestrzega zasad bezpieczehstwa korespondencji biurowej
podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych.
4) przechowuje dane osobowe klientow
zgodnie z przepisami prawa.
5) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy.
6) przedstawia konsekwencje

nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z

wykonywanym zawodem i miejscem
pracy.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 74 z 352




Fundusze
Europejskie

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *
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Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
7) wyjasnia, na czym polega zachowanie [EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
etyczne w zawodzie. zasad sporzadzania miesigc
8) wskazuje przyktady zachowan korespondencji biurowej
etycznych w zawodzie.
2) planuje wykonanie 1) omawia czynnosci realizowane w EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10 X
zadania (ep) ramach czasu pracy. zasad sporzadzania miesigc
2) okresla czas realizacji zadah. korespondencji biurowej
3) realizuje dziatania w wyznaczonym
czasie.
4) monitoruje realizacje zaplanowanych
dziatan.
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych
dziatan.
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy.
3) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
odpowiedzialnos¢ dziatan, w tym prawne. zasad sporzadzania miesiac
za podejmowane 2) wykazuje $wiadomosc¢ korespondencji biurowej
dziatania (ew) odpowiedzialnosci za wykonywang
prace.
3) ocenia podejmowane dziatania.
4) przewiduje konsekwencje

niewtasciwego wykonywania czynnosci
zawodowych na stanowisku pracy.
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Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na
ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora

4) wykazuje sie 1) podaje przykiady wptywu zmiany na EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
kreatywnoscig i rézne sytuacje zycia spotecznego i zasad sporzadzania miesiac
otwartoscig na gospodarczego. korespondencji biurowej
zmiany (ew) 2) wskazuje przyktady wprowadzenia EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10

zmiany i ocenia skutki jej zasad sporzadzania miesiac
wprowadzenia. korespondencji biurowej
3) proponuje sposoby rozwigzywania
problemoéw zwigzanych z
wykonywaniem zadah zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach.

5) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
radzenia sobie ze wykonywania zadan zawodowych. zasad sporzadzania miesiac
stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze korespondenciji biurowej

stresem odpowiednio do sytuaciji.

3) wskazuje najczestsze przyczyny
sytuacji stresowych w pracy zawodowe;j.

4) przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia
sobie ze stresem.

5) rozréznia techniki rozwigzywania
konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych.

6) okresla skutki stresu.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
jednostki modutowe
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X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na
ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé

prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie

edukacyjne ustalone programowej

przez dyrektora

6) doskonali 1) okresla zakres umiejetnosci i EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
umiejetnosci kompetenciji niezbednych w zasad sporzadzania miesiac
zawodowe (ew) wykonywaniu zawodu. korespondencji biurowej

2) analizuje wlasne kompetencije.

3) wyznacza wiasne cele rozwoju
zawodowego.

4) planuje droge rozwoju zawodowego.

5) wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych.

7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
komunikacji niewerbalne. zasad sporzgdzania miesiac
interpersonalne;j 2) stosuje aktywne metody stuchania. korespondencji biurowej
(ew) 3) udziela informacji zwrotne;.

4) prowadzi dyskusje EKA.06 M2.J1 6-10
Stosowanie zasad miesiac
sporzadzania
korespondencji biurowej

8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozgdang postawe EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
porozumien (ew) podczas prowadzenia negocjaciji. zasad sporzgdzania miesiac

2) wskazuje spos6b prowadzenia korespondenciji biurowej

negocjacji warunkéw porozumienia.
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X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
9) stosuje metody i 1) opisuje sposob przeciwdziatania EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
techniki problemom w zespole realizujgcym zasad sporzadzania miesiac
rozwigzywania zadania. korespondencji biurowej
problemoéw (ep) 2) opisuje techniki rozwigzywania
problemoéw.
3) wskazuje, na wybranym przyktadzie,
metody i techniki rozwigzywania
problemu.
10) wspodtpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc EKA.06 M2.J1. Stosowanie 6-10
zespole (ew) odpowiedzialnos¢ za wspdinie zasad sporzgdzania miesiac
realizowane zadania. korespondencji biurowej
2) przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspdlnych
dziatan zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania,

uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspdlnie z innymi
czionkami zespotu.
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Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na

ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé
prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
EKA.06.8 1) organizuje prace 1) okresla strukture grupy. EKA.06 M2.J2. 6-10
Organizacja pracy zespotu w celu 2) przygotowuje zadania zespotu do Prowadzenie miesiac
matych zespotow wykonania realizaciji. korespondencji biurowej
przydzielonych 3) planuje realizacje zadan
zadan (ep) zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
4) oszacowuje czas potrzebny na
realizacje okreslonego zadania.
5) komunikuje sie ze wspétpracownikami.
6) wskazuje wzorce prawidiowej
wspotpracy w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom zespotu
zgodnie z harmonogramem
planowanych prac.

2) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnos¢ poszczegdlnych EKA.06 M2.J2. 6-10
wykonania cztonkéw zespotu do wykonania Prowadzenie miesiac
przydzielonych zadania korespondenciji biurowej
zadan 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i

kompetencji cztonkéw zespotu

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 79 z 352




Fundusze

Europejskie

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki , SeE] EKA'(_)G'MZ .. ksztaiceni.a. Okrgs .. [Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na
ksztalcenia z kodowaniem biurowych w zakresie ) minimalng liczbe w cyklu bdleglosé

prowadzenia korespondencjipkreslona w nauczania
Obowigzkowe zajecia podstawie

edukacyjne ustalone programowej

przez dyrektora

3) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejnos¢ wykonywania zadan  [EKA.06 M2.J2. 6-10
przydzielonych zgodnie z harmonogramem prac. Prowadzenie miesiac
zadan (ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy. |korespondencji biurowej

3) koordynuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

4) wydaje dyspozycje osobom
wykonujgcym poszczegolne zadania.

5) monitoruje proces wykonywania zadan.

6) opracowuje dokumentacje dotyczgca
realizacji zadania.

4) ocenia jakosé 1) kontroluje efekty pracy zespotu. EKA.06 M2.J2. 6-10
wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych cztonkéw [Prowadzenie miesiac
przydzielonych zespotu pod wzgledem zgodnosci z korespondencji biurowej
zadan (ew) warunkami technicznymi odbioru prac.

3) udziela wskazéwek w celu

prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

. . k tceni k .
Nazwa jednostki . Ned EKA'(_)G'MZ L szta cenl.a. o rfas .. |Ksztalcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie czynnosci uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji ) : . . . na
ksztatceni z kodowaniem biurowych w zakresie minimalng liczbe w cyklu dleatosé
sztaicenia prowadzenia korespondencjilokreslona w nauczanial 0 9'0¢
Obowigzkowe zajecia podstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
5) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan EKA.06 M2.J2. 6-10
rozwigzania technicznych i organizacyjnych Prowadzenie miesigc
techniczne i warunkéw i jakosci pracy. korespondencji biurowej

organizacyjne
wplywajgce na
poprawe warunkow
i jakosci pracy (ew)

2) proponuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy.
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Tabela 12. Modul EKA.06.M3 Prowadzenie biura

Rzeczpospolita

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

stanowiska pracy biurowe;j.

Nazwa jednostki . SRS IEe T ksztatcenia O'“?S . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztalcenia z kodowaniem Prowatlzlzeme buura. . minimalna liczbe cyklu . odlegtosé
Obowigzkowe zajecia ) nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon_a w
dyrektora e .
programowej
EKA.06.1 1) rozrdznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce[EKA.06.M3.J2. 1 6-10 miesigc X
Bezpieczenstwo i dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, Wykonywanie prac
higiena pracy bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowej, ochronybiurowych
higieny pracy, Srodowiska i wymagan ergonomii
ochrony 2) wymienia regulacje
przeciwpozarowe;j, wewnatrzzaktadowe zwigzane z
ochrony bezpieczenstwem i higieng pracy,
Srodowiska i ochrong przeciwpozarowa, ochrong
ergonomii (ep) Srodowiska i ergonomia.
3) wyjasnia pojecia: bezpieczehstwo i
higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia.
4) opisuje zasady postepowania z
odpadami na stanowisku pracy.
5) opisuje wymagania ergonomii dla
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Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki . ksztatcenia o .
efektow Efekt kszta_Icenla wraz Kryteria weryfikasi Modut EKA..OG..M3 uwzgledniajaca realizacji w Ksztalce’zr’ue na
. z kodowaniem Prowadzenie biura . . . cyklu odleglosé
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia m|n|r’nalnq liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
6) wymienia przepisy prawa dotyczgce[EKA.06 M3.J1
bezpieczenstwa i higieny pracy, Obstugiwanie urzgdzen
ochrony przeciwpozarowej, ochronybiurowych
Srodowiska i wymagan ergonomii
7) rozréznia znaki informacyjne
dotyczace ochrony
przeciwpozarowe;j.
8) wskazuje zastosowanie gasnic po
znormalizowanych oznaczeniach
literowych
9) opisuje wymagania ergonomii dla
stanowiska pracy biurowej
2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby EKA.06.M3.J2. 1 6-10 miesigc X
uprawnienia dziatajgce w zakresie ochrony Wykonywanie prac
instytucji oraz pracy i ochrony srodowiska. biurowych
stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia

w zakresie
ochrony pracy i
ochrony
Srodowiska (ep)

instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska.
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Europejskie
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska |IEES
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*

* 5 %

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

Ksztalcenie na
odlegtos¢

3) charakteryzuje

prawa i obowigzki
pracownika oraz
pracodawcy w
zakresie
bezpieczenhstwa i
higieny pracy (ew)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

wymienia obowigzki pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

wymienia obowigzki pracownikow w
zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

wymienia rodzaje profilaktycznych
badan lekarskich.

wymienia obligatoryjne szkolenia z
zakresu bezpieczehstwa i higieny
pracy.

opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika
przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

wskazuje obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie
zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym.

rozréznia rodzaje Swiadczen z
tytutu wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.

EKA.06.M3.J2.
Wykonywanie prac
biurowych

1

6-10 miesigc
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Europejskie
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki . ksztatcenia L .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztatceni z kodowaniem Prowadzenie biura inimalna liczb cyklu odlegtosé
sztalcenia Obowiazkowe zajecia mklnlr’r:a ng liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez° res on.a w
dyrektora podstawie
programowej
4) okresla skutki 1) okresla zrédta zagrozen dla zdrowiaEKA.06 M3.J1 1 6-10 miesigc X
oddziatywania i zycia cztowieka zwigzane z Obstugiwanie urzgdzen
czynnikéw wykonywaniem zadan zawodowych |biurowych
szkodliwych na w pracy biurowej.
organizm 2) rozpoznaje skutki oddziatywania
cztowieka w pracy czynnikow fizycznych na organizm
biurowej (ew) cztowieka.
3) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikéw chemicznych na
organizm cztowieka.
4) rozpoznaje skutki oddziatywania

czynnikéw biologicznych na
organizm cztowieka
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 %

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz

z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

Ksztalcenie na
odlegtos¢

i zycia

7) rozpoz

8) rozpoz

9) rozpoz

10

~

rozpoz

czynnikéw chemicznych na
organizm cztowieka.

czynnikéw biologicznych na
organizm cztowieka.

czynnikow psychofizycznych na
organizm cztowieka.

czynnikow niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cztfowieka.

5) okresla zrodta zagrozen dla zdrowiaEKA.06.M3.J2.

cziowieka zwigzane z Wykonywanie prac

wykonywaniem zadan zawodowych |biurowych
w pracy biurowej.

6) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikow fizycznych na organizm
cztowieka.

naje skutki oddziatywania

naje skutki oddziatywania

naje skutki oddziatywania

naje skutki oddziatywania
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* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki . ksztatcenia L .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
. z kodowaniem Prowadzenie biura . . . cyklu odleglosé
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia m|n|r’nalnq liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
5) organizuje 1) organizuje przestrzen biurowg EKA.06 M3.J1 1 6-10 miesigc
stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii. [Obstugiwanie urzgdzen
zgodnie z 2) wskazuje bezpieczne i higieniczne |biurowych
wymaganiami warunki pracy na stanowisku pracy.
ergonomii, 3) wskazuje obowigzki pracodawcy w
przepisami i zakresie organizacji czasu pracy
zasadami pracownika pracujgcego przy
bezpieczenhstwa i komputerze.
higieny pracy, 4) Kkorzysta z instrukcji obstugi
ochrony urzadzen technicznych podczas
przeciwpozarowe;j i wykonywania prac biurowych.
ochrony 5) wskazuje wtasciwe zachowania
Srodowiska na przy pracach z urzgdzeniami
stanowisku pracy biurowymi podtgczonymi do sieci
(ew) elektrycznej.
6) stosuje zasady recyklingu zuzytych

czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia.
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* 5 %

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalna liczbe
okreslona w

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

Ksztalcenie na
odlegtos¢

dyrektora podstawie _
programowej
7) organizuje przestrzen biurowg EKA.06.M3.J2.
zgodnie z wymaganiami ergonomii Wykonywanie prac
8) okresla wymagania ergonomiczne piurowych

dla stanowiska pracy siedzgce;.
9) wskazuje bezpieczne i higieniczne
warunki pracy na stanowisku pracy.
10) wskazuje obowigzki pracodawcy w
zakresie organizacji czasu pracy
pracownika pracujgcego przy

komputerze.

11) korzysta z instrukcji obstugi
urzadzen technicznych podczas
wykonywania prac biurowych.
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

Ksztalcenie na
odlegtos¢

6)

udziela pierwszej
pomocy w stanach
nagtego
zagrozenia
zdrowotnego (ew)

3)
A4)

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 z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii
i Europejskiej Rady Resuscytacji.

EKA.06.M3.J2.
Wykonywanie prac
biurowych

1

6-10 miesigc
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* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztalcenia z kodowaniem Prowatlzlzeme buura. . minimalna liczbe cyklu . odlegtosé
Obowigzkowe zajecia i nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
EKA.06.4 Obstuga | 1) postuguje sie 1) opisuje zasady pisania na EKA.06.M3.J1. 40 6-10 miesigc
biura klawiaturg klawiaturze komputera (postawa  |Obstugiwanie urzgdzen
komputera z przy pracy, wiasciwy uktad rak, biurowych
zastosowaniem sposob uderzania w klawisze).
metody 2) okresla zestaw klawiszy dla
bezwzrokowej poszczegolnych palcow.
(ew) 3) wprowadza tekst metodag
bezwzrokows.
4) stosuje skroéty klawiaturowe.
2) stosuje instrukcje 1) wymienia zasady budowy instrukcji [EKA.06.M3.J2. 45 6-10 miesigc ~ [x
kancelaryjng (ek) kancelaryjnej. Wykonywanie prac
2) rozréznia systemy kancelaryjne. biurowych
3) opracowuje schemat obiegu

dokumentoéw w procedurze
zatatwienia spraw.
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* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztalcenia z kodowaniem Prowatlzlzeme buura. . minimalna liczbe cyklu . odlegtosé
Obowigzkowe zajecia i nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
3) stosuje jednolity 1) wymienia elementy jednolitego EKA.06.M3.J2. 40 11-15 miesigc  x
rzeczowy wykaz rzeczowego wykazu akt. Wykonywanie prac
akt w jednostce 2) opisuje oznaczenia kategorii biurowych
organizacyjnej archiwalnych.
(ew) 3) rozroznia kody z rzeczowego
wykazu akt.
4) rozpoznaje charakter sprawy na
podstawie kodu jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
5) klasyfikuje pisma zgodnie z
zasadami jednolitego rzeczowego
wykazu akt.
6) porzadkuje dokumentacje zgodnie Z|
jednolitym rzeczowym wykazem
akt.
4) organizuje prace 1) przygotowuje wykaz materiatéw EKA.06.M3.J2. 55 11-15 miesigc
biura lub potrzebnych na stanowisku pracy. |Wykonywanie prac
sekretariatu (ek) 2) prowadzi korespondencje drogg biurowych
tradycyjng i elektroniczna.
3) przekazuje pisma do odpowiednich

komorek organizacyjnych.
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. i Liczba godzin na
Grupowar_ue efektow poszczegéline
ksztalcenia w moduty/
[ ) efekty
Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
. z kodowaniem Prowadzenie biura . . . cyklu odleglosé
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia m|n|r’nalnq liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
5) kompletuje 1) sporzadza wykaz dokumentéw EKA.06.M3.J2. 35 11-15 miesigc
dokumentacje i niezbednych do zatatwienia Wykonywanie prac
akty prawne okreslonej sprawy. biurowych
niezbedne do 2) wskazuje przepisy prawa wiasciwe
pracy (ew) do zatatwienia okreslonej sprawy.
6) kreuje wizerunek 1) wymienia czynniki wplywajgce na |[EKA.06.M3.J2. 20 11-15 miesigc  [x
jednostki wizerunek jednostki organizacyjnej. Wykonywanie prac
organizacyjnej (ep) 2) opisuje czynniki wptywajgce biurowych
pozytywnie i negatywnie na
wizerunek jednostki organizacyjnej.
3) podaje definicje pojecia
efektywnos$é.
4) wylicza istotne cechy jednostki
organizacyjnej wyrdzniajgce ja
sposrod innych.
7) charakteryzuje 1) rozréznia formy organizacyjne. EKA.06.M3.J2. 15 11-15 miesigc  [x
strukture 2) okresla strukture organizacyjng Wykonywanie prac
organizacyjng jednostki. biurowych
jednostki (ep) 3) przyporzadkowuje zadania do
odpowiednich komérek
organizacyjnych.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
. z kodowaniem Prowadzenie biura . . . cyklu odleglosé
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia m|n|r’nalnq liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
8) wykonuje 1) rejestruje dokumenty zgodnie z EKA.06.M3.J1. 45 11-15 miesigc
Czynnosci przyjetym systemem kancelaryjnym. (Obstugiwanie urzgdzen
kancelaryjne (ek) 2) segreguje dokumenty odpowiednio dopiurowych
waznosci i rangi informacji w nich
zawartych.
3) analizuje dokumenty pod wzgledem
waznosci i rangi.
4) wskazuje zasady porzgdkowania i
kwalifikowania dokumentéw
przeznaczonych do archiwizaciji.
5) archiwizuje dokumenty jednostki
organizacyjnej w formie tradycyjne;j i
elektroniczne;j.
9) przygotowuje 1) uzywa poczty elektronicznej do EKA.06.M3.J1. 25 11-15 miesigc
korespondencje do przesyfania pism o charakterze Obstugiwanie urzgdzen
wystania poczta urzedowym i handlowym. biurowych
tradycyjng i pocztg| 2) okresla terminy zatatwienia spraw.
elektroniczng (ew) | 3) opracowuje baze adresowg klientéw.
4) korzysta z funkcji korespondenc;ji
seryjnej.
5) przygotowuje przesytke do wystania
pocztg tradycyjna.
6) adresuje korespondencije.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztalcenia z kodowaniem Prowatlzlzeme buura. . minimalna liczbe cyklu . odlegtosé
Obowigzkowe zajecia i nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
10) obstuguje sprzet i 1) stosuje zasady korzystania ze EKA.06.M3.J1. 35 11-15 miesigc
urzgdzenia sprzetu i urzgdzen techniki Obstugiwanie urzgdzen
techniki biurowej biurowe. biurowych
(ek) 2) dobiera sprzet techniczny do
wykonywanego zadania.
11) przygotowuije 1) opracowuje harmonogram EKA.06.M3.J1. 35 11-15 miesigc
zebrania, narady i spotkania. Obstugiwanie urzadzen
konferencje (ew) 2) przygotowuje materiaty i dokumenty|biurowych
potrzebne na spotkanie stuzbowe.
3) kalkuluje koszt spotkania
stuzbowego.
4) organizuje terminarz dziatah
zwigzanych z przygotowaniem
spotkania stuzbowego,
5) przygotowuje i wysyta
zawiadomienia/zaproszenia
dotyczace spotkania.
6) sporzadza dokumentacje ze
spotkania.
7) rozlicza spotkanie stuzbowe.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
. z kodowaniem Prowadzenie biura . . . cyklu odleglosé
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia m|n|r’nalnq liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
EKA.06.7 1) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobisteji |[EKA.06.M3.J1. 11-15 miesigc  x
Kompetencje kultury osobistej i ogolnie przyjete normy zachowania |Obstugiwanie urzgdzen
personalne i etyki zawodowej w srodowisku pracy. biurowych
spoteczne (ew) 2) wyjasnia, na czym polega EKA.06.M3.J2.
zachowanie etyczne w zawodzie. |Wykonywanie prac
3) wskazuje przyktady zachowan biurowych
etycznych w zawodzie.
4) pozyskuje dane osobowe zgodnie z EKA.06.M3.J2.
przepisami prawa. Wykonywanie prac
5) przestrzega zasad bezpieczenstwa |biurowych
podczas przetwarzania i
przesytania danych osobowych.
6) przechowuje dane osobowe
klientow zgodnie z przepisami
prawa.
7) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej
Zz wykonywanym zawodem i
miejscem pracy.
8) przedstawia konsekwencje

nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztalcenia z kodowaniem Prowatlzlzeme buura. . minimalna liczbe cyklu . odlegtosé
Obowigzkowe zajecia i nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
2) planuje wykonanie 1) omawia czynnosci realizowanew |[EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc  x
zadania (ep) ramach czasu pracy. Wykonywanie prac
biurowych
2) okresla czas realizacji zadah. EKA.06.M3.J1.
3) realizuje dziatania w wyznaczonym [Obstugiwanie urzadzen
czasie. biurowych
4) monitoruje realizacje EKA.06.M3.J2.
zaplanowanych dziatan. Wykonywanie prac
5) dokonuje modyfikacji biurowych
zaplanowanych dziatan.
6) dokonuje samooceny wykonanej
pracy.
3) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych [EKA.06.M3.J1. 11-15 miesigc
odpowiedzialnos¢ dziatan, w tym prawne. Obstugiwanie urzgdzen
za podejmowane 2) wykazuje $wiadomosc¢ biurowych
dziatania (ew) odpowiedzialno$ci za wykonywang [EKA.06.M3.J2.
prace. Wykonywanie prac
3) ocenia podejmowane dziatania. biurowych
4) przewiduje konsekwencje

niewfasciwego wykonywania
czynno$ci zawodowych na
stanowisku pracy.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztalcenia z kodowaniem Prowatlzlzeme buura. . minimalna liczbe cyklu . odlegtosé
Obowigzkowe zajecia i nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
4) wykazuje sie 1) podaje przyktady wptywu zmiany na[EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
kreatywnoscig i rézne sytuacje zycia spotecznego i Wykonywanie prac
otwartoscig na gospodarczego. biurowych
zmiany (ew) 2) proponuje sposoby rozwigzywania
probleméw zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach.
3) wskazuje przyktady wprowadzenia [EKA.06.M3.J1.
zmiany i ocenia skutki jej Obstugiwanie urzgdzen
wprowadzenia. biurowych
EKA.06.M3.J2.
Wykonywanie prac
biurowych
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. i Liczba godzin na
Grupowar_ue efektow poszczegéline
ksztalcenia w moduty/
[ ) efekty
Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztalcenia z kodowaniem Prowatlzlzeme buura. . minimalna liczbe cyklu . odlegtosé
Obowigzkowe zajecia i nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
5) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas |[EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
radzenia sobie ze wykonywania zadan zawodowych. [Wykonywanie prac
stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze |biurowych
stresem odpowiednio do sytuaciji.
3) wskazuje najczestsze przyczyny
sytuacji stresowych w pracy
zawodowe;j.
4) przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia
sobie ze stresem.
5) rozréznia techniki rozwigzywania
konfliktéw zwigzanych z
wykonywaniem zadanh
zawodowych.
6) okresla skutki stresu.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki . ksztatcenia o .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztalcenia z kodowaniem Prowatlzlzeme buura. . minimalna liczbe cyklu . odlegtosé
Obowigzkowe zajecia i nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
6) doskonali 1) analizuje wiasne kompetencje. EKA.06.M3.J1. 11-15 miesigc
umiejetnosci Obstugiwanie urzgdzen
zawodowe (ew) biurowych
EKA.06.M3.J2.
Wykonywanie prac
biurowych
2) okresla zakres umiejetnosci i EKA.06.M3.J2.
kompetenciji niezbednych w Wykonywanie prac
wykonywaniu zawodu. biurowych
3) wyznacza witasne cele rozwoju
zawodowego.
4) planuje droge rozwoju
zawodowego.
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia

kompetencji zawodowych,
osobistych i spotecznych.
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. i Liczba godzin na
Grupowar_ue efektow poszczegéline
ksztalcenia w moduty/
[ ) efekty
Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
. z kodowaniem Prowadzenie biura . . . cyklu odleglosé
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia m|n|r’nalnq liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
komunikacji niewerbalne. Wykonywanie prac
interpersonalnej 2) stosuje aktywne metody stuchania. |biurowych
(ew) 3) prowadzi dyskusje
4) udziela informacji zwrotnej. EKA.06.M3.J1.
Obstugiwanie urzadzen
biurowych
EKA.06.M2.J2.
Wykonywanie prac
biurowych
8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozadang postawe [EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
porozumien (ew) podczas prowadzenia negocjacji. Wykonywanie prac
2) wskazuje spos6b prowadzenia biurowych
negocjacji warunkéw porozumienia.
9) stosuje metody i 1) opisuje sposob przeciwdziatania  [EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
techniki problemom w zespole realizujgcym Wykonywanie prac
rozwigzywania zadania. biurowych
problemoéw (ep) 2) opisuje techniki rozwigzywania EKA.06.M3.J1.
problemoéw. Obstugiwanie urzgdzen
3) wskazuje, na wybranym biurowych
przyktadzie, metody i techniki EKA.06.M3.J2.
rozwigzywania problemu. Wykonywanie prac
biurowych
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki . ksztatcenia L .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztatceni z kodowaniem Prowadzenie biura inimalna liczb cyklu odlegtosé
sztalcenia Obowiazkowe zajecia mkmlr’r:a naliczbe | ° nia
edukacyjne ustalone przez° res on.a w
dyrektora podstawie
programowej
10) wspotpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc EKA.06.M3.J1. 11-15 miesigc
zespole (ew) odpowiedzialnos¢ za wspdinie Obstugiwanie urzgdzen
realizowane zadania. biurowych
2) przestrzega podziatu rél, zadani  [EKA.06.M3.J2.
odpowiedzialnosci w zespole. Wykonywanie prac
3) angazuje sie w realizacje biurowych

wspolnych dziatan zespotu.

4) modyfikuje sposéb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspdlnie z innymi
czionkami zespotu.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
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poszczegodlne
efekty

Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
. z kodowaniem Prowadzenie biura . . . cyklu odleglosé
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia m|n|r’nalnq liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
EKA.06.8 1) organizuje prace 1) okresla strukture grupy. EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
Organizacja pracy zespotu w celu 2) przygotowuje zadania zespotu do  [Wykonywanie prac
matych zespotow wykonania realizaciji. biurowych
2) przydzielonych 3) komunikuje sie ze
zadan (ep) wspotpracownikami.
4) planuje realizacje zadan EKA.06.M3.J1.
zapobiegajgcych zagrozeniom Obstugiwanie urzgdzen
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia. piurowych
5) oszacowuje czas potrzebny na EKA.06.M3.J2.
realizacje okreslonego zadania. Wykonywanie prac
6) wskazuje wzorce prawidiowej biurowych
wspotpracy w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom
zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac.
3) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnosc EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
wykonania poszczegolnych czionkéw zespotu Wykonywanie prac
przydzielonych do wykonania zadania biurowych
zadan 2) rozdziela zadania wedtug

umiejetnosci i kompetencji
czlonkoéw zespotu
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Grupowanie efektow :I(fszzb cazg;;’jlzr::; na
ksztalcenia w moduty/
[ ) efekty
Nazwa jednostki . el meEslnEn e ksztalcenia Okrgs . .
efektow Efekt kszta_Icenla wraz Kryteria weryfikasi Modut EKA..OG..M3 uwzgledniajaca realizacji w Ksztalce’zr’ue na
. z kodowaniem Prowadzenie biura . . . cyklu odleglosé
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia m|n|r’nalnq liczbe nauczania
edukacyjne ustalone przez okreslon.a w
dyrektora podstawie i
programowej
4) kieruje 1) ustala kolejnos¢ wykonywania EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
wykonaniem zadan zgodnie z harmonogramem |Wykonywanie prac
przydzielonych prac. biurowych
zadan (ew) 2) formutuje zasady wzajemnej
pomaocy.
3) koordynuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
4) wydaje dyspozycje osobom
wykonujgcym poszczegdlne
zadania.
5) monitoruje proces wykonywania
zadah.
6) opracowuje dokumentacje
dotyczacg realizacji zadania.
5) ocenia jakos$¢ 1) kontroluje efekty pracy zespotu. EKA.06.M3.J2. 11-15 miesigc
wykonania 2) ocenia prace poszczegdlnych Wykonywanie prac
przydzielonych cztonkéw zespotu pod wzgledem  |biurowych
zadan (ew) zgodnosci z warunkami
technicznymi odbioru prac.
3) udziela wskazéwek w celu
prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki . ksztatcenia L .
. Efekt ksztalcenia wraz . . . Modut EKA.06.M3 . . realizacji w Ksztatcenie na
efektéw ) Kryteria weryfikacji L uwzgledniajaca ‘x
ksztatceni z kodowaniem Prowadzenie biura inimalna liczb cyklu odlegtosé
sztatcenia Obowiazkowe zajecia mkmlr’r:a naliczbe | ° nia
edukacyjne ustalone przez° res on.a w
dyrektora podstawie
programowej
6) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan EKA.06.M3.J1. 11-15 miesigc
rozwigzania technicznych i organizacyjnych Obstugiwanie urzgdzen
techniczne i warunkéw i jakosci pracy. biurowych
organizacyjne 2) proponuje rozwigzania techniczne i [EKA.06.M3.J2.
wplywajgce na organizacyjne majgce na celu Wykonywanie prac
poprawe poprawe warunkow i jakosci pracy. biurowych
warunkow i jakosci
pracy (ew)
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Tabela 13. Modut EKA.06.M4 Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepisami prawa

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

na stanowisku pracy.

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowigzkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
EKA.06.1 1) rozrdznia przepisy 1) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe |EKA.06.M4.J1. 1 16-20
Bezpieczenstwo i dotyczgce zwigzane z bezpieczenstwem i higieng Rozréznianie i opisywanie miesigc
higiena pracy bezpieczenstwa i pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong jaktéw prawnych
higieny pracy, ochrony Srodowiska i ergonomig.
przeciwpozarowe;j, 2) rozréznia znaki informacyjne dotyczgce
ochrony srodowiska i ochrony przeciwpozarowej.
ergonomii (ep) 3) wskazuje zastosowanie gasnic po
znormalizowanych oznaczeniach
literowych.
4) opisuje wymagania ergonomii dla
stanowiska pracy biurowej.
5) wymienia przepisy prawa dotyczgce EKA.06 M4.J2
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony [Stosowanie przepiséw
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i |prawa w praktyce
wymagan ergonomii.
6) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia
7) opisuje zasady postepowania z odpadami
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* ¥ %
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora

2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w |[EKA.06.M4.J1. 1 16- X
uprawnienia instytucji zakresie ochrony pracy i ochrony Rozrdznianie i opisywanie 20miesigc
oraz stuzb dziatajgcych srodowiska. aktéw prawnych
w zakresie ochrony 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji
pracy i ochrony oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
srodowiska (ep) pracy i ochrony srodowiska.

3) charakteryzuje prawa i 1) wymienia obowigzki pracodawcy w EKA.06.M4.J1. 1 16- X
obowigzki pracownika zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. [Rozréznianie i opisywanie 20miesigc
oraz pracodawcy w 2) wymienia obowigzki pracownikéw w aktéw prawnych
zakresie zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
bezpieczenhstwa i 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan
higieny pracy (ew) lekarskich.

4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) wskazuje obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.

7) rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu

wypadku przy pracy i choréb zawodowych.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
. z kodowaniem biurowych zgodnie z minimalng liczbe w cyklu ‘s
ksztalcenia . . . . _jodlegtos¢
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
4) okresla skutki 1) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikOwEKA.06.M4.J1. 1 16- X
oddziatywania biologicznych na organizm cztowieka. Rozrdznianie i opisywanie 20miesigc
czynnikow szkodliwych 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéwjaktow prawnych
na organizm cztowieka psychofizycznych na organizm cztowieka.
w pracy biurowej (ew) 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm
cztowieka.
4) okresla zrédta zagrozen dla zdrowia i zycia EKA.06.M4.J2. Stosowanie
cztowieka zwigzane z wykonywaniem przepiséw prawa w
zadah zawodowych w pracy biurowe;j. praktyce
5) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw
fizycznych na organizm cziowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw

chemicznych na organizm cztowieka.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
5) organizuje stanowisko 1) organizuje przestrzen biurowg zgodnie z  |[EKA.06.M4.J2. Stosowanie (1 16-
pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii. przepisow prawa w 20miesigc
wymaganiami 2) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen praktyce
ergonomii, przepisami i technicznych podczas wykonywania prac
zasadami biurowych.
bezpieczenstwa i 3) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
higieny pracy, ochrony urzgdzen biurowych i wyposazenia.
przeciwpozarowe;j i 4) okresla wymagania ergonomiczne dla EKA.06.M4.J1.
ochrony $rodowiska na stanowiska pracy siedzacej. Rozréznianie i opisywanie
stanowisku pracy (ew) 5) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki jaktéw prawnych
pracy na stanowisku pracy.
6) wskazuje obowigzki pracodawcy w
zakresie organizacji czasu pracy
pracownika pracujgcego przy komputerze.
7) wskazuje wlasciwe zachowania przy

pracach z urzgdzeniami biurowymi
podtgczonymi do sieci elektrycznej.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
6) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy EKA.06.M4.J1. 1 16-
pomocy w stanach wskazujgce na stany nagtego zagrozenia |Rozrdznianie i opisywanie 20miesigc
nagtego zagrozenia zdrowotnego. aktow prawnych
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na
podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego.
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i EKA.06.M4.J2. Stosowanie
miejsce wypadku. przepisow prawa w
4) uktada poszkodowanego w pozycji praktyce
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 Resuscytacii i
Europejskiej Rady Resuscytaciji.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

cywilnoprawnych.

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
EKA.06.5 1) Kkorzysta z aktow 1) wymienia przepisdw prawa regulujgcych |EKA.06.M4.J2. Stosowanie 40 16- X
Stosowanie prawnych, instrukcji i organizacje i funkcjonowanie organow przepisow prawa w 20miesigc
przepiséw prawa regulaminéw panstwowych. praktyce
W pracy biurowej wewnetrznych podczas 2) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty.
wykonywania pracy w 3) objasnia sposoby ogtaszania aktu
jednostkach normatywnego.
organizacyjnych) (ew) 4) wyszukuje informacje z roznych zrodet
prawa.
2) stosuje przepisy prawa 1) rozpoznaje sposoby nawigzania i EKA.06.M4.J2. Stosowanie |60 16- X
pracy (ek) rozwigzania stosunku pracy. przepisow prawa w 20miesigc
2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o |praktyce
prace.
3) stosuje przepisy dotyczgce zakazu
konkurencji oraz ochrony danych
osobowych.
3) postuguje sie 1) okresla podmioty prawa cywilnego. EKA.06.M4.J1. 60 16- X
podstawowymi 2) rozréznia formy czynno$ci prawnych. Rozréznianie i opisywanie 20miesigc
pojeciami prawa 3) wymienia rodzaje przedstawicielstwa. aktéw prawnych
cywilnego (ek) 4) okresla podstawowe rodzaje umow
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
. z kodowaniem biurowych zgodnie z minimalng liczbe w cyklu ‘s
ksztalcenia . . . . _jodlegtos¢
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora

4) rozrdznia prawne formy 1) wymienia podstawowe formy dziatania EKA.06.M4.J1. 40 16- X
dziatania jednostek administracji publicznej. Rozrdznianie i opisywanie 20miesigc
administracji publicznej 2) wymienia cechy aktu administracyjnego. [aktow prawnych
(ep) 3) opisuje organy administracji publicznej na

wszystkich szczeblach.

5) stosuje przepisy 1) opisuje zasady postepowania EKA.06.M4.J2. Stosowanie |50 16- X
postepowania administracyjnego. przepisow prawa w 20miesigc
administracyjnego (ek) 2) okresla uczestnikéw postepowania praktyce

administracyjnego.

3) stosuje terminy w postepowaniu
administracyjnym.

4) sporzgdza protokoty i adnotacje organu
administracji publiczne;.

5) wskazuje przepisy kodeksu postepowania

administracyjnego niezbedne w pracy
biurowe;j.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
. z kodowaniem biurowych zgodnie z minimalng liczbe w cyklu ‘s
ksztalcenia . . . . _jodlegtos¢
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
6) stosuje przepisy prawa 1) wskazuje przepisy dotyczace ochrony EKA.06.M4.J2. Stosowanie 50 16- X
dotyczace prowadzenia danych osobowych, prawa pracy, prawa [przepisow prawa w 20miesigc
dziatalnosci podatkowego i prawa autorskiego praktyce
gospodarczej niezbedne do prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej przewiduje konsekwencje
wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow
prawa dotyczgcych prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

zawodzie.

EKA.06.M4.J2. Stosowanie
przepisow prawa w

praktyce

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
EKA.06.7 1) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdélnie |EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16- X
Kompetencje kultury osobistej i etyki przyjete normy zachowania w srodowisku [przepiséw prawa w 20miesigc
personalne i zawodowej (ew) pracy. praktyce
spoteczne 2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa.
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa
podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych.
4) przechowuje dane osobowe klientow
zgodnie z przepisami prawa.
5) respektuje zasady dotyczgce
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
6) przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
7) wyjasnia, na czym polega zachowanie EKA.06.M4.J1.
etyczne w zawodzie. Rozréznianie i opisywanie
8) wskazuje przyktady zachowan etycznych wjaktéw prawnych
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
2) planuje wykonanie 1) omawia czynnosci realizowane w ramach |M4.J2.Stosowanie 16- X
zadania (ep) czasu pracy. przepisow prawa w 20miesigc
2) okresla czas realizacji zadan. praktyce
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.
4) monitoruje realizacje zaplanowanych
dziatan.
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych
dziatan.
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy.
3) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, [EKA.06.M4.J1. 16-
odpowiedzialnos¢ za w tym prawne. Rozréznianie i opisywanie 20miesigc
podejmowane dziatania aktow prawnych
(ew) EKA.06.M4.J2. Stosowanie
przepiséw prawa w
praktyce
2) wykazuje Swiadomos¢ odpowiedzialnosci [EKA.06.M4.J2. Stosowanie
za wykonywang prace. przepiséw prawa w
3) ocenia podejmowane dziatania. praktyce
4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego

wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/ Liczba godzin na
jednostki modutowe poszczegodlne
. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
4) wykazuje sie 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16-
kreatywnoscig i sytuacje zycia spotecznego i przepisow prawa w 20miesigc
otwartoscig na zmiany gospodarczego. praktyce
(ew) 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany
i ocenia skutki jej wprowadzenia.
3) proponuje sposoby rozwigzywania
probleméw zwigzanych z wykonywaniem
zadanh zawodowych w nieprzewidywalnych
warunkach.
5) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrddta stresu podczas EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16-
radzenia sobie ze wykonywania zadarn zawodowych. przepisow prawa w 20miesigc
stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem praktyce
odpowiednio do sytuaciji.
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowe;.
4) przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia sobie
ze stresem.
5) rozréznia techniki rozwigzywania
konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych.
6) okresla skutki stresu.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
6) doskonali umiejetnosci 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji [EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16-
zawodowe (ew) niezbednych w wykonywaniu zawodu. przepisow prawa w 20miesigc
2) analizuje wlasne kompetencije. praktyce
3) wyznacza wiasne cele rozwoju
zawodowego.
4) planuje droge rozwoju zawodowego.
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych.

7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16- X
komunikacji niewerbalne. przepisow prawa w 20miesigc
interpersonalnej (ew) 2) stosuje aktywne metody stuchania. praktyce

3) prowadzi dyskusje EKA.06.M4.J1.

4) udziela informacji zwrotne;. Rozréznianie i opisywanie
aktow prawnych
EKA.06.M4.J2. Stosowanie
przepisow prawa w
praktyce

8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczasEKA.06.M4.J2. Stosowanie 16-
porozumien (ew) prowadzenia negocjacji. przepiséw prawa w 20miesigc

2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji |praktyce

warunkéw porozumienia.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 116 z 352



Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
. z kodowaniem biurowych zgodnie z minimalng liczbe w cyklu ‘s
ksztalcenia . . . . _jodlegtos¢
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
9) stosuje metody i 1) opisuje sposob przeciwdziatania EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16-
techniki rozwigzywania problemom w zespole realizujgcym przepisow prawa w 20miesigc
problemoéw (ep) zadania. praktyce
2) opisuje techniki rozwigzywania problemoéw.
3) wskazuje, na wybranym przyktadzie,
metody i techniki rozwigzywania problemu.
10) wspotpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc EKA.06.M4.J1. 16-
zespole (ew) odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane Rozréznianie i opisywanie 20miesigc
zadania. aktéw prawnych
2) przestrzega podziatu rél, zadan i EKA.06.M4.J2. Stosowanie
odpowiedzialnosci w zespole. przepisow prawa w
3) angazuje sie w realizacje wspodlnych praktyce
dziatan zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania,

uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

kompetencji czionkdéw zespotu

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
EKA.06.8 1) organizuje prace 1) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych [EKA.06.M4.J1. 16-
Organizacja zespotu w celu zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony Rozrdznianie i opisywanie 20miesigc
pracy matych wykonania zdrowia. aktéw prawnych
zespotow przydzielonych zadan EKA.06.M4.J2. Stosowanie
(ep) przepiséw prawa w
praktyce
2) okresla strukture grupy. EKA.06.M4.J2. Stosowanie
3) przygotowuje zadania zespotu do przepisow prawa w
realizaciji. praktyce
4) komunikuje sie ze wspodtpracownikami.
5) oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okreslonego zadania.
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy
w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom zespotu
zgodnie z harmonogramem planowanych
prac.
2) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnos¢ poszczegdlnych EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16-
wykonania cztonkéw zespotu do wykonania zadania |przepiséw prawa w 20miesigc
przydzielonych zadan 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnoscii  |praktyce
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . Modut EKA.06.M4 efekty ksztalcenia (Okres .
Nazwa jednostki . . . . ... |[Ksztatcenie
X Efekt ksztalcenia wraz . L Wykonywanie prac uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . .. . na
ksztalcenia z kodowaniem blurO\{vych.zgodnle z mlnlr’nalnq liczbe W cyklu _bdlegtosé
przepisami prawa okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia w odstawie
edukacyjne ustalone programowej
przez dyrektora
3) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejnos¢ wykonywania zadan 16-
przydzielonych zadan zgodnie z harmonogramem prac. 20miesigc
(ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy.
3) koordynuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegodlne zadania.
5) monitoruje proces wykonywania zadan.
6) opracowuje dokumentacje dotyczgca
realizacji zadania.
4) ocenia jakosé 1) kontroluje efekty pracy zespotu. EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16-
wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych cztonkdw  [przepiséw prawa w 20miesigc
przydzielonych zadan zespotu pod wzgledem zgodnosci z praktyce
(ew) warunkami technicznymi odbioru prac.
3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan.
5) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i [EKA.06.M4.J2. Stosowanie 16-
rozwigzania techniczne organizacyjnych warunkéw i jako$ci pracy. |przepiséw prawa w 20miesigc
i organizacyjne 2) proponuje rozwigzania techniczne i praktyce biurowych

wplywajace na
poprawe warunkow
jakosci pracy (ew)

organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy.

EKA.06.M4.J2. Stosowanie
przepiséw prawa w
praktyce
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Tabela 14. Modut EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy — wszystkie efekty ksztalcenia moga by¢ realizowane w ksztalceniu na odlegtos¢

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

danym zawodzie(ek)

Nazwa jednostki _ Modut EKA.06.M5 | Scaicenia s
. Efekt ksztalcenia wraz . . . uwzgledniajaca realizacji
efektéw ) Kryteria weryfikacji Jezyk obcy . . -
. z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia zawodowy i .
. . . |okreslona nauczania
Obowigzkowe zajecia .
. w odstawie
edukacyjne ustalone rOaramowei
przez dyrektora Prog J
EKA.06.6. Jezyk |1) postuguje sie podstawowym 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe EKA.06.M5 J1 10 16-
obcy zawodowy zasobem srodkow umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych [Postugiwanie sie 20miesigc
jezykowych w jezyku obcym w zakresie: iezykiem obcym w
nowozytnym (ze szczegdlnym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, |pracy biurowej
uwzglednieniem srodkow w tym zwigzanych z zapewnieniem
leksykalnych), bezpieczenstwa i higieny pracy
umozliwiajgcym realizacje b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw
czynnosci zawodowych w koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
zakresie tematéw c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
zwigzanych: zadah zawodowych
a) ze stanowiskiem pracy ijego d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
wyposazeniem(ep) zwigzanych z wykonywaniem zadanh
b) z gtéwnymi technologiami zawodowych
stosowanymi w danym e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
zawodzie(ep)
¢) zdokumentacjg zwigzang z
danym zawodem(ek)
d) z ustugami $wiadczonymi w
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki _ Modut EKA.06.M5  [ootaicenia P
. Efekt ksztalcenia wraz . . . uwzgledniajaca realizacji
efektéw ) Kryteria weryfikacji Jezyk obcy . . -
. z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia zawodowy i .
. . . |okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w odstawie
edukacyjne ustalone Foaramowei
przez dyrektora prog J
2) rozumie proste wypowiedzi 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub  |[EKA.06.M5 J1 10 16-
ustne artykutowane wyraznie, fragmentu wypowiedzi lub tekstu Postugiwanie sie 20miesigc
w standardowej odmianie 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone iezykiem obcym w
jezyka obcego nowozytnego, informacje pracy biurowej
a takze proste wypowiedzi 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdinymi
pisemne w jezyku obcym czesciami tekstu
nowozytnym, w zakresie 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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
(ep)
b) rozumie proste wypowiedzi

pisemne (ew)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 121 z 352




Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje) (ep)

b) tworzy krétkie, proste, spdjne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-
mail, instrukcje, wiadomosc,
CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem —

wedtug wzoru) (ek)

adekwatnie do sytuacji

Nazwa jednostki _ Modut EKA.06.M5 | oaaicenia phE
. Efekt ksztalcenia wraz . . . uwzgledniajaca realizacji
efektéw ) Kryteria weryfikacji Jezyk obcy . . -
. z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia zawodowy i .
. . . |okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w odstawie
edukacyjne ustalone Foaramowei
przez dyrektora prog J
3) samodzielnie tworzy krétkie, 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane|EKA.06.M5 J1 10 16-
proste, spéjne i logiczne Z czynnosciami zawodowymi Postugiwanie sie 20miesigc
wypowiedzi ustne i pisemne w 2) przedstawia sposéb postepowania w réznych iezykiem obcym w
jezyku obcym nowozytnym, w sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, |pracy biurowej
zakresie umozliwiajgcym wskazéwek, okresla zasady)
realizacje zadan zawodowych: 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
a) tworzy kroétkie, proste, spéjne i 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym
logiczne wypowiedzi ustne charakterze
dotyczace czynnosci 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
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4) uczestniczy w rozmowie w 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe EKA.06.M5 J2 10 16-
typowych sytuacjach 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia  |Sporzadzanie 20miesigc
zwigzanych z realizacjg 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,korespondenciji
zadan zawodowych zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych biurowej w jezyku
—reaguje w jezyku obcym oséb obcym
nowozytnym w sposob 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z
zrozumiaty, adekwatnie do czynnos$ciami zawodowymi
sytuacji komunikacyjnej, 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
ustnie lub w formie prostego 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
tekstu:

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

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)

5) zmienia forme przekazu 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym EKA.06.M5 J2 10 16-
ustnego lub pisemnego w informacje zawarte w materiatach wizualnych Sporzadzanie 20miesigc
jezyku obcym nowozytnym w (np. wykresach, symbolach, piktogramach, korespondencji
typowych sytuacjach schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach |biurowej w jezyku
zwigzanych z wykonywaniem instruktazowych) obcym
czynnos$ci zawodowych (ep) 2) przekazuje w jezyku polskim informacje

sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.06.M5
Jezyk obcy
zawodowy
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w odstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

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

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym

nowozytnym wczesniej opracowany materiat (np.

prezentacje)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 124 z 352




Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa jednostki _ Modut EKA.06.M5  [ootaicenia P
. Efekt ksztalcenia wraz . . . uwzgledniajaca realizacji
efektéw ) Kryteria weryfikacji Jezyk obcy . . -
. z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia zawodowy i .
. . . |okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w odstawie
edukacyjne ustalone Foaramowei
przez dyrektora prog J
6) wykorzystuje strategie 1) Kkorzysta ze stownika dwujezycznego i EKA.06.M5 J2 10 16-
stuzgce doskonaleniu jednojezycznego Sporzadzanie 20miesiac
wtasnych umiejetnosci 2) wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania korespondencji
jezykowych oraz podnoszgce jezykowe biurowej w jezyku
Swiadomos¢ jezykowa: 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, obcym
a) wykorzystuje techniki réwniez za pomocg technologii informacyjno-
samodzielnej pracy nad komunikacyjnych
jezykiem obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
(ew) 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
b) wspodtdziata w grupie (ek) aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
c) korzysta ze Zrodet informacji 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
W jezyku obcym nowozytnym zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
(ew) opis, srodki niewerbalne
d) stosuje strategie

komunikacyjne i
kompensacyjne (ew)

Realizacja efektow ksztatcenia na odlegto$¢, w ogromnej mierze zalezy od mozliwosci technicznych stuchaczy.
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2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatlcenie zawodowe

2.2.1 Okreslenie liczby godzin poszczegélnych modutéw

Tabela 15. Modut EKA.06.M1 Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowej

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

e e Liczpa Efekty ksztatcenia Kryteria yveryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
. godzin edukacyjnych

edukacyjne ustalone przez

dyrektora

EKA.06.M1.J1. Prowadzenie |75 1) rozrdznia przepisy dotyczace 1) rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej.

analiz statystycznych 5 BHP bezpieczenstwa i higieny 2) wskazuje zastosowanie gasnic po znormalizowanych oznaczeniach
pracy, ochrony literowych.
przeciwpozarowej, ochrony 3) opisuje zasady postepowania z odpadami na stanowisku pracy.
srodowiska i ergonomii (ep) 4) opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska pracy biurowe;j.

2) charakteryzuje prawa i 1) wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
obowigzki pracownika oraz 2) wymienia obowigzki pracownikow w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy.
pracodawcy w zakresie 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
bezpieczenstwa i higieny 4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
pracy (ew) 5) opisuje system kar i konsekwencje

6) nieprzestrzegania przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

7) wskazuje obowiagzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.

8) rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢
edukacyjnych

3) organizuje stanowisko pracy 1) organizuje przestrzen biurowg zgodnie z wymaganiami ergonomii.
zgodnie z wymaganiami 2) okresla wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy siedzgcej.
ergonomii, przepisami i 3) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy.
zasadami bezpieczenstwa i 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy
higieny pracy, ochrony pracownika pracujgcego przy komputerze.
przeciwpozarowej i ochrony 5) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania
srodowiska na stanowisku prac biurowych.
pracy (ew) 6) wskazuje wtasciwe zachowania przy pracach z urzgdzeniami biurowymi

podtgczonymi do sieci elektrycznej.

4) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw

obserwowanych u poszkodowanego.

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku.

4) ukfada 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.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢
edukacyjnych

5) postuguje sie pojeciami z 1) podaje definicje i pojecia z zakresu mikroekonomii oraz makroekonomii.
zakresu mikroekonomii i 2) opisuje cechy gospodarki rynkowej.
makroekonomii (ew) 3) opisuje podmioty funkcjonujgce w gospodarce.

4) identyfikuje zaleznosci i powigzania miedzy podmiotami w gospodarce.

5) wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. zwigzane z potrzebami i Srodkami ich
zaspokajania, czynnikami produkciji, kosztem alternatywnym, uzytecznoscia,
mechanizmem rynkowym.

6) przeprowadza analize 1) wskazuje zasady gromadzenia danych statystycznych dla potrzeb badan
statystyczng dotyczaca statystycznych.
funkcjonowania jednostki 2) identyfikuje zrédta danych statystycznych.
organizacyjnej (ek) 3) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego.

4) postuguje sie miarami tendencji centralne;.

5) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia.

6) prezentuje wyniki badan statystycznych.

7) rozpoznaje wiasciwe normy i 1) wymienia cele normalizacji krajowej.
procedury oceny zgodnosci 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy.
podczas realizacji zadan 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowe;j.
zawodowych (ep) 4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢
edukacyjnych

8) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki Zawodowej
(ew)

1

2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

stosuje zasady kultury osobistej i ogélnie przyjete normy zachowania w
Srodowisku pracy.

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.

przestrzega zasad bezpieczenhstwa podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych.

przechowuje dane osobowe klientdw 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.

wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie.

wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie.

9) planuje wykonanie zadania
(ep)

1
2)
3)
4)
5)
6)

omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy.
okresla czas realizacji zadan.

realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.

monitoruje realizacje zaplanowanych dziatah.
dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan.
dokonuje samooceny wykonanej pracy.

10) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ew)

1
2)
3)
4)

przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne.
wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace.
ocenia podejmowane dziatania.

przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania czynnosci
zawodowych na stanowisku pracy.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 129 z 352




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska

*

Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢
edukacyjnych

11) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia spotecznego i
otwartoscig na zmiany (ew) gospodarczego.
2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej wprowadzenia.
3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach.
12) stosuje techniki radzenia 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych.
sobie ze stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do sytuaciji.
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowe;.
4) przedstawia r6zne formy zachowan asertywnych jako sposoby radzenia sobie
ze stresem.
5) rozrdznia techniki rozwigzywania konfliktow zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych.
6) okresla skutki stresu.
13) doskonali umiejetnosci 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w wykonywaniu
zawodowe (ew) zawodu.
2) analizuje wiasne kompetencje.
3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego.
4) planuje droge rozwoju zawodowego.
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetenciji zawodowych, osobistych i
spotecznych.
14) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne.
interpersonalnej (ew) 2) prowadzi dyskusje.
3) stosuje aktywne metody stuchania.
4) udziela informacji zwrotne;.
15) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczas prowadzenia negocjacji.
porozumien (ew) 2) wskazuje sposob prowadzenia negocjacji warunkéw porozumienia.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

e Liczpa Efekty ksztatcenia Kryteria yveryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé
. godzin edukacyjnych
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
16) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole realizujgcym zadania.
rozwigzywania Problemow 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow.
(ep) 3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki rozwigzywania
problemu.
17) wspolpracuje w zespole (ew) 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane
zadania.
2) przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu.
EKA.06.M1.J2. Opracowanie 45 1) rozrdznia przepisy dotyczace 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
strategii marketingowej 4 BHP bezpieczenstwa i higieny przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymagan ergonomii.
pracy, ochrony 2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i
przeciwpozarowej, ochrony higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia.
Srodowiska i ergonomii (ep) 3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska, ergonomia.
2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia instytucji oraz srodowiska.
stuzb dziatajgcych w zakresie 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie

ochrony pracy i ochrony
Srodowiska (ep)

ochrony pracy i ochrony srodowiska.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia Kryteria yveryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé
edukacyjnych
3) okresla skutki oddziatywania 1) okre$la zrédta zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka zwigzane z
czynnikow szkodliwych na wykonywaniem zadan zawodowych w pracy biurowe;.
organizm cztowieka w pracy 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm
biurowej (ew) cziowieka.
3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow chemicznych na organizm
cztowieka.
4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm
cztowieka.
5) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na organizm
cztowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka.
4) organizuje stanowisko pracy 1) stosuje zasady recyklingu zuzytych cze$ci urzadzeh biurowych i
zgodnie z wymaganiami wyposazenia.
ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenhstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska na stanowisku
pracy (ew)
2) stosuje instrumenty 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowe;.
marketingu dla podniesienia 2) okredla zadania marketingowe majgce na celu ksztaltowanie wizerunku
efektywnosci dziatania jednostki organizacyjnej.
jednostki organizacyjnej i 3) przygotowuje projekt strategii marketingowe;.
ksztattowania jej wizerunku 4) stosuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos¢ marketingowa.
(ek) 5) wyjasnia pojecia nieuczciwej oraz zakazanej reklamy.
6) wymienia podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskie;.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia Kryteria yveryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé
edukacyjnych
3) organizuje prace zespotu w 1) okresla strukture grupy.
celu wykonania 2) przygotowuje zadania zespotu do realizaciji.
przydzielonych zadan (ep) 3) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia.
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okre$lonego zadania.
5) komunikuje sie ze wspétpracownikami.
6) wskazuje wzorce prawidlowej wspotpracy w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac.
4) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatnos$¢ poszczegoélnych czionkdw zespotu do wykonania zadania
przydzielonych zadan 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu
5) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem prac.
przydzielonych zadan (ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy.
3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczehstwa i
ochrony zdrowia.
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegdlne zadania.
5) monitoruje proces wykonywania zadan.
6) opracowuje dokumentacje dotyczgca realizacji zadania.
6) ocenia jakos¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu.
przydzielonych zadan (ew) 2) ocenia prace poszczegolnych czionkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z
warunkami technicznymi odbioru prac.
3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan.
7) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkow i
techniczne i organizacyjne jakosci pracy.
wptywajgce na poprawe 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkéw i jakosci pracy (ew) warunkow i jakosci pracy.
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Tabela 16. Modut EKA.06.M2 Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia korespondencji

Jednostki modutowe/zajecia

edukacyjne Liczba . Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
. . . . [Efekty ksztatcenia .
Obowigzkowe zajecia edukacyjne |godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
EKA.06.M2.J1. Stosowanie zasad (168 1) rozréznia przepisy dotyczace 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
sporzgdzania korespondenc;ji 4,5 BHP bezpieczenstwa i higieny przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymagan ergonomii
biurowej pracy, ochrony 2) wymienia regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane z bezpieczenstwem i
przeciwpozarowej, ochrony higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia.
Srodowiska i ergonomii (ep) 3) rozrdéznia znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowej.
4) wskazuje zastosowanie gasnic po znormalizowanych oznaczeniach
literowych.
5) opisuje zasady postepowania z odpadami na stanowisku pracy.

2) charakteryzuje prawa i 1) wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
obowigzki pracownika oraz 2) wymienia obowigzki pracownikdéw w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy.
pracodawcy w zakresie 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
bezpieczenstwa i higieny 4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
pracy (ew) 5) opisuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika

przepisdw bezpieczenhstwa i higieny pracy.

6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.

7) rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.

3) okresla skutki oddziatywania 1) okres$la zrodta zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka zwigzane z
czynnikéw szkodliwych na wykonywaniem zadan zawodowych w pracy biurowe;j.
organizm cziowieka w pracy 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm
biurowej (ew) cziowieka.

3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na organizm
cztowieka.
4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw niebezpiecznych i ucigzliwych na

organizm cztowieka.
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4) organizuje stanowisko pracy 1) okresla wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy siedzace;j.
zgodnie z wymaganiami 2) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy.
ergonomii, przepisami i 3) wskazuje obowiagzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy
zasadami bezpieczenstwa i pracownika pracujgcego przy komputerze.
higieny pracy, ochrony 4) wskazuje wtasciwe zachowania przy pracach z urzgdzeniami biurowymi
przeciwpozarowej i ochrony podtgczonymi do sieci elektryczne;.
srodowiska na stanowisku 5) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzagdzen biurowych i
pracy (ew) wyposazenia.

5) stosuje przepisy prawa 1) wprowadza dane osobowe do bazy danych.
dotyczace informacji 2) przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.
niejawnej oraz ochrony 3) przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.
danych osobowych (ew) 4) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych.

5) rozréznia informacje niejawne.

6) przestrzega zasad 1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tres¢, termin, sposdb rozmieszczenia
sporzgdzania korespondenc;ji elementow.
oraz redagowania pism (ew) 2) okresla elementy pisma.

3) opisuje uktady graficzne pisma.

4) rozmieszcza elementy pisma.

5) stosuje blankiety korespondencyjne.

6) dobiera procedury postepowania z pismami scisle tajnymi, poufnymi i
zastrzezonymi.

7) sporzgdza pisma urzedowe i 1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe.
handlowe z zastosowaniem 2) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego.
techniki komputerowej (ek) 3) redaguje pisma urzedowe.

4) redaguje pisma handlowe.
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8) sporzgdza pisma dotyczgce
funkcjonowania jednostki
organizacyjnej w oparciu o
przepisy prawa (ew)

1
2)
3)
4)
5)

dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma.

dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju pisma.

stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci pisma.

wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci sporzgdzanego pisma.
sporzadza pismo w okreslonej sprawie.

9) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki Zawodowej
(ew)

1
2)

3)
4)

5)

6)
7

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.

przestrzega zasad bezpieczenhstwa podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych.

przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa.
respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie.

wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie.

10) planuje wykonanie zadania
(ep)

1
2)
3)
4)
5)
6)

omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy.
okresla czas realizacji zadan.

realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.

monitoruje realizacje zaplanowanych dziatah.
dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan.
dokonuje samooceny wykonanej pracy.

11) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane Dziatania (ew)

1
2)
3)
4)

przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne.
wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace.
ocenia podejmowane dziatania.

przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania czynnosci
zawodowych na stanowisku pracy.
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12) wykazuje sie kreatywno$cig i 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia spotecznego i
otwartoscig na Zmiany (ew) gospodarczego.
2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej wprowadzenia.
3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach.
13) stosuje techniki radzenia 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych.
sobie ze stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do sytuacji.
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji stresowych w pracy zawodowe;.
4) przedstawia r6zne formy zachowan asertywnych jako sposoby radzenia sobie
ze stresem.
5) rozrdznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych.
6) okresla skutki stresu.
14) doskonali umiejetnoéci 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w wykonywaniu
zawodowe (ew) zawodu.
2) analizuje wiasne kompetencje.
3) wyznacza witasne cele rozwoju zawodowego.
4) planuje droge rozwoju zawodowego.
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetenciji zawodowych, osobistych i
spotecznych.
15) stosuje zasady komunikaciji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne.
interpersonalnej (ew) 2) stosuje aktywne metody stuchania.
3) udziela informacji zwrotne.
4) prowadzi dyskusje
16) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczas prowadzenia negocjacji.
porozumien (ew) 2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji warunkéw porozumienia.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia Kryteria yveryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
edukacyjnych
17) sporzadza pisma urzedowe i 1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe
handlowe z zastosowaniem 2) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego
techniki komputerowej 3) redaguje pisma urzedowe
4) redaguje pisma handlowe
18) sporzadza pisma dotyczace 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma
funkcjonowania jednostki 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju pisma
organizacyjnej w oparciu o 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci pisma
przepisy prawa 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci sporzgdzanego pisma
5) sporzgdza pismo w okreslonej sprawie
19) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole realizujgcym zadania.
rozwigzywania Problemow 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow.
(ep) 3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki rozwigzywania
problemu.
20) wspotpracuje w zespole (ew) 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane
zadania.
2) przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu.
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Jednostki modutowe/zajecia

edukacyjne Liczba . Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
. . . . [Efekty ksztatcenia )
Obowigzkowe zajecia edukacyjne |godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
EKA.06 M2.J2. Prowadzenie 252 1) rozréznia przepisy dotyczace 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
korespondenciji biurowej 4,5 BHP bezpieczenstwa i higieny przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymagan ergonomii.
pracy, ochrony 2) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
przeciwpozarowej, ochrony ochrona srodowiska, ergonomia.
Srodowiska i ergonomii (ep) 3) opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska pracy biurowe;j.
2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia instytucji oraz srodowiska.
stuzb dziatajgcych w zakresie 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony ochrony pracy i ochrony srodowiska.
srodowiska (ep)
3) okresla skutki oddziatywania 1) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikdw chemicznych na organizm
czynnikow szkodliwych na cztowieka.
organizm cztowieka w pracy 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow biologicznych na organizm
biurowej (ew) cziowieka.
4) organizuje stanowisko pracy 1) organizuje przestrzenh biurowg zgodnie z wymaganiami ergonomii.
zgodnie z wymaganiami 2) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania

ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska na stanowisku
pracy (ew)

prac biurowych.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 139 z 352




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska

*

Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
edukacyjnych

5) udziela pierwszej pomocy w
stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

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 Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii.

6) obstuguje oprogramowanie
do edycji tekstu,
wykonywania obliczen oraz
tworzenia baz danych (ek)

1
2)
3)
4)
5)

sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w edytorze tekstu.

sporzadza korespondencje seryjng korzystajgc.

z komputerowego pakietu biurowego

sporzgdza bazy danych z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego.
wykonuje obliczenia postugujgc sie arkuszem kalkulacyjnym.

7) korzysta z oprogramowania
optycznego rozpoznawania
znakow (ep)

1)
2)
3)

wczytuje obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znakow.
konfiguruje metody przetwarzania obrazu.
stosuje opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znakow.

8) tworzy dokumenty
elektroniczne (ek)

1
2)
3)
4)
5)

opisuje formaty dokumentow elektronicznych.

stosuje formaty plikow w zapisie elektronicznym.

wyszukuje informacje w dokumentach elektronicznych.
zabezpiecza dokumenty elektroniczne.

korzysta z publikacji elektronicznych, w tym instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy.
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9) stosuje programy
komputerowe oraz
urzgdzenia techniki biurowej
do wykonywania zadah
zawodowych (ek)

1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjne;j.
2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym.
3) wypetnia formularze elektroniczne.

4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego.

5) postuguije sie urzgdzeniami biurowymi.

10) ewidencjonuje dowody
ksiegowe (ep)

1) sporzgdza dowody ksiegowe.
2) klasyfikuje dowody ksiegowe.
3) kompletuje dokumentacje ksiegowa.

11) archiwizuje dokumentacije i
dane (ep)

1) Klasyfikuje dokumenty archiwalne.

2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych.

3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie archiwalne.

4) przestrzega procedur postepowania podczas przekazywania i
przechowywania korespondencji i dokumentacji w jednostce organizacyjnej.

5) opisuje szczegdtowy tryb przekazywania dokumentacji archiwalnej i
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego.

6) stosuje archiwizacje danych.

12) organizuje prace zespotu w
celu wykonania
przydzielonych zadan (ep)

1) okresla strukture grupy.

2) przygotowuje zadania zespotu do realizaciji.

3) planuje realizacje zadan zapobiegajacych zagrozeniom bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia.

4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania.

5) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

6) wskazuje wzorce prawidiowej wspotpracy w grupie.

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac.
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13) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan

1
2)

ocenia przydatnos¢ poszczegoélnych czionkdw zespotu do wykonania zadania
rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu

14) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan (ew)

1
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

ustala kolejnos¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem prac.
formutuje zasady wzajemnej pomocy.

koordynuje realizacje zadanh zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczehstwa i
ochrony zdrowia.

wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegoélne zadania.
monitoruje proces wykonywania zadan.

opracowuje dokumentacje dotyczgcg realizacji zadania.

kontroluje efekty pracy zespotu.

ocenia prace poszczegoélnych czionkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z
warunkami technicznymi odbioru prac.

udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan.

15) wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe
warunkow i jakosci pracy (ew)

1)

2)

dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkow i
jakosci pracy.

proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy.
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Tabela 17. Modul EKA.06.M3 Prowadzenie biura

Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

pracy zgodnie z
wymaganiami ergonomii,
przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony
przeciwpozarowe; i
ochrony $rodowiska na
stanowisku pracy (ew)

Obowigzkowe zajecia LICZb.a Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne ustalone przez godzin
dyrektora
EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie 190 1) rozréznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
urzgdzen biurowych 3 BHP dotyczace przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymagan ergonomii
bezpieczenstwa i higieny 2) rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej.
pracy, ochrony 3) wskazuje zastosowanie gasnic po znormalizowanych oznaczeniach literowych
przeciwpozarowej, 4) opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska pracy biurowej
ochrony $rodowiska i
ergonomii (ep)
2) okresla skutki 1) okresla zrédta zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka zwigzane z wykonywaniem
oddziatywania czynnikow zadan zawodowych w pracy biurowe;j.
szkodliwych na organizm 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm cztowieka.
cziowieka w pracy 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow chemicznych na organizm cztowieka.
biurowej (ew) 4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm cziowieka
3) organizuje stanowisko 1) organizuje przestrzeh biurowg zgodnie z wymaganiami ergonomii.

2) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy.

3) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy pracownika
pracujgcego przy komputerze.

4) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania prac
biurowych.

5) wskazuje wlasciwe zachowania przy pracach z urzgdzeniami biurowymi
podigczonymi do sieci elektrycznej.

6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzenh biurowych i wyposazenia.
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Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

biurowej (ek)

4) postuguje sie klawiaturg 1) opisuje zasady pisania na klawiaturze komputera (postawa przy pracy, wtasciwy
komputera z ukfad rak, sposob uderzania w klawisze).
zastosowaniem metody 2) okresla zestaw klawiszy dla poszczegolnych palcéw.
bezwzrokowej (ew) 3) wprowadza tekst metodg bezwzrokowa.
4) stosuje skroty klawiaturowe.
5) wykonuje czynnosci 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym.
kancelaryjne (ek) 2) segreguje dokumenty odpowiednio do waznosci i rangi informacji w nich zawartych.
3) analizuje dokumenty pod wzgledem waznosci i rangi.
4) wskazuje zasady porzadkowania i kwalifikowania dokumentéw przeznaczonych do
archiwizacji.
5) archiwizuje dokumenty jednostki organizacyjnej w formie tradycyjnej i elektronicznej.
6) przygotowuje 1) uzywa poczty elektronicznej do przesytania pism o charakterze urzedowym i
korespondencje do handlowym.
wystania pocztg 2) okresla terminy zatatwienia spraw.
tradycyjng i pocztg 3) opracowuje baze adresowg klientéw.
elektroniczng (ew) 4) korzysta z funkcji korespondencji seryjnej.
5) przygotowuje przesytke do wystania pocztg tradycyjna.
6) adresuje korespondencije.
7) obstuguje sprzet i 1) stosuje zasady korzystania ze sprzetu i urzgdzen techniki biurowej.
urzadzenia techniki 2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego zadania.
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zawodowe (ew)

8) przygotowuje zebrania, 1) opracowuje harmonogram spotkania.
narady i konferencje (ew) 2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne na spotkanie stuzbowe.
3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego.
4) organizuje terminarz dziatan zwigzanych z przygotowaniem spotkania stuzbowego,
5) przygotowuje i wysyta zawiadomienia/zaproszenia dotyczgce spotkania.
6) sporzadza dokumentacje ze spotkania.
7) rozlicza spotkanie stuzbowe.
9) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy zachowania w srodowisku
kultury osobistej i etyki pracy.
Zawodowej (ew) 2) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie.
3) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie.
10) planuje wykonanie 1) okresla czas realizacji zadan.
zadania (ep) 2) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.
3) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan.
4) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan.
5) dokonuje samooceny wykonanej pracy.
11) ponosi odpowiedzialno$¢ 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne.
za podejmowane 2) wykazuje Swiadomos¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace.
dziatania (ew) 3) ocenia podejmowane dziatania.
4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.
12) wykazuje sie 1) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej wprowadzenia.
kreatywnoscig i
otwarto$cig na zmiany
(ew)
13) doskonali umiejetnosci 1) analizuje wtasne kompetencije.
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organizacyjne
wplywajgce na poprawe
warunkow i jakosci pracy
(ew)

14) stosuje zasady 1) udziela informaciji zwrotnej.
komunikacji
interpersonalnej (ew)
15) stosuje metody i techniki 1) opisuje techniki rozwigzywania problemoéw.
rozwigzywania 2) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki rozwigzywania problemu.
probleméw (ep)
16) wspotpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane zadania.
(ew) 2) przestrzega podziatu rol, zadan i odpowiedzialno$ci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko wypracowane wspélnie z
innymi cztonkami zespotu.
17) organizuje prace zespotu 1) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
w celu wykonania zdrowia.
przydzielonych zadan 2) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania.
(ep) 3) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie.
4) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem planowanych prac.
18) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy.
techniczne i 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe warunkow

i jakosci pracy.
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Obowigzkowe zajecia LICZb.a Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne ustalone przez godzin
dyrektora
EKA.06.M3.J2. Wykonywanie 200 1) rozrdznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
prac biurowych 3 BHP dotyczace przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymagan ergonomii
bezpieczenstwa i higieny 2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrony pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomiag.
przeciwpozarowej, 3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrony $rodowiska i ochrona srodowiska, ergonomia.
ergonomii (ep) 4) opisuje zasady postepowania z odpadami na stanowisku pracy.
5) opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska pracy biurowej.
2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia instytuciji srodowiska.
oraz stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska.
pracy i ochrony
Srodowiska (ep)
3) charakteryzuje prawa i 1) wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy.
obowigzki pracownika 2) wymienia obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
oraz pracodawcy w 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
zakresie bezpieczenstwa 4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
i higieny pracy (ew) 5) opisuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania wypadkom
przy pracy i chorobom zawodowym.
7) rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb zawodowych.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 147 z 352




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

przeciwpozarowe; i
ochrony $rodowiska na
stanowisku pracy (ew)

4) okresla skutki 1) okresla zrédta zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka zwigzane z wykonywaniem
oddziatywania czynnikow zadan zawodowych w pracy biurowe;j.
szkodliwych na organizm 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm cziowieka.
cziowieka w pracy 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow chemicznych na organizm cztowieka.
biurowej (ew) 4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow biologicznych na organizm cztowieka.
5) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikdéw psychofizycznych na organizm cziowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka.
5) organizuje stanowisko 1) organizuje przestrzeh biurowg zgodnie z wymaganiami ergonomii.
pracy zgodnie z 2) okresla wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy siedzgcej.
wymaganiami ergonomii, 3) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy.
przepisami i zasadami 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy pracownika
bezpieczenstwa i higieny pracujgcego przy komputerze.
pracy, ochrony 5) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania prac

biurowych.
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6) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
pomocy w stanach zdrowotnego.
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych u
zdrowotnego (ew) 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 Resuscytaciji.
7) stosuje instrukcje 1) wymienia zasady budowy instrukcji kancelaryjnej.
kancelaryjng (ek) 2) rozréznia systemy kancelaryjne.
3) opracowuje schemat obiegu dokumentéw w procedurze zatatwienia spraw.
8) stosuje jednolity 1) wymienia elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt.
rzeczowy wykaz akt w 2) opisuje oznaczenia kategorii archiwalnych.
jednostce organizacyjnej 3) rozréznia kody z rzeczowego wykazu akt.
(ew) 4) rozpoznaje charakter sprawy na podstawie kodu jednolitego rzeczowego wykazu akt.
5) klasyfikuje pisma zgodnie z zasadami jednolitego rzeczowego wykazu akt.
6) porzadkuje dokumentacje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
9) organizuje prace biura 1) przygotowuje wykaz materiatéw potrzebnych na stanowisku pracy.
lub sekretariatu (ek) 2) prowadzi korespondencje drogg tradycyjng i elektroniczng.
3) przekazuje pisma do odpowiednich komérek organizacyjnych.
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10) kompletuje 1) sporzadza wykaz dokumentdéw niezbednych do zatatwienia okreslonej sprawy.
dokumentacje i akty 2) wskazuje przepisy prawa wiasciwe do zatatwienia okre$lonej sprawy.
prawne niezbedne do
pracy (ew)
11) kreuje wizerunek 1) wymienia czynniki wptywajgce na wizerunek jednostki organizacyjne;.
jednostki organizacyjnej 2) opisuje czynniki wptywajgce pozytywnie i negatywnie na wizerunek jednostki
(ep) organizacyjnej.
3) podaje definicje pojecia efektywnosc.
4) wylicza istotne cechy jednostki organizacyjnej wyrézniajgce jg sposrod innych.
12) charakteryzuje strukture 1) rozréznia formy organizacyjne.
organizacyjng jednostki 2) okresla strukture organizacyjng jednostki.
(ep) 3) przyporzgdkowuje zadania do odpowiednich komorek organizacyjnych.
13) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy zachowania w srodowisku
kultury osobistej i etyki pracy.
zawodowej (ew) 2) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie.
3) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie.
4) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.
5) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i przesytania danych
osobowych.
6) przechowuje dane osobowe klientdéw zgodnie z przepisami prawa.
7) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
8) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym

zawodem i miejscem pracy.
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14) planuje wykonanie 1) omawia czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy.
zadania (ep) 2) okresla czas realizacji zadah.

3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.

4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan.
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan.
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy.

15) ponosi odpowiedzialnos¢ 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne.
za podejmowane 2) wykazuje sSwiadomos$¢é odpowiedzialnosci za wykonywang prace.
dziatania (ew) 3) ocenia podejmowane dziatania.

4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.

16) wykazuje sie 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia spotecznego i
kreatywnoscig i gospodarczego.
otwarto$cig na zmiany 2) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z wykonywaniem zadan
(ew) zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach.

3) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej wprowadzenia.

17) stosuje techniki radzenia 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych.
sobie ze stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do sytuaciji.

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowe;j.

4) przedstawia rézne formy zachowan asertywnych jako sposoby radzenia sobie ze
stresem.

5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych.

6) okresla skutki stresu.
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18) doskonali umiejetnosci 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w wykonywaniu zawodu.
zawodowe (ew) 2) wyznacza wtasne cele rozwoju zawodowego.
3) planuje droge rozwoju zawodowego.
4) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych.
19) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne.
komunikacji 2) stosuje aktywne metody stuchania.
interpersonalnej (ew) 3) prowadzi dyskusje udziela informacji zwrotnej.
20) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozadang postawe podczas prowadzenia negocjacji.
porozumienh (ew) 2) wskazuje spos6b prowadzenia negocjacji warunkéw porozumienia.
21) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole realizujgcym zadania.
rozwigzywania 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow.
problemoéw (ep) 3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki rozwigzywania problemu
22) wspotpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane zadania.
(ew) 2) przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko wypracowane wspodlnie z

innymi cztonkami zespotu.
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wplywajgce na poprawe
warunkow i jakosci pracy
(ew)

23) organizuje prace zespotu 1) okresla strukture grupy.
w celu wykonania 2) przygotowuje zadania zespotu do realizaciji.
przydzielonych zadan 3) komunikuje sie ze wspoétpracownikami.
(ep) 4) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia.
5) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania.
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem planowanych prac.
24) dobiera osoby do 1) ocenia przydatno$¢ poszczegoélnych cztonkéw zespotu do wykonania zadania
wykonania 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu
przydzielonych zadan
25) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejnos¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem prac.
przydzielonych zadan 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy.
(ew) 3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia.
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegdlne zadania.
5) monitoruje proces wykonywania zadan.
6) opracowuje dokumentacje dotyczgcy realizacji zadania.
26) ocenia jakos¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu.
przydzielonych zadan 2) ocenia prace poszczegolnych czionkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z
(ew) warunkami technicznymi odbioru prac.
3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan.
27) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy.
techniczne i 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe warunkéw

i jakosci pracy.
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Tabela 18. Modut EKA.06.M4 Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepisami prawa

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

ustalone przez dyrektora

Obowigzkowe zajecia edukacyjne

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
edukacyjnych

prawa

EKA.06.M4.J1. Rozréznianie zrodet

80
3 BHP

1) rozréznia przepisy dotyczace 1) wymienia regulacje wewnagtrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i
bezpieczenstwa i higieny higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomig.
pracy, ochrony 2) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowej.
przeciwpozarowej, ochrony 3) wskazuje zastosowanie gasnic po znormalizowanych oznaczeniach
Srodowiska i ergonomii (ep) literowych.

4) opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska pracy biurowe;.

2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia instytucji oraz srodowiska.
stuzb dziatajgcych w zakresie 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony ochrony pracy i ochrony srodowiska.
srodowiska (ep)

3) charakteryzuje prawa i 1) wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy.
obowigzki pracownika oraz 2) wymienia obowigzki pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
pracodawcy w zakresie 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
bezpieczenstwa i higieny pracy 4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy.
(ew) 5) opisuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika

przepisdw bezpieczehstwa i higieny pracy.

6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.

7) rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i chordb
zawodowych.

4) okresla skutki oddziatywania 1) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm
czynnikéw szkodliwych na cztowieka.
organizm cztowieka w pracy 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na organizm
biurowej (ew) cztowieka.

3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka.
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5) organizuje stanowisko pracy 1) okresla wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy siedzace;j.
zgodnie z wymaganiami 2) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy.
ergonomii, przepisami i 3) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy
zasadami bezpieczenstwa i pracownika pracujgcego przy komputerze.
higieny pracy, ochrony 4) wskazuje wtasciwe zachowania przy pracach z urzagdzeniami biurowymi
przeciwpozarowej i ochrony podtgczonymi do sieci elektryczne;.

Srodowiska na stanowisku
pracy (ew)

6) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow

obserwowanych u poszkodowanego.

7) postuguje sie podstawowymi 1) okresla podmioty prawa cywilnego.
pojeciami prawa cywilnego (ek) 2) rozréznia formy czynnosci prawnych.

3) wymienia rodzaje przedstawicielstwa.
4) okresla podstawowe rodzaje uméw cywilnoprawnych.

8) rozrdznia prawne formy 1) wymienia podstawowe formy dziatania administracji publicznej.
dziatania jednostek 2) wymienia cechy aktu administracyjnego.
administracji publicznej (ep) 3) opisuje organy administracji publicznej na wszystkich szczeblach.

9) przestrzega zasad kultury 1) wyijasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie.
osobistej i etyki zawodowej 2) wskazuje przyktady zachowah etycznych w zawodzie.

(ew)

10) ponosi odpowiedzialnos$¢ za 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne.
podejmowane dziatania (ew)

11) stosuje zasady komunikacji 1) prowadzi dyskusje
interpersonalnej (ew) 2) udziela informacji zwrotnej.
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12) wspotpracuje w zespole (ew) 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane
zadania.
2) przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu.

13) organizuje prace zespotu w 1) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i
celu wykonania przydzielonych ochrony zdrowia.
zadan (ep)

EKA.06.M4.J2. Stosowanie 220 1) rozrdznia przepisy dotyczace 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przepisOw prawa w praktyce 3 BHP bezpieczenstwa i higieny przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymagan ergonomii.
pracy, ochrony 2) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
przeciwpozarowej, ochrony ochrona srodowiska, ergonomia
Srodowiska i ergonomii (ep) 3) opisuje zasady postepowania z odpadami na stanowisku pracy.

2) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka zwigzane z
czynnikéw szkodliwych na wykonywaniem zadan zawodowych w pracy biurowe;j.
organizm cztowieka w pracy 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm
biurowej (ew) cztowieka.

3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw chemicznych na organizm
cztowieka.

3) organizuje stanowisko pracy 1) organizuje przestrzenh biurowg zgodnie z wymaganiami ergonomii.
zgodnie z wymaganiami 2) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania
ergonomii, przepisami i prac biurowych.
zasadami bezpieczenhstwa i 3) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i

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

wyposazenia.
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4) udziela pierwszej pomocy w 1) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku.
stanach nagtego zagrozenia 2) ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.
zdrowotnego (ew) 3) powiadamia odpowiednie stuzby.

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

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

6) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii.

5) korzysta z aktéw prawnych, 1) wymienia przepiséw prawa regulujgcych organizacje i funkcjonowanie
instrukcji i regulaminéw organéw panstwowych.
wewnetrznych podczas 2) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty.
wykonywania pracy w 3) objasnia sposoby ogtaszania aktu normatywnego.
jednostkach organizacyjnych) 4) wyszukuje informacje z r6znych Zrodet prawa.
(ew)
6) stosuje przepisy prawa pracy 1) rozpoznaje sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.
(ek) 2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace.

3) stosuje przepisy dotyczgce zakazu konkurencji oraz ochrony danych
osobowych.

7) stosuje przepisy postepowania 1) opisuje zasady postepowania administracyjnego.
administracyjnego (ek) 2) okres$la uczestnikdw postepowania administracyjnego.

3) stosuje terminy w postepowaniu administracyjnym.

4) sporzgdza protokoty i adnotacje organu administracji publiczne;j.

5) wskazuje przepisy kodeksu postepowania administracyjnego niezbedne w

pracy biurowe;j.
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8) stosuje przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;j

1) wskazuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, prawa pracy,
prawa podatkowego i prawa autorskiego niezbedne do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

2) przewiduje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa
dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

9) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej
(ew)

1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy zachowania w
srodowisku pracy.

2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych.

4) przechowuje dane osobowe klientdw zgodnie z przepisami prawa.

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

6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

7) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie.

8) wskazuje przyktady zachowah etycznych w zawodzie.

10) planuje wykonanie zadania
(ep)

1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy.
2) okresla czas realizacji zadan.

3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.

4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan.

5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan.

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy.

11) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ew)

1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, tym prawne.

2) wykazuje $wiadomos¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace.
3) ocenia podejmowane dziatania.

4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania czynnosci

zawodowych na stanowisku pracy.
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12) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia spotecznego i
otwartoscig na zmiany (ew) gospodarczego.
2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej wprowadzenia.
3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach.
13) stosuje techniki radzenia sobie 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych.
ze stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do sytuacji.
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji stresowych w pracy zawodowe;.
4) przedstawia r6zne formy zachowan asertywnych jako sposoby radzenia sobie
ze stresem.
5) rozrdznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych.
6) okresla skutki stresu.
14) doskonali umiejetnosci 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w wykonywaniu
zawodowe (ew) zawodu.
2) analizuje wiasne kompetencje.
3) wyznacza witasne cele rozwoju zawodowego.
4) planuje droge rozwoju zawodowego.
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetenciji zawodowych, osobistych i
spofecznych.
15) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne.
interpersonalnej (ew) 2) stosuje aktywne metody stuchania.
3) prowadzi dyskusje
4) udziela informacji zwrotne;.
16) negocjuje warunki porozumien 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczas prowadzenia negocjacji.
(ew) 2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji warunkéw porozumienia.
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17) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposéb przeciwdziatania problemom w zespole realizujgcym zadania.
rozwigzywania probleméw (ep) 2) opisuje techniki rozwigzywania probleméw.
3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki rozwigzywania
problemu.
18) wspotpracuje w zespole (ew) 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane
zadania.
2) przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu.
19) organizuje prace zespotu w 1) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i
celu wykonania przydzielonych ochrony zdrowia.
zadan (ep) 2) okresla strukture grupy.
3) przygotowuje zadania zespotu do realizacji.
4) komunikuje sie ze wspotpracownikami.
5) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania.
6) wskazuje wzorce prawidiowej wspotpracy w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac.
20) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatnos$¢ poszczegoélnych czionkédw zespotu do wykonania zadania
przydzielonych zadan 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu
21) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem prac.
przydzielonych zadan (ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy.
3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczehstwa i
ochrony zdrowia.
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegodlne zadania.
5) monitoruje proces wykonywania zadan.
6) opracowuje dokumentacje dotyczgca realizacji zadania.
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Jednostki modutowe/zajecia
eduka_cyjne o _ LICZb.a Efekty ksztafcenia Kryteria yveryflkaCJl realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne |[godzin edukacyjnych

ustalone przez dyrektora

22) ocenia jako$¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu.
przydzielonych zadan (ew) 2) ocenia prace poszczegolnych czionkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z
warunkami technicznymi odbioru prac.

3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan.

23) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkoéw i
techniczne i organizacyjne jakosci pracy.
wplywajgce na poprawe 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy (ew) warunkow i jakosci pracy.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 161 z 352



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Tabela 19. Modut EKA.06.M5. Jezyk obcy zawodowy

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 *

Jednostki modutowe/ zajecia
edukacyjne

Liczba

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach modutéw

b) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem
c) zustugami $wiadczonymi w danym zawodzie d)

Obowigzkowe zajecia edukacyjne [godzin
ustalone przez dyrektora
EKA.06.M5 J1 Postugiwanie sie 30 1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkow 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajgce
jezykiem obcym w pracy biurowe;j jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie:
szczegolnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych), a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
zakresie tematow zwigzanych: pracy
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych
b) z gléwnymi technologiami stosowanymi w do realizacji czynnosci zawodowych
danym zawodzie c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan

zawodowych
formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne

napisy, broszury, instrukcje obstugi,

wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka

dotyczace czynnosci zawodowych (np.

przewodniki, dokumentacje zawodowag)

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 1) okresla gtébwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego fragmentu wypowiedzi lub tekstu
nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w 2) znajduje w wypowiedzi lub tekécie okreslone
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie informacje
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych: 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdinymi czesciami
a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace tekstu
czynnos$ci zawodowych (np. rozmowy, 4) uktada informacje w okreslonym porzadku

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 162 z 352




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 *

Jednostki modutowe/ zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach modutéw

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym realizacje
zadan zawodowych:

a) tworzy krétkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

b) tworzy krotkie, proste, spéjne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — weditug wzoru)

1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
czynnos$ciami zawodowymi

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

3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
charakterze

5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuaciji

EKA.06.M5 J2 Sporzagdzanie
korespondencji biurowej w jezyku
obcym

30

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach

zwigzanych z realizacjg zadah zawodowych — reaguje

w jezyku obcym nowozytnym w sposéb zrozumiaty,
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w

1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

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

formie prostego tekstu:

a)

b)

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

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

4)

5)
6)

prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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Jednostki modutowe/ zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach modutéw

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
jezyku obcym nowozytnym w typowych sytuacjach zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych symbolach, piktogramach, schematach) oraz

audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane
w jezyku obcym nowozytnym

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

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat (np. prezentacje)

6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz podnoszace 2) wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania
Swiadomo$¢ jezykowa: jezykowe

a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad 3) korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym,
jezykiem obcym nowozytnym réwniez za pomocg technologii informacyjno-

b) wspotdziata w grupie komunikacyjnych

c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku obcym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
nowozytnym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w

d) stosuje strategie komunikacyjne i przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
kompensacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje

nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
niewerbalne
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Nazwa obowigzkowych zaje¢
edukacyjnych

Nazwa jednostki modutowej

Liczba godzin przeznaczona
na jednostke modutowa

Uwagi o realizacji

jezyku obcym

Modut EKA.06.M1.Zastosowanie statystykii | EKA.06.M1.J1 Prowadzenie analiz statystycznych 75 1-5 miesigc

marketingu w pracy biurowej EKA.06.M1.J2 Opracowanie strategii marketingowej 45

Liczba godzin EKA.06.M1 120 + 9 BHP

Modut EKA.06.M2. Wykonywanie czynnosci | EKA.06.M2.J1 Stosowanie zasad sporzadzania 168 1-10 miesigc

biurowych w zakresie prowadzenia korespondenciji biurowej

korespondencji EKA.06.M2.J2 Prowadzenie korespondencji biurowej 252

Liczba godzin EKA.06.M2 420 + 9 BHP

Modut EKA.06.M3. Prowadzenie biura EKA.06.M3.J1 Obstugiwanie urzgdzen biurowych 190 5-15 miesigc
EKA.06.M3.J2 Wykonywanie prac biurowych 200

Liczba godzin EKA.06.M3 390 + 6 BHP

Modut EKA.06.M4. Wykonywanie prac EKA.06.M4.J1Rozréznianie zrédet prawa 80 10-20 miesigc

biurowych zgodnie z przepisami prawa EKA.06.M4.J2 Wykorzystanie aktéw prawnych w praktyce 220

Liczba godzin EKA.06.M4 300 + 6 BHP

EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy EKA.06.M5 J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy 30 15-20 miesigc
biurowej
EKA.06.M5 J2 Sporzgdzanie korespondenciji biurowej w 30

taczna liczba godzin zajec

1290+30 godzin BHP

Planowany termin praktyki zawodowej — w trakcie trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Planowany termin egzaminu zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j

1. EKA.06.1 BHP - realizowane w ramach poszczegoélnych modutéw /jednostek modutowych

2. EKA.03.7 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki
do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.
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EKA.03.8 OMZ - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki
do nabywania kompetenciji personalnych i spotecznych.

Realizacja wszystkich jednostek modutowych odbywa sie jako taczenie teorii z praktyka.

Liczba godzin przypisana poszczegéinym modutom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia
ujetych w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztalcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym
liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami o$wiatowymi.

Poziom jezyka obcego zawodowego okreslono na poziomie A1. W uzasadnionych przypadkach poziom jezyka obcego moze zosta¢ podwyzszony w zaleznosci
od kompetencji jezykowych stuchaczy.
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3. Cele ksztatcenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Celem ksztalcenia zawodowego jest wyposazenie stuchaczy w wiedze i umiejetnosci dostosowane do wymagan wspétczesnego rynku pracy. Aktywnego wejscia na rynek
pracy i umiejetnosci w poruszaniu sie po nim. Podmiot organizujgcy kwalifikacyjny kurs zawodowy moze podwyzszy¢ poziom ksztatcenia w zaleznosci od kompetenc;ji
stuchaczy.

Komisja Europejska 3 marca 2010 roku zapoczgtkowata plan rozwoju Europa 2020, ktérego celem jest stymulowanie rozwoju gospodarki Unii Europejskiej,
zréwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu; zawiera apel o rozwijanie wiedzy, kompetenc;ji i umiejetnosci w taki sposdb, aby osiggng¢ wzrost
gospodarzy i zatrudnienie w danej dziedzinie. Absolwent kursu, powinien by¢ zorientowany nie tylko w krajowym rynku, ale réwniez europejskim rynku pracy, dajagcym
szerokie mozliwosci zatrudnienia.

Otoczenie spoteczno-gospodarcze podmiotu ksztatcgcego w formie KKZ powinno mie¢ wptyw na tresci nauczania oraz branze w ktérych odbywa sie ksztatcenie.
Poniewaz ksztatcenie w ramach KKZ ma sens tylko wtedy, gdy pracodawca zgtasza zapotrzebowanie na pracownikdéw z konkretnymi umiejetnosciami. Podmiot
podejmujgcy ksztatcenie zawodowe, musi by¢ nastawiony na otwarto$é wzgledem otoczenia gospodarczego i rynku pracy, na zmiany w ofercie edukacyjnej, poniewaz
tylko w ten sposdéb moze zapobiegaé przedwczesnemu konczeniu nauki przez stuchaczy. System ksztatcenia powinien by¢ elastyczny i uwzglednia¢ zmiany zachodzace
zaréwno w najblizszym jak i dalszym otoczeniu. Mobilno$¢ zawodowa to coraz powszechniej wystepujgce zjawisko, czesto wymuszajgce zmiane kwalifikacji zawodowych.
Kwallifikacyjne kursy zawodowe umozliwiajg szybkie przekwalifikowanie sie i wpisujg sie w koncepcje uczenia przez cate zycie.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy EKA.06 Wykonywanie prac biurowych jest przeznaczony dla os6b niewidomych i stabowidzacych, ktére posiadajg rézny poziom wiedzy
oraz r6zne umiejetnosci zawodowe. Proces nauczania powinien by¢ zorganizowany w taki sposéb, aby zapewni¢ stuchaczom przyrost wiedzy, umiejetnosci i kompetenc;ji
zawodowych.

Paca na zajeciach ze stuchaczem powinna by¢ zindywidualizowana, powinna uwzglednia¢ mozliwosci oséb niewidomych i stabowidzgcych. Nauczyciel powinien stosowaé
réznego poziomu trudnosci zadania i ¢wiczenia, dostosowa¢ materiat dydaktyczny oraz organizacje zaliczen i egzaminéw w formie zaadoptowanej do potrzeb,
ktére wynikajg z niepetnosprawnosci.

Na zajeciach teoretycznych zagadnienia programowe powinny by¢ jednolite dla wszystkich stuchaczy, natomiast zajecia praktyczne zré6znicowane, adekwatne do wiedzy
i umiejetnosci. Zaleca sie prace w grupach, polegajgcej na rozwigzywaniu problemu, zadania, ktéra zmuszg stuchaczy do wysitku intelektualnego. Zacheca sie do
organizowania ksztatcenia zawodowego praktycznego w taki sposob, aby stuchacz miat Swiadomos$é odpowiedzialno$ci za wiasng prace oraz prace zespotu,

w przypadku pracy w grupach.

Indywidualizacja pracy na zajeciach moze by¢ realizowana poprzez:
- prowadzenie zaje¢ na kilku poziomach nauczania (podziat dla stuchaczy na grupy, nastepnie przydzielenie im zadan i koordynowanie prace),
- przygotowanych materiatow, ktére umozliwig stuchaczowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wtasnym tempie,
- -bardzo waznym jest stosowanie przez nauczyciela takich polecen jak: zréb, ile mozesz, pracuj w swoim wkasnym tempie itp.

- zadawanie stuchaczom pracy adekwatnej do ich mozliwos$ci oraz wyrazne przekazywanie instrukcji,
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przedstawienie wzoru rozwigzania zadania, pokazanie jak powinno wyglada¢ pismo, jak powinno by¢ zredagowane, nastepnie wydanie polecenia stworzenia
takiego samego dokumentu, ale z innej tematyki.

Szczegolnie wazne sg kompetencije personalne i spoteczne, poniewaz uczg odpowiedzialnosci za wtasng prace, uczg pracy w zespole, rozwigzywaniem konfliktow.
Kompetencje te sg bardzo pozadane na rynku pracy.

Osoba po ukonczeniu Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego EKA.06 Wykonywanie prac biurowych powinna by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan
zawodowych:

wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,

przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informaciji,

sporzgdzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjne;j,

obstugiwania sprzetu biurowego.
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4. Programy poszczegolnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych/modutéw

4.1. Program nauczania dla modutu EKA.06.M1 Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowej

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z réznych dziedzin. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty, zdobyta przez stuchaczy
wiedza jest bardziej skonkretyzowana.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.06.M1 Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowej, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan
zawodowych:

wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,

gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji, w tym:

przeprowadzania analizy statystycznej,

stosowania instrumentéw marketingowych.

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig ksztaltowania wizerunku jednostki organizacyjnej, prowadzenia analizy statystycznej, rozpoznawania wtasciwych norm
i procedur oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztaftcenia na odlegtosc.

Przed rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikdw zajec, po ukonczeniu ktérego powinni oni posiadac wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegtos¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdr podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut EKA.06.M1 Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowej

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

EKA.06.M1.J1 Prowadzenie analiz statystycznych
EKA.06.M1.J2 Opracowanie strategii marketingowej
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4.1.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M1.J1 Prowadzenie analiz statystycznych

4.1.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii
e Poznanie zasad prowadzenia analizy statystycznej
o Ksztattowanie umiejetnosci korzystania z norm i procedur oceny zgodnosSci

o Ksztattowanie umiejetnosci pracy w zespole zgodnie z zasadami kultury osobistej i etyki zawodowej

4.1.1.2 Cele szczegotowe jednostki modutowej

e zaprezentowac sposoby udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,
e wykonac resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii,
e rozréznic¢ srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

e postugiwac sie terminologig dotyczgcag bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
e opisywacé cechy gospodarki rynkowej,

e opisywac podmioty funkcjonujgce w gospodarce,

e identyfikowaé powigzania pomiedzy podmiotami gospodarczymi,

e definiowac pojecia ekonomiczne,

e wskazywaé zasady gromadzenia danych statystycznych dla potrzeb badan statystycznych,

e identyfikowaé zrédta danych statystycznych,

e przetwarzac dane dla potrzeb badania statystycznego,

e postugiwacé sie miarami tendencji centralne;j,

e przeprowadzi¢ analize dynamiki, struktury i natezenia,

e prezentowac wyniki badan statystycznych,
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wymieniaé cele normalizacji krajowej,

wyjasnia¢ czym jest norma i wymienia¢ cechy normy,

rozréznia¢ oznaczenia normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej,

korzysta¢ ze zrodet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci,

przestrzega¢ zasad kultury i etyki zawodowej,

respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
przewidywac¢ skutki podejmowanych dziatan,

aktualizowa¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

wyznaczac¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskazywac¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
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Tabela 21. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06.M1.J1 Prowadzenie analiz statystycznych

pracownikow i
pracodawcy w
zakresie BHP*)

prawa i obowigzki
pracownika oraz
pracodawcy w
zakresie
bezpieczenstwa i
higieny pracy (ew)

bezpieczenstwa i higieny pracy

2) wymienia obowigzki pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich.

4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika
przepiséw bezpieczenhstwa i higieny pracy.

6) wskazuje obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym

7) rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu

wypadku przy pracy i choréb zawodowych.

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Przepisy prawa |1 1) rozrdznia przepisy | 1) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace - rozrézni¢ znaki informacyjne PPOZ,

BHP zwigzane z dotyczgce ochrony Przeciwpozarowej - wskazaé zastosowanie gasnic w miejscu pracy,

praca biurowa. *) bezpieczenstwai | 2) wskazuje zastosowanie gasnic po - opisa¢ postepowanie z odpadami na stanowisku pracy,
higieny pracy, znormalizowanych oznaczeniach literowych.| -  opisa¢ ergonomie pracy na stanowisku biurowym.
ochrony 3) opisuje zasady postepowania z odpadami
przeciwpozarowej, na stanowisku pracy.
ochrony 4) opisuje wymagania ergonomii dla
Srodowiska i stanowiska pracy biurowej.
ergonomii (ep)

Prawa i obowigzki [1,5 2) charakteryzuje 1) wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie | -  wymienia¢ obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie

BHP,

wymieniaé rodzaje profilaktycznych badan lekarskich i
szkolen z zakresu BHP,

opisywac kary i konsekwencje z nieprzestrzegania zasad
BHP w pracy,

wymieniaé obowigzki pracownika i pracodawcy zmierzajgce
do zapobiegania powstania wypadku przy pracy,

rozréznia¢ $wiadczenia z tytutu wypadku przy pracy,
wymienia¢ choroby zawodowe.
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Ergonomia pracy |1 3) organizuje 1) organizuje przestrzeh biurowg zgodnie z - organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami
na stanowisku stanowisko pracy wymaganiami ergonomii. ergonomii,
biurowym. zgodnie z 2) okre$la wymagania ergonomiczne dla - opisywac zasady i czas pracy przy komputerze,
wymaganiami stanowiska pracy siedzace;. - korzystac z instrukcji obstugi urzgdzen biurowych,
ergonomii, 3) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki |-  opisywac zasady korzystania z urzadzen elektronicznych w
przepisami i pracy na stanowisku pracy. pracy biurowej: komputer, urzgdzenie wielofunkcyjne, fax,
zasadami 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie telefon, itp.
bezpieczenstwa i organizacji czasu pracy pracownika
higieny pracy, pracujagcego przy komputerze.
ochrony 5) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen
przeciwpozarowe; i technicznych podczas wykonywania prac
ochrony biurowych.
Srodowiska na 6) wskazuje wlasciwe zachowania przy

stanowisku pracy
(ew)

pracach z urzadzeniami biurowymi
podtgczonymi do sieci elektrycznej.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

4. Pierwsza pomoc.

1,5

4) udziela pierwszej
pomocy w stanach
nagtego
zagrozenia
zdrowotnego (ew)

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 Resuscytacii i
Europejskiej Rady Resuscytacji

prezentowaé czynnosci zwigzane z udzielaniem pierwszej
pomocy: zabezpieczenia miejsca i 0sob, powiadomienie
stuzb,

prezentowanie udzielania pierwszej pomocy na przyktadzie
fantomu.
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zwigzane z potrzebami i sSrodkami ich
zaspokajania, czynnikami produkciji,
kosztem alternatywnym, uzytecznoscia,
mechanizmem rynkowym.

Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
5. Podstawowe 35 5) postuguje sie 1) podaje definicje i pojecia z zakresu opisywac¢ przedmiot i podstawowe zatozenia ekonomii,
pojecia z zakresu pojeciami z mikroekonomii oraz makroekonomii. zdefiniowaé pojecie mikroekonomii: gospodarka rynkowa,
mikro i zakresu 2) opisuje cechy gospodarki rynkowe;j. popyt, podaz, krzywa popytu i podazy, réwnowaga rynkowa,
makroekonomii *) mikroekonomii i 3) opisuje podmioty funkcjonujgce w opisywac¢ zachowania konsumentéw,
makroekonomii gospodarce. klasyfikowac rodzaje przedsigbiorstw,
(ew) 4) identyfikuje zaleznosci i powigzania miedzy opisywac kategorie wynikowe: przychdd, koszt,
podmiotami w gospodarce. zdefiniowaé pojecie makroekonomii: produkt krajowy bruttu,
5) wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. dochody i wydatki panstwa, wzrost gospodarczy,

bezrobocie, pienigdz i jego funkcje, inflacja, deflacja itp.
wymieni¢ i opisa¢ cechy gospodarki rynkowej,
scharakteryzowa¢ podmioty gospodarki rynkowej oraz
zaleznosci wystepujgce pomiedzy nimi,
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
6. Przeprowadzanie [20 6) przeprowadza 1) wskazuje zasady gromadzenia danych definiowa¢ podstawowe pojecia statystyczne,
analizy analize statystycznych dla potrzeb badan rozroznia¢ dane statystyczne,
statystycznej statystyczng statystycznych. charakteryzowa¢ cele gromadzenia danych statystycznych,
przedsiebiorstwa. dotyczaca 2) identyfikuje zrédta danych statystycznych. wskazywac zasady gromadzenia danych statystycznych,
funkcjonowania 3) przetwarza dane dla potrzeb badania opisywac formy gromadzenia danych statystycznych,
jednostki statystycznego. charakteryzowac¢ cele badan statystycznych,
organizacyjnej (ek)| 4) postuguje sie miarami tendencji centralne;j. rozrdznia¢ zrodta danych statystycznych,
5) przeprowadza analize dynamiki, struktury i przetwarzac dane statystyczne,
natezenia. postugiwac sie podstawowymi miarami statystycznymi,
6) prezentuje wyniki badan statystycznych. przeprowadzac analizy statystyczne: dynamiki, struktury,

natezenia,
prezentowa¢ wyniki badan statystycznych
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
7. Realizacja zadan 20 7) rozpoznaje 1) wymienia cele normalizacji krajowej. - wymieni¢ cele normalizacji krajowe;j,

zawodowych
zgodnie z
normami i
procedurami

oceny zgodnosci.

whadciwe normy i
procedury oceny
zgodnosci
podczas realizaciji
zadan
zawodowych (ep)

2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy

normy.

3) rozrdznia oznaczenie normy

miedzynarodowej, europejskiej i krajowe;. -
4) Kkorzysta ze zrodet informacji dotyczacych -

norm i procedur oceny zgodnosci.

wymieni¢ zasady normalizacji krajowej,

definiowa¢ norme,

wymieniac i opisywaé cechy normy,

rozréznia¢ normy miedzynarodowe, krajowe i europejskie,
odczytywac oznaczenia literowe norm,

korzystaé ze zrodet informacji dotyczacych norm i procedur
oceny zgodnosci,

charakteryzowac korzysci ze stosowania norm,

wymieniaé obszary, w ktérych wystepuje normalizacja.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

8. Kompetencje
personalne i
spoteczne

8) przestrzega zasad
kultury osobistej i
etyki Zawodowe]
(ew)

1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie
przyjete normy zachowania w Srodowisku
pracy

2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa.

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych
osobowych

4) przechowuje dane osobowe klientow
zgodnie z przepisami prawa.

5) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.

6) przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

7) wyjasnia, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie.

8) wskazuje przyktady zachowah etycznych w
zawodzie.

9) planuje wykonanie
zadania (ep)

1) omawia czynnosci realizowane w ramach
czasu pracy.

2) okresla czas realizacji zadan.

3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.

4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan

5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych
dziatan

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy.

wymieni¢ zasady etyki,

wyjasnié, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie,
respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

okazac¢ szacunek innym osobom oraz szacunek dla ich
pracy,

zastosowac zasady kultury osobistej i ogdinie przyjete
normy zachowania,

przestrzegaé tajemnicy zawodowej w srodowisku pracy,
wykonywac¢ zadania w okreslonym czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce wartosé wiedzy dla
osiggniecia sukcesu zawodowego,

wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju zawodowego,
rozpoznawac sygnaty werbalne i niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,

przedstawi¢ techniki przeciwdziatania problemom w zespole
realizujgcym zadania,

wspotpracowaé w zespole podczas realizacji zadan
zawodowych.

planowaé wykonywane zadania,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatanie,
przewidywa¢ konsekwencje dziatan,

by¢ otwartym na zmiany,

cechowac sie kreatywnos$cig w wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i konflikty,

radzic¢ sobie ze stresem,

prezentowac¢ asertywne zachowanie,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
Strona 178 z 352




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

*

Unia Europejska |IEES

* 5 %

Temat

Oczekiwane efekty uczenia sie

planowa¢ doskonalenie zawodowe,

- prezentowa¢ odpowiednig postawe przy negocjacjach,
przestrzegaé tajemnicy zawodowej,

- wspotpracowaé w zespole.

Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
godzin
10) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan,
odpowiedzialnos¢ w tym prawne.
za podejmowane |2) wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci za
Dziatania (ew) wykonywang prace.

3) ocenia podejmowane dziatania.

4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.

11) wykazuje sie 1) podaje przykiady wptywu zmiany na rézne
kreatywnoscig i sytuacje zycia spotecznego i
otwartoscig na gospodarczego.
zmiany (ew) 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i
ocenia skutki jej wprowadzenia.
3) proponuje sposoby rozwigzywania

problemoéw zwigzanych z wykonywaniem
zadah zawodowych w nieprzewidywalnych
warunkach.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

12) stosuje techniki
radzenia sobie ze
stresem (ep)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

rozpoznaje zrédia stresu podczas
wykonywania zadan zawodowych.

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuaciji.

wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowe;j.
przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia sobie ze
stresem.

rozréznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych.

okresla skutki stresu.

13) doskonali
umiejetnosci
zawodowe (ew)

1)

2)
3)
4)
5)

okresla zakres umiejetnosci i kompetenc;i
niezbednych w wykonywaniu zawodu.
analizuje wlasne kompetencje.

wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego
planuje droge rozwoju zawodowego.
wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych.

14) stosuje zasady
komunikacji
interpersonalnej
(ew)

1)
2)
3)
4)

identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne.
prowadzi dyskusje.

stosuje aktywne metody stuchania.

udziela informacji zwrotne;.

15) negocjuje warunki
porozumieh (ew)

1)

2)

charakteryzuje pozgdang postawe podczas
prowadzenia negocjacji.

wskazuje sposéb prowadzenia negocjaciji
warunkéw porozumienia.
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Temat

Oczekiwane efekty uczenia sie

Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
godzin
16) stosuje metody i |1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom
techniki w zespole realizujgcym zadania.
rozwigzywania 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow.
problemoéw (ep) 3) wskazuje, na wybranym przykfadzie, metody
i techniki rozwigzywania problemu.
17) wspotpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszac
zespole (ew) odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane
zadania.
2) przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan
zespotu.
4) modyfikuje sposéb zachowania,

uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu.

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé
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4.1.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia
Celem ksztalcenia jednostki modutowej EKA.06.M1 J1 Prowadzenie analiz statystycznych, jest przygotowanie stuchaczy do wykonywania zadan zawodowych zwigzanych
z prowadzeniem badan i analiz statystycznych. Warunkiem osiggniecia tych celéw jest:
- przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegétowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
- wykorzystanie réznych metod nauczania, w tym aktywizujgcych,
- stosowanie indywidualizacji pracy,
- odpowiedni dobor srodkéw dydaktycznych,
- dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajgc liczbe stuchaczy w grupie
- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celow, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektéw ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy éwiczeh, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

- pogadanka
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wykiad informacyjny

¢éwiczenia praktyczne.

Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,
instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

praca zespotowa,

instrukcje do metody projektow,

tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.

Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosé:

lekcje on-line,

korzystanie ze stron internetowych dostepnych dla niewidomych,
media spotecznosciowe,

komunikatory,

poczta elektroniczna,

materiaty zamieszczanie na stronie szkoty,

korzystanie z e-zasobdéw, e-bookdéw, dostosowanych do potrzeb oséb stabowidzgcych i niewidomych.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form, grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc
zestawy zadah praktycznych, éwiczen i innych materiatow, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnikow KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

zestawy ¢wiczenh wraz z instrukcjami

wzory dokumentow
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- formularze do wypehienia

- kalkulatory

- monitory brajlowskie,

- powigkszalniki,

- dyktafon.
Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim oprogramowaniem komputerowym.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

- motywowac¢ stuchaczy,

- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

- planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwo$ci,

- przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.1.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu nauczania. Sprawdzanie
osiggnie¢ edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania

do rozwigzania w teorii).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
treéci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.
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Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych

oraz stosowanie terminologii zawodowej.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M1 J1 Prowadzenie analiz statystycznych, powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w
podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.06.M1 J1 Prowadzenie analiz statystycznych, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu
catego okresu nauczania modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celow
ksztalcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowania w zajecia,

a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej EKA.06.M1 J1 Prowadzenie analiz statystycznych:
- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?
- ktoére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?
- jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
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- jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczgtku zaje¢
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce uzyskac ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizaciji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci.

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢

- test wiedzy on-line,
- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy

- zamieszczenie efektéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;j.

Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia ukonczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
1) Begg D. Makroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2014
2) Begg D. Mikroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2013
3) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

4) Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztatcenia wspélne dla wszystkich zawodéw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.
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Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

Jozwiak J. Podstawy statystyki. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne Warszawa 2012
Krugman P. Makroekonomia. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2013
tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013

Mierzejewska-Majcherek J. Podstawy ekonomii. Difin Warszawa 2010

10) Sobczyk M. Statystyka. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2007

11) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg drukujgcg w czarnodruku i drukarkg drukujgcag w znakach pisma Braille’a, skaner,
stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla oséb niewidomych i stabowidzacych, podtgczone do sieci

lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

urzadzenia dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: monitory brajlowskie, powiekszalniki skanery, dyktafony,

programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-mowigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,

urzgdzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzadzen,

formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektroniczne;,

zestaw przepiséw prawa dotyczgcych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersiji elektronicznej,

podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/ oraz na korzystanie z roznych zrédet informacji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.
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4.1.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M1. J2 Opracowanie strategii marketingowej

4.1.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
e Poznanie pojec¢ z zakresu mikro i makroekonomii.

e Poznanie instrumentéw marketingowych.

o Ksztattowanie umiejetnosci opracowania strategii marketingowej.

o Ksztattowanie umiejetnosci pracy zespotowej z zachowaniem zasad kultury i etyki zawodowe;j.
4.1.2.2 Cele szczegbtowe jednostki modutowej

e wyjasnia¢ podstawowe pojecia BHP, PPOZ i ergonomii pracy,

e wymienia¢ przepisy prawa i regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z BHP

e wymienia¢ instytucje i ich zadania zwigzane z ochrong pracy i ochrong srodowiska,
e rozpozna¢ skutki oddziatywania szkodliwych czynnikow na organizm cztowieka,
e stosowac zasady recyclingu zuzytych czesci maszyn i urzgdzen biurowych,

e postugiwac sie definicjami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii,

e opisywac cechy gospodarki rynkowe;j,

e opisywac podmioty funkcjonujgce w gospodarce,

¢ identyfikowaC powigzania pomiedzy podmiotami gospodarczymi,

e definiowac pojecia ekonomiczne,

e opisywacé narzedzia kompozycji marketingowej,

e przygotowac projekt strategii marketingowej,

e okres$la¢ zadania marketingowe,
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stosowac przepisy prawa regulujgce dziatalnos¢ marketingowa,

wyjasniac pojecia nieuczciwej oraz zakazanej reklamy,

wymienia¢ podstawowe prawa konsumentéw w Unii Europejskie;,

zaprezentowaé sposoby udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,
wykonac¢ resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,
rozréznia¢ srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

przestrzegaé¢ zasady kultury i etyki zawodowe;j,

respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
przewidywaé skutki podejmowanych dziatan,

aktualizowac¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

wyznaczac¢ cele wlasnego rozwoju zawodowego,

wskaza¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
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Tabela 22. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia — EKA.06.M1. J2 Opracowanie strategii marketingowej

Srodowiska *)

w zakresie ochrony
pracy i ochrony
srodowiska (ep)

oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska.

Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Regulacje prawne |1 1) rozrdznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce - opisywac podstawowe pojecia
BHP, PPOZ i dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony zwigzane z BHP, PPOZ i ergonomig
ergonomii pracy¥). bezpieczenstwa i higieny przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i pracy
pracy, ochrony wymagan ergonomii. - wymienic przepisy prawa dotyczace
przeciwpozarowej, 2) wymienia regulacje wewnatrzzakladowe zasad BHP, PPOZ, ergonomii pracy i
ochrony srodowiska i zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrony $rodowiska,
ergonomii (ep) ochrong przeciwpozarowg, ochrong - wymieniac i opisywac rodzaje regulacji
Srodowiska i ergonomia. wewnatrzzaktadowych zwigzanych z
3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena BHP, PPOZ i ergonomia pracy,
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia.
2. Instytucje iich 1 2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w - wymieni¢ instytucje dziatajgce w
zadania z zakresu uprawnienia instytucji zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska. zakresie ochrony pracy i $rodowiska,
ochrony pracy i oraz stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji - opisa¢ zasady funkcjonowania

instytucji z zakresu ochrony pracy i
srodowiska,

- scharakteryzowa¢ zadania i
uprawnienia instytucji z zakresu
ochrony pracy i srodowiska
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3. Szkodliwe czynniki 1,5 3) okresla skutki 1) okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i zycia wymieni¢ zrodta zagrozen dla
w pracy biurowej *) oddziatywania czynnikéw cztowieka zwigzane z wykonywaniem zadan cztowieka w pracy biurowej,
szkodliwych na organizm zawodowych w pracy biurowe;. scharakteryzowac zrodta zagrozen dla
cztowieka w pracy 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow cztowieka w pracy biurowe;j,
biurowej (ew) fizycznych na organizm cztowieka. scharakteryzowac rodzaje skutkow
3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw oddziatywania czynnikdédw na organizm
chemicznych na organizm cztowieka. cztowieka,
4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow rozrozni¢ skutki oddziatywania
biologicznych na organizm cztowieka. czynnikéw na organizm cziowieka,
5) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
psychofizycznych na organizm cztowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw
niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm
cztowieka.
4. Zasady recyklingu (0,5 4) organizuje stanowisko 1) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci stosowac zasady recyklingu zuzytych

czesci urzgdzen
biurowych i
wyposazenia.

pracy zgodnie z
wymaganiami ergonomii,
przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony
przeciwpozarowe; i
ochrony srodowiska na
stanowisku pracy (ew)

urzgdzen biurowych i wyposazenia.

czesci maszyn i urzgdzen uzywanych
W pracy biurowej
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5. Rodzaje 45 5) stosuje instrumenty 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowe;j. - charakteryzowa¢ kompozycje
instrumentéw marketingu dla 2) okre$la zadania marketingowe majgce na marketingowa,
marketingowych i podniesienia celu ksztattowanie wizerunku jednostki - wymienia¢ i opisa¢ elementy
ich zastosowanie. efektywnosci dziatania organizacyjnej. kompozycji marketingowej,
jednostki organizacyjnej i 3) przygotowuje projekt strategii marketingowe;j. - zdefiniowa¢ pojecia: produkt, cena
ksztattowania jej 4) stosuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos¢ dystrybucja, promocja,
wizerunku (ek) marketingowa. - wymieni¢ zadania marketingowe
5) wyjasnia pojecia nieuczciwej oraz zakazanej ksztattujgce wizerunek firmy,
reklamy. - planowac projekt strategii
6) wymienia podstawowe prawa konsumenta w marketingowej,
Unii Europejskiej. - zaprojektowac i przeprowadzi¢
strategie marketingowa,
- wymieni¢ przepisy prawa regulujgce
dziatania marketingowe,
- charakteryzowa¢ pojecia nieuczciwej
konkurencji i nieuczciwej reklamy,
- wymieni¢ podstawy prawne praw
konsumenta w UE.
6. Organizacja pracy 6) organizuje prace zespotu 1) okresla strukture grupy. - organizowac prace w grupie,
matych zespotéw. w celu wykonania 2) przygotowuje zadania zespotu do realizaciji. - planowac realizacje zadan,
przydzielonych zadan 3) planuje realizacje zadanh zapobiegajgcych - komunikowa¢ sie z cztonkami grupy
(ep) zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony podczas realizacji zadan,
zdrowia. - rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okredlonego zadania.
5) komunikuje sie ze wspoétpracownikami.
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w
grupie
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie

z harmonogramem planowanych prac.
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7) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnos$¢ poszczegdlnych cztonkow - planowac prace zespotu,
wykonania zespotu do wykonania zadania - przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych zadan 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i predyspozycjami oséb znajdujgcych

kompetencji cztonkéw zespotu sie w grupie,

8) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie - zarzagdzaé pracg grupy,
przydzielonych zadan z harmonogramem prac.

(ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy.

3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia.

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegodlne zadania.

5) monitoruje proces wykonywania zadan.

6) opracowuje dokumentacje dotyczgca
realizacji zadania.

9) ocenia jako$¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu. - dokonywac oceny pracy grupy,
przydzielonych zadan 2) ocenia prace poszczegolnych czionkéw
(ew) zespotu pod wzgledem zgodnosci z

warunkami technicznymi odbioru prac.

3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan.

10) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i - analizowac¢ prace grupy,
techniczne i organizacyjnych warunkoéw i jako$ci pracy. - proponowac rozwigzania majgce na
organizacyjne 2) proponuje rozwigzania techniczne i celu podniesienie jakosci
wplywajgce na poprawe organizacyjne majgce na celu poprawe wykonywanych zadan.
warunkow i jakosci pracy warunkow i jakosci pracy.

(ew)
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*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc

4.1.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia
Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.06.M1 J2 Opracowanie strategii marketingowej, jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym z ekonomig
i marketingiem, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celow jest:
- przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,
- wykorzystanie réznych metod nauczania, w tym aktywizujgcych,
- okreslenie indywidualizacji zadan,
- dobdr srodkéw dydaktycznych,
- dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie
- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celow, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektéw ksztalcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy ¢éwiczen, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

pogadanka
wykiad informacyjny

¢éwiczenia praktyczne.

Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujacymi i praktycznymi nalezy:

instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,
instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
praca zespotowa - instrukcje do metody projektow,

tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form, grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc
zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwo$ci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami
wzory dokumentow

formularze do wypetnienia
kalkulatory

monitory brajlowskie,
powiekszalniki,

dyktafon.

Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewnié¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.
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Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien;
- motywowac stuchaczy,
- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowac zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwo$ci,
- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozonosci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.1.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposdb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga diuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos$¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.
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PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.06.M1 J2 Opracowanie strategii marketingowej powinna zapewnié osiggniecie zatozonych efektéw
ksztatcenia zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wikasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach EKA.06.M1 J2 Opracowanie strategii marketingowej, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu
nauczania jednostki modutowej i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw
ksztafcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych
warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M1 J2 Opracowanie strategii marketingowej:

ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajq realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat kohcowy, ktory chce uzyskaé ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
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2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci.

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczes$niejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy on-line,
- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektow pracy stuchacza na platformie edukacyjnej.

Sposob i forma zaliczenia jednostki modutowe;j.
Proponuje sig, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia ukohczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialéw dydaktycznych
1) Begg D. Makroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2014
2) Begg D. Mikroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2013
3) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

4) Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztalcenia wspdine dla wszystkich zawoddéw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

5) Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

6) Jézwiak J. Podstawy statystyki. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne Warszawa 2012
7) Kotler P., Armstrong G., Saunders J., Vong V., Marketing. Podrecznik Europejski, PWE, Warszawa 2002.
8) Kotler P., Marketing, PWE, Warszawa 1990.

9) Kotler P., Marketing. Analiza, planowanie, wdrazanie i kontrola, Wydawnictwo Gebethner i S-ka, Warszawa 1994.
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10) Krugman P. Makroekonomia. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2013
11) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013
12) Mierzejewska-Majcherek J. Podstawy ekonomii. Difin Warszawa 2010
13) Nowacka A., Nowacki R., Podrecznik. Podstawy marketingu, Centrum Doradztwa i Informaciji, Difin, Warszawa 2006.
14) Sobczyk M. Statystyka. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2007
15) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,
Zajecia powinny odbywa¢ sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa, drukujacag w czarnodruku i drukarkg drukujgcg w znakach pisma Braille’a, skaner,
- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla oséb niewidomych i stabowidzgcych, podtgczone do sieci

- lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programoéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

- urzadzenia dla osob niewidomych i stabowidzgcych monitory, monitory brajlowskie, powiekszalniki skanery, dyktafony,

- programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-mbwigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,

- urzadzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzadzen,

- formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

- zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionka odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej,

- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikdw, stownikow i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z r6znych zrédet informacji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.
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4.2. Program nauczania modutu EKA.06.M2 Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia korespondencji

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z r6znych dziedzin. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. Lgczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty, zdobyta przez stuchaczy
wiedza jest bardziej skonkretyzowana. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.06. M2 Wykonywanie czynno$ci biurowych w zakresie prowadzenia korespondencji, przygotowany jest do wykonywania
nastepujgcych zadan zawodowych:

- obstugiwanie sprzetu biurowego,
- sporzgdzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej, w tym:
- prowadzenie korespondenciji biurowe;j.

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig obstugi programéw do edycji tekstu, korzystanie z programu optycznego do obstugi tekstu, prowadzenia korespondencji
w jednostce, ewidencjonowania i archiwizowania dowodow i dokumentaciji.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Przed rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikow zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegto$é dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdér podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut EKA.06.M2 Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia korespondencji

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych:

EKA.06.M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania korespondencji biurowej

EKA.06.M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
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4.2.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzadzania korespondenciji biurowej

4.2.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii
e Poznanie obstugi programéw komputerowych do edyciji tekstu.
o Ksztattowanie umiejetnosci sporzadzania pism.

o Ksztattowanie umiejetnosci pracy zespotowej oraz przestrzegania zasad kultury i etyki zawodowe;.

4.2.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e prezentowaé sposoby udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

e wykonywac resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,
e rozrézniac srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

e postugiwac sie terminologig dotyczgcag bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
e przestrzegaé zasad kultury i etyki,

e respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
e przewidywac skutki podejmowanych dziatan,

e aktualizowa¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

e wyznaczac cele wlasnego rozwoju zawodowego,

e wskaza¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych

e sporzgdzac¢ oraz formatowacé teksty i pisma w edytorze tekstu,

e sporzgdzac korespondencje seryjng korzystajgc z komputerowego pakietu biurowego,

e sporzgdzac baze danych z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego,

e wykonywac obliczenia postugujgc sie arkuszem kalkulacyjnym,
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wczytywac obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znakow,

konfigurowa¢ metody przetwarzania obrazu,

stosowac opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znakow,

opisywac¢ formaty dokumentéw elektronicznych okresla¢ tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych,
stosowac formaty plikéw w zapisie elektronicznym,

wyszukiwac¢ informacje w dokumentach elektronicznych,

zabezpiecza¢ dokumenty elektroniczne,

korzysta¢ z publikacji elektronicznych, w tym instrukcji kancelaryjnej, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
prowadzi¢ komputerowg baze danych w jednostce organizacyjne;j,

prowadzi¢ terminarz spraw w wybranym programie komputerowym,

wypetnia¢ formularze elektroniczne,

stosowac zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego,

postugiwac sie urzgdzeniami biurowymi,

wprowadza¢ dane osobowe do bazy danych,

przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z przepisami prawa,

przechowywa¢ dane osobowe zgodnie z przepisami prawa,

przestrzegac¢ zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych,

rozréznia¢ informacje niejawne,

klasyfikowa¢ pisma ze wzgledu na tres¢, termin, sposéb rozmieszczenia elementéw,

okre$la¢ elementy pisma,

opisywacé uktad graficzny pisma.
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4.2.1.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 23. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzadzania korespondencji biurowej

BHP, PPOZ i
ergonomii pracy?*).

dotyczace
bezpieczenstwa i

bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i

higieny pracy, ochrony wymagan ergonomii

przeciwpozarowej,

2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe

ochrony $rodowiska i zwigzane z bezpieczenstwem i higieng

ergonomii (ep)

pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig.

3) rozréznia znaki informacyjne dotyczace
ochrony przeciwpozarowe;.

4) wskazuje zastosowanie gasnic po
znormalizowanych oznaczeniach
literowych.

5) opisuje zasady postepowania z odpadami
na stanowisku pracy.

Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Regulacje prawne 1 1) rozréznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce - opisywac podstawowe pojecia

zwigzane z BHP, PPOZ i
ergonomig pracy

- wymienic przepisy prawa dotyczace
zasad BHP, PPOZ, ergonomii pracy
i ochrony srodowiska,

- wymieniac i opisywac rodzaje
regulacji wewnatrzzaktadowych
zwigzanych z BHP, PPOZ i
ergonomia pracy,

- rozroznia¢ znaki informacyjne,

- rozpoznawac gasnice wediug
oznaczen literowych,

- opisywaé zasady postepowania z
odpadami.
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Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
2. Prawa i obowigzki 15 2) charakteryzuje prawa i 1) wymienia obowigzki pracodawcy w - wymienia¢ obowigzki pracownika i
pracownikow i obowigzki pracownika zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. pracodawcy w zakresie BHP,
pracodawcy w oraz pracodawcy w 2) wymienia obowigzki pracownikow w - wymienia¢ rodzaje profilaktycznych
zakresie BHP*) zakresie zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. badan lekarskich i szkolen z
bezpieczenstwa i 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan zakresu BHP,
higieny pracy (ew) lekarskich. - opisywac kary i konsekwencje z

4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu nieprzestrzegania zasad BHP w
bezpieczenstwa i higieny pracy. pracy,

5) opisuje system kar i konsekwencje - wymienia¢ obowigzki pracownika i
nieprzestrzegania przez pracownika pracodawcy zmierzajgce do
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy. zapobiegania powstania wypadku
wskazuje obowigzki pracownika i przy pracy,
pracodawcy w zakresie zapobiegania - rozrézniac¢ swiadczenia z tytutu
wypadkom przy pracy i chorobom wypadku przy pracy,
zawodowym. - wymienia¢ choroby zawodowe.

6) rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb zawodowych.

3. Szkodliwe czynniki w 1 3) okresla skutki 1) okresla Zzrodta zagrozen dla zdrowia i - wymieni¢ Zrodta zagrozen dla

pracy biurowej *)

oddziatywania
czynnikow szkodliwych
na organizm cztowieka
w pracy biurowej (ew)

zycia cztowieka zwigzane z
wykonywaniem zadan zawodowych w
pracy biurowe;j.

2) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikow fizycznych na organizm
cztowieka.

3) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikéw psychofizycznych na organizm
cztowieka.

4) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikdw niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztfowieka.

cztowieka w pracy biurowej,

- scharakteryzowac zrédta zagrozen
dla cztowieka w pracy biurowe;j,

- scharakteryzowac rodzaje skutkdow
oddziatywania czynnikéw na
organizm cztowieka,

- rozrézni¢ skutki oddziatywania
czynnikéw na organizm cztowieka,
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Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

4. Ergonomia pracy na 1 4) organizuje stanowisko 1) okresla wymagania ergonomiczne dla - organizowac stanowisko pracy
stanowisku biurowym pracy zgodnie z stanowiska pracy siedzgce;. zgodnie z wymaganiami ergonomii,

wymaganiami 2) wskazuje bezpieczne i higieniczne - opisywac zasady i czas pracy przy
ergonomii, przepisami i warunki pracy na stanowisku pracy. komputerze,
zasadami 3) wskazuje obowigzki pracodawcy w - korzystac z instrukcji obstugi
bezpieczenstwa i zakresie organizacji czasu pracy urzadzen biurowych,
higieny pracy, ochrony pracownika pracujgcego przy komputerze. | - opisywac zasady korzystania z
przeciwpozarowe; i 4) wskazuje wtasciwe zachowania przy urzgdzenh elektronicznych w pracy
ochrony $rodowiska na pracach z urzgdzeniami biurowymi biurowej: komputer, urzgdzenie
stanowisku pracy (ew) podtgczonymi do sieci elektrycznej. wielofunkcyjne, fax, telefon, itp.

5) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci

urzgdzen biurowych i wyposazenia.

5. Podstawy prawne 42 5) stosuje przepisy prawa 1) wprowadza dane osobowe do bazy wymieni¢ rodzaje danych osobowych,
ochrony danych dotyczace informacji danych. wymieni¢ podmioty przetwarzajgce
osobowych niejawnej oraz ochrony 2) przetwarza dane osobowe zgodnie z dane osobowe,

danych osobowych (ew) przepisami prawa. tworzy¢ bazy danych,
3) przechowuje dane osobowe zgodnie z stosowac przepisy prawa dotyczace
przepisami prawa. przetwarzania danych osobowych,
4) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzac¢ dane osobowe,
przetwarzaniu i przesytaniu danych. charakteryzowaé przepisy prawa
5) rozréznia informacje niejawne. zwigzane z dostepem do danych

osobowych,

charakteryzowaé przepisy prawa
zwigzane z przenoszeniem praw
danych osobowych,

wymieniaé¢ zasady postepowania w
zwigzku z naruszeniem ochrony
danych,

rozrézni¢ informacje jawne,
rozrézni¢ informacje niejawne
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Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
6. Zasady sporzadzania | 42 6) przestrzega zasad 1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tresc¢, - wymienia¢ i opisywac rodzaje

korespondenciji i
redagowania pism

sporzgdzania

korespondenciji oraz
redagowania pism (ew) 2)
3)
4)
5)
6)

termin, sposdb rozmieszczenia
elementow.

okresla elementy pisma.
opisuje uktady graficzne pisma.
rozmieszcza elementy pisma.

stosuje blankiety korespondencyjne.

dobiera procedury postepowania z
pismami $cisle tajnymi, poufnymi i
zastrzezonymi.

informacji w pracy biurowej,

- wymienia¢ srodki techniczne w
pracy biurowej,

- edytowac tekst zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami,

- -opisywa¢ zasady redagowania
korespondencije,

- opisywac zasady rozmieszczania
tekstu korespondencji na
blankietach i kopertach,

- -opisywac¢ zasady redagowania i
sporzgdzania pism z tytutem:
protokoty, sprawozdania, notatki,
komunikaty, zarzadzenia,

- opisywac zasady redagowania i
sporzgdzania pism w sprawach
osobowych,

- opisywac zasady redagowania i
sporzgdzania pism handlowych,
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Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
7. Sporzgdzanie 42 7) sporzadza pisma 1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe. - rozréznia¢ pisma urzedowe,
korespondencji urzedowe i handlowe z 2) okresla strukture pisma urzedowego i - rozréznia¢ pisma handlowe,
réznego rodzaju zastosowaniem techniki handlowego. - redagowac i sporzgdzaé pisma z
komputerowej (ek) 3) redaguje pisma urzedowe. tytutem,

4) redaguje pisma handlowe.

- redagowac i sporzgdzaé pisma w
sprawach osobowych,

- redagowac i sporzgdzac pisma
handlowe,

- redagowac i sporzgdzac pisma
urzedowe.

8. Sporzadzanie pism
dotyczacych
funkcjonowania
jednostki.

42 8) sporzgdza pisma 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma.
dotyczace 2) dobiera blankiety korespondencyjne do
funkcjonowania rodzaju pisma.
jednostki organizacyjnej 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu
W oparciu o przepisy tresci pisma.
prawa (ew) 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do

tredci sporzgdzanego pisma.
5) sporzgdza pismo w okreslonej sprawie.

- dopasowac uktad graficzny do
réznego rodzaju pism,

- dopasowac blankiety
korespondencyjne do rodzaju pism,

- dopasowac przepisy prawa do
tematyki korespondencii,

- sporzgdzaé pisma w réznych
sprawach: pisma wewnetrzne
jednostki, handlowe, osobowe i
urzedowe.
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Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
9. Kompetencje 9) przestrzega zasad 1) pozyskuje dane osobowe zgodnie z - wymieni¢ zasady etyki,
personalne i kultury osobistej i etyki przepisami prawa. - wyjasni¢, na czym polega
spoteczne zawodowej (ew) 2) przestrzega zasad bezpieczenstwa zachowanie etyczne w zawodzie,
podczas przetwarzania i przesytania - respektowaé zasady dotyczgce
danych osobowych. przestrzegania tajemnicy
3) przechowuje dane osobowe klientow zawodowej zwigzanej z
zgodnie z przepisami prawa. wykonywanym zawodem i
4) respektuje zasady dotyczace miejscem pracy,
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z - okazac¢ szacunek innym osobom
wykonywanym zawodem i miejscem oraz szacunek dla ich pracy,
pracy. - zastosowac¢ zasady kultury
5) przedstawia konsekwencje osobistej i ogdlnie przyjete normy
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z zachowania,
wykonywanym zawodem i miejscem - przestrzegac tajemnicy zawodowe;j
pracy. w srodowisku pracy,
6) wyjasnia, na czym polega zachowanie - wykonywac¢ zadania w okreslonym
etyczne w zawodzie. czasie,
7) wskazuje przyktady zachowan etycznych - wskazac przyktady podkreslajgce
w zawodzie. wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
10) planuje wykonanie 1) omawia czynnosci realizowane w ramach sukcesu zawodowego,
zadania (ep) czasu pracy. - wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju
2) okresla czas realizacji zadan. zawodowego,
3) realizuje dziatania w wyznaczonym - rozpoznawac sygnaty werbalne i
czasie. niewerbalne,
4) monitoruje realizacje zaplanowanych - prowadzi¢ dyskusje w grupie
dziatan. zawodowej,
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych - przedstawié¢ techniki
dziatanh. przeciwdziatania problemom w
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy. zespole realizujgcym zadania,
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Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
godzin
11) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan,
odpowiedzialno$¢ za w tym prawne.
podejmowane dziatania 2) wykazuje $wiadomos¢ odpowiedzialnosci
(ew) za wykonywana prace.

3) ocenia podejmowane dziatania.

4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.

12) wykazuje sie 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne
kreatywnoscig i sytuacje zycia spotecznego i
otwartoscig na zmiany gospodarczedo.
(ew) 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany
i ocenia skutki jej wprowadzenia.

3) proponuje sposoby rozwigzywania
problemoéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach

13) stosuje techniki radzenia 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas
sobie ze stresem (ep) wykonywania zadarn zawodowych.

2) wybiera techniki radzenia sobie ze
stresem odpowiednio do sytuaciji.

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacii
stresowych w pracy zawodowe;.

4) przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia sobie
ze stresem.

5) rozréznia techniki rozwigzywania
konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych.

6) okresla skutki stresu.

wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowaé¢ wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialno$é za
podejmowane dziatanie,
przewidywaé konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i konflikty,
radzi¢ sobie ze stresem,
prezentowac asertywne
zachowanie,

planowaé¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowaé odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegaé tajemnicy zawodowej,
wspotpracowacé w zespole.
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14) doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

1)

2)
3)

4)
5)

okresla zakres umiejetnosci i kompetenc;ji
niezbednych w wykonywaniu zawodu.
analizuje wtasne kompetencje.

wyznacza wtasne cele rozwoju
zawodowego.

planuje droge rozwoju zawodowego.
wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych.

15) stosuje zasady
komunikacji
interpersonalnej (ew)

1)

2)
3)
4)

identyfikuje sygnaty werbalne i
niewerbalne.

stosuje aktywne metody stuchania.
prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotne;.

16) negocjuje warunki
porozumieh (ew)

1)

2)

charakteryzuje pozgdang postawe
podczas prowadzenia negocjacji.
wskazuje sposéb prowadzenia negocjaciji
warunkéw porozumienia.

17) stosuje metody i techniki
rozwigzywania
problemoéw (ep)

1)

2)

3)

opisuje sposoéb przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania.

opisuje techniki rozwigzywania
problemoéw.

wskazuje, na wybranym przykfadzie,
metody i techniki rozwigzywania
problemu.
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18) wspotpracuje w zespole
(ew)

1) pracuje w zespole, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wspdlnie
realizowane zadania.

2) przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialno$ci w zespole.

3) angazuje sie w realizacje wspdlnych
dziatah zespotu.

4) modyfikuje sposéb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu.

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc¢.

4.2.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzadzania korespondenc;ji biurowej, jest przekazanie podstawowych zasad sporzadzania
korespondencji biurowej, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celow jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okre$lenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajgc liczba stuchaczy w grupie

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotne;j

dla stuchacza.
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Warunki realizacji efektow ksztalcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatdbw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych
- zestawy éwiczen, zadan, projektéw oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepdéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- 6wiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektéw,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osdb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c¢:

- lekcje on-line,
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- korzystanie ze stron internetowych dostepnych dla niewidomych,
- media spotecznosciowe,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna,

- materiaty zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobéw, e-bookdéw, dostosowanych dla os6b stabowidzgcych i niewidomych.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réoznych form, grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywacé sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc
zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatdw, nalezy zadbaé o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami

wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,

- formularze do wypetienia

- kalkulatory,

- programy powiekszajgco-mowigce,

- programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych,

- programy odczytujgce ekran.
Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

- motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopieh trudnosci zadar do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwo$ci,

przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,
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- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informaciji zawodowych.

4.2.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposoéb ciagty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci programowe z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenhstwa i higieny pracy biurowej,
kompetenciji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informaciji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢é uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakosc¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzgdzania korespondencji biurowej powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢
- arkusze samooceny,
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- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzadzania korespondencji biurowej, ewaluacja powinna by¢
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzadzania korespondenc;ji biurowej:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat korncowy, ktéry chce uzyskaé ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnoéci,

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos$¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wcze$niejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informac;ji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),
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- zamieszczenie efektéow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, ukonczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KUZ
1) Begg D. Makroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2014
2) Begg D. Mikroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2013
3) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

4) Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodéw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

5) Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

6) Kowalik R., Mitura E., Organizacja pracy biurowej, poradnik dla nauczyciela, Difin, Warszawa 2011
7) Krugman P. Makroekonomia. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2013
8) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013
9) Mierzejewska-Majcherek J. Podstawy ekonomii. Difin Warszawa 2010
10) Sobczyk M. Statystyka. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2007
11) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,
12) Witek E.J., Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna podrecznik z ¢wiczeniami, eMPi2, Poznan 2016
Zajecia powinny odbywa¢ sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa, drukujacag w czarnodruku i drukarke drukujgcag w znakach pisma Braille’a, skaner,
- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla os6b niewidomych i stabowidzgcych, podtgczone do sieci
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lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

urzadzenia dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: monitory, monitory brajlowskie, powiekszalniki skanery, dyktafony,

programy dla osob niewidomych i stabowidzacych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-méwigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,

urzagdzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzadzen,

formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej,

podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikow, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdéw oraz na korzystanie z réznych zrodet informacii, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informaciji. Tresci ksztalcenia powinny byé aktualne i uwzglednia¢ obowigzujace przepisy i akty

prawne.
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4.2.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M2 J2 Prowadzenie korespondenciji biurowej

4.2.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowe]

e Poznanie przepiséw dotyczgcych bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
e Sporzadzanie pism urzedowych i handlowych.

e Ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych.

e Archiwizowanie dokumentow.

o Ksztattowanie umiejetnosci pracy zespotowej oraz przestrzegania zasad kultury i etyki zawodowe;.

4.2.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e prezentowaé sposoby udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

e wykonywac resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii,
e rozréznia¢ Srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

e postugiwac sie terminologig dotyczaca bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
e przestrzega¢ zasad kultury i etyki zawodowej,

e respektowac zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
e przewidywac skutki podejmowanych dziatan,

e aktualizowa¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

e wyznaczac cele wlasnego rozwoju zawodowego,

e wskazaé mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych

e rozmieszczac elementy pisma,

e stosowac blankiety korespondencyjne,

e dobieraé¢ procedury postepowania z pismami Scisle tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 218 z 352



Fundusze :
=, Rzeczpospolita
Sk B Fosko

Wiedza Edukacja Rozwdj

rozrozniaé pisma urzedowe i handlowe,

okreslac struktury pisma urzedowego i handlowego,
redagowac pisma urzedowe i handlowe,

dobiera¢ uktad graficzny do rodzaju pisma,

dobiera¢ blankiety korespondencyjne do rodzaju pisma,
stosowac styl urzedowy przy formutowaniu tresci pisma,
wymienia¢ przepisy prawa odpowiednio do tresci sporzgdzanego pisma,
sporzgdza¢ pisma w okreslonej sprawie,

sporzgdzag, klasyfikowac i kompletowa¢ dowody ksiegowe,
klasyfikowa¢ dokumenty archiwalne,

opisywac teczki dokumentéw archiwalnych,

segregowac¢ dokumenty uwzgledniajgc kategorie archiwalne.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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4.2.2.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 24. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06.M2 J2 Prowadzenie korespondencji biurowej

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

1. Przepisy prawa (0,5 1) rozréznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce - rozroznié znaki informacyjne PPOZ,
BHP zwigzane z dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony - wskazac¢ zastosowanie gasnic w
praca biurowa. *) bezpieczenstwa i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i miejscu pracy,

higieny pracy, wymagan ergonomii. - opisa¢ postepowanie z odpadami na
ochrony 2) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena stanowisku pracy,
przeciwpozarowej, pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona - opisa¢ ergonomie pracy na
ochrony $rodowiska i srodowiska, ergonomia. stanowisku biurowym.
ergonomii (ep) 3) opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska

pracy biurowej. sporzgdza bazy danych z

wykorzystaniem oprogramowania

komputerowego,

2. Instytucje iich 1,5 2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w - wymienié¢ instytucje dziatajgce w
zadania z zakresu uprawnienia instytuciji zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska. zakresie ochrony pracy i srodowiska,
ochrony pracy i oraz stuzb 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz - opisa¢ zasady funkcjonowania
Srodowiska *) dziatajgcych w stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i instytucji z zakresu ochrony pracy i

zakresie ochrony ochrony $rodowiska. srodowiska,

pracy i ochrony - scharakteryzowac¢ zadania i

srodowiska (ep) uprawnienia instytucji z zakresu
ochrony pracy i srodowiska

3. Szkodliwe czynniki0,5 3) okresla skutki 1) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow - rozrozni¢ skutki oddziatywania
w pracy biurowej oddziatywania chemicznych na organizm cztowieka. czynnikéw na organizm cztowieka,
*) czynnikow 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw

szkodliwych na biologicznych na organizm cziowieka.
organizm cztowieka w
pracy biurowej (ew)
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
4. Ergonomia pracy (0,5 4) organizuje 1) organizuje przestrzen biurowg zgodnie z - organizowac przestrzen biurowg
biurowej stanowisko pracy wymaganiami ergonomii. zgodnie z zasadami ergonomii pracy,
zgodnie z 2) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych - korzystac z instrukcji obstugi
wymaganiami podczas wykonywania prac biurowych. urzgdzen technicznych podczas
ergonomii, przepisami wykonywania pracy biurowej,

i zasadami
bezpieczenstwa i
higieny pracy,
ochrony
przeciwpozarowe; i
ochrony srodowiska
na stanowisku pracy
(ew)
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

5. Pierwsza pomoc.

1,5

5) udziela pierwszej
pomocy w stanach
nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na
stany nagtego zagrozenia zdrowotnego.

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawdéw 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
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji.

prezentowaé czynnosci zwigzane z
udzielaniem pierwszej pomocy:
zabezpieczenia miejsca i 0séb,
powiadomienie stuzb,
prezentowanie udzielania pierwszej
pomocy na przyktadzie fantomu,

6. Programy
komputerowe w
pracy biurowe;j.

50

6) obstuguje
oprogramowanie do
edycji tekstu,
wykonywania
obliczen oraz
tworzenia baz danych
(ek)

1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w
edytorze tekstu.

2) sporzgdza korespondencje seryjng korzystajac.

3) z komputerowego pakietu biurowego
4) sporzadza bazy danych z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego.

5) wykonuje obliczenia postugujgc sie arkuszem

kalkulacyjnym.

rozréznia¢ formaty papieru,
rozréznia¢ rodzaje pisma i stopien
czcionki,

zna¢ zasady wprowadzania tekstu
formatowaé znaki,

formatowac akapity,

sporzgdzac i formatowac tabele,
tworzy¢ korespondencje seryjna,
tworzy¢ baze danych,

wykonywagé prace biurowg z
wykorzystaniem arkusza
kalkulacyjnego.
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
7. Programy 36 7) korzystaz 1) wczytuje obraz do oprogramowania optycznego - wczytac obraz do programu,
optyczne oprogramowania rozpoznawania znakow. - konfigurowaé metody przetwarzania
rozpoznawania optycznego 2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu. obrazu,
znakow. rozpoznawania 3) stosuje opcje zapisu w programach optycznego - zapisywac rozpoznawanie znakéw w
znakéw (ep) rozpoznawania znakow. programie,
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
8. Dokumenty 35 8) tworzy dokumenty 1) opisuje formaty dokumentow elektronicznych. - opisywaé podstawy prawne

biurowe w wersji
elektronicznej.

elektroniczne (ek)

2) stosuje formaty plikéw w zapisie elektronicznym.

3) wyszukuje informacje w dokumentach
elektronicznych.

4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne.

5) korzysta z publikacji elektronicznych, w tym
instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy.

dotyczace sporzadzania i doreczania
dokumentéw w formie elektronicznej,
charakteryzowac cechy dokumentow
elektronicznych,

opisywac¢ formaty dokumentow
elektronicznych,

znaé rodzaje formatéw danych,
rozrézniaé formaty danych,

dobra¢ format danych,

wybra¢ adekwatny do rozmiaru
przechowywanych danych sposob ich
przekazywania,

tworzy¢ dokumenty tekstowe w
dowolnym formacie,
ewidencjonowac¢ dokumenty
elektroniczne,

systematyzacja informacji
elektronicznych za pomocg
metadanych,

oznaczac kategorie archiwalne
dokumentow elektronicznych,

zna¢ zasady funkcjonowania
archiwum zaktadowego jako systemu
teleinformatycznego,

zabezpieczaé dokumenty
elektroniczne,

korzysta¢ z publikac;ji
elektronicznych.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

9. Programy i
urzadzenia w
pracy biurowe;j.

49

9)

stosuje programy 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce
komputerowe oraz organizacyjnej.
urzgdzenia techniki 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym

biurowej do

programie komputerowym.

wykonywania zadan 3) wypetnia formularze elektroniczne.
zawodowych (ek) 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu

biurowego.
5) postuguije sie urzgdzeniami biurowymi.

- znac pojecie bazy danych,

- rozréznia¢ rodzaje bazy danych,

- zapisywac informacje w bazie
danych,

- znad jezyki zarzgdzajgce bazami
danych,

- charakteryzowac elementy budowy
relacyjnej bazy danych,

- rozréznia¢ systemy zarzgdzania
bazami danych,

- konstruowa¢ bazy danych,

- prowadzi¢ terminarz elektroniczny,

- opisywac rodzaje formularzy
elektronicznych,

- dopasowac formularz elektroniczny
do danej sprawy,

- wypetiaé formularz elektroniczny,

- rozréznia¢ urzadzenia biurowe,

- obstugiwaé urzadzenia biurowe,

- czyta€ instrukcje urzadzen
biurowych.

10. Dokumenty
ksiegowe.

10) 9) ewidencjonuje 1) sporzadza dowody ksiegowe.
dowody ksiegowe 2) klasyfikuje dowody ksiegowe.

(ep)

3) kompletuje dokumentacje ksiegowa.

- rozréznia dowody ksiegowe,

- sporzgdza¢ dowody ksiegowe,

- sklasyfikowa¢ dowody ksiegowe,
- skompletowa¢ dokumentacje

ksiegows,
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11. Archiwizacja 49 11) 10) archiwizuje 1) Klasyfikuje dokumenty archiwalne. - sklasyfikowa¢ dokumenty archiwalne,
dokumentacji i dokumentacje i dane 2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych. - opisywac teczki z dokumentami
danych. (ep) 3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie archiwalnymi,

archiwalne. - klasyfikowa¢ dokumenty archiwalne,
4) przestrzega procedur postepowania podczas - przestrzegac¢ procedur podczas
przekazywania i przechowywania korespondencji przekazywania i przechowywania
i dokumentacji w jednostce organizacyjnej. korespondenciji i dokumentacji w
5) opisuje szczegotowy tryb przekazywania jednostce organizacyjnej,
dokumentaciji archiwalnej i niearchiwalnej do - opisywac tryb przekazywania
archiwum zaktadowego. dokumentaciji archiwalnej i
6) stosuje archiwizacje danych. niearchiwalnej do archiwum
zaktadowego,
- archiwizowaé dokumenty.

12. Kompetencje 12) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie - stosowac¢ zasady kultury osobistej,
personalne i kultury osobistej i przyjete normy zachowania w srodowisku pracy - stosowacé ogdlnie przyjete normy
spoteczne. etyki zawodowej (ew) zachowac¢ w Srodowisku pracy,

13. Organizacja pracy 13) organizuje prace 1) okresla strukture grupy. - organizowac prace w grupie,
matych zespotow. zespotu w celu 2) przygotowuje zadania zespotu do realizaciji. - planowac realizacje zadan,

wykonania 3) planuje realizacje zadan zapobiegajacych - komunikowac sie z cztonkami grupy
przydzielonych zadan zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia. podczas realizacji zadan,
(ep) 4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje - rozdziela¢ zadania czionkom grupy.
okreslonego zadania. - planowac prace zespotu,
5) komunikuje sie ze wspotpracownikami. - przydziela¢ zadania zgodnie z
6) wskazuje wzorce prawidiowej wspotpracy w predyspozycjami oséb znajdujgcych
grupie. sie w grupie,
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z - zarzagdzaé pracg grupy,
harmonogramem planowanych prac. - dokonywac oceny pracy grupy,
14) dobiera osoby do 1) ocenia przydatno$¢ poszczegdélnych czionkéw - analizowac prace grupy,
wykonania zespotu do wykonania zadania - proponowac rozwigzania majgce na
przydzielonych zadan 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i celu podniesienie jakosci

kompetencji cztonkdéw zespotu

wykonywanych zadan.
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
15) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$é wykonywania zadan zgodnie z
przydzielonych zadan harmonogramem prac.
(ew) 2) formuluje zasady wzajemnej pomocy.

3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegolne zadania.

5) monitoruje proces wykonywania zadan.

6) opracowuje dokumentacje dotyczgca realizaciji

zadania.
16) ocenia jakos¢ 1) Kkontroluje efekty pracy zespotu.
wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych czionkéw zespotu
przydzielonych zadan pod wzgledem zgodnosci z warunkami
(ew) technicznymi odbioru prac.

3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan.

17) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i
rozwigzania organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy.
techniczne i 2) proponuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne organizacyjne majgce na celu poprawe
wptywajgce na warunkow i jakosci pracy.

poprawe warunkow i
jakosci pracy (ew)

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

4.2.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.06. M2.J2 Prowadzenie korespondenciji biurowej, jest przekazanie podstawowych zasad prowadzenia korespondencji
biurowej, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celow jest:
- przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegotowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
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- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
- okreslenie indywidualizacji zadan,
- dobdr srodkéw dydaktycznych,
- dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie
- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych
- zestawy éwiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- 6wiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
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- instrukcje stanowiskowe,

- instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,

- praca zespotowa,

- instrukcje do metody projektow,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form, grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujac
zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatdw, nalezy zadbaé o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami

wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,

- formularze do wypetienia

- kalkulatory,

- programy powiekszajgco-mowigce,

- programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych,

- programy odczytujgce ekran.
Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

- motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwo$ci,

przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozono$ci,
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- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.2.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajagcy do poznawania
tresci programowe z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenhstwa i higieny pracy biurowej,
kompetenciji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac¢ sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktow prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakosc¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.06. M2.J2 Prowadzenie korespondencji biurowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢
- arkusze samooceny,
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- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.06. M2.J2 Prowadzenie korespondencji biurowej, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo

w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celow ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyia, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej EKA.06. M2.J2 Prowadzenie korespondencji biurowe;j:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat korncowy, ktory chce uzyskaé ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetno$ci,

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos$¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnoéci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informac;ji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),
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- zamieszczenie efektéow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, ukonczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych
1) Begg D. Makroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2014
2) Begg D. Mikroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2013
3) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

4) Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodoéw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

5) Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

6) Kowalik R., Mitura E., Organizacja pracy biurowej, poradnik dla nauczyciela, Difin, Warszawa 2011
7) Krugman P. Makroekonomia. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2013
8) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013
9) Mierzejewska-Majcherek J. Podstawy ekonomii. Difin Warszawa 2010
10) Sobczyk M. Statystyka. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2007
11) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,
12) Witek E.J., Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna podrecznik z éwiczeniami, eMPi2, Poznan 2016
Zajecia powinny odbywa¢ sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa, drukujacg w czarnodruku i drukarke drukujgca w znakach pisma Braille’a, skaner,
- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla os6b niewidomych i stabowidzgcych, podtgczone do sieci
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lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

urzadzenia dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: monitory, monitory brajlowskie, powiekszalniki skanery, dyktafony,

programy dla osob niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-méwigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,

urzgdzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzgdzen,

formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej,

podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikow, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z roznych zrédet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informaciji. Tresci ksztalcenia powinny byé aktualne i uwzglednia¢ obowigzujace przepisy i akty

prawne.
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4.3. Program nauczania dla modutu EKA.06.M3 Prowadzenie biura

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach. Program modutowy wychodzi naprzeciw tym
oczekiwaniom. Lgczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie jakie zagadnienia
poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.06.M3 Prowadzenie biura, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,
e przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,
e gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informaciji,
e sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,
e obstugiwania sprzetu biurowego, w tym:
e stosowania instrukcji kancelaryjnych;
e organizowania pracy biurowej;
e obstugi sprzetu, urzgdzen i programéw komputerowych techniki biurowe;.
Realizuje zadania zwigzane z obstugg biura, organizowaniem w nim pracy, redagowaniem pism przy pomocy programow komputerowych, obstuge urzadzen biurowych.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Przed rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowaé szkolenie dla uczestnikéw zajeé po ukohczeniu, ktérego powinni oni posiadaé wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdér podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut EKA.06.M3 Prowadzenie biura

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych:

EKA.06. M3.J10bstugiwanie urzgdzen biurowych
EKA.06. M3.J2 Wykonywanie prac biurowych
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4.3.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M3. J1 Obstugiwanie urzadzen biurowych

4.3.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
e Doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie klawiaturg bezwzrokowo.

¢ Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

e Stosowanie zasad organizacji pracy biura.

e Obstugiwanie urzgdzen biurowych.

e Poznanie zasad organizacji spotkan stuzbowych.

e Poznawanie struktury organizacyjnej réznego rodzaju jednostek.

e Ksztattowanie umiejetnosci pracy zespotowej z zachowaniem zasad etyki i kultury zawodu.

4.3.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e prezentowac sposoby udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

e wykonywac resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,
e rozrézniac srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

e postugiwac sie terminologig dotyczaca bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

e przestrzegac¢ zasad kultury i etyki,

e respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,

o przewidywaé skutki podejmowanych dziatan,

e aktualizowaé wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

e wyznaczac cele wkasnego rozwoju zawodowego,

e wskazaé mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych
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opisywac zasady pisania na klawiaturze komputera,

okreslac¢ zestaw klawiszy dla poszczegodlnych palcéw,

wprowadzac¢ tekst metodg bezwzrokowa,

stosowac skroty klawiatury,

wymienia¢ zasady budowy instrukcji kancelaryjnej,

rozréznia¢ systemy kancelaryjne,

opracowywac¢ schemat obiegu dokumentéw w procedurze zatatwienia spraw,
wymienia¢ elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt,

opisywac oznaczenia kategorii archiwalnych,

rozrozniaé kody z rzeczowego wykazu akt,

rozpoznawac charakter sprawy na podstawie kodu jednolitego rzeczowego wykazu akt,
klasyfikowa¢ pisma zgodnie z zasadami jednolitego rzeczowego wykazu akt,
porzgdkowa¢ dokumentacje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
przygotowac wykaz materiatéw potrzebnych na stanowisku pracy,

prowadzi¢ korespondencje drogg tradycyjng i elektroniczng,

przekazywac pisma do odpowiednich komdrek organizacyjnych,

sporzgdza¢ wykaz dokumentéw niezbednych do zatatwienia okreslonej sprawy,
wskazywac przepisy prawa witasciwe do zatatwienia okreslonej sprawy,

wymieniaé czynniki wptywajgce na wizerunek jednostki organizacyjnej,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

opisywaé czynniki wptywajgce pozytywnie i negatywnie na wizerunek jednostki organizacyjnej,

podawac definicje pojecia efektywnos$é,
wylicza¢ istotne cechy jednostki organizacyjnej wyrézniajgce jg sposréd innych,

rozréznia¢ formy organizacyjne;j,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 236 z 352



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

e okresla¢ struktury organizacyjnej jednostki,

Rzeczpospolita
Polska

e przyporzadkowaé zadania do odpowiednich komérek organizacyjnych.

4.3.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia — EKA.06.M3. J1 Obstugiwanie urzgdzen biurowych

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

biologicznych na organizm cztowieka

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Przepisy prawa |1 1) rozrdznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczace rozroznié znaki informacyjne PPOZ,
BHP zwigzane z dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony wskazac¢ zastosowanie gasnic w miejscu
praca biurowa. *) bezpieczenstwa i higieny przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i pracy,
pracy, ochrony wymagan ergonomii opisac postepowanie z odpadami na
przeciwpozarowej, 2) rozréznia znaki informacyjne dotyczace stanowisku pracy,
ochrony srodowiska i ochrony przeciwpozarowej. opisac ergonomie pracy na stanowisku
ergonomii (ep) 3) wskazuje zastosowanie gasnic po biurowym.
znormalizowanych oznaczeniach literowych
4) opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska
pracy biurowej
2. Szkodliwe 1 2) okresla skutki 1) okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i zycia wymieni¢ zrédta zagrozen dla cztowieka w
czynniki w pracy oddziatywania czynnikéw cztowieka zwigzane z wykonywaniem zadan pracy biurowej,
biurowej *) szkodliwych na organizm zawodowych w pracy biurowej. scharakteryzowac zrédta zagrozen dla
cztowieka w pracy 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow cztowieka w pracy biurowej,
biurowej (ew) fizycznych na organizm cztowieka. scharakteryzowac¢ rodzaje skutkow
3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw oddziatywania czynnikéw na organizm
chemicznych na organizm cztowieka. cztowieka,
4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw rozrozni¢ skutki oddziatywania czynnikow

na organizm cztfowieka,
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3. Ergonomia pracy (1 3) organizuje stanowisko 1) organizuje przestrzen biurowa zgodnie z - organizowac stanowisko pracy zgodnie z
na stanowisku pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii. wymaganiami ergonomii,
biurowym. wymaganiami ergonomii, 2) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki - opisywac zasady i czas pracy przy
przepisami i zasadami pracy na stanowisku pracy. komputerze,
bezpieczenstwa i higieny 3) wskazuje obowiagzki pracodawcy w zakresie - korzystac¢ z instrukcji obstugi urzgdzen
pracy, ochrony organizacji czasu pracy pracownika biurowych,
przeciwpozarowe; i pracujgcego przy komputerze. - opisywac zasady korzystania z urzadzen
ochrony srodowiska na 4) Kkorzysta z instrukcji obstugi urzadzen elektronicznych w pracy biurowe;j:
stanowisku pracy (ew) technicznych podczas wykonywania prac komputer, urzadzenie wielofunkcyjne, fax,
biurowych. telefon, itp.
5) wskazuje wilasciwe zachowania przy pracach z
urzgdzeniami biurowymi podtgczonymi do sieci
elektrycznej.
6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia.
4. Obstuga 40 4) postuguje sie klawiaturg 1) opisuje zasady pisania na klawiaturze - organizowac¢ miejsce pracy przy
komputera komputera z komputera (postawa przy pracy, wlasciwy uktad komputerze,
metodg zastosowaniem metody rak, sposob uderzania w klawisze). - okreslac ukfad ciata podczas pisania,
bezwzrokows. bezwzrokowej (ew) 2) okresla zestaw klawiszy dla poszczegdinych - okresla¢ uktad zasadniczy palcow,
palcéw. - okresla¢ technike uderzenia w klawisze,
3) wprowadza tekst metodg bezwzrokows. - przypisywac klawisze do poszczegdinych
4) stosuje skroéty klawiaturowe. palcow,

- wprowadzac¢ tekst metodg bezwzrokowa,
- okresla¢ skroty klawiaturowe,
- stosowa¢ skroty klawiaturowe
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5. Czynnosci 45 5) wykonuje czynnosci 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym - ustala¢ zasady obiegu pism w
kancelaryjne. kancelaryjne (ek) systemem kancelaryjnym. przedsiebiorstwie,
2) segreguje dokumenty odpowiednio do - rozréznia¢ systemy kancelaryjne,
waznosci i rangi informacji w nich zawartych. - znakowac pisma,
3) analizuje dokumenty pod wzgledem waznosci i - tworzy¢ rzeczowy wykaz akt,
rangi - przyjmowac korespondencje,
4) wskazuje zasady porzgdkowania i - otwiera¢ przesyiki,
kwalifikowania dokumentéw przeznaczonych - rejestrowaé korespondencje,
do archiwizacji. - dekretowac korespondencije,
5) archiwizuje dokumenty jednostki organizacyjnej - segregowac dokumenty,
w formie tradycyjnej i elektronicznej. - klasyfikowa¢ dokumenty pod wzgledem
waznosci,
- przygotowywaé dokumenty przeznaczone
do archiwizaciji,
- archiwizowa¢ dokumenty w sposéb
tradycyjny i elektroniczny.
6. Woysylanie 30 6) przygotowuje 1) uzywa poczty elektronicznej do przesytania - uzywacé poczty elektronicznej w celach
korespondencji. korespondencje do pism o charakterze urzedowym i handlowym. stuzbowych zgonie z przepisami prawa,
wystania pocztg 2) okresla terminy zatatwienia spraw. - przesyfanie pism urzedowych i
tradycyjna i pocztg 3) opracowuje baze adresowg klientéw. handlowych,
elektroniczng (ew) 4) korzysta z funkcji korespondencji seryjnej. - okredla¢ terminy zatatwiania spraw,
5) przygotowuje przesyike do wystania pocztg - tworzy¢ baze adresowa,
tradycyjna. - przygotowac przesytki do wystania pocztg
6) adresuje korespondencije. tradycyjna,
- adresowac korespondencije.
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7. Sprzeti 35 7) obstuguje sprzet i 1) stosuje zasady korzystania ze sprzetu i -znac¢ podstawowe srodki techniczne pracy
urzadzenia urzgdzenia techniki urzadzen techniki biurowej. biurowe;j.
biurowe. biurowej (ek) 2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego -zna¢ podstawowe cechy srodkéw biurowych,
zadania. korzysta¢ ze sprzetu i urzgdzen biurowych,
dobiera¢ sprzet biurowy do okreslonego
zadania.
8. Organizacja 40 8) przygotowuje zebrania, 1) opracowuje harmonogram spotkania. opisac rodzaje spotkan stuzbowych,
spotkan narady i konferencje (ew) 2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne rozrozni¢ charakter spotkan stuzbowych,
stuzbowych. na spotkanie stuzbowe. wymieniaé i opisa¢ spotkania stuzbowe o

3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego. charakterze formalnym,

4) organizuje terminarz dziatan zwigzanych z wymieniaé i opisywac spotkania stuzbowe o
przygotowaniem spotkania stuzbowego, charakterze nieformalnym,

5) przygotowuje i wysyta opracowa¢ harmonogram zebrania
zawiadomienia/zaproszenia dotyczace stuzbowego adekwatnie do jego celu,
spotkania. opracowa¢ harmonogram narady adekwatnie

6) sporzadza dokumentacje ze spotkania. do jej tematyki,

7) rozlicza spotkanie stuzbowe. opracowac¢ harmonogram konferencji

adekwatnie do jej celu,

przygotowac¢ materiaty niezbedne do
przeprowadzenia spotkania stuzbowego,
skalkulowac¢ koszty spotkania stuzbowego,
przygotowac zawiadomienie/zaproszenie na
spotkanie stuzbowe,

przesta¢ zawiadomienie/zaproszenie na
spotkanie stuzbowe pocztg tradycyjng i
elektroniczna,

organizowac telekonferencje,

ustali¢ terminarz dziatan,

stworzy¢ liste uczestnikéw,

przygotowac miejsce spotkania,
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9. Kompetencje
personalne i
spoteczne.

9) przestrzega zasad
kultury osobistej i etyki
zawodowej (ew)

1)

2)

3)

stosuje zasady kultury osobistej i ogoinie
przyjete normy zachowania w srodowisku
pracy.

wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne
w zawodzie.

wskazuje przyktady zachowan etycznych w
zawodzie.

10) planuje wykonanie
zadania (ep)

1)
2)
3)
4)
5)

okresla czas realizacji zadanh.

realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.
monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan.
dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan.
dokonuje samooceny wykonanej pracy.

11) ponosi odpowiedzialnosé
za podejmowane
dziatania (ew)

1)
2)

3)
4)

przewiduje skutki podejmowanych dziatah, w
tym prawne.

wykazuje swiadomo$¢ odpowiedzialno$ci za
wykonywang prace.

ocenia podejmowane dziatania.

przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.

12) wykazuje sie
kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany
(ew)

1)

wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i
ocenia skutki jej wprowadzenia

przestrzegaé¢ zasad kultury i etyki w pracy
biurowej,

wyjasni¢, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie,

respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zawodowej
zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

okazac¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

zastosowac zasady kultury osobistej i
ogodlnie przyjete normy zachowania,
przestrzegaé tajemnicy zawodowej w
srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym czasie,
wskazac przyktady podkreslajgce wartos¢
wiedzy dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,
przedstawi¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania,

wspotpracowaé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

planowa¢ wykonywane zadania,
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13) doskonali umiejetnosci 1) analizuje wtasne kompetencije.
zawodowe (ew)

14) stosuje zasady 1) udziela informaciji zwrotne;j.
komunikacji
interpersonalnej (ew)

15) stosuje metody i techniki 1) opisuje techniki rozwigzywania problemoéw.
rozwigzywania 2) wskazuje, na wybranym przykfadzie, metody i
probleméw (ep) techniki rozwigzywania problemu

16) wspotpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnosc
(ew) za wspolnie realizowane zadania.

2) przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialnosci w zespole.

3) angazuje sie w realizacje wspdlnych dziatan
zespotu

4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc

stanowisko wypracowane wspélnie z innymi
czionkami zespotu.

- ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,

- przewidywaé¢ konsekwencje dziatan,

- byc¢ otwartym na zmiany,

- cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,

- rozwigzywac problemy i konflikty,

- radzi¢ sobie ze stresem,

- prezentowac asertywne zachowanie,

- planowa¢ doskonalenie zawodowe,

- prezentowac odpowiednig postawe przy
negocjacjach,

- przestrzegac tajemnicy zawodowej,

- wspotpracowaé w zespole.
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10. Organizacja 17) organizuje prace zespotu 1) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych
pracy matych w celu wykonania zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
zespotow. przydzielonych zadan zdrowia.
(ep) 2) oszacowuje czas potrzebny na realizacje

okreslonego zadania.

3) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w
grupie.

4) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych prac.

18) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i
techniczne i organizacyjnych warunkow i jakosci pracy.
organizacyjne 2) proponuje rozwigzania techniczne i
wplywajgce na poprawe organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy warunkow i jakosci pracy.

(ew)

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c

4.3.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzgdzen biurowych, jest przekazanie podstawowej wiedzy dotyczacej funkcjonowania biura
oraz sekretariatu, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym
jest:

- przedstawienie stuchaczom celdw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

- okreslenie indywidualizacji zadan,

- dobdr srodkow dydaktycznych,

- dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie

- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
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- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztalcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztalcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych
- zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggnieé.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- Cwiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi/ praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektéw,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
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Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosc¢:

- lekcje on-line,

- korzystanie ze stron internetowych dostepnych dla niewidomych,

- media spotecznosciowe,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna,

- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobéw, e-bookdéw, dostosowanych dla osob stabowidzgcych i niewidomych.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form, grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujac
zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

- zestawy éwiczenh wraz z instrukcjami

- wzory dokumentéw w odpowiednim powigkszeniu,

- formularze do wypehienia

- kalkulatory,

- programy powiekszajgco-mowigce,

- programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych,

- programy odczytujgce ekran.
Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

- motywowac stuchaczy,
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- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwo$ci,
- przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.3.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan teoretycznych oraz sporzgdzania korespondenciji praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetenciji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowaé zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetno$¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$c¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatdw nauczania.
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Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych powinna zapewnié osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluaciji zaje¢

arkusze samooceny,

notatki wlasne nauczyciela,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami,
zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,

karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzgdzen biurowych, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego
okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztalcenia,
gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych
warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzgdzen biurowych:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
ktoére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?
jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczycieli. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczgtku zajec
zaplanowat rezultat kohcowy, ktory chce uzyskac ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci,
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3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, ukonczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kKursu;

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych $rodkéw i materialow dydaktycznych
1) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

2) Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddéw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

3) Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

4) Czarnota-Bojarska J. Dopasowanie Cztowiek-Organizacja i Tozsamos$¢ Organizacyjne. Wydawnictwo naukowe Scholar Warszawa 2010

5) Kameron K. Kultura organizacyjna. Diagnoza i zmiana. Model wartosci konkurujgcych. Wolters Kluwer Warszawa 2015.

6) Kienzler |. Korespondencja Handlowa i Biurowo$¢. IVAX Biuro Tlumaczenh i Wydawnictwo Warszawa 2010

7) Komosa A. Kultura zawodu. Ekonomik Warszawa 2016

8) Krupski R. Podstawy organizacji i zarzgdzania. WALBRZYSKA WYZSZA SZKOtA ZARZADZANIA | PRZEDSIEBIORCZOSCI Watbrzych 2004
9) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013

10) Szewczyk A. ABC Asystentki. Wydawnictwo ODDK Warszawa 2013
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11) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,
12) Witek E. Technika biurowa — Pracownia ekonomiczna. EMPi2 Warszawa 2014.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa, drukujgcg w czarnodruku i drukarkg drukujgcg w znakach pisma Braille’a, skaner,
- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla oséb niewidomych i stabowidzgcych, podtgczone do sieci

- lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

- urzadzenia dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: monitory, monitory brajlowskie, powigkszalniki skanery, dyktafony,

- programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-moéwigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,

- urzadzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzadzen,

- formularze dokumentoéw i dowoddéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

- zestaw przepiséw prawa dotyczgcych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionka odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej,

- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zrodet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujgce przepisy i akty
prawne.
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4.3.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M3. J2 Wykonywanie prac biurowych

4.3.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie przepiséw dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
¢ Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

e Ksztattowanie umiejetnosci kreowania wizerunku firmy

e Obstugiwanie sprzetu i urzadzen biurowych.

o Ksztattowanie umiejetnosci pracy zespotowe;.

4.3.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e zaprezentowac sposoby udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,
e wykonywac resuscytacji krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,
e rozréznia¢ srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

e postugiwac sie terminologig dotyczaca bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
e rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

e segregowac dokumenty odpowiednio do waznosci i rangi informacji w nich zawartych,

e analizowa¢ dokumenty pod wzgledem wazno$ci i rangi,

e wskazywaé zasady porzgdkowania i kwalifikowania dokumentoéw przeznaczonych do archiwizacji,

e archiwizowa¢ dokumenty jednostki organizacyjnej w formie tradycyjnej i elektronicznej,

e uzywac poczte elektroniczng do przesytania pism o charakterze urzedowym i handlowym,

e okresla¢ terminy zatatwienia spraw,

e opracowac baze adresowg klientow,

e korzystac z funkcji korespondenciji seryjnej,
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przygotowywac przesyiki do wystania pocztg tradycyjna,

adresowac korespondencje,

stosowac zasady korzystania ze sprzetu i urzgdzen techniki biurowe;j,

dobiera¢ sprzet techniczny do wykonywanego zadania,

opracowa¢ schemat obiegu dokumentéow

klasyfikowac i porzgdkowaé dokumentacje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
opisa¢ co wptywa na wizerunek firmy

przestrzegaé¢ zasady kultury i etyki,

respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
przewidywaé skutki podejmowanych dziatan,

aktualizowac¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

wyznaczac¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskazywac mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
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Tabela 25. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06.M3. J2 Wykonywanie prac biurowych

srodowiska *)

srodowiska (ep)

oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska.

Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

1. Regulacje 0,5 1) rozrdznia przepisy dotyczace 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce opisywa¢ podstawowe pojecia zwigzane
prawne BHP, bezpieczenstwa i higieny bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony z BHP, PPOZ i ergonomig pracy
PPOZ i pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymieni¢ przepisy prawa dotyczgce
ergonomii przeciwpozarowej, ochrony wymagan ergonomii zasad BHP, PPOZ, ergonomii pracy i
pracy®). srodowiska i ergonomii (ep) 2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe ochrony srodowiska,

zwigzane z bezpieczenstwem i higieng wymienia¢ i opisywac rodzaje regulacji
pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong wewnatrzzaktadowych zwigzanych z
srodowiska i ergonomig. BHP, PPOZ i ergonomia pracy,
3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena opisac postepowanie z odpadami na
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona stanowisku pracy,
Srodowiska, ergonomia. opisac ergonomie pracy na stanowisku
4) opisuje zasady postepowania z odpadami biurowym.
na stanowisku pracy.
5) opisuje wymagania ergonomii dla
stanowiska pracy biurowej.

2. Instytucjeiich (0,5 2) rozréznia zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w wymieni¢ instytucje dziatajgce w
zadania z uprawnienia instytucji oraz zakresie ochrony pracy i ochrony zakresie ochrony pracy i sSrodowiska,
zakresu ochrony stuzb dziatajgcych w zakresie Srodowiska. opisaé zasady funkcjonowania instytucji
pracy i ochrony pracy i ochrony 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji z zakresu ochrony pracy i Srodowiska,

scharakteryzowac¢ zadania i uprawnienia
instytucji z zakresu ochrony pracy i
srodowiska
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Prawai 0,5 3) charakteryzuje prawa i 1) wymienia obowigzki pracodawcy w - wymienia¢ obowigzki pracownika i
obowigzki obowigzki pracownika oraz zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. pracodawcy w zakresie BHP,

pracownikow i
pracodawcy w
zakresie BHP*)

pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny
pracy (ew)

2) wymienia obowigzki pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich.

4) wymienia obligatoryjne szkolenia z
zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy.

5) opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika

6) wskazuje obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.

7) rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

wypadku przy pracy i choréb zawodowych.

- wymieniaé rodzaje profilaktycznych
badan lekarskich i szkoleh z zakresu
BHP,

- opisywac kary i konsekwencje z
nieprzestrzegania zasad BHP w pracy,

- wymienia¢ obowigzki pracownika i
pracodawcy zmierzajgce do
zapobiegania powstania wypadku przy
pracy,

- rozréznia¢ swiadczenia z tytutu wypadku
przy pracy,

- wymienia¢ choroby zawodowe.
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
4. Szkodliwe 0,5 4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i zycia - wymieni¢ zrodta zagrozen dla cztowieka
czynniki w pracy czynnikéw szkodliwych na czlowieka zwigzane z wykonywaniem w pracy biurowej,
biurowej *) organizm cztowieka w pracy zadan zawodowych w pracy biurowe;j. - scharakteryzowac zrédta zagrozen dla
biurowej (ew) 2) rozpoznaje skutki oddziatywania cztowieka w pracy biurowe;j,
czynnikéw fizycznych na organizm - scharakteryzowac rodzaje skutkow
cztowieka. oddziatywania czynnikdw na organizm
3) rozpoznaje skutki oddziatywania cztowieka,
czynnikow chemicznych na organizm - rozrozni¢ skutki oddziatywania
czlowieka. czynnikdéw na organizm cziowieka,
4) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikéw biologicznych na organizm
cztowieka.
5) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikow psychofizycznych na organizm
cztowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikow niebezpiecznych i ucigzliwych
5. Ergonomia 0,5 5) organizuje stanowisko pracy 1) organizuje przestrzeh biurowg zgodnie z - organizowac stanowisko pracy zgodnie z
pracy na zgodnie z wymaganiami wymaganiami ergonomii wymaganiami ergonomii,
stanowisku ergonomii, przepisami i 2) okredla wymagania ergonomiczne dla - opisywac zasady i czas pracy przy
biurowym. zasadami bezpieczenstwa i stanowiska pracy siedzgcej. komputerze,
higieny pracy, ochrony 3) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki - korzystac¢ z instrukcji obstugi urzgdzen
przeciwpozarowej i ochrony pracy na stanowisku pracy. biurowych,
Srodowiska na stanowisku 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w - opisywac¢ zasady korzystania z urzgdzen
pracy (ew) zakresie organizacji czasu pracy elektronicznych w pracy biurowej:
pracownika pracujgcego przy komputerze. komputer, urzadzenie wielofunkcyjne,
5) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen fax, telefon, itp.
technicznych podczas wykonywania prac
biurowych.
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
6. Pierwsza 0,5 6) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy - prezentowac czynnosci zwigzane z
pomoc. stanach nagtego zagrozenia wskazujgce na stany nagtego zagrozenia udzielaniem pierwszej pomocy:
zdrowotnego (ew) zdrowotnego. zabezpieczenia miejsca i 0so6b,
2) ocenia sytuacje poszkodowanego na powiadomienie stuzb,
podstawie analizy objawow - prezentowanie udzielania pierwszej
obserwowanych u poszkodowanego. pomocy na przyktadzie fantom
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 Resuscytacii i
Europejskiej Rady Resuscytaciji.
7. Instrukcja 40 7) stosuje instrukcje 1) wymienia zasady budowy instrukcji - okresli¢ przedmiot i zakres instrukgc;ji
kancelaryjna *) kancelaryjng (ek) kancelaryjnej kancelaryjnej,
2) rozréznia systemy kancelaryjne. - objasnic okreslenia zawarte w instrukciji,
3) opracowuje schemat obiegu dokumentéw - opisac¢ systemy kancelaryjne,
w procedurze zatatwienia spraw. - opisa¢ rzeczowy wykaz akt,
- rozrdzni¢ systemy kancelaryjne,
- opracowa¢ schemat obiegu pism,
- opracowac procedury zatatwiania spraw
w przedsiebiorstwie.
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
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8. Jednolity 40 8) stosuje jednolity rzeczowy 1) wymienia elementy jednolitego - wymieni¢ elementy jednolitego
rzeczowy wykaz wykaz akt w jednostce rzeczowego wykazu akt. rzeczowego wykazu akt,
akt. *) organizacyjnej (ew) 2) opisuje oznaczenia kategorii archiwalnych. - opisa¢ kategorie archiwalne,
3) rozréznia kody z rzeczowego wykazu akt. - rozrozni¢ kody z rzeczowego wykazu
4) rozpoznaje charakter sprawy na podstawie akt,
kodu jednolitego rzeczowego wykazu akt. - opisywac sprawy na podstawie kodu,
5) klasyfikuje pisma zgodnie z zasadami - klasyfikowa¢ dokumenty zgodnie z
jednolitego rzeczowego wykazu akt. jednolitym rzeczowym wykazem akt,
6) porzadkuje dokumentacje zgodnie z - porzadkowa¢ dokumentacje zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt. jednolitym rzeczowym wykazem akt.
9. Organizacja 50 9) organizuje prace biura lub 1) przygotowuje wykaz materiatow - przygotowac¢ materiaty potrzebne w
pracy biura. sekretariatu (ek) potrzebnych na stanowisku pracy. pracy biurowej,
2) prowadzi korespondencje droga tradycyjng - prowadzi¢ korespondencje w sposéb
i elektroniczna. tradycyjny,
3) przekazuje pisma do odpowiednich - prowadzi¢ korespondencje drogg
komoérek organizacyjnych. elektroniczna,
- segregowac pisma do komorek
jednostki,
- przekazywaé pisma do odpowiednich
komorek.
10. Kompletowanie |35 10) kompletuje dokumentacje i 1) sporzadza wykaz dokumentow - sporzgdzaé wykaz dokumentow
dokumentow. akty prawne niezbedne do niezbednych do zatatwienia okreslone;j niezbedny do zatatwienia okreslonej
pracy (ew) sprawy. sprawy,
2) wskazuje przepisy prawa wiasciwe do - wskazywac¢ przepisy prawa adekwatne
zatatwienia okreslonej sprawy. do zatatwienia danej sprawy.
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11. Wizerunek 20 11) kreuje wizerunek jednostki 1) wymienia czynniki wptywajgce na - okresla¢ elementy jakie wptywajg na
jednostki organizacyjnej (ep) wizerunek jednostki organizacyjnej. wizerunek firmy,
organizacyjnej. 2) opisuje czynniki wptywajgce pozytywnie i - klasyfikowaé¢ czynniki wptywajgce na
*) negatywnie na wizerunek jednostki wizerunek firmy,
organizacyjnej. - definiowa¢ pojecie efektywnosg¢,
3) podaje definicje pojecia efektywnosc. - okresla¢ znaczgce cechy firmy,
4) wylicza istotne cechy jednostki wyrodzniajgce jg sposrad innych
organizacyjnej wyrdzniajgce jg sposrod
innych.
12. Struktura 15 12) charakteryzuje strukture 1) rozréznia formy organizacyjne. - opisywac istote i funkcje struktury
organizacyjna organizacyjng jednostki (ep) 2) okresla strukture organizacyjng jednostki. organizacyjnej,
jednostki *) 3) przyporzadkowuje zadania do - rozrézniaé rodzaje struktur

odpowiednich komérek organizacyjnych.

organizacyjnych,

- sporzgdzaé¢ dokumentacje
organizacyjna,

- opisywac czynniki ksztattujgce strukture
organizacyjna,

- dopasowywac zadania do komoérek
organizacyjnych.
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13. Kompetencje 13) przestrzega zasad kultury 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdinie - wymieni¢ zasady etyki,
personalne i osobistej i etyki zawodowej przyjete normy zachowania w srodowisku - wyjasni¢, na czym polega zachowanie
spoteczne. (ew) pracy. etyczne w zawodzie,

2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa.

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa
podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych.

4) przechowuje dane osobowe klientow
zgodnie z przepisami prawa.

5) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z

6) przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7) wyjasnia, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie.

8) wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie.

wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

14) planuje wykonanie zadania
(ep)

1) omawia czynno$ci realizowane w ramach
czasu pracy.

2) okresla czas realizacji zadan.

3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.

4) monitoruje realizacje zaplanowanych
dziatan.

5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych
dziatan.

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy.

- respektowaé zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zawodowej
zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy,

- okazac¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

- zastosowac zasady kultury osobistej
i ogdlnie przyjete normy zachowania,

- przestrzegac tajemnicy zawodowej
w srodowisku pracy,

- wykonywac zadania w okreslonym
czasie,

- wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

- wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

- rozpoznawaé sygnaty werbalne i
niewerbalne,

- prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

- przedstawic¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania,

- wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
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15) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, - planowa¢ wykonywane zadania,
podejmowane dziatania (ew) w tym prawne. - ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

2) wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci podejmowane dziatanie,
za wykonywang prace. - przewidywac konsekwencje dziatan,

3) ocenia podejmowane dziatania. - byc¢ otwartym na zmiany,

4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego - cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywania czynnosci zawodowych na wykonywanych zadaniach,
stanowisku pracy. - rozwigzywac problemy i konflikty,

16) wykazuje sie kreatywnosciq i 1) podaje przykiady wptywu zmiany na rézne - radzi¢ sobie ze stresem,
otwartoscig na zmiany (ew) sytuacje zycia spotecznego i - prezentowac asertywne zachowanie,
gospodarczego. - planowac¢ doskonalenie zawodowe,

2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany - prezentowac odpowiednig postawe przy
i ocenia skutki jej wprowadzenia. negocjacjach,

3) proponuje sposoby rozwigzywania - przestrzegac tajemnicy zawodowe;j,
probleméw zwigzanych z wykonywaniem - wspotpracowac w zespole.
zadan zawodowych w nieprzewidywalnych
warunkach.

17) stosuje techniki radzenia 1) rozpoznaje zrddta stresu podczas
sobie ze stresem (ep) wykonywania zadarn zawodowych.

2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji.

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowe;.

4) przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia sobie
ze stresem.

5) rozréznia techniki rozwigzywania
konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych.

6) okresla skutki stresu.
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18) doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

1)

2)
3)
4)
5)

okresla zakres umiejetnosci i kompetencji
niezbednych w wykonywaniu zawodu.
analizuje wtasne kompetencje.

wyznacza witasne cele rozwoju zawodowego.
planuje droge rozwoju zawodowedo.
wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i
spotfecznych.

19) stosuje zasady komunikacji
interpersonalnej (ew)

1)
2)
3)
4)

identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne.
stosuje aktywne metody stuchania.
prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotne.

20) negocjuje warunki
porozumien (ew)

1)

2)

charakteryzuje pozgdang postawe podczas
prowadzenia negocjacji.

wskazuje sposob prowadzenia negocjaciji
warunkow porozumienia.

21) stosuje metody i techniki
rozwigzywania probleméw

(ep)

1

2)
3)

opisuje sposob przeciwdziatania problemom
w zespole realizujgcym zadania

opisuje techniki rozwigzywania problemow.
wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i
techniki rozwigzywania problemu.

22) wspotpracuje w zespole (ew)

1)

2)
3)

4)

pracuje w zespole, ponoszac
odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane
zadania.

przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialnosci w zespole.

angazuje sie w realizacje wspdlnych dziatan
zespotu.

modyfikuje sposéb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi czionkami zespotu.
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14.

Organizacja
pracy matych
zespotow

23) organizuje prace zespotu w 1)

celu wykonania

przydzielonych zadan (ep)

2)

3)

4)
5)

6)

7

okresla strukture grupy.

przygotowuje zadania zespotu do
realizacji.

planuje realizacje zadan zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia.

oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okreslonego zadania.

wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy
w grupie.

przydziela zadania cztonkom zespotu
zgodnie z harmonogramem planowanych
prac.

komunikuje sie ze wspotpracownikami.

24) dobiera osoby do wykonania 1)

przydzielonych zadan

2)

ocenia przydatnos¢ poszczegoélnych
cztonkéw zespotu do wykonania zadania
rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i
kompetencji cztonkéw zespotu

25) kieruje wykonaniem

przydzielonych zadan (ew)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustala kolejno$¢ wykonywania zadan
zgodnie z harmonogramem prac.
formutuje zasady wzajemnej pomocy.
koordynuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegolne zadania.

monitoruje proces wykonywania zadanh.
opracowuje dokumentacje dotyczgca
realizacji zadania.
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26) ocenia jako$¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu.
przydzielonych zadan (ew) 2) ocenia prace poszczegolnych czionkéw

zespotu pod wzgledem zgodnosci z

warunkami technicznymi odbioru prac.
3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego

wykonania przydzielonych zadan.

27) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i
techniczne i organizacyjne organizacyjnych warunkow i jakosci pracy.
wplywajgce na poprawe 2) proponuje rozwigzania techniczne i
warunkéw i jakosci pracy organizacyjne majgce na celu poprawe
(ew) warunkéw i jakosci pracy.

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c

4.3.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia
Celem modutu EKA.06.M3.J2 Wykonywanie prac biurowych, jest przekazanie podstawowej wiedzy dotyczacej funkcjonowania biura oraz sekretariatu, uksztattowanie
podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celow w zakresie modutowym jest:

- przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,

- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujagcych,

- okre$lenie indywidualizacji zadan,

- dobdr srodkéw dydaktycznych,

- dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie

- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
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Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedgcy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
- informacje o uzywanych $rodkach dydaktycznych
- zestawy éwiczen, zadan, projektéw oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepdéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- 6wiczenia praktyczne,
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi/ praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektéw,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
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Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza.
Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami

wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,
formularze do wypetnienia

kalkulatory,

programy powiekszajgco-moéwigce,

programy dla osob niewidomych i stabowidzacych,

programy odczytujgce ekran.

Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewnié¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
planowaé zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
przygotowywac¢ zadania o ré6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.3.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywacé sie w sposéb ciggly, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnieé
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan teoretycznych oraz sporzgdzania korespondencji praktycznie na komputerze).
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Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktéw prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$c¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.06.M3.J2 Wykonywanie prac biurowych powinna zapewni¢ osiggnigcie zatozonych efektow
ksztatcenia zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢

arkusze samooceny,

- notatki wkasne nauczyciela,

- karty wspoétpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M3.J2 Wykonywanie prac biurowych, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego
okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia,
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gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych
warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M3.J2 Wykonywanie prac biurowych:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktoére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczycieli. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce uzyskac ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci,

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informac;ji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, ukonczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.
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Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialow dydaktycznych
1) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

2) Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

3) Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

4) Czarnota-Bojarska J. Dopasowanie Cziowiek-Organizacja i Tozsamos$¢ Organizacyjne. Wydawnictwo naukowe Scholar Warszawa 2010
5) Kameron K. Kultura organizacyjna. Diagnoza i zmiana. Model wartosci konkurujgcych. Wolters Kluwer Warszawa 2015.
6) Kienzler I. Korespondencja Handlowa i Biurowos¢. IVAX Biuro Ttumaczen i Wydawnictwo Warszawa 2010
7) Komosa A. Kultura zawodu. Ekonomik Warszawa 2016
8) Krupski R. Podstawy organizacji i zarzadzania. WALBRZYSKA WYZSZA SZKOtA ZARZADZANIA | PRZEDSIEBIORCZOSCI Watbrzych 2004
9) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013
10) Szewczyk A. ABC Asystentki. Wydawnictwo ODDK Warszawa 2013
11) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,
12) Witek E. Technika biurowa — Pracownia ekonomiczna. EMPi2 Warszawa 2014.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa, drukujaca w czarnodruku i drukarke drukujgcg w znakach pisma Braille’a, skaner,
- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla osoéb niewidomych i stabowidzgcych, podtgczone do sieci

- lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

- urzadzenia dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: monitory, monitory brajlowskie, powiekszalniki skanery, dyktafony,

- programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-mbwigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,

- urzadzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzadzen,
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formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej,

- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikow, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zrédet informacji, jak

podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujace przepisy i akty
prawne.
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4.4. Program nauczania dla modutu EKA.06.M4 Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepisami prawa

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z réznej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. Lgczy teorie z praktykg, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikaciji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.06.M4 Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepisami prawa, przygotowany jest do wykonywania nastepujacych
zadan zawodowych:

e wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej
e gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informaciji,
e sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej, w tym:
e korzystania z przepisdw, regulamindw i statutow;
e rozrézniania form prawnych dziatalnosci;
e stosowania przepisy prawa w pracy biurowej.
Realizuje zadania zwigzane z obstugg biura, organizowaniem w nim pracy, redagowaniem pism przy pomocy programow komputerowych, obstuge urzgdzen biurowych.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Przed rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowaé szkolenie dla uczestnikéw zajeé po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiadaé wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdér podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut EKA.06.M4 Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepisami prawa

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych:

EKA.06. M4.J1 Rozroznianie zrédet prawa
EKA.06. M4.J2 Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
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4.4.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06. M4.J1 Rozréznianie zrédet prawa

4.4.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
e Korzystanie z aktéw prawnych.

e Stosowanie przepiséw prawa.

e Postugiwanie sie pojeciami prawa cywilnego.

o Ksztattowanie umiejetnosci pracy zespotowej z poszanowaniem zasad kultury osobistej i etyki zawodowe;.

4.4.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e wyjasnia¢ podstawowe pojecia BHP, PPOZ i ergonomii pracy,

e wymienia¢ przepisy prawa i regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z BHP

e wymienia¢ instytucje i ich zadania zwigzane z ochrong pracy i ochrong srodowiska,

e rozpoznac¢ skutku oddziatywania szkodliwych czynnikéw na organizm cztowieka,

e stosowac zasady recyclingu zuzytych czesci maszyn i urzgdzen biurowych,

e postugiwac sie terminologig dotyczaca bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
e przestrzegac¢ zasad kultury i etyki,

e respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
e przewidywac skutki podejmowanych dziatan,

e aktualizowaé wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

e wyznaczac cele wkasnego rozwoju zawodowego,

e wskazywaé mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.

e wymienia¢ przepisy prawa regulujgce organizacje i funkcjonowanie organéw panstwowych,
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stosowac instrukcje, regulaminy, statuty,

objasniaé sposoby ogtaszania aktu normatywnego,

wyszukiwac¢ informacje z réznych zrédet prawa,

rozpoznawac¢ sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
opisywac prawa i obowigzki stron umowy o prace,

stosowac przepisy dotyczace zakazu konkurencji oraz ochrony danych osobowych,
okresla¢ podmioty prawa cywilnego,

rozroznia¢ formy czynnosci prawnych,

wymieniaé rodzaje przedstawicielstwa,

okresla¢ podstawowe rodzaje uméw cywilnoprawnych,

wymieniaé¢ podstawowe formy dziatania administracji publicznej,
wymieniaé cechy aktu administracyjnego,

opisywacé organy administracji publicznej na wszystkich szczeblach,
opisywac¢ zasady postepowania administracyjnego,

okresla¢ uczestnikow postepowania administracyjnego.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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4.4.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 26. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06. M4.J1 Rozroznianie zrodet prawa

* %

* 5 %

instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska.

Temat Liczba godzin [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie

1. Regulacje prawne 0,5 1) rozréznia przepisy dotyczace 1) wymienia regulacje - opisywac¢ podstawowe pojecia
BHP, PPOZ i bezpieczenstwa i higieny pracy, wewnatrzzaktadowe zwigzane z zwigzane z BHP, PPOZ i
ergonomii pracy®*). ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwem i higieng pracy, ergonomig pracy

ochrony $rodowiska i ergonomii ochrong przeciwpozarowg, ochrong - wymienic przepisy prawa
(ep) srodowiska i ergonomig. dotyczgce zasad BHP, PPOZ,
2) rozrdznia znaki informacyjne dotyczgce ergonomii pracy i ochrony
ochrony przeciwpozarowe;. srodowiska,
3) wskazuje zastosowanie gasnic po - wymienia¢ i opisywac¢ rodzaje
znormalizowanych oznaczeniach regulacji wewnatrzzaktadowych
literowych. zwigzanych z BHP, PPOZ i
4) opisuje wymagania ergonomii dla ergonomia pracy,
stanowiska pracy biurowej.

2. Instytucjeiich 0,5 2) rozréznia zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce - wymieni¢ instytucje dziatajgce w
zadania z zakresu instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony zakresie ochrony pracy i
ochrony pracy i w zakresie ochrony pracy i srodowiska. srodowiska,
srodowiska *) ochrony $rodowiska (ep) 2) wymienia zadania i uprawnienia - opisa¢ zasady funkcjonowania

instytucji z zakresu ochrony
pracy i srodowiska,

- scharakteryzowa¢ zadania i
uprawnienia instytucji z zakresu
ochrony pracy i Srodowiska

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 272 z 352




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Temat

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

3. Prawa i obowigzki
pracownikow i
pracodawcy w
zakresie BHP¥)

0,5

3) charakteryz
pracownika

zakresie bezpieczenstwa i

uje prawa i obowigzki 1)
oraz pracodawcy w

higieny pracy (ew) 2)

3)

4)

5)

6)

7

wymienia obowigzki pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

wymienia obowigzki pracownikow w
zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

wymienia rodzaje profilaktycznych
badan lekarskich.

wymienia obligatoryjne szkolenia z
zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

opisuje system Kkar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika
przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

wskazuje obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

rozroznia rodzaje Swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.

wymienia¢ obowigzki
pracownika i pracodawcy w
zakresie BHP,

wymienia¢ rodzaje
profilaktycznych badan
lekarskich i szkolen z zakresu
BHP,

opisywac kary i konsekwencje z
nieprzestrzegania zasad BHP w
pracy,

wymienia¢ obowigzki
pracownika i pracodawcy
zmierzajgce do zapobiegania
powstania wypadku przy pracy,
rozréznia¢ swiadczenia z tytutu

wypadku przy pracy,
wymienia¢ choroby zawodowe.
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Temat Liczba godzin |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
4. Szkodliwe czynniki|0,5 4) okresla skutki oddziatywania 1) rozpoznaje skutki oddziatywania - wymieni¢ zrédfa zagrozen dla
w pracy biurowej *) czynnikéw szkodliwych na czynnikow biologicznych na organizm cztowieka w pracy biurowej,
organizm cztowieka w pracy cztowieka. - scharakteryzowac zrédta
biurowej (ew) 2) rozpoznaje skutki oddziatywania zagrozen dla cztowieka w pracy
czynnikéw psychofizycznych na biurowej,
organizm cztowieka. - scharakteryzowac rodzaje
3) rozpoznaje skutki oddziatywania skutkow oddziatywania
czynnikéw niebezpiecznych i czynnikdéw na organizm
ucigzliwych na organizm cztowieka. cztowieka,

- rozrozni¢ skutki oddziatywania
czynnikéw na organizm
cztowieka,

5. Ergonomia pracy [0,5 5) organizuje stanowisko pracy 1) okresla wymagania ergonomiczne dla - organizowac stanowisko pracy
na stanowisku zgodnie z wymaganiami stanowiska pracy siedzace;. zgodnie z wymaganiami
biurowym ergonomii, przepisami i 2) wskazuje bezpieczne i higieniczne ergonomii,

zasadami bezpieczenstwa i warunki pracy na stanowisku pracy. - opisywac zasady i czas pracy

higieny pracy, ochrony 3) wskazuje obowigzki pracodawcy w przy komputerze,

przeciwpozarowej i ochrony zakresie organizacji czasu pracy - korzystac¢ z instrukcji obstugi

Srodowiska na stanowisku pracy pracownika pracujgcego przy urzgdzeh biurowych,

(ew) komputerze. - opisywac zasady korzystania z

4) wskazuje wtasciwe zachowania przy urzgdzen elektronicznych w
pracach z urzgdzeniami biurowymi pracy biurowej: komputer,
podigczonymi do sieci elektrycznej urzadzenie wielofunkcyjne, fax,
telefon, itp.

6. Pierwsza pomoc. (0,5 6) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy - opisywac symptomy wskazujgce
stanach nagtego zagrozenia wskazujgce na stany nagtego na zagrozenie zdrowia,
zdrowotnego (ew) zagrozenia zdrowotnego. - ocenia¢ sytuacje

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na poszkodowanego.

podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 274 z 352




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska o
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 %

Temat

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

7. Podstawy prawa
cywilnego. *)

50

7) postuguje sie podstawowymi
pojeciami prawa cywilnego (ek)

1) okre$la podmioty prawa cywilnego.

2) rozréznia formy czynnosci prawnych.

3) wymienia rodzaje przedstawicielstwa.

4) okresla podstawowe rodzaje umow
cywilnoprawnych.

- opisywac pojecia, zrédia i
zasady prawa cywilnego,

- opisywac pojecia i zrodta
stosunku cywilnego,

- wymieniac i charakteryzowac
podmioty stosunku cywilnego,

- charakteryzowac przedmiot
stosunku cywilnego,

- charakteryzowac czynnosci
cywilnoprawne,

- rozroznia¢ formy czynnosci
prawnych,

- opisywac rodzaje
przedstawicielstw,

- okresla¢ podstawowe rodzaje
uméw cywilnoprawnych.

8. Dziatalnos¢
jednostek
administracji
publicznej. *)

30

8) rozréznia prawne formy dziatania
jednostek administracji
publicznej (ep)

1) wymienia podstawowe formy dziatania
administracji publicznej.

2) wymienia cechy aktu
administracyjnego.

3) opisuje organy administracji publicznej
na wszystkich szczeblach.

- wymienia¢ akty prawne
regulujagce dziatalnosc¢
administracji publicznej,

- wymienia¢ podstawowe formy
dziatania administracji
publicznej,

- wymienia¢ cechy aktu
administracyjnego,

- wymienia¢ organy administracji
publicznej,

- charakteryzowac organy
administracji publicznej,
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Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

9. Kompetencje
personalne i
spoteczne.

9) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej (ew)

1

2)

wyjasnia, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie.

wskazuje przyktady zachowan
etycznych w zawodzie

10) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ew)

1

przewiduje skutki podejmowanych
dziatan, w tym prawne.

11) stosuje zasady komunikacji
interpersonalnej (ew)

1
2)

prowadzi dyskusje
udziela informacji zwrotne.

12) wspotpracuje w zespole (ew)

1

2)
3)

4)

pracuje w zespole, ponoszgc
odpowiedzialno$¢ za wspdlnie
realizowane zadania.
przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialno$ci w zespole.
angazuje sie w realizacje wspdlnych
dziatah zespotu.

modyfikuje sposdb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu.

wymienic¢ zasady etyki,

wyjasni¢, na czym polega
zachowanie etyczne w zawodzie,
respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy,

okaza¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,
zastosowac¢ zasady kultury osobiste
i ogdlnie przyjete normy
zachowania,

przestrzegaé tajemnicy zawodowej
w srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przykfady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,
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Temat

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

10. Organizacja pracy
matych zespotow.

13) organizuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan

(ep)

1) planuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

wyznaczy¢ cele wiasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne

i niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowaé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowa¢ wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac¢ konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywaé problemy i konflikty,
radzi¢ sobie ze stresem,
prezentowaé asertywne
zachowanie,

planowaé doskonalenie zawodowe,
prezentowaé odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegac tajemnicy zawodowej,
wspotpracowacé w zespole.

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.4.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.06.M4.J1. Rozréznianie zrédet prawa zgodnie z przepisami prawa, jest przekazanie elementarnych regut dotyczacych
wykorzystywania przepisdéw prawa w pracy biurowej, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia
tych celdw jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogodlnych i szczegotowych jakie powinny zostac osiagniete,
wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

dobor form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:

poradnik dla stuchacza,

poradnik dla nauczyciela,

informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych

informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych

zestawy ¢wiczen, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza

zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- ¢wiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi / praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektow,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c¢:
- lekcje on-line,
- korzystanie ze stron internetowych dostepnych dla niewidomych,
- media spotecznosciowe,
- komunikatory,
- poczta elektroniczna,
- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobow, e-bookdw, dostosowanych dla oséb stabowidzgcych niewidomych.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form, grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac¢ sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc
zestawy zada praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.
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Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:
- zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami
- wzory dokumentéw w odpowiednim powigkszeniu,
- formularze do wypehienia
- kalkulatory,
- programy powigkszajgco-mowigce,
- programy dla niewidomych i stabowidzgcych,
- programy odczytujgce ekran.
Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.
Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:
- motywowac stuchaczy,
- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
- przygotowywaé zadania o réznym stopniu trudnosci i ztoZzonosci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.4.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan w teorii oraz do praktycznego sporzgdzania korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajgcy do poznawania
treéci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 280 z 352



*

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska [

Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 5 *

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdéw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M4.J1. Rozréznianie zrédet prawa zgodnie z przepisami prawa powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych
efektdw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspbétpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu EKA.06.M4.J1. Rozréznianie Zrodet prawa zgodnie z przepisami prawa, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy stuchacze sie bardziej aktywizujg, czy mniej, jest to kluczowe w podjeciu dalszych
decyzji co do pracy uczestnikow.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 281 z 352



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.06.M4.J1. Rozréznianie zrédet prawa zgodnie z przepisami prawa:

- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczycieli. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat kofcowy, ktory chce uzyskaé z uczestnikami kursu, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizaciji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci,

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczes$niejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odleglosé

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjnej.

Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, ukonczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
1) Boratyhski J., Elementy prawa, WSIiP, Warszawa 2009.,

2) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016
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Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkow pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

Czarnota-Bojarska J. Dopasowanie Cztowiek-Organizacja i Tozsamos¢ Organizacyjne. Wydawnictwo naukowe Scholar Warszawa 2010
Filipowicz A., Podstawy prawa dla ekonomistéow, Wydawnictwo CH. Beck, 2012.

Kameron K. Kultura organizacyjna. Diagnoza i zmiana. Model wartosci konkurujgcych. Wolters Kluwer Warszawa 2015.

Kienzler |. Korespondencja Handlowa i Biurowo$¢. IVAX Biuro Ttumaczen i Wydawnictwo Warszawa 2010

Komosa A. Kultura zawodu. Ekonomik Warszawa 2016

10) Krupski R. Podstawy organizacji i zarzadzania. WALBRZYSKA WYZSZA SZKOtA ZARZADZANIA | PRZEDSIEBIORCZOSCI Watbrzych 2004

11) Lewandowski J., Elementy prawa, WSiP, Warszawa 2009.,

12) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013

13) Musiatkiewicz. J., Elementy prawa — ¢wiczenia, Ekonomik, Warszawa 2016.

14) Musiatkiewicz. J., Elementy prawa, Ekonomik, Warszawa 2017

15) Szewczyk A. ABC Asystentki. Wydawnictwo ODDK Warszawa 2013

16) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,

17) Witek E. Technika biurowa — Pracownia ekonomiczna. EMPi2 Warszawa 2014.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa, drukujacg w czarnodruku i drukarkg drukujgcg w znakach pisma Braille’a, skaner,
stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla oséb niewidomych i stabowidzgcych, podtgczone do sieci

lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

urzgdzenia dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: monitory, monitory brajlowskie, powiekszalniki skanery, dyktafony,

programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-mowigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,
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urzadzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzgdzen,

formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersiji elektronicznej,

podreczna biblioteczka zawodowa skfadajgca sie z podrecznikéw, stownikow i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw oraz na korzystanie z réoznych zrédet informacii, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty

prawne.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 284 z 352



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

4.4.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06. M4.J2 Stosowanie przepiséw prawa w praktyce

4.4.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
e Rozréznianie form dziatania jednostki organizacyjnej.

e Stosowanie przepiséw postepowania administracyjnego.

e Stosowanie przepiséw prawa prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

e Stosowanie przepiséw prawa pracy.

o Ksztattowanie umiejetnosci pracy zespotowej z zachowaniem zasad etyki i kultury zawodu.

4.4.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e prezentowaé sposoby udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

e wykonywac resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,
e rozréznia¢ srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

e wyjasnia¢ podstawowe pojecia BHP, PPOZ i ergonomii pracy,

e wymieniac przepisy prawa i regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z BHP

e wymieniac¢ instytucje i ich zadania zwigzane z ochrong pracy i ochrong srodowiska,

e rozpozna¢ skutku oddziatywania szkodliwych czynnikow na organizm cziowieka,

e stosowac zasady recyclingu zuzytych czesci maszyn i urzgdzen biurowych,

e stosowac terminy w postepowaniu administracyjnym,

e sporzgdzac protokoty i adnotacje organu administracji publicznej,

e wskazywacé przepisy kodeksu postepowania administracyjnego niezbedne w pracy biurowej,
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wskazywac przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych, prawa pracy, prawa podatkowego i prawa autorskiego niezbedne do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

przewidywaé konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
postugiwac sie terminologig dotyczgcg bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
przestrzegaé zasady kultury i etyki,

respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
przewidywac¢ skutki podejmowanych dziatan,

aktualizowa¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

wyznaczac¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskazywac mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych,

postugiwac sie terminologig dotyczgca bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
przestrzegac¢ zasad kultury i etyki,

respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
przewidywacé skutki podejmowanych dziatan,

aktualizowaé wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

wyznaczac¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskazywac mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
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4.4.2.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia
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Tabela 27. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06. M4.J2 Stosowanie przepiséw prawa w praktyce

chemicznych na organizm cztowieka.

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Regulacje prawne 0,5 1) rozréznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce - opisywac¢ podstawowe pojecia
BHP, PPOZ i dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony zwigzane z BHP, PPOZ i
ergonomii pracy¥). bezpieczenstwa i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymagan ergonomig pracy
higieny pracy, ochrony ergonomii. - wymienic przepisy prawa
przeciwpozarowej, 2) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena pracy, dotyczgce zasad BHP, PPOZ,
ochrony $rodowiska i ochrona przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomii pracy i ochrony
ergonomii (ep) ergonomia srodowiska,
3) opisuje zasady postepowania z odpadami na - wymienia¢ i opisywa¢ rodzaje
stanowisku pracy. regulacji wewnatrzzaktadowych
zwigzanych z BHP, PPOZ i
ergonomia pracy,
2. Szkodliwe czynniki[l 2) okresla skutki 1) okresla Zzrodta zagrozen dla zdrowia i zycia - wymieni¢ Zzrodta zagrozen dla
w pracy biurowej *) oddziatywania cztowieka zwigzane z wykonywaniem zadan cztowieka w pracy biurowe;j,
czynnikéw szkodliwych zawodowych w pracy biurowe;. - scharakteryzowac zrodta
na organizm cztowieka 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw zagrozen dla cztowieka w pracy
w pracy biurowej (ew) fizycznych na organizm cztowieka. biurowej,
3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw - scharakteryzowac rodzaje

skutkéw oddziatywania
czynnikéw na organizm
cztowieka,

- rozrézni¢ skutki oddziatywania
czynnikéw na organizm
cztowieka,
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

3. Zasady recyklingu |1 3) organizuje stanowisko 1) organizuje przestrzen biurowg zgodnie z organizowac stanowisko pracy

czesci urzgdzen pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii. zgodnie z wymaganiami
biurowych i wymaganiami 2) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen ergonomii,
wyposazenia. ergonomii, przepisami i technicznych podczas wykonywania prac opisywac zasady i czas pracy
zasadami biurowych. przy komputerze,
bezpieczenstwa i 3) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci korzystac z instrukcji obstugi
higieny pracy, ochrony urzadzen biurowych i wyposazenia. urzgdzen biurowych,
przeciwpozarowej i opisywac zasady korzystania z
ochrony $rodowiska na urzgdzen elektronicznych w
pracy biurowej: komputer,
urzadzenie wielofunkcyjne, fax,
telefon, itp.

4. Pierwsza pomoc. (0,5 4) udziela pierwszej 1) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce prezentowac czynnosci
pomocy w stanach wypadku. zwigzane z udzielaniem
nagtego zagrozenia 2) uklada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej. pierwszej pomocy:
zdrowotnego (ew) 3) powiadamia odpowiednie stuzby. zabezpieczenia miejsca i 0sob,

4) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w powiadomienie stuzb,
urazowych stanach nagtego zagrozenia prezentowanie udzielania
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, pierwszej pomocy na przyktadzie
amputacja, ztamanie, oparzenie. fantomu.

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

6) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na

fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji.
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
5. Podstawy prawne 40 5) korzysta z aktéw 1) wymienia przepisOw prawa regulujgcych - wymieni¢ przepisy prawa
regulujgce prawnych, instrukciji i organizacje i funkcjonowanie organéw regulujgce funkcjonowanie
funkcjonowanie regulaminéw panstwowych. organéw panstwowych,
jednostek wewnetrznych podczas 2) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty. - charakteryzowac akty
organizacyjnych. *) wykonywania pracy w 3) objasnia sposoby ogtaszania aktu normatywnego. wewnetrzne regulujgce
jednostkach 4) wyszukuje informacje z réznych zrodet prawa. funkcjonowanie jednostki,
organizacyjnych) (ew) - korzysta¢ z instrukcji w pracy
jednostki,
- korzysta¢ z regulamin w pracy
jednostki
- korzysta¢ ze statutéw w pracy
jednostki,

- objasnia¢ sposoby ogtaszania
aktu normatywnego,

- wyszukiwac¢ informacje z
réznych zrodet prawa

6. Prawo pracy.*) 60 6) stosuje przepisy prawa 1) rozpoznaje sposoby nawigzania i rozwigzania - wymieniaé i opisywaé rodzaje
pracy (ek) stosunku pracy. nawigzania stosunku pracy,
2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace. - wymienia¢ i opisywac¢ sposoby
3) stosuje przepisy dotyczgce zakazu konkurenc;ji rozwigzania stosunku pracy,
oraz ochrony danych osobowych. - opisywac prawa i obowigzki
pracownika,
- opisywac prawa i obowigzki
pracodawcy,

- opisywac podstawy prawne
zakazu konkurenciji,

- opisywac podstawy prawne
ochrony danych osobowych,

- stosowac przepisy prawa
dotyczgce zakazu konkurencji i
ochrony danych osobowych.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 289 z 352



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
7. Przepisy 60 7) stosuje przepisy 1) opisuje zasady postepowania administracyjnego. opisywac¢ funkcje zasad

postepowania
administracyjnego

*)

postepowania

administracyjnego (ek)

administracyjnego.

administracji publiczne;j.

2) okresla uczestnikéw postepowania

3) stosuje terminy w postepowaniu administracyjnym.
4) sporzgdza protokoty i adnotacje organu

5) wskazuje przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego niezbedne w pracy biurowej.

postepowania
administracyjnego,

opisywac¢ podziat zasad
postepowania,

sklasyfikowac zasady naczelne
postepowania,

sklasyfikowac¢ zasady ogdlne
postepowania,

opisywac etapy stosowania
prawa administracyjnego,
okresla¢ uczestnikow
postepowania
administracyjnego,

stosowac terminy wystepujgce w
postepowaniu administracyjnym,
sporzgdzacé protokoty w
administracji publicznej,
wskazywac przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego
niezbedne w pracy biurowe;j.
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
8. Przepisy prawa |60 8) stosuje przepisy prawa 1) wskazuje przepisy dotyczace ochrony danych charakteryzowac akty prawne

regulujgce
prowadzenie
dziatalnosci
gospodarczej. *)

dotyczace prowadzenia osobowych, prawa pracy, prawa podatkowego i

dziatalnosci
gospodarczej

prawa autorskiego niezbedne do prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;j

2) przewiduje konsekwencje wynikajgce z
nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

regulujgce funkcjonowanie
przedsiebiorstw,
wskazywac przepisy prawa
dotyczace ochrony danych
osobowych,

wskazywac przepisy prawa
dotyczace prawa pracy,
wskazywac przepisy prawa
dotyczace praw autorskich,
przewidywac konsekwencje
wynikajgce z nieprzestrzegania
przepisOw prawa podczas
prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze;j.
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3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych.

4) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z
przepisami prawa.

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

6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy.

7) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w

zawodzie.
8) wskazuje przyktady zachowanh etycznych w
zawodzie.
10) planuje wykonanie 1) omawia czynno$ci realizowane w ramach czasu
zadania (ep) pracy.

2) okresla czas realizacji zadan.

3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie.

4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan.
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan.
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy.

Europejskie enpaspallls iy
Wiedza Edukacja Rozwdj s
Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
9. Kompetencje 9) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete |-  wymieni¢ zasady etyki,
personalne i kultury osobistej i etyki normy zachowania w srodowisku pracy. - wyjasni¢, na czym polega
spoteczne. zawodowej (ew) 2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami zachowanie etyczne w zawodzie,
prawa. - respektowaé zasady dotyczace

przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy,

okaza¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,
zastosowacé zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania,

przestrzegaé tajemnicy zawodowe]
w srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

wyznaczy¢ cele wiasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne

i niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

11) ponosi
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania
(ew)

1)
2)

3)
4)

przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym
prawne.

wykazuje swiadomos$¢ odpowiedzialno$ci za
wykonywang prace.

ocenia podejmowane dziatania.

przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.

12) wykazuje sie
kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany
(ew)

1)
2)

3)

podaje przyktady wptywu zmiany na rézne
sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego.

wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia| "~

skutki jej wprowadzenia.

proponuje sposoby rozwigzywania probleméw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach.

13) stosuje techniki
radzenia sobie ze
stresem (ep)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

rozpoznaje zrddta stresu podczas wykonywania
zadan zawodowych.

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuaciji.

wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowe;.

przedstawia r6zne formy zachowan asertywnych
jako sposoby radzenia sobie ze stresem.
rozréznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadah zawodowych.
okresla skutki stresu.

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspétpracowac w zespole podczas
realizacji zadahn zawodowych.
planowac¢ wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac¢ konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywaé problemy i konflikty,
radzi¢ sobie ze stresem,
prezentowac asertywne
zachowanie,

planowa¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowa¢ odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegac¢ tajemnicy zawodowej,
wspotpracowac w zespole.
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Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
14) doskonali umiejetnosci 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetenc;ji
zawodowe (ew) niezbednych w wykonywaniu zawodu.
2) analizuje wlasne kompetencije.
3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowedo.
4) planuje droge rozwoju zawodowego.
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych.

15) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
komunikacji 2) stosuje aktywne metody stuchania.
interpersonalnej (ew) 3) prowadzi dyskusje

4) udziela informacji zwrotne;.

16) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczas
porozumien (ew) prowadzenia negocjacji.

2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji
warunkéw porozumienia.

17) stosuje metody i 1) opisuje sposdb przeciwdziatania problemom w
techniki rozwigzywania zespole realizujgcym zadania.
problemoéw (ep) 2) opisuje techniki rozwigzywania problemoéw.

3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i
techniki rozwigzywania problemu.

18) wspotpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za
zespole (ew) wspolnie realizowane zadania.

2) przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialnosci w zespole.

3) angazuje sie w realizacje wspdlnych dziatan
zespotu.

4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

10. Organizacja pracy
matych zespotéw.

19) organizuje prace
zespotu w celu
wykonania
przydzielonych zadan

(ep)

1) okresla strukture grupy.
2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji
3) planuje realizacje zadan zapobiegajacych

zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

4) komunikuje sie ze wspoétpracownikami.

5) oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okreslonego zadania.

6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w
grupie.

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych prac.

20) dobiera osoby do
wykonania
przydzielonych zadan

1) ocenia przydatnos¢ poszczegdélnych cztonkow
zespotu do wykonania zadania

2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i
kompetenciji cztonkdw zespotu

21) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan
(ew)

1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadanh zgodnie z
harmonogramem prac.

2) formutuje zasady wzajemnej pomocy.

3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych

zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegodlne zadania.

5) monitoruje proces wykonywania zadan.

6) opracowuje dokumentacje dotyczgcy realizacji
zadania.

22) ocenia jako$¢
wykonania
przydzielonych zadan
(ew)

1) kontroluje efekty pracy zespotu.

2) ocenia prace poszczegolnych cztonkéw zespotu
pod wzgledem zgodnosci z warunkami
technicznymi odbioru prac.

3) udziela wskazéwek w celu prawidlowego
wykonania przydzielonych zadan.
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Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

23) wprowadza

rozwigzania techniczne organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy.
i organizacyjne 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
wptywajace na majace na celu poprawe warunkow i jakos$ci pracy.

poprawe warunkéw

jakosci pracy

1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i

(ew)

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c¢

4.4.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepisdw prawa w praktyce, jest przekazanie elementarnych regut dotyczgcych wykorzystywania
przepisOw prawa w pracy biurowej, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw
w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogodlnych i szczegotowych jakie powinny zostac osiggniete,

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej

dla stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien byé przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztafcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.
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W sktad pakietu powinno wchodzic:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
- informacje o uzywanych $rodkach dydaktycznych
- zestawy éwiczen, zadan, projektéw oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- ¢wiczenia praktyczne
- gry dydaktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi / praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektow,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c¢:
- lekcje on-line,
- korzystanie ze stron internetowych dostepnych dla niewidomych,
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media spotecznosciowe,

komunikatory,

poczta elektroniczna,

materiaty zamieszczanie na stronie szkoty,

korzystanie z e-zasobow, e-bookdw, dostosowanych dla oséb stabowidzgcych i niewidomych.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form, grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywacé sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujac
zestawy zada praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami

wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,
formularze do wypetnienia

kalkulatory,

programy powiekszajgco-moéwigce,

programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych,

programy odczytujgce ekran.

Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
planowaé zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac stuchaczy do korzystania z réznych Zrédet informacji zawodowych.
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4.4.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan w teorii oraz do praktycznego sporzadzania korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informaciji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektoéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢é uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktow prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jako$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych $rodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepisow prawa w praktyce powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢
- arkusze samooceny,
- notatki wikasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,
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- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego
okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celdéw ksztafcenia,
gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych
warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy stuchacze sie bardziej aktywizujg, czy mniej, jest to kluczowe w podjeciu dalszych
decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepisow prawa w praktyce:
- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?
- ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
- jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
- jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczycieli. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat koricowy, ktory chce uzyskaé z uczestnikami kursu, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci,

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- testwiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.
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Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej

Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, ukonczenia kursu byto:

a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Boratyniski J., Elementy prawa, WSIiP, Warszawa 2009.
Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodoéw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

Czarnota-Bojarska J. Dopasowanie Cztowiek-Organizacja i Tozsamos$¢ Organizacyjne. Wydawnictwo naukowe Scholar Warszawa 2010
Filipowicz A., Podstawy prawa dla ekonomistéw, Wydawnictwo CH. Beck, 2012.,

Kameron K. Kultura organizacyjna. Diagnoza i zmiana. Model warto$ci konkurujgcych. Wolters Kluwer Warszawa 2015.

Kienzler |. Korespondencja Handlowa i Biurowos$¢. IVAX Biuro Ttumaczen i Wydawnictwo Warszawa 2010

Komosa A. Kultura zawodu. Ekonomik Warszawa 2016

10) Krupski R. Podstawy organizacii i zarzadzania. WALBRZYSKA WYZSZA SZKOLA ZARZADZANIA | PRZEDSIEBIORCZOSCI Watbrzych 2004

11) Lewandowski J., Elementy prawa, WSiP, Warszawa 2009.,

12) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013

13) Musiatkiewicz. J., Elementy prawa — ¢wiczenia, Ekonomik, Warszawa 2016.

14) Musiatkiewicz. J., Elementy prawa, Ekonomik, Warszawa 2017

15) Szewczyk A. ABC Asystentki. Wydawnictwo ODDK Warszawa 2013

16) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,

17) Witek E. Technika biurowa — Pracownia ekonomiczna. EMPi2 Warszawa 2014.
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Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa, drukujgcag w czarnodruku i w znakach pisma Braille’a, skaner,
- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla oséb niewidomych i stabowidzacych, podtgczone do sieci

- lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programoéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

- urzadzenia dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: monitory, monitory brajlowskie, powigkszalniki skanery, dyktafony,

- programy dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-mowigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,

- urzadzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzadzen,

- formularze dokumentoéw i dowoddéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

- zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej,

- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z roznych zrédet informacji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.
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4.5. Program nauczania dla modutu EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy

Poziom ksztalcenia jezyka angielskiego w branzy ekonomiczno-administracyjnej okreslono na poziomie A1. Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego moze
podwyzszy¢ poziom ksztatcenia zawodowego w zaleznosci od zdiagnozowanych kompetencji stuchaczy.

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:
EKA.06.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej
EKA.06.M5.J2 Sporzadzanie korespondencji biurowej w jezyku obcym

4.5.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej

4.5.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

¢ Nabycie umiejetnosci postugiwania sie obcojezyczng terminologig zawodowg dotyczacg pracy biurowe;.
e Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie jezykiem obcym zawodowym w srodowisku pracy.

o Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;j.

4.5.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e postugiwac sie obcojezyczng terminologig zawodowg dotyczacg pracy biurowe;j,

e prowadzi¢ rozmowe telefoniczng na temat otrzymanej korespondencji biurowej,

e czytac i ttumaczy¢ korespondencje otrzymywang za pomocg poczty elektronicznej,

e okresla¢ w jezyku obcym czynnosci zwigzane z obstugg biura,

e postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie odbierania, wysytania korespondenc;ji,

e stosowac obcojezyczne zwroty grzecznosciowe w srodowisku pracy,

e tlumaczy¢ na jezyk obcy, z zachowaniem podstawowych zasad gramatyki i ortografii, teksty zawodowe napisane w jezyku polskim,
e tlumaczy¢ korespondencje obcojezyczna,

e czytacC obcojezyczne instrukcje dotyczgce zasad obstugi maszyn i urzgdzen biurowych,
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redagowac notatke w jezyku obcym z tekstu zawodowego stuchanego i czytanego,

porozumiewacé sie z uczestnikami procesu pracy w jezyku obcym wykorzystujgc stownictwo zawodowe,
przekazywac w jezyku obcym informacje dotyczgce wykonywanych czynnosci zawodowych,

korzystac z obcojezycznych zasobdw Internetu dotyczgcych,

korzysta¢ z obcojezycznej dokumentaciji,

przeprowadzaé rozmowe w jezyku obcym dotyczacg realizowanych zadan,

negocjowac warunki pracy w jezyku obcym,

dokonywac analizy informacji opracowanych w jezyku obcym,

wyrazac swoje opinie dotyczgce wykonywania czynnosci zawodowych,

stuchaé ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspotpracownikdéw zgodnie z zasadami aktywnego stuchania,
porozumieé sie z zespotem wspotpracownikdw w jezyku obcym zawodowym,

korzystaé z obcojezycznych portali internetowych.
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Tabela 28. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej

podstawowym
zasobem
srodkow
jezykowych w
jezyku obcym
nowozytnym (ze
szczegOlnym
uwzglednieniem
Srodkow
leksykalnych),
umozliwiajgcym
realizacje
Czynnosci
zawodowych w
zakresie
tematéw
zwigzanych. *)

podstawowym zasobem
Srodkow jezykowych w
jezyku obcym
nowozytnym (ze
szczegOlnym
uwzglednieniem Srodkéw
leksykalnych),
umozliwiajgcym
realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie
tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i
jego wyposazeniem(ep)

b) z gtéwnymi
technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie(ep)

c) zdokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem(ek)

d) z ustugami
Swiadczonymi w danym
zawodzie(ek)

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) proceséw i procedur
zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz
innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

e) $wiadczonych ustug, w tym
obstugi klienta

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia si¢
godzin
1. Postugiwanie sie | 10 1) postuguje sie 1) rozpoznaje oraz stosuje - rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci

zawodowych na stanowisku pracy zwigzanych z bezpieczenstwem i
higieng pracy,

- stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy,

- rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie urzgdzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych,

- stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie urzgdzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych,

- rozpoznac¢ srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych,

- stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych,

- rozpoznac¢ srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych,

- stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych,

- rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta,

- stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta,
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
2. Rozumienie 10 2) Rozumie proste 1) okresla gldwng mysl - okresli¢ gldbwng mys| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu

prostych wypowiedzi ustne wypowiedzi lub tekstu lub wypowiedzi tekstu,
wypowiedzi artykutowane fragmentu wypowiedzi lub - znalez¢ w wypowiedzi lub tek$cie okreslonej informaciji,
ustnych wyraznie, w tekstu - rozpozna¢ zwigzki miedzy poszczegdlnymi tekstu,
artykutowanych standardowej 2) znajduje w wypowiedzi lub - utozy¢ informacje w okreslonym porzadku.
wyraznie, w odmianie jezyka tekscie okreslone
standardowej obcego nowozytnego, informacje
odmianie jezyka a takze proste 3) rozpoznaje zwigzki miedzy
obcego wypowiedzi pisemne w poszczegdlnymi czesciami
nowozytnego, a jezyku obcym tekstu
takze prostych nowozytnym, w 4) uktada informacje w
wypowiedzi zakresie okreslonym porzadku
pisemnych w umozliwiajgcym
jezyku obcym realizacje zadanh
nowozytnym, w zawodowych:
zakresie a) rozumie proste
umozliwiajgcym wypowiedzi ustne
realizacje zadan dotyczace czynnosci
zawodowych. zawodowych (np.

rozmowy, wiadomosci,

komunikaty, instrukcje

lub filmy

instruktazowe,

prezentacje),

artykutowane

wyraznie, w

standardowej

odmianie jezyka (ep)

b) rozumie proste

wypowiedzi pisemne
(ew)
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Samodzielne 10 3) samodzielnie tworzy 1) opisuje przedmioty, - opisa¢ przedmiot dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami
tworzenie krétkie, proste, spéjne i dziatania i zjawiska zawodowymi,
krotkich, logiczne wypowiedzi 2) zwigzane z czynnosciami - przedstawi¢ sposéb postepowania w réznych sytuacjach
prostych, ustne i pisemne w zawodowymi zawodowych,
spojnych i jezyku obcym 3) przedstawia sposob - wyrazi¢ i uzasadni¢ swoje stanowisko,
logicznych nowozytnym, w zakresie postepowania w réznych - stosowac zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze,
wypowiedzi umozliwiajgcym 4) sytuacjach zawodowych - stosowac formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do
ustnych i realizacje zadan (np. udziela instrukcji, sytuaciji.
pisemnych w zawodowych: 5) wskazowek, okresla
jezyku obcym a) tworzy krotkie, proste, zasady)
nowozytnym, w spéjne i logiczne 6) wyraza i uzasadnia swoje
zakresie wypowiedzi ustne stanowisko
umozliwiajgcym dotyczace czynnosci 7) stosuje zasady
realizacje zadan zawodowych (np. konstruowania tekstéw o
zawodowych: polecenie, komunikat, réznym charakterze
instrukcje) (ep) 8) stosuje formalny lub
b) tworzy krotkie, proste, nieformalny styl

spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosc,
CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z
wykonywanym
zawodem — wedtug
wzoru) (ek)

wypowiedzi adekwatnie do
sytuacji

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.5.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.06.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej, jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym z postugiwaniem sie
jezykiem obcym w pracy biurowej, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggnigcia tych celow w zakresie modutowym
jest:

- przedstawienie stuchaczom celdw ogdlnych i szczegbtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
- okreslenie indywidualizacji zadan,
- dobdr srodkéw dydaktycznych,
- dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie
- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celow, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektéw ksztalcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy ¢éwiczen, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 308 z 352



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

- pogadanka
- wykfad informacyjny
- ¢wiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespofowa -
- instrukcje do metody projektow,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza.
Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbaé o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:
- zestawy éwiczenh wraz z instrukcjami
- wzory dokumentow
- formularze do wypehienia
- kalkulator
- monitory brajlowskie,
- powiegkszalniki,
- dyktafon.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w:
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- stanowisko dla nauczyciela wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym i z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym,
projektor multimedialny, telewizor, ekran projekcyjny, tablice szkolng biatg sucho $cieralng, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykow
obcych; stanowisko dla kazdego stuchacza wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu oraz stuchawki
z mikrofonem; biblioteczka wyposazona w stowniki, podreczniki i czasopisma specjalistyczne w jezyku obcym zawodowym.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
- motywowac stuchaczy,
- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozonosci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.5.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny korncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.
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Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentac;ji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jako$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepciji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych $rodkéw
dydaktycznych i materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych
efektdw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celow ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a
takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.06.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowe;j:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajq realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?
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W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce uzyskac ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci.

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia ukonczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
1) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016
2) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013
3) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,
4) Swida D., English for Business and Politics, Poltext, Warszawa 2017.
5) Badowska-Kionka J., Dlugokecka J., Jezyk niemiecki w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen, WSiP, Warszawa 2013.

6) Badowska-Kionka J., Jezyk angielski w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen, WSiP, Warszawa 2016.
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W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztalcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z roznych zrédet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informaciji. Tresci ksztalcenia powinny byé¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.
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4.5.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M5.J2 Sporzadzanie korespondencji biurowej w jezyku obcym

4.5.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie jezykiem obcym zawodowym w srodowisku pracy.

o Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;.

4.5.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e tlumaczy¢ na jezyk obcy, z zachowaniem podstawowych zasad gramatyki i ortografii, teksty zawodowe napisane w jezyku polskim,
o tlumaczy¢ korespondencje obcojezyczng,

e czytac obcojezyczne instrukcje dotyczace zasad obstugi maszyn i urzgdzen biurowych,

e redagowac notatke w jezyku obcym z tekstu zawodowego,

e porozumiewac sie z uczestnikami procesu pracy w jezyku obcym wykorzystujgc stownictwo zawodowe,

e przekazywac w jezyku obcym informacje dotyczgce wykonywanych czynnosci zawodowych,

e korzystac z obcojezycznych zasobéw Internetu,

e korzystac z obcojezycznej dokumentacji,

e przeprowadzac rozmowe w jezyku obcym dotyczaca realizowanych zadan,

e negocjowac warunki pracy w jezyku obcym,

e dokonywa¢ analizy informacji opracowanych w jezyku obcym,

e czytac i ttumaczy¢ obcojezyczne teksty,

e wyrazac swoje opinie dotyczgce wykonywania czynnosci zawodowych,

e stucha¢ ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspotpracownikow zgodnie z zasadami aktywnego stuchania,
e porozumieé sie z zespotem wspotpracownikéw w jezyku obcym zawodowym,

e korzystac z obcojezycznych Zrédet informacii,
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sporzgdzac korespondencje biurowg réznego rodzaju: wewnatrz zaktadowg, handlowg, urzedows.

Tabela 29. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06.M5.J2 Sporzadzanie korespondencji biurowej w jezyku obcym

pisanego (np. wiadomosc¢,
formularz, e-mail, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych (ew)

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Typowe rozmowy 10 1) uczestniczy w rozmowie w 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozpoczynac, prowadzic i
zwigzane z typowych sytuacjach zwigzanych rozmowe konczy¢ rozmowe,
realizacjg zadan z realizacjg zadan zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacie i uzyskac i przekazac informacije i
zawodowych. reaguje w jezyku obcym wyjasnienia wyjasnienia,
nowozytnym w sposob 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia wyrazi¢ swojg opinie i uzasadni¢
zrozumiaty, adekwatnie do je, pyta o opinie, zgadza sie lub ja,
sytuacji komunikacyjnej, ustnie nie zgadza z opiniami innych prowadzi¢ proste negocjacje
lub w formie prostego tekstu: 0sob Zwigzane z czynnosciami
a) reaguje ustnie (np. podczas 4) prowadzi proste negocjacje zawodowymi,
rozmowy z innym pracownikiem, zwigzane z czynnosciami stosowac zwrotu i formy
klientem, kontrahentem, w tym zawodowymi grzecznosciowe,
rozmowy telefonicznej) w 5) stosuje zwroty i formy dostosowac styl wypowiedzi do
typowych sytuacjach zwigzanych grzecznosciowe sytuacji.
z wykonywaniem czynno&ci 6) dostosowuje styl wypowiedzi do
zawodowych (ek) sytuacji
b) reaguje w formie prostego tekstu
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie

godzin

2. Zmiana formy
przekazu ustnego
lub pisemnego.

10

2) zmienia forme przekazu
ustnego lub pisemnego w
jezyku obcym nowozytnym w
typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnos$ci zawodowych (ep)

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

2) przekazuje w jezyku polskim
informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym

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

4) przedstawia publicznie w jezyku
obcym nowozytnym wczesniej
opracowany materiat (np.
prezentacje)

- przekazaé w jezyku obcym
informacji zawartej w materiale
wizualnym (wykres, symbol,
schemat, piktogram),

- przekazaé w jezyku obcym
informacji zawartej w materiale
audiowizualnych,

- przekazac¢ w jezyku polskim
informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym,

- przekazaé w jezyku obcym
informacje sformutowane w
jezyku polskim,

- przedstawiac publicznie w
jezyku obcym wczesniej
opracowany materiat.
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Strategie stuzgce 10 3) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika - korzystac ze stownikow
doskonaleniu doskonaleniu wlasnych dwujezycznego i dwujezycznych,
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz jednojezycznego - wspoétdziata¢ z innymi osobami,
umiejetnosci podnoszgce $wiadomos$¢ 2) wspotdziata z innymi osobami, - korzystac¢ z tekstow w jezyku
jezykowych. jezykowa: realizujgc zadania jezykowe obcym, réwniez za pomocg

a) wykorzystuje techniki 3) korzysta z tekstéw w jezyku technologii informacyjno-
samodzielnej pracy nad obcym nowozytnym, rowniez za komunikacyjnej,
jezykiem obcym nowozytnym pomoca technologii informacyjno- - identyfikowa¢ stowa klucze,
(ew) komunikacyjnych internacjonalizmy,

b) wspdidziata w grupie (ek) 4) identyfikuje stowa klucze, - wykorzystywac¢ kontekst, aby w

c) korzysta ze zrodet informacji w internacjonalizmy przyblizeniu okresli¢ znaczenie
jezyku obcym nowozytnym (ew) 5) wykorzystuje kontekst (tam, stowa,

d) stosuje strategie gdzie to mozliwe), aby w - upraszcza¢ wypowiedzi,
komunikacyjne i przyblizeniu okresli¢ znaczenie - zastepowad nieznane stowa
kompensacyjne (ew) stowa innymi,

6) upraszcza (jezeli to konieczne) - wykorzystywac opisy, Srodki
wypowiedz, zastepuje nieznane niewerbalne.
stowa innymi, wykorzystuje opis,
Srodki niewerbalne

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c

4.5.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia
Celem jednostki modutowej EKA.06.M5.J2 Sporzadzanie korespondencji biurowej w jezyku obcym, jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym ze sporzgdzaniem
korespondencji biurowej, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

- przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,

- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

- okres$lenie indywidualizacji zadan,

- dobdr srodkéw dydaktycznych,
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- dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie
- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektéw ksztalcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztalcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy ¢éwiczen, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykiad informacyjny
- Cwiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa -

- instrukcje do metody projektéw,
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tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza.
Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami
wzory dokumentow

formularze do wypetnienia
kalkulator

monitory brajlowskie,
powiekszalniki,

dyktafon.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w:

stanowisko dla nauczyciela wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym i z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym,
projektor multimedialny, telewizor, ekran projekcyjny, tablice szkolng biatg sucho $cieralng, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykéw
obcych; stanowisko dla kazdego stuchacza wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu oraz stuchawki

z mikrofonem; biblioteczka wyposazona w stowniki, podreczniki i czasopisma specjalistyczne w jezyku obcym zawodowym.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.
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4.5.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informaciji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktow prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadahn w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakosc¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M5.J2 Sporzgdzanie korespondencji biurowej w jezyku obcym powinna zapewnié osiggniecie zatozonych
efektdw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢
- arkusze samooceny,
- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,
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- zestawienia biezgcych osiaggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.06.M5.J2 Sporzgdzanie korespondenciji biurowej w jezyku obcym, ewaluacja powinna by¢ prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych celdw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu
W zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.06.M5.J2 Sporzgdzanie korespondenciji biurowej w jezyku obcym:

- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat korcowy, ktory chce uzyskaé ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci.

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- testwiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 321 z 352



*

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska (ISR

Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

Sposéb i forma zaliczenia jednostki modutowej
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia ukonczenia kursu byto:
a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i testu praktycznego.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
1) BieA W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016
2) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013
3) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,
4) Swida D., English for Business and Politics, Poltext, Warszawa 2017.
5) Badowska-Kionka J., Dlugokecka J., Jezyk niemiecki w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen, WSiP, Warszawa 2013.
6) Badowska-Kionka J., Jezyk angielski w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen, WSiP, Warszawa 2016

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdéw oraz na korzystanie z réznych zroédet informacji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrédta informaciji. Treéci ksztatcenia powinny byé¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujace przepisy i akty
prawne.
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5. Praktyka zawodowa

5.1. Cele ogdlne
¢ Nabycie zwyczajow zachowywania sie z dbatoscig o wtasne zdrowie, ochrone srodowiska lokalnego w trakcie wykonywania zadan zawodowych.
e Zapoznanie sie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania czynnosci zawodowych na stanowiskach biurowych.
o Ksztattowanie umiejetnosci marketingowych i statystycznych.
o Ksztattowanie umiejetnosci tworzenia korespondencji biurowej.
o Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia biura.
e Ksztattowanie umiejetnosci poruszania sie po przepisach prawa administracyjnego.

o Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;j.

5.2. Cele operacyjne
e organizowac stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii,
o stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,
e stosowac srodki ochrony indywidualnej podczas pracy biurowej,
e rozpoznawac zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych,
e sporzgdzac¢ oraz formatowac teksty i pism w edytorze tekstu,
e sporzgdzac korespondencje seryjng korzystajac z komputerowego pakietu biurowego,
e sporzgdzac bazy danych z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego,
e zabezpiecza¢ dokumenty elektroniczne
e prowadzenie terminarza spraw w wybranym programie komputerowy,
e postugiwanie sie urzgdzeniami biurowymi,
e klasyfikowanie pism ze wzgledu na tres¢, termin, sposéb rozmieszczenia elementéw,

e stosowanie blankietéw korespondencyjnych,
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redagowanie pism urzedowych i handlowych,

sporzadzanie pism w okreslonej sprawie,

sporzadzanie, klasyfikowanie i kompletowanie dowodow ksiegowych,
opisywanie teczki dokumentéw archiwalnych,

segregowanie dokumentéw uwzgledniajgc kategorie archiwalne,
wprowadzanie tekstu metodg bezwzrokowa,

opracowanie schematu obiegu dokumentéw w procedurze zatatwienia spraw,
porzadkowanie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
sporzadzanie wykazu dokumentdéw niezbednych do zatatwienia okreslonej sprawy,
przyporzadkowanie zadania do odpowiednich komdrek organizacyjnych,
opracowanie bazy adresowej klientow,

opracowanie harmonogramu spotkania, rozliczanie spotkania stuzbowego,

korzystanie z aktow prawnych, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych podczas wykonywania pracy w jednostkach organizacyjnych.
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5.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 30. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia — Praktyka zawodowa

Materiat nauczania Proponowana Wymagania programowe
liczba godzin (uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)
1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 10 - rozroznianie poje¢ zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomig;
- okreslanie praw i obowigzkdéw pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;
- przewidywanie zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z
wykonywaniem zadan zawodowych;
- okreslanie zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy
- rozpoznanie rodzajow znakéw bezpieczehstwa i alarmoéw,
- opisanie znakéw zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony przeciwpozarowej oraz
sygnaty alarmowe
2. Prowadzenie korespondenciji 90 - sporzgdzanie i formatowanie tekstu w edytorze.
biurowej - sporzgdzanie korespondencji seryjnej.
- sporzgdzanie bazy danych przy wykorzystaniu oprogramowania biurowego.
- zabezpieczanie dokumentéw elektroniczne,
- stosowanie blankietow korespondencyjnych,
- sporzgdzanie pism w okreslonych sprawach
3. Obstuga biura 100 - prowadzenie terminarza spraw w programie komputerowym,

- obstuga urzgdzen biurowych (faks, niszczarka, bindownica, frankownica itp.)

- klasyfikowanie pism ze wzgledu na ich tres¢, z uzyciem jednolitego wykazu akt,
- nadawanie znakéw pismom,

- sporzgdzanie, kompletowanie i klasyfikowanie dowodéw ksiegowych,

- opisywanie teczki dokumentéw archiwalnych,

- segregowanie dokumentéw z uwzglednieniem kategorii archiwalnych,

- wprowadzanie tekstu do komputera metodg bezwzrokowa,

- - sporzadzenie schematu obiegu dokumentéw w procedurze zatatwienia spraw,
- - opracowanie bazy teleadresowej klientow,

- -rozliczanie spotkan stuzbowych.
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Materiat nauczania Proponowana Wymagania programowe
liczba godzin (uwzgledniaja kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)
4. Stosowanie przepiséw prawaw 40 - korzystanie z aktéw prawnych adekwatnych do danego pisma i struktury organizacyjnej jednostki,
pracy biurowej - wspéttworzenie regulamindéw zwigzanych z funkcjonowaniem przedsiebiorstwa,
- klasyfikacja zarzadzen i nadawanie im znakow.
5. Kompetencje personalne i W czasie trwania - stosowac zasady kultury osobistej
spoteczne praktyki - okresli¢ czas realizacji zadan
zawodowej - realizowa¢ dziatania w wyznaczonym czasie
- komunikowac¢ sie ze wspoétpracownikami
6. Organizacja pracy matych - wspotpracowac w zespole
zespotow - wyrazi¢ swoje emocje, uczucia i poglady z ogdlnie przyjetymi normami i zasadami wspotzycia
spotecznego

5.4. Procedury osiagania celow ksztatcenia

Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego realizuje praktyke zawodowg w przedsiebiorstwach panstwowych, prywatnych, w kazdej jednostce, ktéra zapewni
odpowiednie warunki realizacji programu praktyk. Program praktyk powinien by¢ opracowany w konsultacji z pracodawcg, pracodawca powinien przedstawi¢ warunku
swojego przedsiebiorstwa, jakie ma mozliwosci techniczne, jezeli chodzi o wyposaZzenie swojego biura. Zakres tresci programu powinien odpowiada¢ oczekiwaniom
lokalnego rynku gospodarczego.

Praktyka zawodowa powinna by¢ prowadzona w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy, wyposazonym w sprzet umozliwiajgcy prace osdb stabowidzgcych
i niewidomych.

Program praktyk powinien uwzglednia¢ specyfike przedsiebiorstwa, moga to by¢ przedsiebiorstwa publiczne administracji panstwowej, prywatne z kazdego rodzaju
branzy, muszg posiada¢ w swojej strukturze organizacyjnej komoérke zajmujaca sie obstugg biura.

Praktyka zawodowa powinna by¢ tak zorganizowana, aby stuchacze mieli mozliwo$¢ zastosowania,pogtebiania wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych
warunkach pracy. Zaleca sie, aby stuchacze poznali catg strukture organizacyjng przedsiebiorstwa i specyfike pracy kazdej jednostki organizacyjnej. Zadania praktyczne
stuchacze powinni wykonywacé pod kierunkiem opiekunéw praktyk wyznaczonych przez pracodawce.

Stuchacze powinni mie¢ mozliwo$¢ samodzielnego wyboru przedsiebiorstwa, w ktérym mogg odby¢ praktyke zawodowa, pod warunkiem akceptacji dokonanego wyboru
przez organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Praktyka jest zaliczana na podstawie zaswiadczenia wystawionego przez pracodawce na warunkach okreslonych
w Regulaminie praktyk zawodowych, obowigzujgcym u organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
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6. Ewaluacja programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Tabela 31. Ewaluacja programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Rzeczpospolita
Polska

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji
lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.06.2
1) stosuje instrumenty marketingu
dla podniesienia efektywnosci
dziatania jednostki
organizacyjnej i ksztattowania jej
wizerunku (ek)

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu 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 modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.06.2
2) przeprowadza analize
statystyczng dotyczgca
funkcjonowania jednostki
organizacyjnej (ek)

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu 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 éwiczen

Po ukohczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztalcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.06.3
3) obstuguje oprogramowanie do
edycji tekstu, wykonywania
obliczen oraz tworzenia baz
danych (ek)

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu 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 éwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.06.3
4) tworzy dokumenty elektroniczne
(ek)

e Pozytywna ocena kohicowa z
modutu 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 ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji
lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.06.3
5) stosuje programy komputerowe
oraz urzadzenia techniki
biurowej do wykonywania zadan

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu obejmujgcego realizacje
efektu ksztatcenia. Ocena jest
wyrazem opanowania przez

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

zawodowych stuchacza efektu z podstawy ustne, ocena z éwiczen
programowej
EKA.06.3 e Pozytywna ocena koncowa z Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena Po ukonczeniu jednostki modutowej

6) sporzgdza pisma urzedowe i
handlowe z zastosowaniem
techniki komputerowe;j

modutu obejmujgcego realizacje
efektu ksztalcenia. Ocena jest
wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy
programowej

dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z ¢wiczen

obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.
Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.06.4
7) stosuje instrukcje kancelaryjng

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu 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 ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.06.4
8) organizuje prace biura lub
sekretariatu réznymi metodami
(ek)

e Pozytywna ocena kohcowa z
modutu 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 modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji
lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.06.4
9) wykonuje czynnosci kancelaryjne

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu 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 modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.06.4
10) obstuguje sprzet i urzadzenia
techniki biurowej

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu obejmujgcego realizacje
efektu ksztalcenia. 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 ¢wiczen

Po ukohczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.06.5
11) stosuje przepisy prawa pracy

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu obejmujgcego realizacje
efektu ksztatcenia. Ocena jest
wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy
programowej

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.06.5
12) postuguje sie podstawowymi
pojeciami prawa cywilnego

e Pozytywna ocena kohcowa z
modutu 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 ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji
lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.06.5
13) stosuje przepisy postepowania
administracyjnego

e Pozytywna ocena koncowa z
modutu obejmujgcego realizacje
efektu ksztatcenia. Ocena jest
wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy
programowej

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu
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7. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialéw dydaktycznych

7.1. Wykaz literatury

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

Begg D. Makroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2014
Begg D. Mikroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2013
Bierh W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

Bukata W. Szczech K.: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu. Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

Bukata W. Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP.
Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

Czarnota-Bojarska J. Dopasowanie Cztowiek-Organizacja i Tozsamos$¢ Organizacyjne. Wydawnictwo naukowe Scholar Warszawa 2010
Jozwiak J. Podstawy statystyki. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne Warszawa 2012
Kameron K. Kultura organizacyjna. Diagnoza i zmiana. Model wartosci konkurujgcych. Wolters Kluwer Warszawa 2015.

Kienzler |. Korespondencja Handlowa i Biurowos¢. IVAX Biuro Ttumaczen i Wydawnictwo Warszawa 2010

10) Komosa A. Kultura zawodu. Ekonomik Warszawa 2016

11) Krugman P. Makroekonomia. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2013

12) Krupski R. Podstawy organizacii i zarzadzania. WALBRZYSKA WYZSZA SZKOLA ZARZADZANIA | PRZEDSIEBIORCZOSCI Watbrzych 2004

13) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013

14) Mierzejewska-Majcherek J. Podstawy ekonomii. Difin Warszawa 2010

15) Sobczyk M. Statystyka. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2007

16) Szewczyk A. ABC Asystentki. Wydawnictwo ODDK Warszawa 2013

17) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,

18) Witek E. Technika biurowa — Pracownia ekonomiczna. EMPi2 Warszawa 2014
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7.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa, drukujgcg w czarnodruku i w znakach pisma Braille’a, skaner,
stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla oséb niewidomych i stabowidzgcych, podigczone do sieci

lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programoéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu,

urzgdzenia dla niewidomych i stabowidzgcych: monitory, monitory brajlowskie, powigkszalniki skanery, dyktafony,

programy dla niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy
powiekszajgco-moéwigce, programy rozpoznajgce tekst, programy do rysowania wypuktego,

urzadzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzadzen,

formularze dokumentéw i dowodéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

zestaw przepisoéw prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej,

podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zroédet informacji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty

prawne.
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8. Sposobb i forma zaliczenia kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy KKZ w zakresie kwalifikacji EKA.06 Wykonywanie prac biurowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy
kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co naj-mniej 50 % punktow mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej
75 % punktow mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy
i otrzymata zaswiadczenie o jego ukonczeniu moze przystgpi¢ w OKE do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje. Po zdaniu egzaminu z czesci pisemnej i praktycznej
otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie w zakresie kwalifikacji EKA.06 Wykonywanie prac biurowych.
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9. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zaje¢

Tabela 32.Weryfikacja programu nauczania KKZ pod kgtem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

*

* 5 *

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego uwzglednia (Z:;/;/j;t/o;iz-?\lp)racowanego programu zajec
1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T
2 Efekty ksztatcenia T
3 Kryteria weryfikacji T
4 Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T
5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki efektow | T

Tabela 33.Weryfikacja programu KKZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

zawodzie

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w

Zawartos¢ opracowanego programu modutowego
KKZ

EKA.06.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Moduty/jednostki modutowe

1) rozréznia przepisy dotyczace
bezpieczenhstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej,
ochrony srodowiska i ergonomii

(ep)

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

wymienia przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i wymagan
ergonomii

wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomiag.

wyjasnia pojecia: bezpieczenhstwo i higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomia.

rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony
przeciwpozarowe;.

wskazuje zastosowanie gasnic po znormalizowanych
oznaczeniach literowych.

opisuje zasady postepowania z odpadami na stanowisku pracy.
opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska pracy biurowe;j.

EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
korespondencji biurowej

EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
EKA.06.M4.J1. Rozréznianie i opisywanie aktow
prawnych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w Zawartos¢ opracowanego programu modutowego
zawodzie KKZ

2) rozréznia zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i | EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
instytucji oraz stuzb dziatajgcych ochrony $rodowiska. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzgadzania
w zakresie ochrony pracy i 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych | korespondencji biurowej
ochrony srodowiska (ep) w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych

EKA.06.M4.J1. Rozréznianie i opisywanie aktéw
prawnych

3) charakteryzuje prawa i obowigzki |1) wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
pracownika oraz pracodawcy w higieny pracy. ekonomii
zakresie bezpieczenstwa i higieny |2) wymienia obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
pracy (ew) higieny pracy. korespondencji biurowej

3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
4) wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i EKA.06.M4.J1. Rozrdznianie i opisywanie aktow
higieny pracy. prawnych
5) opisuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez
pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
7) rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i chordb
zawodowych.

4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zrédta zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka zwigzane z | EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
czynnikéw szkodliwych na wykonywaniem zadan zawodowych w pracy biurowe;. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
organizm cztowieka w pracy 2) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na korespondenciji biurowej
biurowej (ew) organizm cztowieka. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych

3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw chemicznych na EKA.06.M4.J1. Rozréznianie i opisywanie aktéw
organizm cztowieka. prawnych
4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na
organizm cztowieka.
5) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na
organizm cztowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cztowieka.
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w Zawartos¢ opracowanego programu modutowego

zawodzie KKZ

5) organizuje stanowisko pracy 1) organizuje przestrzen biurowg zgodnie z wymaganiami ergonomii. | EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
zgodnie z wymaganiami 2) okre$la wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzgadzania
ergonomii, przepisami i zasadami siedzgce;j. korespondenciji biurowej
bezpieczenhstwa i higieny pracy, 3) wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
ochrony przeciwpozarowej i pracy. EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
ochrony srodowiska na 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu
stanowisku pracy (ew) pracy pracownika pracujgcego przy komputerze.

5) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas
wykonywania prac biurowych.

6) wskazuje wlasciwe zachowania przy pracach z urzgdzeniami
biurowymi podtgczonymi do sieci elektrycznej.

7) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia.

6) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
stanach nagtego zagrozenia zagrozenia zdrowotnego. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw | korespondencji biurowej

obserwowanych u poszkodowanego. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku. EKA.06.M4.J1. Rozrdznianie i opisywanie aktéw
4) ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej. prawnych
5) powiadamia odpowiednie stuzby. EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
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 Resuscytaciji.

EKA.06.2 Podstawy ekonomii i marketingu
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w Zawartos¢ opracowanego programu modutowego
zawodzie KKZ
1) postuguje sie pojeciami z zakresu |1) podaje definicje i pojecia z zakresu EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
mikroekonomii i makroekonomii 2) mikroekonomii oraz makroekonomii.
(ew) 3) opisuje cechy gospodarki rynkowe;j.

4) opisuje podmioty funkcjonujgce w gospodarce.

5) identyfikuje zaleznosci i powigzania miedzy podmiotami w
gospodarce.

6) wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. zwigzane z potrzebami i
srodkami ich zaspokajania, czynnikami produkciji, kosztem
alternatywnym, uzytecznoscia, mechanizmem rynkowym.

2) stosuje instrumenty marketingu 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowej. EKA.06.M1.J1. Opracowanie strategii marketingowej
dla podniesienia efektywnosci 2) okresla zadania marketingowe majgce na celu ksztattowanie
dziatania jednostki organizacyjnej wizerunku jednostki organizacyjnej.

i ksztaltowania jej wizerunku (ek) |3) przygotowuje projekt strategii marketingowe;j.

4) stosuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos¢ marketingowa.
5) wyjasnia pojecia nieuczciwej oraz zakazanej reklamy.

6) wymienia podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej.

3) przeprowadza analize 1) wskazuje zasady gromadzenia danych statystycznych dla potrzeb | EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
statystyczng dotyczgca badan statystycznych.
funkcjonowania jednostki 2) identyfikuje zrédta danych statystycznych.
organizacyjnej (ek) 3) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego.

4) postuguje sie miarami tendenciji centralnej.
5) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia.
6) prezentuje wyniki badan statystycznych.

4) rozpoznaje wiasciwe normy i 1) wymienia cele normalizacji krajowej. EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych.
procedury oceny zgodnosci 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy.
podczas realizacji zadan 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i
zawodowych (ep) krajowej.
4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci.
EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej
Efekty ksztatcenia ‘ Kryteria weryfikacji Modul/jednostka modutowa
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w Zawartos¢ opracowanego programu modutowego
zawodzie KKZ
1) obstuguje oprogramowanie do 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w edytorze tekstu. EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
edycji tekstu, wykonywania 2) sporzadza korespondencje seryjng korzystajac.
obliczenh oraz tworzenia baz 3) z komputerowego pakietu biurowego sporzadza bazy danych z
danych (ek) wykorzystaniem oprogramowania komputerowego.
4) wykonuje obliczenia postugujac sie arkuszem kalkulacyjnym.
2) Kkorzysta z oprogramowania 1) weczytuje obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
optycznego rozpoznawania znakow.
znakow (ep) 2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu.
3) stosuje opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania
znakow.
3) tworzy dokumenty elektroniczne |1) opisuje formaty dokumentéw elektronicznych. EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
(ek) 2) stosuje formaty plikow w zapisie elektronicznym.

3) wyszukuje informacje w dokumentach Elektronicznych.

4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne.

5) korzysta z publikacji elektronicznych, w tym instrukcji
kancelaryjnej, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy.

4) stosuje programy komputerowe 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej. | EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
oraz urzgdzenia techniki biurowej |2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
do wykonywania zadan komputerowym.
zawodowych (ek) 3) wypetnia formularze elektroniczne.
4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego.
5) postuguje sie urzgdzeniami biurowymi.

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce |1) wprowadza dane osobowe do bazy danych. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzgdzania
informaciji niejawnej oraz ochrony |2) przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami prawa. korespondenciji biurowej
danych osobowych (ew) 3) przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.
4) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu
danych.

5) rozrdznia informacje niejawne.
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6) przestrzega zasad sporzadzania |1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tres¢, termin, sposéb EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
korespondenciji oraz redagowania rozmieszczenia elementéw. korespondenciji biurowej
pism (ew) 2) okresla elementy pisma.

3) opisuje uktady graficzne pisma.

4) rozmieszcza elementy pisma.

5) stosuje blankiety korespondencyjne.

6) dobiera procedury postepowania z pismami $cisle tajnymi,
poufnymi i zastrzezonymi.

7) sporzgdza pisma urzedowe i 1) rozrdznia pisma urzedowe i handlowe. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
handlowe z zastosowaniem 2) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego. korespondencji biurowej
techniki komputerowej (ek) 3) redaguje pisma urzedowe.
4) redaguje pisma handlowe.
8) sporzgdza pisma dotyczgce 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
funkcjonowania jednostki 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju pisma. korespondencji biurowej
organizacyjnej w oparciu o 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci pisma.
przepisy prawa (ew) 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci sporzgdzanego
pisma.
5) sporzgdza pismo w okre$lonej sprawie.
9) ewidencjonuje dowody ksiegowe |1) sporzadza dowody ksiegowe. EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
(ep) 2) klasyfikuje dowody ksiegowe.
3) kompletuje dokumentacje ksiegowa.
10) archiwizuje dokumentacje i dane |1) klasyfikuje dokumenty archiwalne. EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
(ep) 2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych.

3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie archiwalne.

4) przestrzega procedur postepowania podczas przekazywania i
przechowywania korespondenciji i dokumentacji w jednostce
organizacyjnej.

5) opisuje szczegotowy tryb przekazywania dokumentac;ji
archiwalnej i niearchiwalnej do archiwum zaktadowego.

6) stosuje archiwizacje danych.

EKA.06.4 Obstuga biura
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut /jednostka modutowa

sprawy.

1) postuguje sie klawiaturg 1) opisuje zasady pisania na klawiaturze komputera (postawa przy EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
komputera z zastosowaniem pracy, wtasciwy uktad rak, sposob uderzania w klawisze).
metody bezwzrokowej (ew) 2) okresla zestaw klawiszy dla poszczegdinych palcéw.
3) wprowadza tekst metodg bezwzrokows.
4) stosuje skroéty klawiaturowe.
2) stosuje instrukcje kancelaryjng 1) wymienia zasady budowy instrukcji kancelaryjnej. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
(ek) 2) rozréznia systemy kancelaryjne.
3) opracowuje schemat obiegu dokumentéw w procedurze
zatatwienia spraw.
3) stosuje jednolity rzeczowy wykaz |1) wymienia elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
akt w jednostce organizacyjnej 2) opisuje oznaczenia kategorii archiwalnych.
(ew) 3) rozroznia kody z rzeczowego wykazu akt.
4) rozpoznaje charakter sprawy na podstawie kodu jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
5) klasyfikuje pisma zgodnie z zasadami jednolitego rzeczowego
wykazu akt.
6) porzadkuje dokumentacje zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
4) organizuje prace biura lub 1) przygotowuje wykaz materiatéw potrzebnych na stanowisku EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
sekretariatu (ek) pracy.
2) prowadzi korespondencije droga tradycyjng i elektronicznag.
3) przekazuje pisma do odpowiednich komdérek organizacyjnych.
5) kompletuje dokumentacje i akty 1) sporzadza wykaz dokumentdéw niezbednych do zatatwienia EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
prawne niezbedne do pracy (ew) okre$lonej sprawy.
2) wskazuje przepisy prawa wiasciwe do zatatwienia okreslone;j
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6) kreuje wizerunek jednostki 1) wymienia czynniki wptywajgce na wizerunek jednostki EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych

organizacyjnej (ep) organizacyjnej.

2) opisuje czynniki wptywajgce pozytywnie i negatywnie na
wizerunek jednostki organizacyjnej.

3) podaje definicje pojecia efektywnosc.

4) wylicza istotne cechy jednostki organizacyjnej wyrézniajgce jg
sposrod innych.

7) charakteryzuje strukture 1) rozréznia formy organizacyjne. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
organizacyjna jednostki (ep) 2) okresla strukture organizacyjng jednostki.

3) przyporzadkowuje zadania do odpowiednich komorek
organizacyjnych.

8) wykonuje czynnosci kancelaryjne |1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
(ek) kancelaryjnym.

2) segreguje dokumenty odpowiednio do waznosci i rangi informacji
w nich zawartych.

3) analizuje dokumenty pod wzgledem waznosci i rangi.

4) wskazuje zasady porzgdkowania i kwalifikowania dokumentow
przeznaczonych do archiwizaciji.

5) archiwizuje dokumenty jednostki organizacyjnej w formie
tradycyjnej i elektroniczne;j.

9) przygotowuje korespondencje do |1) uzywa poczty elektronicznej do przesytania pism o charakterze EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
wystania pocztg tradycyjng i urzedowym i handlowym.
pocztg elektroniczng (ew) 2) okresla terminy zatatwienia spraw.

3) opracowuje baze adresowg klientéw.

4) korzysta z funkcji korespondencji seryjnej.

5) przygotowuje przesytke do wystania pocztg tradycyjna.
6) adresuje korespondencije.

10) obstuguje sprzet i urzgdzenia 1) stosuje zasady korzystania ze sprzetu i urzgdzen techniki EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
techniki biurowej (ek) biurowe;j.
2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego zadania.
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11) przygotowuje zebrania, narady i

konferencje (ew)

1) opracowuje harmonogram spotkania.

2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne na spotkanie
stuzbowe.

3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego.

4) organizuje terminarz dziatah zwigzanych z przygotowaniem
spotkania stuzbowego,

5) przygotowuje i wysyla zawiadomienia/zaproszenia dotyczgce
spotkania.

6) sporzadza dokumentacje ze spotkania.

7) rozlicza spotkanie stuzbowe.

EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych

EKA.06.5 Stosowanie przepisow pr

awa w pracy biurowej

1) Kkorzysta z aktdw prawnych, 1) wymienia przepisdw prawa regulujgcych organizacje i EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepisow prawa w praktyce
instrukcji i regulaminow funkcjonowanie organéw panstwowych.
wewnetrznych podczas 2) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty.
wykonywania pracy w 3) objasnia sposoby ogtaszania aktu normatywnego.
jednostkach organizacyjnych) 4) wyszukuje informacje z réznych Zrodet prawa.
(ew)
2) stosuje przepisy prawa pracy (ek) |1) rozpoznaje sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy. EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace.
3) stosuje przepisy dotyczgce zakazu konkurencji oraz ochrony
danych osobowych.
3) postuguje sie podstawowymi 1) okresla podmioty prawa cywilnego. EKA.06.M4.J1. Rozréznianie i opisywanie aktéw
pojeciami prawa cywilnego (ek) 2) rozréznia formy czynno$ci prawnych. prawnych
3) wymienia rodzaje przedstawicielstwa.
4) okresla podstawowe rodzaje uméw cywilnoprawnych.
4) rozrdznia prawne formy dziatania |1) wymienia podstawowe formy dziatania administracji publicznej. EKA.06.M4.J1. Rozréznianie i opisywanie aktéw

jednostek administracji publicznej
(ep)

2) wymienia cechy aktu administracyjnego.

3) opisuje organy administracji publicznej na wszystkich szczeblach.

prawnych
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5) stosuje przepisy postepowania 1) opisuje zasady postepowania administracyjnego. EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
administracyjnego (ek) 2) okresla uczestnikéw postepowania Administracyjnego.
3) stosuje terminy w postepowaniu Administracyjnym.
4) sporzadza protokoty i adnotacje organu administracji publicznej.
5) wskazuje przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
niezbedne w pracy biurowej.
6) stosuje przepisy prawa dotyczgce |1) wskazuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych, prawa | EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepisow prawa w praktyce
prowadzenia dziatalnosci pracy, prawa podatkowego i prawa autorskiego niezbedne do
gospodarczej prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przewiduje konsekwencje
wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modul/jednostka modutowa
1) postuguje sie podstawowym 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajgce realizacje | EKA.06.M5 J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w
zasobem srodkow jezykowych w czynnosci zawodowych w zakresie: pracy biurowej
jezyku obcym nowozytnym (ze a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
szczegblnym uwzglednieniem zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
srodkéw leksykalnych), b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji
umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych
czynnosci zawodowych w c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
zakresie tematow zwigzanych: d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
a) ze stanowiskiem pracy i jego wykonywaniem zadan zawodowych
wyposazeniem(ep) e) sSwiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie(ep)
c) zdokumentacjg zwigzang z
danym zawodem(ek)
d)  z ustugami $wiadczonymi w
danym zawodzie(ek)
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2) rozumie proste wypowiedzi ustne |1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu EKA.06.M5 J1 Postugiwanie si¢ jezykiem obcym w
artykutowane wyraznie, w wypowiedzi lub tekstu pracy biurowej
standardowej odmianie jezyka 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
obcego nowozytnego, a takze 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlinymi czesciami tekstu
proste wypowiedzi pisemne w 4) uktada informacje w okreslonym porzadku

b)

jezyku obcym nowozytnym, w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:
rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka (ep)

rozumie proste wypowiedzi
pisemne (ew)

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
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3) samodzielnie tworzy krotkie,

a)

b)

proste, spdjne i logiczne
wypowiedzi ustne i pisemne w
jezyku obcym nowozytnym, w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:
tworzy krotkie, proste, spéjne i
logiczne wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje) (ep)
tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-
mail, instrukcje, wiadomos¢, CV,
list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru) (ek)

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
sytuacji

EKA.06.M5 J1 Postugiwanie si¢ jezykiem obcym w
pracy biurowej
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4) uczestniczy w rozmowie w 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe EKA.06.M5 J2 Sporzgdzanie korespondenciji biurowej w
typowych sytuacjach zwigzanych |2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia jezyku obcym
z realizacjg zadan zawodowych — |3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza si¢ lub
reaguje w jezyku obcym nie zgadza z opiniami innych oséb
nowozytnym w sposob 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zrozumiaty, adekwatnie do zawodowymi
sytuacji komunikacyjnej, ustnie 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
lub w formie prostego tekstu: 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

b)

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

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)

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
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5) zmienia forme przekazu ustnego
lub pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym w typowych
sytuacjach zwigzanych z

1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w

materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,

piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
instruktazowych)

EKA.06.M5 J2 Sporzgdzanie korespondenciji biurowej w
jezyku obcym

b) wspotdziata w grupie (ek)

c) korzysta ze zrodet informacji w
jezyku obcym nowozytnym (ew)

d) stosuje strategie komunikacyjne i
kompensacyjne (ew)

stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki niewerbalne

wykonywaniem czynno$ci 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku
zawodowych (ep) obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacije
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej
opracowany materiat (np. prezentacje)

6) wykorzystuje strategie stuzgce 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego EKA.06.M5 J2 Sporzgdzanie korespondenciji biurowej w
doskonaleniu wiasnych 2) wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe jezyku obcym
umiejetnosci jezykowych oraz 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za
podnoszgce swiadomosé pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
jezykowa: 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

a) wykorzystuje techniki 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu
samodzielnej pracy nad jezykiem okresli¢ znaczenie stowa
obcym nowozytnym (ew) 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane

EKA.06.7 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w Zawartos¢ opracowanego programu modutowego
zawodzie KKZ
1) przestrzega zasad kultury 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdinie przyjete normy EKA.06 M2.J2
osobistej i etyki zawodowej (ew) zachowania w srodowisku pracy. Prowadzenie korespondencji biurowej
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa. EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
przesytania danych osobowych. korespondencji biurowej
4) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa. | EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
5) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej | EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy. EKA.06.M4.J1. Rozrdznianie i opisywanie aktow
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej | prawnych
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy. EKA.06.M4.J2. Stosowanie
7) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie.
8) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie.
2) planuje wykonanie zadania (ep) 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy. EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
2) okresla czas realizacji zadan. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzgdzania
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie. korespondencji biurowej
4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan. EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzgdzen biurowych
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy. EKA M4.J2.Stosowanie przepisow prawa w praktyce
3) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne. EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
podejmowane Dziatania (ew) 2) wykazuje $wiadomos¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace. | EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
3) ocenia podejmowane dziatania. korespondencji biurowej korespondencji biurowej
4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania czynnosci | EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
zawodowych na stanowisku pracy. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
EKA.06.M4.J1. Rozréznianie i opisywanie aktéw
prawnych
EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w Zawartos¢ opracowanego programu modutowego
zawodzie KKZ
4) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
otwartoscig na zmiany (ew) spotecznego i gospodarczego. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzgadzania
2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej korespondencji biurowej korespondencji biurowej
wprowadzenia. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzgdzen biurowych
wykonywaniem zadan zawodowych w nieprzewidywalnych EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
warunkach.
5) stosuje techniki radzenia sobie ze |1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadan EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
stresem (ep) zawodowych. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do korespondencji biurowej korespondencji biurowej
sytuaciji. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji stresowych w pracy EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
zawodowe;j.
4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych jako sposoby
radzenia sobie ze stresem.
5) rozrdznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych.
6) okresla skutki stresu.
6) doskonali umiejetnosci zawodowe |1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
(ew) wykonywaniu zawodu. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzgadzania
2) analizuje wtasne kompetencje. korespondencji biurowej korespondencji biurowej
3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego. EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
4) planuje droge rozwoju zawodowego. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepisOw prawa w praktyce
osobistych i spotecznych.
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7) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne. EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
interpersonalnej (ew) 2) prowadzi dyskusje. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzgadzania
3) stosuje aktywne metody stuchania. korespondencji biurowej korespondencji biurowej
4) udziela informacji zwrotne;. EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
EKA.06.M4.J1. Rozrdznianie i opisywanie aktow
prawnych
EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
8) negocjuje warunki porozumien 5) charakteryzuje pozadang postawe podczas prowadzenia EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
(ew) negocjacji. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
6) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji warunkéw korespondenciji biurowej korespondencji biurowej
porozumienia. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
9) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
rozwigzywania problemow (ep) realizujgcym zadania. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzadzania
2) opisuje techniki rozwigzywania problemow. korespondenciji biurowej korespondencji biurowej
3) wskazuje, na wybranym przykfadzie, metody i techniki EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzgdzen biurowych
rozwigzywania problemu. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
10) wspotpracuje w zespole (ew) 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialno$¢ za wspélnie EKA.06.M1.J1. Prowadzenie analiz statystycznych
realizowane zadania. EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad sporzgadzania
2) przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w zespole. korespondencji biurowej korespondencji biurowej
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu. EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzadzen biurowych
4) modyfikuje sposdb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych

wypracowane wspolnie z innymi czitonkami zespotu.

EKA.06.M4.J1. Rozrdznianie i opisywanie aktéw
prawnych
EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce

EKA.06.8 Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w Zawartos¢ opracowanego programu modutowego
zawodzie KKZ
1) organizuje prace zespotu w celu |1) okresla strukture grupy. EKA.06.M1.J2. Opracowanie strategii marketingowej
wykonania przydzielonych zadan |2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji. EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
(ep) 3) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzgdzen biurowych
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania. EKA.06.M4.J1. Rozréznianie i opisywanie aktéw
5) komunikuje sie ze wspoétpracownikami. prawnych
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie. EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
7) przydziela zadania czitonkom zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac.
2) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatnos¢ poszczegdinych cztonkéw zespotu do EKA.06.M1.J2. Opracowanie strategii marketingowej
przydzielonych zadan wykonania zadania EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkow EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
zespotu EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
3) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem | EKA.06.M1.J2. Opracowanie strategii marketingowej
przydzielonych zadan (ew) prac. EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
2) formutuje zasady wzajemnej pomocy. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegdlne zadania.
5) monitoruje proces wykonywania zadan.
6) opracowuje dokumentacje dotyczgcy realizacji zadania.
4) ocenia jakos¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu. EKA.06.M1.J2. Opracowanie strategii marketingowej
przydzielonych zadan (ew) 2) ocenia prace poszczegolnych cztonkéw zespotu pod wzgledem EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
3) udziela wskazéwek w celu prawidlowego wykonania EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
przydzielonych zadan.
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5) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych EKA.06.M1.J2. Opracowanie strategii marketingowej
techniczne i organizacyjne warunkow i jakosci pracy. EKA.06 M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
wplywajgce na poprawe 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu | EKA.06.M3.J1. Obstugiwanie urzgdzen biurowych
warunkow i jakosci pracy (ew) poprawe warunkow i jako$ci pracy. EKA.06.M3.J2. Wykonywanie prac biurowych
EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
biurowych
EKA.06.M4.J2. Stosowanie przepiséw prawa w praktyce
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