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1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.24. Wykonywanie prac biurowych

wyodrebnionej w zawodzie technik prac biurowych.

2. Czas trwania kursu, liczba godzin ksztatcenia i sposdb jego
realizacji

Czas trwania kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy A.24. Wykonywanie prac biurowych moze rozpocza¢ sie w dowolnym
czasie. Nalezy zwrdci¢ uwage przy rozplanowywaniu godzin, aby termin ukonczenia kursu byt
zharmonizowany z terminem przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe
przez Okregowq Komisje Egzaminacyjna.

Ksztatcenie prowadzone w formie stacjonarnej odbywa sie co najmniej przez trzy dni w tygodniu.

Ksztatcenie w formie zaocznej odbywa sie co najmniej raz na dwa tygodnie przez dwa dni.
Minimalna liczba godzin

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie w ramach efektéw wspdlnych dla wszystkich zawodow
i wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego wynosi 330 godzin, a na
ksztatcenie zawodowe w ramach kwalifikacji A.24. wynosi 860 godzin.

W ramach kursu nalezy odby¢ praktyke zawodowag w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki

pracy wiasciwe dla nauczanej kwalifikacji w wymiarze 320 godzin (8 tygodni).

*
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Wyszczegdlnienie liczby godzin

Ksztalcenie w formie stacjonarnej Ksztalcenie w formie zaocznej
Liczba godzin Liczba godzin
w podstawie zajeé zajg¢ prowadzonych | w podstawie zajeé zajeé
Wyszczegolnienie programowej prowadzon z wykorzystaniem programowej prowadzonych prowadzonych
ych metod i technik stacjonarnie z wykorzystanie
stacjonarnie ksztalcenia na w placdwee/osr m metod
W pacowcee/ odleglosc* odku i technik
osrodku ksztalcenia na
odleglosc*

Efekty ksztatcenia wspdine
dla wszystkich zawodéw
(BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ)
oraz efekty ksztatcenia
wspdlne w ramach obszaru 330 247 83* 215 161 54*
administracyjno-
ustugowego, stanowigce
podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie technik prac
biurowych PKZ(A.o0)

Efekty ksztatcenia wtasciwe 860 645 215* 560 420 140*
dla kwalifikacji A.24.

Wykonywanie zadan

zawodowych u pracodawcy 320 320 - 320 320 -
(praktyka zawodowa)
Razem 1510 1212 298* 1095 901 194*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé w wysokosci 25 % godzin
przeznaczonych na dane ksztatcenie.

Sposob realizacji

Program nauczania kwalifikacji A.24. Wykonywanie prac biurowych mozna zrealizowaé¢ na
kwalifikacyjnym kursie zawodowym odbywajgcym sie zarowno w formie stacjonarnej jak i w formie
zaocznej. W programie przewidziano realizacje efektéw ksztatcenia poprzez wykorzystanie metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wymiarze 25% ogdlnej liczby godzin przeznaczonych na
ksztatcenie w formie stacjonarnej jak i na ksztatcenie w formie zaocznej. Liczbe te mozna zwiekszy¢
wedtug uznania podmiotu realizujgcego program, jednakze zajecia praktyczne mogga by¢ prowadzone
wyfacznie stacjonarnie.

Przed rozpoczeciem zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
nalezy zorganizowac szkolenie dla stuchaczy z wykorzystania tych technik, po ukoriczeniu ktérego
powinni posiada¢ wiedze i Ksztatcenie zawodowe praktyczne pozwalajagce na samodzielne

korzystanie z platformy edukacyjne;j.
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W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.24.-Wykonywanie prac biurowych

zostato wydzielonych 5 modutdw, ktédre mogg stanowié samodzielne programy nauczania dla kurséw

umiejetnosci nauczania dla kurséw umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie

i modut 6 wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyke zawodowsa).

Wykaz modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych) realizowanych w ramach kwalifikacyjnego
kursu zawodowego A.24. Wykonywanie prac biurowych

Symbol

modutu Nazwa modutu/kursu Ksztatcenie zawodowe praktyczne zawodowych

M1 Stosowanie przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej i ochrony $Srodowiska
W pracy biurowej.

M2 Sporzadzanie korespondencji i obstugiwanie urzadzen biurowych.

M3 Obstugiwanie biura.

M4 Stosowanie jezyka obcego w pracy biurowej.

M5 Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.

M6 Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa).

Dydaktyczna mapa programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.24 Wykonywanie prac

biurowych

M2. Sporzadzanie korespondenc;ji

M1. Stosowanie przepiséw BHP, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska w pracy
biurowe;j.

!
i l !

M3. Obstugiwanie biura. M4. Stosowanie jezyka obcego

i obstugiwanie urzadzen biurowych. w pracy biurowe;j.

l | i
\2

MS5. Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej.

\7

M6. Wykonywanie zadan zawodowych
u pracodawcy (praktyka zawodowa).

*
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3. Wymagania wstepne dla uczestnikow

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng formg ksztatcenia ustawicznego adresowang do oséb
dorostych, wytgcznie niewidomych i stabowidzacych, ktére ukorczyty 18 lat ispetnity obowigzek
szkolny oraz sg zainteresowane uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji

zawodowych.

Stuchacz kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien wykaza¢ sie podstawowg znajomoscig
obstugi komputera. Ponadto powinien dysponowac sprzetem (zestaw komputerowy wyposazony
w gtosniki z oprogramowaniem -system operacyjny Windows XP lub nowszy, pakiet MS Office

z dostepem do Internetu - przeglagdarka Chrome) umozliwiajgcym mu ksztatcenie na odlegtosc.

Osoba podejmujaca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajgca:
o dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,
o Swiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub inny
rownorzedny,
o Swiadectwo ukoniczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe,
o S$wiadectwo ukoniczenia liceum profilowanego,
o Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,
o zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego,
o zaswiadczanie o ukoiczeniu kursu Ksztatcenie zawodowe praktyczne zawodowych,
— jest zwalniana na swéj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy,
z zajec¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektéw ksztatcenia zrealizowanych
w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposéb organizacji ksztatcenia na kwalifikacyjnym

kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Stuchacz przed rozpoczeciem kursu musi dostarczyé zaswiadczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik prac biurowych.

*
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Oznaczenie kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa zawodu, w ktérym wyodrebniono

kwalifikacje

Kwalifikacja A.24.

Wykonywanie prac biurowych

Technik prac biurowych 411004

Kwalifikacja A.24. Wykonywanie prac biurowych powigzana jest z innymi zawodami jedynie efektami

ksztatcenia wspdlnymi dla wszystkich zawoddéw ( BHP, PDG, JOZ, KPS i OMZ).

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie technik prac biurowych

wymagane jest potwierdzenie uzyskania kwalifikacji wyodrebnionej wtym zawodzie oraz

posiadanie wyksztatcenia minimum $redniego.
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4. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania,

z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy
stuchaczy kwalifikacyjnych kurséow zawodowych Ilub
uczestnikow ksztatcenia w innych formach pozaszkolnych,
w zaleznosci od ich potrzeb i mozliwosci

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspodiczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym
sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegblnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnosé geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, a takie wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
i Ksztatcenie zawodowe praktyczne pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegélnym uwzglednieniem
indywidualnych $ciezek edukacji ikariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu koriczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma
stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodéw wpisanych do klasyfikacji
zawodoéw szkolnictwa zawodowego.

Kurs przeznaczony jest wytgcznie dla oséb niewidomych i stabowidzacych, ktére majg rézny poziom
wiedzy i uzyskany w trakcie dotychczasowego ksztatcenia rdzny bagaz doswiadczen zawodowych, co
czesto stanowi duzg trudnos¢ podczas prowadzenia zaje¢. Wobec powyzszego nalezy nauczanie
zorganizowacé tak, aby zapewni¢ kazdemu stuchaczowi cigglty przyrost kompetencji, tj. wiadomosci
i umiejetnosci w okreslonym obszarze. Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci
swoich stuchaczy, ktdrzy sg osobami niewidomymi i stabowidzacymi, badZz poprzez prace
indywidualng na zajeciach, badz tez przez stosowanie zrdéznicowanych zadan ic¢wiczen

dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Nauczyciel powinien zwréci¢ szczegdlng

*
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uwage na dostosowanie materiatéw dydaktycznych wykorzystywanych w trakcie zajeé i organizacje

egzamindw w formie zaadaptowanej do indywidualnych potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci.

Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien programowych
natomiast zréznicowana na zajeciach praktycznych. Nalezy zacheca¢ wszystkich stuchaczy do wysitku
intelektualnego w procesie rozwigzywania probleméw. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢é na
realizacje efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ Ksztatcenie
zawodowe praktyczne pracy zespotowej, odpowiedzialnos¢ za wtasng prace i prace zespotu, ktére
w chwili obecnej sg najbardziej pozgdane przez pracodawcow na rynku pracy.
Osoba po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego z kwalifikacji A.24. Wykonywanie prac
biurowych powinna by¢ przygotowana do wykonywania zadan zawodowych zwigzanych z:

1) organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych;

2) przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;

3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

4) sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem

jednostki organizacyjnej;

5) obstugiwania sprzetu biurowego.

10
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5. Plan nauczania okreslajgcy nazwe zajec oraz ich wymiar

Liczba godzin kursu

Symbol realizowanego w formie
Nazwa modutu/kursu umiejetnosci zawodowych
modutu ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
M1 Stosowanie przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej 40 26
i ochrony srodowiska w pracy biurowej.
M2 Sporzadzanie korespondencji i obstugiwanie urzadzen 650 423
biurowych.
M3 Obstugiwanie biura. 210 137
M4 Stosowanie jezyka obcego w pracy biurowe;j. 110 72
M5 Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j. 180 117
M6 Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy 320 208
(praktyka zawodowa)
Razem 1510 983

11
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niezbednych
i forma

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

opis efektow ksztatcenia,
sSrodkow

Modut 1. Stosowanie przepisdw BHP, ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony srodowiska w pracy biurowej

wykaz
i materiatow
zaliczenia w zakresie

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Jednostki modutowe

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie ksztatcenia
stacjonarnego

w formie ksztatcenia
zaocznego

stacjonarnie
w placowce/

w tym
ksztatcenie

stacjonarnie
w placowce/

w tym
ksztatcenie

osrodku na odlegtos¢ osrodku na odlegtos¢
M1.JM1. Przestrzeganie zasad BHP w pracy 20 13
biurowej.
M1.JM2. Przestrzeganie przepiséw ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska 10 10* 6 7%
w pracy biurowe;j.
M1.JM3. Udzielanie pierwszej pomocy
w wypadkach przy pracy oraz w stanach 10 7
zagrozenia zycia i zdrowia.
Razem 40 10* 26

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zajec¢
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci 25 % godzin

przeznaczonych na dane ksztatcenie.

12
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Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M1.JM1. Bezpieczne

i higieniczne wykonywanie
pracy.

Tresci nauczania:

Kodeks pracy i inne zrédta
prawa pracy.

Zatrudnienie a prawa

i obowigzki w zakresie BHP.
System kontroli i nadzoru nad
prawng ochrong BHP

w zaktadach pracy.
Wymagania BHP dla
pomieszczen pracy biurowej.
Srodowisko pracy biurowej.
Ergonomia w organizacji
stanowisk biurowych.
Czynniki zagrozen
zawodowych pracownika -
biurowego.

Ocena ryzyka zawodowego.

BHP
Stuchacz potrafi:

1. rozréiniac pojecia zwigzane

z bezpieczennistwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska i ergonomig:

1)

rozrézni¢ pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy;

2. rozroézniac zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajacych

w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce:

1)

2)
3)

4)

rozrézni¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
i spotecznej inspekcji pracy;
okresli¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy;
okresli¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
okresli¢ zadania i uprawnienia
spotecznego inspektora pracy;

3. okresla¢ prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy:

1)

2)

okresli¢ prawa pracownika
wynikajgce z kodeksu pracy

i regulaminéw wewnetrznych;
okresli¢ obowigzki pracownikéw
wynikajgce z kodeksu pracy

i regulaminéw wewnetrznych;

4. przewidywac zagrozenia dla
zdrowia i 2Zycia cztowieka oraz mienia
i srodowiska zwigzane

z wykonywaniem zadan
zawodowych:

1)

2)

3)

wskazac zrodta zagrozen podczas
pracy na stanowisku
komputerowym.

wskazac zrédta zagrozen
czynnikami chemicznymi,
biologicznymi;

wskazac Zzrédta zagrozen
czynnikami chemicznymi,

BHP

Stuchacz potrafi:

6. okreslac skutki oddziatywania

czynnikéw szkodliwych na

organizm cztowieka;

1) zapobiec oddziatywaniom

czynnikéw szkodliwych na

organizm cztowieka;

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska:

1) zorganizowac stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
ergonomii;

2) zorganizowac stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

9. przestrzegac zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) przestrzegac przepisow
ochrony bezpieczenstwa
i higieny pracy podczas
wykonywania prac biurowych;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowa¢ prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowac prace zespotu;

2. dobieraé osobyjdo wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetenc;ji;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowac cztonkdow zespotu
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biologicznymi;

4) wskazaé zrédta zagrozen
nadmiernym obcigzeniem
wykonywanych zadan
zawodowych;

5) wskazad zrédta zagrozen
niewtasciwg likwidacjg/utylizacjg
sprzetu elektronicznego;

5. okresla¢ zagrozenia zwigzane

z wystepowaniem szkodliwych

czynnikéw w srodowisku pracy:

1) okresli¢ zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem szkodliwych
czynnikdéw w pracy biurowej;

6. okresla¢ skutki oddziatywania

czynnikéw szkodliwych na organizm

cztowieka;

1) wymienic¢ skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na
organizm cztowieka;

2) wskazad sposoby zapobiegania
oddziatywaniom czynnikéw
szkodliwych w pracy biurowej;

do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomagac osoby realizujace
poszczegdblne zadania;

4. ocenia¢ jako$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic¢ jakosé wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridw;

5. wprowadzac rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wplywajgce na poprawe
warunkdw i jakos¢ pracy;

1) zaproponowaé zmiany
W organizacji pracy majgce na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowac rozwigzania
techniczne majace na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

1) wystuchaé argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikow;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowaé wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawi¢ wtasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

3. przewidywac skutki

podejmowanych dziatan;

1) przeanalizowad rezultaty
podjetych dziatan;

2) uswiadomié sobie
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konsekwencje okreslonych
dziatan;

4.by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazac sie otwartoscig na
zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) stosowac rézne sposoby
radzenia sobie ze stresem

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ wiedze i umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystac rézne Zrodta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawiac gotowos¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowad zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosic¢ odpowiedzialnosc za

podejmowane dziatania;

1) wystucha¢ argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikow;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowac wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowad techniki
negocjacyjne;

2) zachowywac sie asertywnie;

3) zaproponowac alternatywne
rozwigzania;

10. wspotpracowacé w zespole;

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.
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Jednostka modutowa
M1.JM2. Przestrzeganie
przepiséw ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska w pracy
biurowe;j.

Tresci nauczania:

Pojecia zwigzane z ochrong
przeciwpozarowa.

Zasady ochrony
przeciwpozarowej.

Ochrona przeciwpozarowa
pomieszczen administracyjno-
biurowych

Obowigzki pracodawcy w
zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

Zasady postepowania na
wypadek powstania pozaru.
pozaru.

Zasady prowadzenia
ewakuacji.

Pojecia zwigzane z ochrong
srodowiska.

Obowigzki pracodawcy

w zakresie ochrony
srodowiska

BHP

Stuchacz potrafi:

1. rozréiniac pojecia zwigzane

z bezpieczenistwem i higieng pracy,

ochrong przeciwpozarowg, ochrona

srodowiska i ergonomig;

1) zdefiniowac pojecie ochrony
przeciwpozarowej;

2) wymienic przyczyny powstawania
pozaréw w obiektach;

3) wyjasni¢ co oznaczajg

poszczegdlne znaki ewakuacyjne

i znaki ochrony przeciwpozarowej;

wymieni¢ rodzaje sprzetu

gasniczego;

6) wymieni¢ w odpowiedniej
kolejnosci czynnosci, jakie nalezy
wykonaé po zauwazeniu pozaru;

7) wyjasnié, na czym polega
ewakuacja;

8) dobrac odpowiedni srodek
gasniczy w zaleznosci od rodzaju
pozaru;

2) rozrézniac zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajgcych
w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce;

1) rozrdznic instytucje nadzorujace
ochrone srodowiska;

2) okresli¢ zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb w zakresie
ochrony $rodowiska;

8. stosowac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych:

1) scharakteryzowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

2) rozréznié¢ srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej.

9) przestrzegac zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz stosuje przepisy

prawa dotyczace ochrony

przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) wskazac zagrozenia wynikajgce

z nieprzestrzegania przepiséw ochrony

przeciwpozarowejoraz ochrony

srodowiska podczas wykonywania
prac biurowych;

4)

BHP

Stuchacz potrafi:

7) organizowaé stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) zorganizowaé stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami ,
ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony srodowiska;

8) stosowac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

1) zastosowac odpowiednie $rodki

ochrony indywidualnej i zbiorowej

podczas wykonywania prac
biurowych;

9) przestrzegac zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) dokonac analizy przepiséw
ochrony przeciwpozarowe;j
podczas wykonywania prac
biurowych;

2) przestrzegac przepisow
ochrony przeciwpozarowe;j
podczas wykonywania prac
biurowych;

3) przestrzegac¢ zasad ochrony
srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych;
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Jednostka modutowa
M1.JM3. Udzielanie pierwszej
pomocy w wypadkach przy
pracy oraz w stanach
zagrozenia zycia i zdrowia.
Tresci nauczania:
Profilaktyczna ochrona
zdrowia.

Zasady postepowania w razie
wypadku - pierwsza pomoc
przedmedyczna.

BHP

Stuchacz potrafi:

10) udzielaé pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach przy

pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia.

1) zidentyfikowad i zinterpretowac
przepisy dotyczgce okresowych
badan pracownikéow w zakresie
BHP

2) zidentyfikowac zagrozenie zycia
i zdrowia w pracy biurowej;

3) okresli¢ zadania pracodawcy
w zakresie ochrony zdrowia
pracownikéw;

BHP

Stuchacz potrafi:

10) udziela¢ pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach

przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.

1) zapobiegac zagrozeniu zycia
i zdrowia w pracy biurowej;

2) udzieli¢ pierwszej pomocy
w stanach zagrozenia zycia
i zdrowia zgodnie z aktualnymi
zasadami udzielania pierwszej
pomocy;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegaé zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawic¢ wtasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan

3. przewidywac skutki

podejmowanych dziatan;

1) przeanalizowad rezultaty
podjetych dziatan;

2) uswiadomic sobie
konsekwencje okreslonych
dziatan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) zastosowac rdzne sposoby
radzenia sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawiac gotowosé do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu
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wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowaé prace zespotu

2. dobieraé osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) mobilizowaé cztonkdédw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomagac osoby realizujgce
poszczegdblne zadania;

4. ocenia€ jako$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowadé jakosé
wykonywanych zadan;

2) ocenic jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

1) wystucha¢ argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikow;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowac wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Stosowanie przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej

i ochrony srodowiska w pracy biurowej koriczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot

prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw

mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze teoretyczng i co najmniej 75 % punktéw

mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzgdzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
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Wykaz literatury

1) Wanda, Bukata Szczech Krzysztof: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki
zawodu. Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw. Wydawnictwo Szkolne
i Pedagogiczne. Warszawa, 2012.

2) Wieczorek Zygmunt: Pracownik administracyjno-biurowy. Organizacja pracy, zagrozenia
i szkolenia bhp. Wydawnictwo Wiedza i praktyka sp. z 0.0. Warszawa, 2016

3) Bukata Wanda: Ergonomiczne warunki pracy. Kwalifikacja Z.13.2. Doskonalenie
ergonomicznych warunkéw pracy. Podrecznik do nauki zawodu technik BHP. Wydawnictwo

Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa, 2015.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni wyposazonej w : stanowisko komputerowe dla nauczyciela
zdrukarkg sieciowa, drukujagcg w czarnodruku iw znakach pisma Braille’a, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla ucznidéw (jeden komputer dla
jednego ucznia), wszystkie komputery dostosowane do potrzeb oséb niewidomych i stabowidzacych,
potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu iz podtgczeniem do drukarki sieciowej; urzadzenia dla
niewidomych i stabowidzacych: monitory, linijki brajlowskie, powiekszalniki, skanery, dyktafony,
maszyny do pisania; programy dla niewidomych istabowidzgcych: programy odczytujgce ekran,
syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy powiekszajgco-mdwigce, programy
rozpoznajace tekst (OCR), programy rozpoznajgce czarnodruk i znaki pisma Braille’a (OBR), programy
do rysowania wypuktego;; zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia bezpieczenstwa
i higieny pracy w formie drukowanej w czarnodruku czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach
pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej; podreczniki, stowniki iencyklopedie ekonomiczne,
prawne; stowniki jezyka polskiego w wersji elektronicznej oraz w formie drukowanej w czarnodruku

czcionkg odpowiednio powiekszona.
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Modut 2. Sporzadzanie korespondenc;ji i obstugiwanie urzadzen

biurowych

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zalezno$ci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie

Jednostki modutowe w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ ksztatcenie w placéwce/ ksztatcenie
osrodku na odlegtos¢ osrodku na odlegtosé
M2.JM1. Obstugiwanie urzadzen techniki 240 156
biurowe;j.
M2.JM2. Przygotowanie dokumentéw 220 163* 143 106*
brajlowskich.
M2.JM3. Sporzgdzanie korespondencji 190 124
biurowej.
Razem 650 163* 423 106*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci 25 % godzin
przeznaczonych na dane ksztatcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M2.JM1.

Obstugiwanie urzadzen
techniki biurowe;j.

Tresci nauczania:
Wymagania bezpieczenstwa
przy obstudze urzadzen
biurowych.

Komputer i urzgdzenia
peryferyjne.
Brajlowskie drukarki.
Brajlowskie monitory,
notatniki, klawiatury

i maszyny do pisania.
Telefony dla oséb

A.24.1

Stuchacz potrafi:

3.obstugiwac programy oraz

urzadzenia dla niewidomych

i stabowidzacych;

1. wymienic oferty proponowane na
rynku urzadzen i oprogramowania
wspomagajycego prace 0sob
niewidomych i stabowidzacych;

2. wskazaé mozliwosci
oprogramowania dla niewidomych
i stabowidzacych;

3. rozpoznac rodzaje rézne rodzaje
urzadzen wspomagajacych prace
0s6b niewidomych
i stabowidzacych ;

A.24.1

Stuchacz potrafi:

3.obstugiwac programy oraz

urzadzenia dla niewidomych

i stabowidzacych;

1. obstuzy¢ oprogramowanie
udzwiekowiajgce komputer;

2. postuzyc¢ sie monitorem
brajlowskim w edytorze tekstu;

3. postuzy¢ sie monitorem
brajlowskim w arkuszu
kalkulacyjnym;

4. wykorzystac sie telefon,
smartfon w celu
przeprowadzenia rozmowy
zawodowej;
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niewidomych

i stabowidzacych.
Urzadzenia do obrdbki,
ochrony i oprawy
dokumentow.

Urzadzenia usprawniajgce
czynnosci wysytania.

i przyjmowania
korespondenc;ji.

Przybory i materiaty biurowe.

Oprogramowanie dla
niewidomych.
Powiekszalniki dla oséb
stabowidzacych.

4. wskaza¢ mozliwosci wykorzystania
urzadzen dla oséb niewidomych
i stabowidzacych;

5. stosowac programy do

przetwarzania plikéw tekstowych na

pliki dzwiekowe;

1. wymienic funkcje programoéw do
przetwarzania plikow tekstowych
na pliki dzwiekowe;

2. okresli¢ funkcje programéw do
optycznego rozpoznawania
znakow;

A.24.2

Stuchacz potrafi:

9. obstugiwaé sprzetu i urzagdzen

techniki biurowej;

1) wymienic¢ srodki techniczne
wspomagajace prace biurows;

2) wymienié urzadzenia niezbedne do
obrdébki, ochrony i oprawy
dokumentéw;

3) dobrad sprzet techniczny do pracy;

4) scharakteryzowac urzadzenia
usprawniajgce czynnosci zwigzane
z wysytaniem i przyjmowaniem
korespondencji (frankownica,
kopertownica, falcerka);

5) wskazad konieczno$¢ korzystania z
instrukcji obstugi urzadzen techniki
biurowej;

6) wskazac koniecznos¢ korzystania
z instrukcjami obstugi urzadzen do
obrdébki, ochrony i oprawy
dokumentéw

BHP

Stuchacz potrafi:

4. przewidywac zagrozenia dla

zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia

i Srodowiska zwigzane

z wykonywaniem zadan

zawodowych:

1) wskazac zrédta zagrozen podczas
niewtasciwej obstugi urzadzen
i sprzetu biurowego;

5. wprowadzi¢ i zapisac tekst do
notatnika brajlowskiego;

6. obstuzy¢ programy
powiekszajgce tekst;

7. obstuzy¢ powiekszalniki
komputerowe;

8. zeskanowac dokumenty
tekstowe;

9. rozpoznaé dokumenty
programem OCR;

5. stosowa¢é programy do

przetwarzania plikow tekstowych

na pliki dZzwiekowe;

1) utworzy¢ pliki dzwiekowe
z notatek w formie tekstowym;

2) odtworzy¢ pliki dzwiekowe
zapisane na nosniku pamieci;

A.24.2

Stuchacz potrafi:

9. obstugiwad sprzetu i urzadzen

techniki biurowej;

1) przygotowywac sprzet
techniczny do pracy;

2) obstuzy¢ urzadzenia do
raptografii;

3) obstuzy¢ urzadzenia niezbedne
do obrdbki, ochrony i oprawy
dokumentoéw;

4) obstuzy¢ srodki tgcznosci;

5) wykorzystaé przybory
i materiaty biurowe;

BHP

Stuchacz potrafi:

9. przestrzegac zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska:

1) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas obstugi urzadzen
techniki biurowej;

2) przestrzegac zasad ochrony
przeciwpozarowej podczas
obstugi urzadzen techniki
biurowej;

3) przestrzegac zasad ochrony
Srodowiska podczas obstugi
urzadzen techniki biurowej;
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Jednostka modutowa

JM2. Przygotowanie
dokumentéw brajlowskich.
Tredci nauczania:

Alfabet Braill”a.

Podstawy zapisu
brajlowskiego.

Urzadzenia wspomagajgce
przygotowanie dokumentéw
brajlowskich.

A.24.1

Stuchacz potrafi:

4. przestrzegaé zasad przygotowania

dokumentéw brajlowskich;

1) okresli¢ zasady uktadu tekstu
dokumentéw brajlowskich;

2) okresli¢ zasady numerowania stron
brajlowskich i zZrédtowych;

3) okresli¢ standardowe wymiary
i odlegtosci znaku brajlowskiego;

9. obstugiwa¢ graficzne i tekstowe

drukarki brajlowskie.

1. okresli¢ parametry wydruku
brajlowskiego;

2. dobraé drukarki do okreslonych
typéw wydruku;

A.24.1

Stuchacz potrafi:

3.obstugiwaé programy oraz

urzadzenia dla niewidomych

i stabowidzacych;

1. postuzyé¢ sie notatnikiem
brajlowskim

2. postuzy¢ sie monitorem
brajlowskim w edytorze tekstu;

3. postuzy¢ sie monitorem
brajlowskim w arkuszu
kalkulacyjnym;

4. wprowadzié¢ i zapisywac tekst

do notatnika brajlowskiego;

postugiwac sie alfabetem brajla;

1. zastosowac pismo punktowe
Braille’a;

2. odczyta¢ dokumenty zapisane
brajlem;

3. okredli¢ znaczenia znakéw
klucza (np. znaku liczbowego);

4. zapisac liczby w brajlu;

5. zapisaé numery telefonéw,
kody pocztowe i adresy e-mail
w brajlu;

9. obstugiwac graficzne i tekstowe

drukarki brajlowskie.

1. obstuzy¢ tekstowe drukarki
brajlowskie;

2. obstugzy¢ graficzne drukarki
brajlowskie;

%

Jednostka modutowa
M2.JM3. Sporzadzanie
korespondencji biurowe;j.
Tresci nauczania:

Zasady redagowania pism
Elementy sktadowe pism

i zasady ich rozmieszczania
Pisemne komunikowanie sie
z otoczeniem-
korespondencja.

Ochrona danych osobowych.

Zasady sporzadzania
korespondencji w sprawach
handlowych; pracowniczych
administracyjnych

A.24.1

Stuchacz potrafi:

6. przestrzega¢ zasad sporzadzania

korespondencji oraz redagowania

pism;

1) scharakteryzowac podstawowe
reguty, ktérych nalezy przestrzegac
podczas sporzadzania pism;

2) sklasyfikowac pisma ze wzgledu
réznych kryteriow
klasyfikacyjnych;

3) wymienic rodzaje blankietéw
korespondencyjnych;

4) wskazaé elementy i czesci
sktadowe pism;

5) rozréznié uktady graficzne tresci
pism;

A.24.1
Stuchacz potrafi:
1. sporzadzac roznego rodzaju
pisma urzedowe z zastosowaniem
techniki komputerowej
i
7. sporzadza¢ pisma urzedowe
dotyczace funkcjonowania
jednostki organizacyjnej;
1. sporzadzi¢ pisma
zaadresowane,
2. sporzadzi¢ pisma zatytutowane;
. sporzadzi¢ pisma typowe;
4. sporzadzi¢ pisma
grzecznosciowe;
5. sporzadzi¢ pisma w sprawach
handlowych;

w
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KPS

Stuchacz potrafi:

7.przestrzegac tajemnicy zawodowej;

1) wskazac przepis prawny regulujgcy
ochrone informacji niejawnych;

2) wskazad przepis prawny regulujacy
tajemnice przedsiebiorstwa;

3) okresli¢ tajemnice
przedsiebiorstwa;

4) okresli¢ informacje niejawng;

5) rozrdznié¢ klauzule tajnosci: scisle
tajne, tajne, poufne, zastrzezone;

6. sporzadzi¢ pisma
sprawozdawcze;

7. sporzadzi¢ pisma zwigzane
z poszukiwaniem pracy;

8. sporzadzi¢ pisma w sprawach
kadrowych;

9. sporzadzi¢ pisma w sprawach
administracyjnych;

10.zredagowad pisma w réznych
uktadach graficznych;

11.przygotowac zaproszenia, bilety
wizytowe i foldery;

12.sporzadzi¢ szablon dokumentu,
blankiet firmowy, folder
reklamowy, formularz;

2. obstugiwaé oprogramowanie do

edycji tekstu, wykonywania

obliczen oraz tworzenia baz
danych;

1. skorzystac z korespondencji
seryjnej przy pisaniu pism
i adresowaniu kopert;

2. skorzystac z arkusza

kalkulacyjnego utworzy baze

danych klientéw;

edytowac dane w bazie danych;

4. modyfikowaé dane w bazie
danych;

5. przefiltrowaé dane w bazie
danych;

6. posortowac dane w bazie
danych;

6. przestrzega¢ zasad sporzadzania

korespondencji oraz redagowania

pism;

1. zastosowac zasady
redagowania pism;

2. rozmiesci¢ czesci sktadowe
pisma;

PKZ(A.0)

Stuchacz potrafi:

5. stosowa¢ programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan ;

1) wykorzystaé program
komputerowy do obstugi
sekretariatu;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

w

23




Fundusze
Europejskie

MIEDZYNARODOWA WYZSZA
SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU

* % %

Unia Europejska :

**

Wiedza Edukadja Rozwé; ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny L
i etyki;
1) zastosowac zasady kultury
osobistej;
2) zastosowad zasady etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawic¢ wtasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazac sie otwartoscig na
zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy

5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) zastosowacd rézne sposoby
radzenia sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawic¢ gotowos¢ do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowac zasady
przestrzegania tajemnicy
przedsiebiorstwa;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowaé prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;
1) zaplanowac prace zespotu;
2.dobiera¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowa¢ cztonkéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomagac osoby realizujgce
poszczegdlne zadania;

4. ocenia¢€ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;
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1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenii¢ jako$¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowac zmiany
W organizacji pracy majgce na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowacd rozwigzania
techniczne majace na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchac argumentow
i wyjasnien wspotpracownikow;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowacd witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej

konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako

warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw

mozliwych do zdobycia ztestu

sprawdzajgcego wiedze teoretyczng ico najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu

sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1) tatka Urszula: Organizacja i technika pracy biurowej. Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne.

Warszawa, 2013;
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2) Bien Wioletta, Odrzywatek Sylwia: Pracownia techniki biurowej. Kwalifikacja A.35. Technik
ekonomista. Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne. Warszawa ,2013;

1) Witek Eugeniusz. Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna. Podrecznik. Czesé¢ 1.
Wydawnictwa eMPi%. Poznan, 2014

3) Opracowanie zbiorowe. Redakcja Elzbieta Mitura, Renata Kowalik: Organizacja pracy
biurowej, Podrecznik + CD. Wydawnictwo Difin. Warszawa, 2011

4) Wieczorek Zygmunt. Pracownik administracyjno-biurowy. Organizacja pracy, zagrozenia
i szkolenia bhp. Wydawnictwo Wiedza i praktyka sp. z 0.0. Warszawa, 2014.

5) Instrukcje producenta dotyczgce obstugi urzadzen i sprzetu technicznego.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracownie techniki biurowg wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa, drukujgcg w czarnodruku iw znakach
pisma Braille’a, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe
dla ucznidéw (jeden komputer dla jednego ucznia), wszystkie komputery dostosowane do
potrzeb oséb niewidomych istabowidzacych, potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu
i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych
oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu; urzadzenia dla niewidomych
i stabowidzacych: monitory, linijki brajlowskie, powiekszalniki, skanery, dyktafony, maszyny
do pisania; programy dla niewidomych istabowidzgcych: programy odczytujgce ekran,
syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy powiekszajgco-mdwiace,
programy rozpoznajgce tekst (OCR), programy rozpoznajgce czarnodruk iznaki pisma
Braille’a (OBR), programy do rysowania wypuktego; urzgdzenia techniki biurowe;j,
w szczegdlnosci  takie, jak: telefon =z automatyczng sekretarkg ifaksem, skaner,
kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzgdzen, materiaty
biurowe; formularze dokumentéw i dowoddw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych
w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice wypuktej lub
dostepne w wersji elektronicznej; zestaw przepisbw 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
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rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykédw obcych, ktérych nauczanie jest
prowadzone w szkole, w wersji elektronicznej oraz w formie drukowanej w czarnodruku

czcionka odpowiednio powiekszong.
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Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
Jednostki modutowe w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
w placowce/ w tym w placowce/ w tym
osrodku ksztatcenie osrodku ksztatcenie
na odlegtos¢ na odlegtosé
M3.JM1. Wykonywanie czynnosci 110 72
kancelaryjnych.
M3.JM2. Prowadzenie sekretariatu. 60 53* 39 35*
M3.JM3. Organizowanie i przygotowywanie 40 26
zebran.
Razem 210 53* 137 35%

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci 25 % godzin

przeznaczonych na dane ksztatcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M3.JM1. Wykonywanie

A.24.2
Stuchacz potrafi:

czynnosci kancelaryjnych.
Treéci nauczania: 1)
Akty prawne regulujace
dziatanie jednostki.
Znaczenie i zasady
prawidtowego obiegu pism.
Elektroniczny i tradycyjny
system zarzgdzania
dokumentacja.

Czynnosci kancelaryjne. 2)

3)

1. opracowac instrukcje kancelaryjng;

wymienic¢ czesci sktadowe
rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych

wskazac grupy podmiotéw
zobowigzanych do opracowania
instrukcji kancelaryjnej;

okresli¢, jakie informacje zawierajg
zatgczniki do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie

A.24.2

Stuchacz potrafi:

1. opracowac instrukcje

kancelaryjng;

1) postuzyc sie terminologia
zgodng z rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw
zaktadowych;

2) postuzyc sie instrukcja
kancelaryjng;

2. sporzadzac rzeczowy wykaz akt;

1) posegregowac pisma zgodnie z
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instrukcji kancelaryjnej;

4) wskaza¢ wady i zalety
Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg-EZD i Systemu
tradycyjnego.

2. sporzadzac rzeczowy wykaz akt;

1. wymienic¢ elementy budowy
rzeczowego wykazu akt;

2. przedstawié budowe ,znaku
sprawy”;

6.rozpoznawac struktury

organizacyjng jednostki;

1) wymienic typy struktur
organizacyjnych;

2) rozpoznac okreslony typ struktury
organizacyjnej na podstawie
schematu;;

7. wykonywac¢ czynnosci

kancelaryjne;

1. wymienic¢ elementy regulaminu
organizacyjnego

2. wymienié podstawowe obowigzki
czynnosci kancelaryjnych;

3. scharakteryzowad czynnosci
zwigzane z przyjmowaniem
i rozdziatem korespondencji oraz
przesytek;

4. scharakteryzowac na czym polega
prowadzenie ewidencji
korespondencji wptywajacej
i wysytanej;

5. scharakteryzowad czynnosci
zwigzane z wysytaniem
korespondencji oraz przesytek;

zasadami rzeczowego wykazu
akt;

2) oznaczy¢ dokumenty ,znakiem
sprawy” zgodnie z jednolitym
wykazem akt;

3) rozpoznac charakter sprawy na
podstawie kodu rzeczowego
wykazu akt

4. kompletowac¢ materiaty i akty

prawne niezbedne do pracy;

1. zgromadzi ¢ materiaty i akty
prawne niezbedne do
wykonywania prac
zawodowych;

2. dobraé materiaty i akty prawne
wtasciwe do zafatwienia
okreslonej sprawy;

3. wskazaé przepisy prawa
niezbedne do zatatwienia
okreslonej sprawy;

6.rozpoznawac struktury

organizacyjng jednostki;

1) wykorzystac strukture
organizacyjng jednostki do
wykonywania zadan
zawodowych;

7. wykonywac¢ czynnosci

kancelaryjne;

1. udzieli¢ informacji klientom,

a w razie potrzeby kierowac ich
do witasciwych komoérek
organizacyjnych lub stanowisk
pracy;

2. sporzadzi¢ czystopisy pism oraz
ich powiela¢;

3. narysowac schemat obiegu
pisma w systemie tradycyjnym;

9.obstugiwac sprzet i urzadzenia

techniki biurowej;

1) obstuzy¢ urzadzenia techniki
biurowej w celu wykonywania
zadan zawodowych;

2) wykorzystac sprzet techniki
biurowej w pracy biura;

Jednostka modutowa
M3.JM2. Prowadzenie
sekretariatu.

Tresci nauczania:
Schemat struktury

organizacyjnej jednostki.

A.24.2

Stuchacz potrafi:

3. organizowac prace biura lub

sekretariatu;

1) wymienic najwazniejsze funkcje
nowoczesnego sekretariatu;

A.24.2

Stuchacz potrafi:

3. organizowac prace biura lub

sekretariatu;

1) prowadzi¢ obowigzki
organizacyjno-administracyjne;
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Funkcje nowoczesnego
sekretariatu.

Zasady wspotpracy z szefem.
Rola asystentki w zarzadzaniu
jednostkg organizacyjna.
Wptyw pracy sekretariatu na
wizerunek jednostki.

Etyka zawodowa asystenta.
Wysytanie korespondenc;ji.
Prowadzanie rozmoéw
telefonicznych.

Organizacja i przygotowanie
zebran.

Savoir — vivre pracownika
biurowego.

2)

3)
4)
5)

6)

7)

scharakteryzowac najwazniejsze

funkcje nowoczesnego

sekretariatu;

wymieni¢ najwazniejsze obowigzki
pracownika sekretariatu;
okresli¢ podstawowe zasady
wspotpracy z szefem;
scharakteryzowa¢ podstawowe
zasady wspotpracy z szefem;
wymieni¢ obowigzki
organizacyjno-administracyjne
sekretariatu;

wymieni¢ obowigzki
komunikacyjno-relacyjne
sekretariatu;

5. kreowaé wizerunkiem jednostki
organizacyjnej;

1)

2)

uzasadnié, w jaki sposéb
organizacja i funkcjonowanie
sekretariatu wptywa na wizerunek
firmy;

scharakteryzowac czesc¢ recepcyjna
sekretariatu;

6.rozpoznawac strukture
organizacyjng jednostki;

1)

2)
3)

4)

wskazac czynniki wyznaczajgce
zasady budowy struktury
organizacyjnej;

wymienic zasady budowy struktury
organizacyjnej;

rozréznic typy struktur
organizacyjnych;

wymieni¢ podstawowe struktury
organizacyjne sekretariatu;

8.przygotowac korespondencje do
wystania pocztg tradycyjng i poczta
elektroniczng;

1)

2)

okresli¢ terminy zatatwienia
spraw;

okresli¢ formy i zasady
sporzgdzania E-mail stuzbowych;

2) prowadzi¢ obowigzki
komunikacyjno-relacyjne;

5. kreowa¢ wizerunkiem jednostki

organizacyjnej;

1) zaaranzowac czes¢ recepcyjng

sekretariatu,

6.rozpoznawanie struktury

organizacyjng jednostki;

1) przyporzadkowac zadania do
odpowiednich komérek
organizacyjnych;

2) wykona¢ w formie graficznej
schemat struktury
organizacyjnej;

8.przygotowac korespondencjedo

wystania poczta tradycyjng

i poczta elektroniczng;

1) przygotowywac
korespondencje do wystania;

2) prowadzi¢ dziennik
korespondenc;ji;

A.24.1

Stuchacz potrafi:

2. obstugiwa¢ oprogramowanie do

edycji tekstu, wykonywania

obliczen oraz tworzenia baz

danych;

1) opracowac baze danych
adresowych klientow;

2) sporzadzi¢ korespondencje
seryjna;

3) zaadresowac seryjnie koperty;

4) sporzadzi¢ E-mail stuzbowy;

9. obstugiwac sprzet i urzadzenia

techniki biurowej;

1) obstuzyé urzadzenia techniki
biurowej

2) wykorzystac sprzet techniki
biurowej w pracy biura;

OMZ(A.0)

Stuchacz potrafi:

5. stosowa¢ programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan ;

1) wykorzystaé program
komputerowy do obstugi
sekretariatu;
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Jednostka modutowa
M.3JM3. Organizowanie

i przygotowywanie zebran.
Tresci nauczania:
Charakter i rodzaje zebran.
Planowanie zebrania
Organizacja miejsca zebrania.
Organizacja poczestunku.
Formy zawiadomienia

o zebraniu i potwierdzenia
w nim udziatu.

A.24.2
Stuchacz potrafi:

10. przygotowac zebrania, narady
i konferencje;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wskazywac rézne cele
przeprowadzania zebran

w jednostce organizacyjnej;
scharakteryzowac¢ rdzine rodzaje
zebran;

wymieni¢ najwazniejsze czynnosci,
ktore nalezy wykonaé w celu
przygotowania zebrania;

wskazaé elementu porzadku
zebrania;

scharakteryzowacé zadania
petnione przez przewodniczacego
zabrania;

wymienic formy zawiadomienia

o zebraniu;

wskazac informacje, jakie powinny
znalez¢ sie w zaproszeniu
telefonicznym, elektronicznym

i listownym

wskazac rdznice pomiedzy
réznymi formami zawiadomien o
zebraniu; wskazaé rézne sposoby
ustawienia stotow;

okresli¢ czym rdzni sie zaproszenie
masowe od uroczystego;

10) wyjasnic, kiedy i jak nalezy

potwierdzié przybycie na
otrzymane zaproszenie;

11) okresli¢, jakie sg mozliwosci

zorganizowania positku dla gosci;

12) wskaza¢, o czym nalezy pamietac,

przygotowujgc positek dla gosci;

A.24.2

Stuchacz potrafi:

9. obstugiwac sprzet i urzagdzenia
techniki biurowej;

1) zastosowac programy
komputerowy do wykonywania
zadan zawodowych zwigzanych

z organizacjg i przygotowaniem
zebran;

10. przygotowac zebrania, narady

i konferencje;

1) przygotowac w zaleznosci od
celu zebrania pomieszczenie,
w ktérym odbedzie sie
zebranie;

2) wymieni¢ najwazniejsze
czynnosci, ktére nalezy
wykonaé w celu przygotowania
zebrania;

3) sporzadzi¢ zawiadomienie
o zebraniu w réznych formach;

4) opracowac agende /plan/
harmonogram zebrania;

5) przygotowac zebranie
stuchaczy;

6) przygotowac wyposazenie sali
na zebranie;

7) przygotowac materiaty
informacyjne na zebranie;

8) sporzadzié protokét,
sprawozdanie, notatke
stuzbowsq z zebrania;

PKZ(A.0)

5. stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan ;

1) zastosowac programy
komputerowy do wykonywania
zadan zawodowych
zwigzanych z organizacjg
i przygotowaniem zebran;

2) skorzystac z dostepnych baz
danych;

KPS

stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2. jest kreatywny i konsekwentny

w realizacji zadan;
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3. przewidywaéskutki
podejmowanych dziatan;

4. jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;
8. potrafi ponosic
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

9) potrafi negocjowac warunki
porozumien;

10. wspoétpracowac w zespole.

oMz

stuchacz potrafi:

1. planowac¢ prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji;

2. dobiera osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowa¢ cztonkdw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomagac osoby realizujgce
poszczegdlne

4. ocenia¢ jakos$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteriow;

5.wprowadzac rozwiazania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowac zmiany
W organizacji pracy majace na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowac rozwigzania
techniczne majgce na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystucha¢ argumentéw
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i wyjasnien wspotpracownikdow;
2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;
3) zastosowad witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Obstugiwanie biura konczy sie zaliczeniem w formie
ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co
najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze teoretyczng ico
najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

2) tatka Urszula: Organizacja i technika pracy biurowej. Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne,
Warszawa 2013;

3) Wioletta Bien, Sylwia Odrzywatek. Pracownia techniki biurowej. Kwalifikacja A.35. Technik
ekonomista. Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne, Warszawa 2013;

4) Witek Eugeniusz. Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna. Podrecznik. Cze$¢ 1.
Wydawnictwa eMPi%. Poznan, 2014

5) Opracowanie zbiorowe. Redakcja Elzbieta Mitura, Renata Kowalik: Organizacja pracy

biurowej, Podrecznik + CD.. Wydawnictwo Difin , Warszawa 2011

Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywacé sie w pracownie techniki biurowg wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa, drukujgca w czarnodruku iw znakach
pisma Braille’a, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe

dla ucznidéw (jeden komputer dla jednego ucznia), wszystkie komputery dostosowane do
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potrzeb oséb niewidomych istabowidzacych, potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu
i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych
oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu; urzadzenia dla niewidomych
i stabowidzacych: monitory, linijki brajlowskie, powiekszalniki, skanery, dyktafony, maszyny
do pisania; programy dla niewidomych istabowidzacych: programy odczytujace ekran,
syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy powiekszajgco-mdwigce,
programy rozpoznajace tekst (OCR), programy rozpoznajgce czarnodruk iznaki pisma
Braille’a (OBR), programy do rysowania wypuktego; urzadzenia techniki biurowe;j,
w szczegdlnosci  takie, jak: telefon zautomatyczng sekretarkg ifaksem, skaner,
kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzgdzen, materiaty
biurowe; formularze dokumentéw i dowodéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych
w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice wypuktej lub
dostepne w wersji elektronicznej; zestaw przepisébw 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; podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace
rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych nauczanie jest
prowadzone w szkole, w wersji elektronicznej oraz w formie drukowanej w czarnodruku

czcionkg odpowiednio powiekszona.
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Modut 4. Stosowanie jezyka obcego w pracy biurowej

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin
ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie

Jednostki modutowe w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie wtym
w placéwce/ ksztatcenie w placéwce/ ksztatcenie
osrodku na odlegtos¢ osrodku na odlegtosc
M4.JM1. Porozumiewanie sie w zakresie 50 33
wykonywania prac biurowych.
- Pr— 28%* 18*
M4.JM2. Sporzgdzanie korespondencji w jezyku 60 39
obcym.
Razem 110 28* 72 18*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci 25 % godzin
przeznaczonych na dane ksztatcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretyczne zawodowego praktycznego
Jednostka modutowa Joz Joz
M4.JM1. Porozumiewanie sie | Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
w zakresie wykonywania 1. postugiwac sie zasobem srodkéw 1. postugiwac sie zasobem
prac biurowych. jezykowych (leksykalnych, srodkéw jezykowych
Tresci nauczania: gramatycznych, ortograficznych oraz | (leksykalnych, gramatycznych,
Stownictwo zwigzane fonetycznych), umozliwiajgcych ortograficznych oraz
z wykonywaniem zadan realizacje zadan zawodowych; fonetycznych), umozliwiajacych
zawodowych. realizacje zadan zawodowych:
Obstuga klienta w jezyku 1) postuzy¢ sie podstawowg
obcym. terminologig w zakresie

wykonywania prac biurowych;

2) przekazac klientom informacje
dotyczace godzin, termindw
i dat;

3) udzieli¢ informacji
w odpowiedzi na zapytanie;

4) przeprowadzi¢ rozmowe
telefoniczng zwigzang z obstugg
klienta;

5) sporzadzié notatke;
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z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej;

2.z interpretowaé wypowiedzi

dotyczace wykonywania

typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyrazinie,

w standardowej odmianie jezyka:

1) porozumiec sie ze
wspotpracownikami;

2) przettumaczy¢ wypowiedzi
0s0b postugujacych sie danym
jezykiem;

3) braé czynny udziat w zebraniu,
dyskusji, konferenciji;

4) zastosowac zwroty
grzecznosciowe w jezyku
obcym;

5) odpowiadac i inicjowac
rozmowy telefoniczne;

6) prezentowad informacje
o firmie;

4. formutowac krétkie i zrozumiate

wypowiedzi oraz teksty pisemne

umozliwiajace komunikowanie sie

w Srodowisku pracy:

1) zastosowac zwroty
grzecznosciowe w jezyku
obcym;

2) sporzadzié notatke
z przeczytanego tekstu lub
krotkiej rozmowy;

3) przekaza¢ informacje dotyczace
wykonywanych prac;

4) skontaktowac sie
z pracownikami podczas
wykonywania zadan
zawodowych;

5. korzystac z obcojezycznych

zrédet informacji:

1) uzy¢ obcojezyczne zasoby
Internetu zwigzane z tematyka
zawodowsg;

2) wyszukac w réznych zrodtach
informacje dotyczace tematyki
zawodowej;

3) skorzystac z obcojezycznych
portali internetowych

4) skorzystad z literatury
obcojezycznej

PKZ(A.0.)
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5.stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan;

1) skorzystac¢ z programéw do
ttumaczen;

omz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jako$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

6.komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzic¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspotpracowac w zespole.

Jednostka modutowa
M4.JM2.Sporzadzanie
korespondencji w jezyku
obcym.

Tresci

Sporzadzanie dokumentéw w
jezyku obcym

Ttumaczenie dokumentéw
biznesowych.

Joz

Stuchacz potrafi:

4, formutowac krétkie i zrozumiate

wypowiedzi oraz teksty pisemne

umozliwiajace komunikowanie sie

w $Srodowisku pracy:

1) okresli¢ budowe dokumentéw
stosowanych w innych krajach;

2) scharakteryzowac zasady budowy
pism w obcych krajach;

Joz

Stuchacz potrafi:

3. analizowacd i interpretowac

krotkie teksty pisemne dotyczace

wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

1) przettumaczy¢ teksty
i dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem
przedsiebiorstwa;

2) przettumaczy¢ korespondencije;

4. formutowac krotkie i zrozumiate

wypowiedzi oraz teksty pisemne

umozliwiajace komunikowanie sie

w Srodowisku pracy:

5) zastosowad zwroty
grzecznosciowe w jezyku
obcym;

6) sporzadzi¢ notatki
z przeczytanego tekstu ;

5. korzystac z obcojezycznych

zrddet informaciji:

5) uzy¢ obcojezyczne zasoby
Internetu zwigzane z tematyka
zawodowg;
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6) wyszukac w réznych zrédtach
informacje dotyczace tematyki
zawodowej;

7) skorzystac z obcojezycznych
portali internetowych przy
wyszukiwaniu przepisow
prawnych oraz sporzadzaniu
pism zwigzanych z tematyka
zawodowsg;

8) skorzystac z literatury
obcojezycznej

PKZ(A.0.)

5.stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan;

2) skorzystac z programéw do
ttumaczen;

oMz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegaé zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

2.byc¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do cely;

2) przedstawic¢ wtasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) zastosowac rézne sposoby
radzenia sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystaé rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawiaé gotowosc do
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ciggtego doskonalenia
zawodowego
10. wspotpracowacé w zespole.

komunikacyjne;

innych cztonkéw zespotu;
3) zmodyfikowac dziatania

w oparciu o wspdlnie

wypracowane stanowisko;

w zespole.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Stosowanie jezyka obcego w pracy biurowej konczy sie
zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek
zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktow mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego
wiedze teoretyczng ico najmniej 75 % punktdw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajacego
umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu umiejetnosci zawodowych
wedtug wzoru okredlonego w zatgczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012 r.

w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1. Badowska-Kionka Joanna; Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen.
Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2016
2. Badowska-Kionka Joanna, Dtugokecka Joanna; Jezyk niemiecki w branzy ekonomicznej. Zeszyt

¢wiczen. Wydawnictwo WSiP. Warszawa 2013

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracownie techniki biurowg wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa, drukujgcg w czarnodruku iw znakach
pisma Braille’a, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe
dla uczniow (jeden komputer dla jednego ucznia), wszystkie komputery dostosowane do

potrzeb oséb niewidomych istabowidzgcych, potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu
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i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programdéw biurowych
oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu; urzadzenia dla niewidomych
i stabowidzgcych: monitory, linijki brajlowskie, powiekszalniki, skanery, dyktafony, maszyny
do pisania; programy dla niewidomych istabowidzacych: programy odczytujace ekran,
syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy powiekszajgco-mowigce,
programy rozpoznajgce tekst (OCR), programy rozpoznajgce czarnodruk iznaki pisma
Braille’a (OBR), programy do rysowania wypuktego; urzadzenia techniki biurowe;j,
w szczegdlnosci  takie, jak: telefon =z automatyczng sekretarkg ifaksem, skaner,
kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty
biurowe; formularze dokumentéw i dowodéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych
w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice wypuktej lub
dostepne w wersji elektronicznej; zestaw przepisébw prawa dotyczacych prowadzenia
korespondencji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej
w czarnodruku czcionka odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji
elektronicznej; podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace
rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych nauczanie jest
prowadzone w szkole, w wersji elektronicznej oraz w formie drukowanej w czarnodruku

czcionkg odpowiednio powiekszona.
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Modut 5: Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel mozie wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)

Jednostki modutowe stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym

w placéwce/ | ksztatcenie w placéwce ksztatcenie

osrodku na odlegtos¢ Josrodku na odlegtos¢

M5.JM1. Stosowanie przepiséw prawa
w dziatalnosci gospodarczej i przepiséw prawa 40 26
podatkowego.
M5.JM2.Funkcjonowanie przedsiebiorstwa na 60 39
rynku.
M5.JM3. Okreslanie przydatnosci badan 25 45* 17 30*
statystycznych.
M5.JM4. Organizowanie dziatan 25 17
marketingowych.
M5.JM5. Stosowanie przepiséw prawa pracy 30 20
i ochrony danych.
Razem 180 45* 119* 30*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ w wysokosci 25 % godzin
przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M5.JM1. Stosowanie
przepisdw prawa

w dziatalnosci gospodarcze

i przepisow prawa
podatkowego.

Tresci nauczania:

Akty normatywne i ich
hierarchia.

Podstawowe pojecia z zakresu
prawa gospodarczego
Podziat jednostek ze wzgledu
na wtasnosé i rodzaj
dziatalnosci.

PDG
stuchacz potrafi:
2. stososowac przepisy prawa pracy,
przepisy prawa dotyczace ochrony
danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;
1) rozrdzini¢ podstawowe pojecia
z zakresu ordynacji podatkowej:
podatek, obowigzek podatkowy,
zobowigzanie podatkowe,
inkasent; termin ptatnosci,...
2) scharakteryzowac cechy podatku;
3) okresli¢ konsekwencje wynikajgce

PDG

stuchacz potrafi:

2. stosowac przepisy prawa pracy,

przepisy prawa dotyczace ochrony

danych osobowych oraz przepisy

prawa podatkowego i prawa

autorskiego;

1) zastosowac przepisy prawa
podatkowego;

3. stosowac przepisy prawa

dotyczace prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej;

1) skorzystac z przepisdw prawa
dotyczacych prowadzenia
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Prawo ochrony konkurencji.
Swoboda dziatalnosci
gospodarcze;j.

Ordynacji podatkowa
System opodatkowania
przedsiebiorcéw.

Z niewywigzywania sie
z zobowigzan podatkowych;

4) wskazaé okolicznosci powstania
zobowigzan podatkowych;

5) okresdli¢ zrédta powstania
zobowigzan podatkowych;

6) scharakteryzowaé obowigzki
podatkowe przedsiebiorcéw;

7) wskazac organy uczestniczgce
w postepowaniu podatkowym;

3.stosowac przepisy prawa dotyczace

prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

1) zidentyfikowac przepisy dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

2) wyjasni¢ podobienstwa i réznice
prawa gospodarczego i innych
gatezi prawa;

3) scharakteryzowac prawa
i obowigzki producenta,
sprzedawcy i konsumenta;

4) scharakteryzowad role i zadania
KRS;

5) scharakteryzowac role i zadania
rejestru podmiotéw
gospodarczych;

6) przewidzie¢ konsekwencje
wynikajace z nieprzestrzegania
przepisdw prawa dotyczacego
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

dziatalnosci gospodarczej;
2) zastosowac przepisy prawa
dotyczace rozpoczecia
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

Jednostka modutowa
M5.JM2.Funkcjonowanie
przedsiebiorstw na rynku.
Tresci nauczania:

Przedmiot i zakres ekonomii.
Podstawy funkcjonowania
przedsiebiorstw.
Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarcze;.
Koszty i przychody

w przedsiebiorstwie.
Biznesplan jako narzedzie
planistyczne.

PKZ(A.0.)

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z zakresu

mikroekonomii i makroekonomii:

1) okresli¢ obszar zainteresowan
mikro- i makroekonomii;

2) rozrdznic kategorie mikro
i makroekonomiczne;

3) scharakteryzowac rynek, wskazaé
jego elementy i funkcje;

4) wymienic¢ i scharakteryzowac
czynniki ksztattujgce popyt
i podaz;

5) scharakteryzowac czynniki
wptywajace na elastycznosc
popytu i podazy;

6) wskazaé sposoby i metody

PKZ(A.o0.)

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z
zakresu mikroekonomii

i makroekonomii:

1) ustali¢ koszt alternatywny;
2) wyznaczy¢ krzywa popytu

i podazy;

3) wyjasnic koniecznos¢
dokonywania wyboréw
ekonomicznych;

PDG

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z
obszaru funkcjonowania
gospodarki rynkowej;

1) rozrdzni¢ mate, $rednie i duze
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mierzenia elastycznosci popytu

i podazy;

7) scharakteryzowac efekt Veblena
i Giffena;

8) okresli¢ role ceny w gospodarce
rynkowej;

9) scharakteryzowac krzywg
obojetnosci;

10) rozréznié¢ dobra komplementarne
i substytucyjne;

11) scharakteryzowad stope
substytucji;

12) wyjasnié pojecia: produkt,
inwestycje, oszczednosci, inflacja,
bezrobocie, rwnowaga
zewnetrzna;

13) rozréznié poszczegdline fazy cyklu
gospodarczego;

14) scharakteryzowac efekty
gospodarcze;

15) wyjasni¢ koniecznosé
dokonywania wyboréw
ekonomicznych;

PDG

Stuchacz potrafi:

3. stosowac przepisy prawa dotyczace

prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;

1) zidentyfikowac przepisy dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

2) przewidywac konsekwencje
wynikajace z nieprzestrzegania
przepisdw z zakresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

4) rozrézniac przedsiebiorstwa

i instytucje wystepujace w branzy

i powiazania miedzy nimi:

1) zidentyfikowad przedsiebiorstwa
dziatajgce na réwnych szczeblach
dziatalnosci;

2) okresla¢ elementy bezposredniego
i posredniego otoczenia
przedsiebiorstwa;

3) wyjasniac¢ formy organizacyjne
zrzeszania sie przedsiebiorstw;

7. przygotowac dokumentacje

niezbedng do uruchomienia

i prowadzenia dziatalnosci

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

przedsiebiorstwo;
okresli¢ formy wtasnosci
organizacji: wtasnos¢
indywidualna, spétdzielcza,
komunalna, paristwowa, spdtka
prawa cywilnego, rdoznego
rodzaju spotki wystepujace w
kodeksie handlowym i kodeksie
cywilnym;
wyjasnic cele i funkcje
przedsiebiorstwa:
ekonomiczne, techniczne,
spoteczne;
okresli¢ znaczenie zasobdw
produkcyjnych, finanséw
przedsiebiorstwa, produkgc;ji;
scharakteryzowac problem
samofinansowania
i samodzielnosci
przedsiebiorstwa;
rozrézni¢ rodzaje decyzji
produkcyjnych przy
zastosowaniu kryterium
produkcyjnego;
wymienic czynniki wptywajgce
na wybér rodzajow dziatalnosci;
wyjasnic¢ koniecznosc
stosowania kryteriow
klasyfikowania przedsiebiorstw
tj.: wielko$¢ przedsiebiorstwa,
forme wtasnosci, rodzaj
dziatalno$¢ wg PKD, forme
prawng;
scharakteryzowac pojecie
konkurencji i wyjasnic jej
znaczenie;

wskazac wspotzaleznosci
dziafajacych na rynku
podmiotéw gospodarczych;

okresli¢ czynniki zagrozen
i szans przedsiebiorstwa;

2. stosowac przepisy prawa pracy,
przepisy prawa dotyczace ochrony
danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;

1)

zastosowac przepisy prawa
pracy, przepisy o ochronie

danych osobowych i prawa
autorskiego;
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gospodarcze;j: 3. stosowac przepisy prawa
1) wskazac funkcje biznes planu; dotyczace prowadzenia
2) wskazad etapy tworzenia dziatalnosci gospodarczej:
biznesplanu; 1) zastosowac przepisy ustawy
3) scharakteryzowad elementy prawo dziatalnosci
biznesplanu; gospodarczej;
11. optymalizowa¢ koszty i przychody | 2) zastosowac przepisy kodeksu
prowadzonej dziatalnosci spotek handlowych;
gospodarczej; 3) dokonac analizy kredytéw na
1) wyjasnic pojecie kosztu dziatalno$¢ gospodarcza
i przychoddéw w dziatalnosci oferowanych przez rézne banki;
gospodarczej; 5. analizowac dziatania
2) rozrdéznié rodzaje kosztow prowadzone przez
w dziatalnosci gospodarczej, przedsiebiorstwa funkcjonujace
3) rozrdini¢ rodzaje przychodow w branzy;
w dziatalnosci gospodarcze;j. 1) dokona¢ analizy dziatalnosci na
4) okresli¢ procedure ustalania rynku;
wyniku finansowego 2) okresli¢ czynniki dziatalnosci
przedsiebiorstw; firmy na rynku konkurencji

doskonatej, monopolu,
oligopolu, duopolu;

3) dokonad analizy kosztéw
produkcji firm dziatajgcych
w branzy;

6. inicjowac wspdlne

przedsiewziecia z roznymi

przedsiebiorstwami z branzy;

7. przygotowac dokumentacje

niezbedng do uruchomienia

i prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej:

1) dokonac analizy otoczenia

rynkowego;

2) sporzadzi¢ analize SWOT,

3) dokonac¢ wyborow

ekonomicznych,

4) sporzadzi¢ biznesplan
przedsiewziecia (np. firmy,
produktu);

5) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

6) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

7) dokonac oceny biznesplanu;

8. prowadzi¢ korespondencje

Zwigzang z prowadzeniem

dziatalnosci gospodarczej;

1) przyjacéiwystaé
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korespondencje;

2) sporzadzi¢ pisma zwigzane
z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg

9. obstugiwa¢é urzadzenia biurowe

oraz stosowac programy

komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej:

1) skorzystac ze strony
internetowej CEIDG
Ministerstwa Rozwoju w celu
sporzgdzenia wniosku w celu
zatozenia dziatalnosci
gospodarczej;

11.optymalizowac koszty

i przychody prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej:

1. skalkulowa¢ koszt organizacji
zebrania;

2. zoptymalizowac koszt
organizacji zebrania;

3. skalkulowa¢ koszt organizacji
zebrania;

4. zoptymalizowac koszt
organizacji zebrania;

5. okresli¢ wptyw kosztéow
i przychoddéw na wynik
finansowy;

6. obliczy¢ wynik na dziatalnosci
gospodarczej przedsiebiorstwa;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. planowaé prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowac prace zespotu;

2.dobiera¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci i
kompetencji;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowad cztonkdw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomagac osoby realizujgce
poszczegdlne zadania;

4. ocenia¢€ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;
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1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic¢ jakosé wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowac zmiany
W organizacji pracy majgce na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowac rozwigzania
techniczne majace na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

1) zinterpretowa¢ komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) wystuchac argumentow
i wyjasnien wspotpracownikow;

3) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

4) ksztattowac prawidtowe relacje
z pracownikami; kontrahentami
i innymi osobami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) zastosowaé normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowac wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawi¢ wtasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazaé sie otwartoscig na
zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) stosowac sposoby radzenia
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sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystaé rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawia¢ gotowosc¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzegac tajemnicy

zawodowej;

1) respektowac zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podjete dziatania;

2) wyciggnac wnioski z podjetych
dziatan;

10. wspotpracowaé w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowa¢ dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzaé konflikty powstate
w zespole.

Jednostka modutowa
M5.JM3. Stosowanie badan
statystycznych.

Tresci nauczania:

Przedmiot i zadania statystyki.

Podstawowe pojecia
przedmiotu badan statystyki.
Rodzaje badan
statystycznych.

PKZ(A.0)

Stuchacz potrafi:

4. rozrézniac rodzaje badan

statystycznych oraz okresla ich

przydatnosc¢:

1. okresli¢ przedmiot i role statystyki

2. rozrdznié pojecia dotyczace
przedmiotu badania
statystycznego: jednostka
statystyczna, zbiorowosc
statystyczna; cecha statystyczna,
badanie petne, badanie czesciowe,
losowy dobor préby;

3. rozrdznié¢ podstawowe miary
statystyczne: wskazniki struktury
wspotczynniki natezenia, miary
tendencji centralne( Srednia
arytmetyczna, dominanta,
mediana);

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowaé prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

2) zaplanowac prace zespotu;

2.dobierac¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

2) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci i
kompetencji;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

3) zmobilizowa¢ cztonkéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

4) wspomac osoby realizujgce
poszczegdlne zadania;

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;
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zidentyfikowac rodzaje badan
statystycznych: petne, czesciowe,
reprezentacyjne, szacunek
statystyczny;

zinterpretowac wyniki
zaprezentowanego badania
statystycznego przedstawionego
w formie opisowej, tabelarycznej
i graficznej;

okreslié¢ przydatnos¢
przeprowadzonego badania
statystycznego.

3) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

4) ocenié jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

3) zaproponowac zmiany
W organizacji pracy majgce na
celu poprawe jakosci pracy;

4) zaproponowac rozwigzania
techniczne majace na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

5) zinterpretowac komunikaty
werbalne i niewerbalne;

6) wystuchac argumentow
i wyjasnien wspotpracownikow;

7) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

8) ksztattowac prawidtowe relacje
z pracownikami; kontrahentami
i innymi osobami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

4) stosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

5) stosowac zasady etyki
zawodowej;

6) dostosowac wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

3) dazy¢ wytrwale do celu;

4) przedstawic¢ wiasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

2) wykazac sie otwartoscig na
zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy

5. radzic¢ sobie ze stresem;

2) zastosowac sposoby radzenia
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sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

3) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

4) przejawia¢ gotowosc do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

2) respektowac zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

3) ponosi¢ odpowiedzialnosc¢ za
podjete dziatania;

4) wyciggnac wnioski z podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowac techniki

negocjacyjne;

2) zachowac sie asertywnie;

3) zaproponowat alternatywne

rozwigzania;

10. wspotpracowaé w zespole.

5) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

6) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

7) zmodyfikowaé dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

8) rozwigzac¢ konflikty powstate
w zespole.

Jednostka modutowa
M5.JM4. Organizowanie
dziatan marketingowych.
Tresci nauczania:

Pojecie i rola marketingu.
Narzedzia marketingu mix.
Badania marketingowe jako
Zrédto wiedzy o rynku

i nabywcach.

Strategia marketingowa
jednostki organizacyjnej.

PKZ(A.0)

2) okreslac znaczenie marketingu

w dziatalno$ci reklamowej oraz

rozréznia jego elementy;

1) rozrdznic¢ elementy marketingu
MIX;

2) okresli¢ znaczenie marketingu
w dziatalnosci reklamowej;

PDG
10. planowa¢ i podejmowac dziatania

PDG

10. planowaé i podejmowac

dziatania marketingowe

prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej:

1) dobrac dziatania marketingowe
do prowadzonej dziatalnosci

2) przeprowadzi¢ pomiar badan
marketingowych;

3) opracowac kwestionariusz
badania ankietowego
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marketingowe prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej:

1)

2)

3)

4)

5)

okresli¢ techniki pozyskiwania
informacji w jednostce
organizacyjnej

rozréznié typy i metody badan
marketingowych;
scharakteryzowac podstawowe
narzedzia marketingu (produkt,
cena, dystrybucja, promocja)
okresli¢ zwigzek miedzy
narzedziami marketingu a
prowadzong dziatalnoscig;
wymienic¢ zrodta informacji
wykorzystywanych w badaniach
marketingowych;

dotyczacego potrzeb klientéw;

4) zaprezentowac wyniki badan
marketingowych;

5) zastosowad podstawowe
techniki mierzenia efektywnosci
dziatan marketingowych;

6) zanalizowac potrzeby klientéw
na podstawie
przeprowadzonych badan
ankietowych;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac¢ prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1. zaplanowad prace zespotu;

2.dobiera¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1. rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci i
kompetencji;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowad cztonkdw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomac osoby realizujace
poszczegdblne zadania;

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenié jakos$¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteriow;

5. wprowadzaé rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajgce na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowac zmiany
W Organizacji pracy majace na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowac rozwigzania
techniczne majace na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

1) zinterpretowad komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) wystucha¢ argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdow;
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3) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

4) ksztattowac prawidtowe relacje
z pracownikami; kontrahentami
i innymi osobami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) stosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) stosowac zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowad wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawi¢ wtasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazad sie otwartoscig na
zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) wykorzystac rézne sposoby
radzenia sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawiaé¢ gotowosé¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowac zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podjete dziatania;

2) wyciggna¢ wnioski z podjetych
dziatan;
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9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowac rozne techniki
negocjacyjne;

2) zachowat sie asertywnie;

3) proponowac alternatywne
rozwigzania;

10. wspotpracowaé w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.

Jednostka modutowa
M5.JMS5. Stosowanie
przepisow prawa pracy

i ochrony danych.

Tresci

Przedmiot i Zrédta prawa
pracy.

Nawigzywanie

i rozwigzywanie stosunku
pracy.

Obowigzki pracownika

i pracodawcy.

Czas pracy. Wynagrodzenie za
prace.

Zrédta prawa ochrony pracy.
Przepisy dotyczace
odszkodowan z tytuty
wypadkdéw przy pracy

i choroby zawodowe;j.
Prawo autorskie.

Prawo o ochronie danych
osobowych.

PKZ(A.o) , PDG
Stuchacz potrafi:
PKZ(A.0)

3. stosowac przepisy prawa dotyczace

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych
i

PDG

2. stosowac przepisy prawa pracy,

przepisy prawa dotyczace ochrony

danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;

1) scharakteryzowac podstawowe
zasady prawa pracy;

2) wyjasni¢ odpowiedzialno$¢
porzadkowsa i materialng
pracownikéw;

3) okresli¢ konsekwencje wynikajgce
Z nieprzestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych;

4) okresli¢ konsekwencje wynikajgce
z nieprzestrzegania przepisow
prawa pracy;

5) okresli¢ konsekwencje wynikajgce
Z nieprzestrzegania przepisow
prawa autorskiego;

6) okresli¢ zakres ochrony praw
autorskich;

PKZ(A.0) , PDG

Stuchacz potrafi:

PKZ(A.0)

3. stosowac przepisy prawa

dotyczace tajemnicy stuzbowej

oraz ochrony danych osobowych;
i

PDG

2. stosowac przepisy prawa pracy,

przepisy prawa dotyczace ochrony

danych osobowych oraz przepisy

prawa podatkowego i prawa

autorskiego;

1) zastosowac przepisy prawa
pracy,

2) zastosowac przepisy o ochronie
danych osobowych

2) zastosowac przepisy prawa
autorskiego;
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Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako
warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do uzyskania ztestu
sprawdzajgcego wiedze teoretyczng i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do uzyskania ztestu
sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra zaliczyta modut/kurs otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury
1) Gorzelany Teresa, Aue Wiestawa; Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Wydawnictwo
WSiP. Warszawa 2013
2) Maksimowicz-Ajchel Alicja: Zarys statystyki. Podrecznik do nauczania zawodu w branzy
ekonomicznej. Wydawnictwo WSiP. Warszawa 2016
3) Szulc Halina, Florek Magdalena, Janiszewska Karolina, Zyminkowski Tomasz ; Marketing

w dziatalnosci gospodarczej. Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2015

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac¢ sie w pracownie techniki biurowg wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg, drukujgcg w czarnodruku iw znakach
pisma Braille’a, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe
dla ucznidéw (jeden komputer dla jednego ucznia), wszystkie komputery dostosowane do
potrzeb oséb niewidomych istabowidzgcych, potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu
i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programdéw biurowych
oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu; urzadzenia dla niewidomych
i stabowidzacych: monitory, linijki brajlowskie, powiekszalniki, skanery, dyktafony, maszyny
do pisania; programy dla niewidomych istabowidzgcych: programy odczytujgce ekran,
syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy powiekszajgco-modwigce,

programy rozpoznajgce tekst (OCR), programy rozpoznajgce czarnodruk iznaki pisma
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Braille’a (OBR), programy do rysowania wypuktego; urzadzenia techniki biurowe;j,
w szczegdlnosci  takie, jak: telefon zautomatyczng sekretarkg ifaksem, skaner,
kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzgdzen, materiaty
biurowe; formularze dokumentéw i dowodéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych
w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice wypuktej lub
dostepne w wersji elektronicznej; zestaw przepisdbw 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; podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace
rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych, ktérych nauczanie jest
prowadzone w szkole, w wersji elektronicznej oraz w formie drukowanej w czarnodruku

czcionka odpowiednio powiekszong.
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Modut 6: Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy

(praktyka zawodowa)

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki pracy wtasciwe

dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia dla ksztatcenie
zawodowego teoretycznego i praktycznego.

Szkolenia w dziedzinie bhp pracownikéw
biurowych

Instruktaz ogdlny i stanowiskowy pracownika BHP.

Ocena zagrozen i ryzyka zawodowego pracownika
zatrudnionego przy obstudze komputera.
Organizacja i wyposazenie stanowiska pracy
biurowej w aspekcie ergonomii.

Struktura organizacyjna jednostki.

Obstugiwanie urzadzen techniki biurowej.
Sporzadzanie korespondencji biurowe;j.
Segregowanie dokumentow.

Procedury postepowania z dokumentami tajnymi
i poufnymi.

Prowadzenie sekretariatu.

Obstuga sekretariatu.

Przygotowanie i organizacja zebran.

Zasady savoir-vivre’u w Srodowisku pracy

i w obstudze klientéw

Stuchacz potrafi:

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

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

zastosowac przepisy BHP na stanowisku pracy;
okresli¢ strukture pisma urzedowego;
zredagowac protokoty, notatki , spotkania;
przeanalizowacd zarzadzenia, regulaminy, ogdlniki;
zeskanowad dokumenty;

powieli¢ dokumenty;

sklasyfikowac pisma

zastosowac styl urzedowy przy formutowaniu
tresci pisma;

sporzadzi¢ pisma dotyczgce ubiegania sie o prace,
sporzadzi¢ pisma zwigzane z korespondencja

w sprawach administracyjnych

sporzadzi¢ pisma w sprawach handlowych;
przeanalizowaé schemat obiegu dokumentéw;
rozpoznaé system kancelaryjny;

postuzyc sie instrukcjg kancelaryjng
przeanalizowac¢ schemat organizacyjny jednostki;
sporzadzi¢ harmonogram spotkan;

skalkulowac¢ koszty organizacji zebrania;
opracowac program zebrania;

zastosowac zasady savoir- vivre’u w kontaktach
miedzy pracownikami;

oceni¢ jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
wprowadzi¢ rozwigzania techniczne

i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow
i jakos¢ pracy;

skomunikowac sie ze wspdtpracownikami.
przestrzegaé zasad kultury i etyki;

by¢ kreatywnym i konsekwentnym w realizacji
zadan;

radzié sobie ze stresem;
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Sposdb i forma zaliczenia wykonywania zadan zawodowych u pracodawcy (praktyki

zawodowej)

Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa) jest dokumentowana zgodnie
z regulaminem praktyk zawodowych. Stuchacz powinien otrzymac program praktyki zawodowej,
prowadzi¢ dokumentacje odbycia praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia
praktyki. Opiekun praktyki zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie
dokonuje oceny w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedlaé jakosé prac wykonywanych
przez praktykanta, wywigzywanie sie z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze iumiejetnosci
w trakcie odbywania praktyki ze szczegdlnym uwzglednieniem etyki zawodowej, pracowitosci,

punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.

Wykaz literatury

Wewnetrzne instrukcje i zarzadzenia i regulaminy obowigzujgce w jednostce, w ktdrej stuchacz

wykonuje zadania zawodowe u pracodawcy (praktyke zawodowsa).
Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢ stworzone

stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikéw wykonujgcych zadania zawodowe.
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7. Sposob i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.24 Wykonywanie prac biurowych

Stuchacz uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.24 Wykonywanie prac biurowych
w momencie zaliczenia wszystkich obowigzujagcych modutéw i wykonania zadan zawodowych
u pracodawcy (praktyki zawodowej).

Dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w zawodzie nauczanym na poziomie technika moze
uzyskacé osoba, ktéra posiada wyksztatcenie minimum srednie.

Dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe wydaje sie na wniosek osoby spetniajacej wyzej
opisane warunki ztozony do dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej, ktéry wydat swiadectwo

potwierdzajace ostatnig kwalifikacje wyodrebniong w danym zawodzie.
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8. Zataczniki

Zatgcznik nr 1. Przyktadowa obudowa zaje¢ prowadzonych na odlegtos¢

Temat: Komunikacja przez telefon.

(realizowany w ramach jednostki modutowej: M3.JM2. Prowadzenie sekretariatu.)
1. Dobre maniery podczas przeprowadzania rozmowy telefonicznej

2. Sposéb moéwienia przez telefon

3. Bariery w rozmowie telefonicznej

Po zakonczeniu zajeé uczestnik bedzie potrafit:
1) wymienié¢ kluczowe zasady savoir vivre”u w pracy z telefonem;
2) scharakteryzowa¢ elementy na ktére nalezy zwrdcié szczegdlng uwage podczas rozmowy
telefonicznej;

3) wskazac gtéwne bariery w rozmowie telefonicznej i jak ich unikaé

Materiat nauczania w postaci pliku PDF

Temat zajeé: Komunikacja przez telefon
1. Dobre maniery podczas przeprowadzania rozmowy telefonicznej
2. Sposdb mdéwienia przez telefon

3. Bariery w rozmowie telefonicznej

Po zakonczeniu zaje¢ uczestnik bedzie potrafit:
1) wymienié¢ kluczowe zasady savoir vivre”u w pracy z telefonem;
2) scharakteryzowac¢ elementy na ktére nalezy zwrdcié szczegblng uwage podczas rozmowy
telefonicznej;

3) wskazac gtéwne bariery w rozmowie telefonicznej i jak ich unikaé
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Kazda osoba pracujgca w sekretariacie na co dzien komunikuje sie w pracy przez telefon, realizujgc

w ten sposdb swoje obowigzki stuzbowe. Telefonujgc i odbierajac telefon, nalezy przestrzegac

okreslonej etykiety telefonicznej. Wazne jest réwniez nawigzywanie odpowiednich relacji dla potrzeb

budowania profesjonalnego wizerunku firmy (bez mozliwosci kontaktu twarzg w twarz), co stanowi

niemate wyzwanie.

1. Dobre maniery w rozmowie telefonicznej

Do codziennych obowigzkéw o0séb pracujacych w sekretariacie nalezy odbieranie telefondw

i wykonywanie rozmoéw telefonicznych, co wymaga rdéznych umiejetnosci, przede wszystkim:

swobodnego i zwieztego formutowania mysli,

kultury dialogu,
umiejetnego stuchania,
uprzejmosci,

taktu, wyczucia sytuacji,
dyplomacji i

dyskrecji.

Nigdy nie nalezy da¢ odczuc swojemu rozmowcy, ze jest sie zdenerwowanym lub zmeczonym. Bedac

posrednikiem miedzy dwiema stronami, trzeba by¢ mitym i umie¢ zachowac spokdj.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze za kazdym razem, kiedy podejmujesz rozmowe, osoba po drugiej stronie

tworzy sobie obraz tego, z kim rozmawia, a poprzez ten wizerunek - wyobrazenie o firmie, ktorg dana

osoba reprezentuje. Aby stworzy¢ pozytywny obraz siebie ifirmy, warto w trakcie rozmowy

telefonicznej kierowac sie zasadami dobrego wychowania. Ponizej przedstawiono kluczowe zasady

savoir vivre'u podczaswykonywania pracy z telefonem.

Podczas kontaktow telefonicznych szczegélng uwage zwracaj na:

pory rozmoéw,

odbieranie telefondw,
przedstawianie sie
oddzwanianie,
przekazywanie informacji,
przerwanie potaczenia,

konczenie rozmowy.
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Pory rozmdéw
Pierwszg i nadrzedng zasadg jest obowigzek przestrzegania pory dnia. Dobrym
zwyczajem jest przeprowadzanie rozméw stuzbowych w godzinach pracy
rozméwcow — szczegblnie dotyczy to dzwonienia na numer komérkowy.
Telefonowanie po godzinach pracy jest duzym nietaktem. Jesli dzwonisz
w bardzo pilnej sprawie, poinformuj o tym rozmdéwce na poczgtku rozmowy
i przepros. W sprawach stuzbowych mozesz dzwoni¢ na telefon prywatny tylko

wtedy, gdy zostate$ do tego upowazniony

Odbieranie telefonéw

Telefon firmowy nie powinien by¢ stale zajety, ani tez nie moze sie zdarzyg,

ze przez wiekszos¢ dnia nikt go nie odbiera, Firmy, ktdre nie dbajg o ten

%%
aspekt, pokazuja, ze nie szanujg swoich klientéw i interesantow. )%
Odbieraj telefon w ciggu trzech pierwszych dzwonkdéw — najlepiej \\ (

miedzy drugim a trzecim. Odebranie w trakcie pierwszego sygnatu, moze ( ( @

dac odczué, ze czekasz na telefon. Natomiast odebranie po trzecim

sygnale wywotuje zniecierpliwienia i poczucie lekcewazenia.

Przedstawianie sie

Rozmowe rozpocznij od przywitania sie i przedstawienia. Poinformuj
rozméwece, gdzie sie dodzwonit, podajgc w odpowiedniej kolejnosci nazwe
firmy, dziat oraz swoje imie inazwisko. Nie stawiaj rozmodwcy
w niekomfortowej sytuacji, w ktérej nie wie, gdzie, ani do kogo sie

dodzwonit. Podobna zasada dotyczy rozméw wychodzacych — najpierw

przedstaw firme,, swoje stanowisko, a dopiero potem siebie. Taka

kolejnosc¢ informacji utatwia drugiej osobie ich odebranie i zapamietanie.
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Oddzwanianie

Jedli zdarzy sie sytuacja, ze odbierzesz telefon w chwili, gdy tak naprawde
nie mozesz rozmawia¢, poinformuj o tym rozmdwce i przekaz, ze
oddzwonisz. Takie rozwigzanie jest wygodne dla obu stron. Zgodnie
z regutg dobrego wychowania nie pros, by dana osoba dzwonita jeszcze
raz. Nigdy nie wychodz z zatozenia, ze ,jesli komus zalezy na kontakcie, to

zadzwoni ponownie”. To bardzo nieuprzejme podejscie.

Przekazywanie informacji

MIEDZYNARODOWA WYISZA Unia Eu ropejska S
SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU . * *
WE WROCEAWIU Europejski Fundusz Spoteczny A

O profesjonalizmie asystentki/asystenta swiadczy takze fakt, jak
szybko jest w stanie udzieli¢ rzeczowej odpowiedzi na pytanie
dzwonigcego interesanta. Szybka i skuteczna reakcja mozliwa jest
dzieki wczesniejszemu przygotowaniu. Jesli jednak czyjs telefon
Cie zaskoczy, grzecznie przepros, poinformuj, ze nie posiadasz
wtej chwili potrzebnych informacji i zapytaj, czy mozesz

oddzwonic.

Zapisz dane interesanta i koniecznie oddzwon. Pamietaj, ze przez telefon nie nalezy podawac

poufnych informacji.

Przerwanie potaczenia,

Moze takze zdarzy¢ sie, ze w trakcie rozmowy potaczenie

zostanie przerwane. W takiej sytuacji ponowne potaczenia

==

powinna nawigzac¢ osoba, ktéra byta inicjatorem rozmowy, f *an‘

czyli dzwonigcy. Zasada ta pozwala uniknaé trudnosci

z potgczeniem, kiedy to dwie strony dzwonig jednoczesnie.

Konczenie rozmowy

przetozony.

Zazwyczaj rozmowe powinna konczyé osoba, ktdra zainicjowata kontakt
(dzwonigca). Wyjatkiem jest sytuacja, gdy asystentka/asystent dzwoni na
telefon prywatny przetozonego, aby przekaza¢ mu pilng wiadomosé. Wtedy,

biorgc pod uwage wzgledy prestizowe, rozmowe powinien zakonczy¢
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2. Sposob moéwienia przez telefon

W procesie komunikowania sig na poziomie Elementy istotne w procesie komunikowania

werbalnym istotne znaczenie ma pie¢ elementéw:
T €0 rzeczywiscie mowig?
e to,comaszna mysll, tre$¢ komunikatu, jakie
stowa sg wypowiadang

e to, co rzeczywiscie moéwisz,

e to, jak méwisz,

. ODITIEITI
e to, coinna osoba styszy, na mysii? jak mowie?
Ll jakos¢
. T .. . synjbqllam_l ] maowienia
e to, coinna osoba mysli, ze styszy i ile rozumie operuje i jakimi
stowami je
nazywam
z tego, co ustyszata.
Te elementy sg kluczowe szczegdlnie wtedy, gdy . —
co inna osoba mysli, ze
. . L. . co inna osoba styszy? slyszy, i ile rozumie
z procesu komunikacji wytgczony zostanie jezyk ciafa. 2 tego, co Ustyszala?

W kontakcie twarzg w twarz mozesz korzystac

z niewerbalnych form komunikacji , dzieki ktérym wzmacniasz lub ostabiasz wypowiedziane
komunikaty. Obserwujac drugiego cztowieka podczas rozmowy, masz okazje zdoby¢ wiele cennych
informacji, np. o uczuciach i nastawieniu rozméwcy. Rozmowa telefoniczna takich informacji nie
dostarcza.

Postugujac sie telefonem, mozesz uzywac jedynie jezyka mowy, co pozbawia Cie pewnej czesci
mozliwosci oddziatywania na rozmodwce. Odbierasz jedynie te informacje, ktére druga osoba

wyartykutuje. Dlatego tak wazne jest, jak méwisz i co styszysz.
Pamietaj!
Osoba pracujaca w sekretariacie i postugujaca sie telefonem powinna pamietagé, ze jej gtos jest

podstawowym narzedziem pracy.

Brzmienie gtosu — wiekszos¢ ludzi nie zastanawia sie w ogodle, jak brzmi ich gtos dla innych,

szczegodlnie jak brzmi on przez telefon. Zastandw sie i sprawdz, czy Twdj gtos nie jest za bardzo

monotonny lub nadmiernie pobudzony.

Ton gtosu — sposéb mowienia przekazuje rozmdéwcy wiele informacji — moze budzi¢ zaufanie lub
zniechecac. Dlatego usmiechaj sie podczas rozmowy, poniewaz usmiech styszalny jest w tonie gtosu
i méwi o Twoim nastroju. Pamietaj, ze Twoje nastawienie jest niezwykle wazne btyskawicznie udziela
sie osobie z ktérg rozmawiasz. Zatem, gdy Twdj nastréj moze mieé negatywny wptyw na sposdb
mowienia, lepiej odtéz rozmowe na pdzniej. Kluczowe znaczenie ma przybranie troskliwego tonu.

Pomaga zaangazowaé sie w rozmowe i tworzy¢ dobrg atmosfere.
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Glo$no$é — gtosnos¢ i natezenie takze ma duzy wptyw na przebieg rozmowy. Nie popadaj
w skrajnosci i unikaj méwienia zbyt cichego, ktdre powoduje, ze rozmdwca, nie styszgc wszystkiego
moze zgubié czes¢ wypowiedzi, oraz gtosnego, ktére wywotuje
nieprzyjemne wrazenie i rozdraznienie u rozméwcy. W obydwu
przypadkach rozméwca skupia swojg uwage na tym ,JAK”
i,,CO” styszy. W przypadku ztej jakosci potgczenia, nie krzycz,

lecz przerwij potgczenie i zadzwon jeszcze raz.

Dykcja —podobnie jak ton gtosu, réwniez podpowiada rozmdéwcy, z jakim cztowiekiem ma do
czynienia, Staranna moze sugerowaé o poziomie wyksztatcenia oraz kompetencji pracownika.
Natomiast niestaranna jest odznakg niedbatosci i lenistwa. Dykcja moze tez utatwiac lub utrudniac
zrozumienie przekazu. Do najczestszych btedéw nalezy potykanie koncowek, skracanie stow, brak

przerw miedzy stowami lub zdaniami oraz niestaranno$¢ w wypowiadaniu gtosek B, D, G, K, P, T.

Tempo méwienia — przede wszystkim moéow powoli. Jesli bedziesz méwi¢ zbyt szybko, druga osoba

moze miec¢ trudnos$¢ ze zrozumieniem. Warto staraé sie dostosowac¢ do sposobu prowadzenia
rozmowy i tempa rozmowcy. Wiekszo$¢ ludzi nie odczuwa dyskomfortu, gdy stucha innych oséb
ktérzy wypowiadajg okoto 110-130 stéw na minute. Tempo modwienia jest szczegdlnie wazine

w sytuacji, gdy zostawiasz wiadomos¢, podajesz imie i nazwisko, adres albo numer telefonu.

Parajezyk — w wypowiedziach czesto stosuje sie réznego rodzaju “$mieci jezykowe” , tzw. wtrety,
ktore z jednej strony ozywiaja rozmowe, nadajg jej mniej oficjalny wyraz, z drugiej jednak, jesli sa
naduzywane, zaktdcajg odbiér komunikatu. Warto wiec dbac¢ o kulture wypowiedzi i zwraca¢ uwage

” . n

na wtracenia typu ,eee”, ‘yyy”, ,aha”, ,,prawda”, "poniekad”, itp.

Trzymanie stuchawki - nalezy niepotrzebnie nie ttumic gtosu, staraj sie nie

trzymac dolnej czesci stuchawki pod brodg, tylko okoto 1 cm od ust. Staraj sie

g teznie przystaniaé niczym ust.
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3. Bariery w rozmowie telefonicznej
Rozmowa telefoniczna znacznie rézni sie od komunikacji bezposredniej "twarzg w twarz", wymaga
wiekszego zaangazowania i wysitku. Wiedza na temat przeszkdd, z jakimi mozesz mie¢ do czynienia
w kontakcie telefonicznym, utatwi Ci poradzenie sobie z nimi. Do najbardziej typowych barier
w rozmowie telefonicznej naleza:

e Bariery technicznie (co stychaé, a czego nie stychac przez telefon).

e Przeksztatcanie informacji podawanych i odbieranych przez telefon (brak umiejetnosci

stuchania, pytania, zapamietywania, notowania).
e Lek przed dzwonieniem.

e Ograniczony czas rozmowy telefoniczne;.

Bariery techniczne

Pierwszg, podstawowg wadg rozmowy telefonicznej jest brak bezposredniego kontaktu z rozmdwca.
Jezeli nie widzisz rozmdwcy, to rowniez nie mozesz mu pokazac tego, o czym mowisz. Nie mozesz tez
w petni wykorzystaé mowy ciata. W rozmowach telefonicznych jedynym dostepnym narzedziem jest
dzwiek, czyli gtos, ton gtosu, ale takze odgtosy, hatas, szum, trzaski itd. To witasnie za pomoca
dzwiekéw budowany jest caty przekaz w trakcie kontaktu przez telefon. Ponadto fakt, ze rozmdwcy
sie nie widzg, zwieksza poczucie anonimowosci i bezpieczenstwa, dlatego duzo tatwiej jest wyrazac

niektére odczucia, np. ztosc.

Przeksztatcanie informacji podawanych i odbieranych przez telefon

N \ \ I y i

Musze jeszcze
przygotowac dokumenty
na spotkanie

z klientem...

Praca w sekretariacie wigze sie z wieloma réznorodnymi

obowigzkami, ktére wymagajg sprawnej organizacji. | choc

odbieranie i wykonywanie telefonéw to jeden z gtédwnych

obowigzkéw pracownika sekretariatu, trudno jest nim

Tak. Przepraszam,
moze Pani powtdrzyc?

"zarzadzad". Czesto bowiem nie mozna przewidzie¢, kiedy
zadzwoni interesant, czego bedzie oczekiwat i jak dtugo
potrwa rozmowa. O ile do rozmowy wychodzgcej mozna sie
przygotowaé, o tyle zrozmowami przychodzacymi jest
trudniej. Czesto bywa tak, ze ze wzgledu na inne obowigzki

trudno jest sie skupi¢ na rozmowie i przekazywanej tresci
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Kolejnym powaznym utrudnieniem jest nieumiejetno$¢ zapamietywania, np. imion i nazwisk.
Zapamietanie nazwiska jest sposobem na okazanie wyrdznienia, szacunku i uwagi, jakg poswiecasz

danej osobie

Zapamietujac imiona i nazwiska
e mniej pewnosé, ze styszysz doktadnie imie i nazwisko swojego rozméwcy,
e nie krepuj sie poprosi¢ rozmdéwce o powtdrzenie jego godnosci,
e przy nazwiskach obcobrzmigcych popros o wyjasnienie, przeliterowanie pisowni nazwiska,

e ¢wicz swojg pamieé, powtarzajgc nazwiska 0sob z ktérymi rozmawiates.

Dobrze jest podczas rozmowy robi¢ notatki szczegélnie wéwczas, gdy obawiasz sie, ze mozesz nie
zapamietaé¢ waznej kwestii. Jesli nie jest to mozliwe w trakcie rozmowy, zréb notatki zaraz po
odtozeniu stuchawki. Pamietaj, ze to co dla Ciebie moze wydawac sie mato istotne, dla innych moze
by¢ wazne. Notatki bywajg tez zrédtem odniesienia w sytuacjach spornych i niedoméwien.
Notuj:

e dateigodzine rozmowy,

e imie i nazwisko i dane rozmdwcy,

e powdd rozmowy,

e uzgodnione kwestie,

e sposéb ponownego kontaktu.

Lek przed dzwonieniem

Lek przed rozmowaq telefoniczng wystepuje bardzo czesto i doswiadczajg go zaréwno osoby z krétkim
stazem zawodowym, jak i te pracujgce dfuzej. Osoby, ktére w swojej pracy czesto wykorzystujg do
komunikacji z innymi telefon, narazone sg na przezywanie leku, ktérego powody wigzg sie z takimi
czynnikami jak:-

obawa zwigzana z wtasng osobg, tj. niepewnosé wtasnych umiejetnosci i wiedzy,

obawa przed reakcjg rozméwecy,

obawa zwigzana z czynnikami zewnetrznymi.
Osoby odczuwajgce lek przed dzwonieniem czesto wykonanie telefonu odktadajg na pdiniej,

wyszukujgc i angazujgc sie w mozliwie inne zajecia. Warto wiec wzmacnia¢ wiare w siebie, uczy¢ sie

rozmawia¢ w sposéb przekonujacy oraz trenowac bycie asertywnym.
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Aby pokonac lek przed dzwonieniem, pamietaj, ze:
e po drugiej stronie stuchawki takze jest osoba, ktéra by¢ moze doswiadcza podobnych do
Ciebie odczug,
e rozmowy telefoniczne oraz wynikajgce z nich pomytki sg naturalnymi elementami pracy
z telefonem,
e 7z kazdej sytuacji mozna sie czegos nauczy¢, a zrozumienie powodow, dla ktérych rozmowa

przebiegata nie po twojej mysli, pomoze Ci lepiej przygotowad sie do kolejnej rozmowy.

Ograniczony czas rozmowy telefonicznej

Rozmowa telefoniczna trwa zwykle kilka minut, dlatego w tego typu rozmowach czas jest elementem
kluczowym. Nierzadko nalezy sie wykazaé znakomitym refleksem. Z jednej strony rozmowy
telefoniczne pozwalajg w stosunkowo krétkim czasie przekazaé drugiej osobie istotne informacje,

a z drugiej trwaja na tyle krétko, ze powinny by¢ dobrze przygotowane i zaplanowane.

Literatura

Akademia PARP — Szkolenia biznesowe. Profesjonalny sekretariat
https://www.akademiaparp.gov.pl
Ksigzkiewicz Katarzyna : Efektywna komunikacja z klientem przez telefon- 2016

http://katarzynaksiazkiewicz.pl/efektywna-komunikacja-z-klientem-przez-telefon-2/

Samoewaluacja

Zaznacz prawidtowa odpowiedz
1. Zaznacz przyktad, w ktérym asystentka poprawnie sie przedstawita

A. Dzien dobry, firma Metrako, przy telefonie asystentka prezesa , Anna Kowalska.

B Dzien dobry, firma Metrako.
C. Dzien dobry, przy telefonie Anna Kowalska
D

Dzien dobry, firma Metrako, przy telefonie Anna Kowalska.
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2. Do obowigzkéw stuzbowych Joanny nalezy m.in. wykonywanie rozmoéw telefonicznych oraz
odbieranie telefondw. Ostatnio zauwazyta, ze rozmdwcy czesto odbierajg tre$¢ jej przekazu
w nieprawidtowy sposéb. Obawia sie, ze przyczyng moze by¢ monotonia jej gtosu, bez odpowiedniej
intonacji oraz akcentédw. Ktdry zelementdw procesu komunikacji przez telefon powoduje
niewtasciwy odbiér przekazéw Joanny?

A. Brzmienie gtosu.

B Ton gtosu.

C. Gtosnosc.

D. Dykcja tempo méwienia.
E Parajezyk .

F.  Trzymanie stuchawki.

3. Arek, asystent prezesa w firmie transportowej otrzymat od przetozonego polecenie
zorganizowania spotkania z Panem Mateuszem, jednym z gtéwnych kontrahentéw. Po nawigzaniu
potaczenia telefonicznego stwierdzit, ze jako$¢ potaczenia nie jest najwyzsza. W zwigzku z tym, zaczat
mowic gtosniej, aby byc lepiej styszalnym dla rozméwecy. Ktdrego z elementéw procesu komunikacji
przez telefon Arek nie zastosowat prawidtowo?
A.  Brzmienia gtosu.
Tonu gtosu.

B

C. Gtosnosci.
D Dykcji.
E

Tempa moéwienia.

m

Parajezyka.

G.  Trzymania stuchawki.

Test sprawdzajacy

Zaznacz prawidtowe odpowiedz

1. Do sekretariatu firmy zadzwonit kontrahent. W trakcie rozmowy pot3acznie zostato zerwane. Kto
powinien sprébowac nawigza¢ ponowne potacznie?

A. Kontrahent.
B. Pracownik sekretariatu.
G Nie ma zasady.
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2. Czy podczas rozmowy telefonicznej wskazane jest gtosne méwienie do stuchawki?

A.
B.

Tak, poniewaz dzieki temu rozmowca dobrze styszy catg wypowiedz.
Nie, poniewaz moze to wywotaé w rozmdéwcy nieprzyjemne wrazenie.

* % %

* oy x

3. Szef Joli zadzwonit do niej rano z informacjg, ze ma wizyte u lekarza, w zwigzku z czym spéini sie
do pracy - bedzie dopiero okoto 11 O godzinie 9 zadzwonit klient i poprosit o rozmowe z szefem.

Jak

A.

w tej sytuacji powinna zachowac sie Jola?

Powinna poinformowac klienta, ze szefa nie ma w biurze i przekaza¢ mu numer telefonu
komoérkowego szefa.

Powinna poinformowac klienta, ze szef ma wizyte u lekarza i poprosié¢ o telefon po
godzinie 11.

Powinna poinformowac klienta, ze szef sie spdzni i zaproponowacd potgczenie z inng osoba.
Powinna poinformowac klienta, ze szef zatatwia wazng sprawe poza biurem, sporzadzi¢

notatke o telefonie i przekazac informacje o rozmowie szefowi zaraz po jego przyjsciu.

4. Dorota jest asystentka prezesa. Jej przetozony nastepnego dnia po potudniu leci w sprawach
stuzbowych do Wiednia. O godzinie 19 Dorota otrzymata informacje, ze jutrzejszy lot zostat
odwotany. Czy powinna z t3 informacja od razu zadzwonic¢ do prezesa, mimo ze juz zakoniczyt on
swoj dzien pracy?

A.
B.

Tak, poniewaz to wazna sprawa.

Nie, telefony stuzbowe nalezy wykonywa¢ wytgcznie w godzinach pracy, nmiezaleznie od
istoty sprawy.

5. Czy podczas rozmowy telefonicznej asystentce wypada prosi¢ o przeliterowanie nazwiska
rozmécy?

o Tak, poniewaz najwazniejsze jest uzyskanie prawidtowych informagji.
o Nie, poniewaz to odznaka braku kompetencji.

6. Jak nalezy trzymac stuchawke telfonu , aby nie ttumic gtosu?

o Dolng cze$é stuchawki nalezy trzymaépod broga.
o Dolng czes¢ stuchawki nalezy trzymac okoto 1 cm od brody.
o Dolng cze$¢ stuchawki nalezy trzymaé okoto 1 cm od ust.

68

**



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYZSZA Unia Eu ropejska ok

iski SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu I'OpEjSkIe ( WE WROCEAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* ok

Zatacznik nr 2. Podstawa programowa kwalifikacyjnego kursu

zawodowego A.24. Wykonywanie prac biurowych 411004

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspofczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym

sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotdéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegdblnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych

i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy

i Ksztatcenie zawodowe praktyczne pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogélnego
i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia
ogdblnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej
powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu Ksztatcenie zawodowe
praktyczne zawodowych absolwentéw szkét ksztatcgcych w zawodach, a tym samym zapewni im

mozliwos$¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego s3 podejmowane dziatania wspomagajgce rozwéj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych sciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia

i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma
stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawoddw wpisanych do klasyfikacji

zawododw szkolnictwa zawodowego.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE
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Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik prac biurowych powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych;

2) przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;

3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

4) sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej;

5) obstugiwania sprzetu biurowego.
2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych
efektow ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;
(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig;

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony Srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy;
6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia.
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(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Uczen:
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej;
8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1) postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajacych realizacje zadan zawodowych;

2) interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych artykutowane
powoli i wyraZznie, w standardowej odmianie jezyka;

3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

4) formutuje krdtkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie
w Srodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrédet informac;i.
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:
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1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedze i doskonali Ksztatcenie zawodowe praktyczne zawodowe;
7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$é za podejmowane dziatania;

9) potrafi negocjowac warunki porozumien;

10) wspodtpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytgcznie dla zawoddéw nauczanych na poziomie
technika)

Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jakos$¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkéw i jakosc¢
pracy;

6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego,
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodéw PKZ(A.o);

PKZ(A.o) Ksztatcenie zawodowe praktyczne stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie
technik prac biurowych

Uczen:
1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz rozréznia jego elementy;
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3) stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
4) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢;
5) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan;

3) efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik prac biurowych
opisane w czesci ll:

A.24. Wykonywanie prac biurowych

1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej

Uczen:

1) sporzadza réznego rodzaju pisma urzedowe z zastosowaniem techniki komputerowej;
2) obstuguje oprogramowanie do edycji tekstu, wykonywania obliczen oraz tworzenia baz danych;
3) obstuguje programy oraz urzgdzenia dla niewidomych i stabowidzgcych;

4) przestrzega zasad przygotowania dokumentéw brajlowskich;

5) stosuje programy do przetwarzania plikdw tekstowych na pliki dZwiekowe;

6) przestrzega zasad sporzgdzania korespondencji oraz redagowania pism;

7) sporzadza pisma urzedowe dotyczgce funkcjonowania jednostki organizacyjnej;

8) postuguje sie alfabetem brajla;

9) obstuguje graficzne i tekstowe drukarki brajlowskie.

2. Obstugiwanie biura

Uczen:

1) opracowuje instrukcje kancelaryjng;

2) sporzadza rzeczowy wykaz akt;

3) organizuje prace biura lub sekretariatu;

4) kompletuje materiaty i akty prawne niezbedne do pracy;

5) kreuje wizerunek jednostki organizacyjnej;
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6) rozpoznaje strukture organizacyjng jednostki;

7) wykonuje czynnosci kancelaryjne;

8) przygotowuje korespondencje do wystania pocztg tradycyjng i pocztg elektroniczng;
9) obstuguje sprzet i urzgdzenia techniki biurowej;

10) przygotowuje zebrania, narady i konferencje.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych powinna posiada¢ warunki do
ksztattowania u ucznidw niewidomych i stabowidzgcych Ksztatcenie zawodowe praktyczne pisania
tekstéw metodg mnemotechniczng oraz Ksztatcenie zawodowe praktyczne w zakresie wykonywania
prac biurowych, pracownie techniki biurowg wyposazong w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z drukarkg sieciowg, drukujgcg w czarnodruku i w znakach pisma Braille’a, ze skanerem

i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla ucznidéw (jeden komputer dla
jednego ucznia), wszystkie komputery dostosowane do potrzeb osdb niewidomych i stabowidzacych,
potgczone w siec¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z zainstalowanym
pakietem programoéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu;
urzadzenia dla niewidomych i stabowidzgcych: monitory, linijki brajlowskie, powiekszalniki, skanery,
dyktafony, maszyny do pisania; programy dla niewidomych i stabowidzgcych: programy odczytujgce
ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran, programy powiekszajgco-moéwigce,
programy rozpoznajgce teskt (OCR), programy rozpoznajgce czarnodruk i znaki pisma Braille’a (OBR),
programy do rysowania wypuktego; urzadzenia techniki biurowej, w szczegélnosci takie, jak: telefon
z automatyczng sekretarkga i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia
techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania,
instrukcje obstugi urzadzen, materiaty biurowe; formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych oraz
sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu,

w grafice wypuktej lub dostepne w wersji elektronicznej; zestaw przepiséw 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; podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace

rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone
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w szkole, w wersji elektronicznej oraz w formie drukowanej w czarnodruku czcionkg odpowiednio

powiekszona.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowniach szkolnych, placdwkach ksztatcenia
praktycznego, przedsiebiorstwach, urzedach administracji publicznej i jednostek samorzadu

terytorialnego oraz organizacjach spotecznych.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy

wiasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).
4. Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego”

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw oraz
efekty ksztatcenia wspdlne dla zawoddéw w ramach

obszaru administracyjno-ustugowego stanowigce 330 godz.
podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie

zawodow

A.24. Wykonywanie prac biurowych 860 godz.

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego
w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych danego typu,
zachowujgc minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektédw ksztatcenia:
wspdlnych dla wszystkich zawoddéw i wspdlnych dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia
stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddéw oraz wtasciwych dla
kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.
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