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

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdlnych

()
Efekty ksztatcenia Liczba .g%
Stopniowane efektéw ksztatcenia |godzin na e e g %
efekt kluczowy ek, efekt wazny ew,efekt Blis
efekt pomocniczy ep ksztatcenia 0 £ o
s Ec 5
a BT S
EKA.01.2.1) postuguje sie 13 1) rozrdznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, koszt, konkurencja monopolistyczna, X
pojeciami z zakresu mikroekonomii inflacja, bilans handlowy, wzrost gospodarczy, rozwoéj spoteczno-gospodarczy
i makroekonomii(ek) 2) wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach X
3) identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$¢ gospodarczg X
4) opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujgcymi w gospodarce rynkowe;j X
EKA.01.2.2) stosuje instrumenty 11 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowej X
kompozycji marketingowej dla 2) okresla zadania marketingowe majace na celu ksztattowanie wizerunku jednostki administracji X
podniesienia efektywnosci 3) planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej dziatalnosSci X
dziatania i ksztattowania wizerunku 4) przygotowuije projekt strategii marketingowej postugujgc sie instrumentami kompozycji marketingowe;j X
jednostki administracji(ew) 5) wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy w stosowaniu strategii marketingowych X
6) wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan marketingowych X
7) opisuje sposoby badania efektywno$ci dziatarh marketingowych X
8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej X
9) wymienia instytucje zajmujgce sie ochrong praw konsumenta X
EKA.01.2.3)przeprowadza analize 10 1) opisuje zrédta danych statystycznych X
statystyczng dotyczaca 2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego X
funkcjonowania jednostki 3) postuguje sie miarami tendencji centralnej, w tym $rednig arytmetyczng, dominantg, mediang X
organizacyjnej(ew) 4) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia badanego zjawiska X
5) prezentuje wyniki badan statystycznych X
EKA.01.2.4) stosuje programy 10 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjne;j X
komputerowe oraz urzgdzenia 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym X
techniki biurowej wspomagajace 3) wypetnia formularze elektroniczne X
wykonywanie zadan 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen techniki biurowej X
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()
Efekty ksztatcenia Liczba -GC;%
Stopniowane efektéw ksztatcenia |godzin na e e § %
efekt kluczowy ek, efekt wazny ew,efekt 215
efekt pomocniczy ep ksztatcenia ® E _g’ o
]| e
zawodowych(ew) 5) korzysta z Internetu i poczty elektronicznej X
6) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci oprogramowania komputerowego X
7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych X
8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowej X
EKA.01.2.5) przestrzega zasad 10 1) identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji X
postepowania z dokumentacjg 2) przestrzega zasad postepowania z dokumentami wymagajgcymi zachowania tajemnicy X
biurowa: 3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce X
a) zarzgdza dokumentacjg administracji
biurowa, 4) rejestruje i archiwizuje dokumenty X
b) przechowuje
dokumentacje biurowg(ek)
EKA.01.2.6) wspoipracuje z innymi 10 1) przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych X
komaorkami organizacyjnymi 2) opracowuje materialy informacyjne o jednostce organizacyjnej X
i otoczeniem zewnetrznym 3) prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem nowoczesnych srodkéw komunikacji i tgcznosci X
jednostki organizacyjnej(ew) 4) analizuje rodzaj i liczbe skarg X
5) opracowuje narzedzia badania opinii klientow X
6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrzne;j X
EKA.01.2.7) obstuguje klientéw(ek) 20 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej X
2) kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej X
3) projektuje przebieg zatatwienia spraw X
4) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem X
5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem X
EKA.01.2.8) organizuje spotkania 10 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego X
stuzbowe(ew) 2) sporzadza liste uczestnikdw spotkania stuzbowego X
3) ustala porzgdek spotkania stuzbowego X
4) przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe X
5) sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego X
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Efekty ksztatcenia Liczba =&
Stopniowane efektéw ksztatcenia |godzin na e e § %
efekt kluczowy ek, efekt wazny ew,efekt 215
efekt pomocniczy ep ksztatcenia ® E _g o
sl =
EKA.01.2.9) rozpoznaje wiasciwe 4 1) wymienia cele normalizacji krajowej X
normy i procedury oceny 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy X
zgodnos$ci podczas realizaciji 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej X
zadan zawodowych(ew) 4) korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci X
2. Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom - tabela 2
Tabela 2 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom
. . Liczba .
NaZW?JEanStkI Efekt ksztalcenia wraz godzin na . Lo Grupc’)wame . . [Okres
efektow ) Kryteria weryfikacji efektow w zajecia o
ksztalcenia z kodowaniem efekt . Nazwa zajeé realizacji
ksztalcenia
EKA.01.2.PodstawyEKA.01.2.1) postuguije sie 13 1) rozréznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, Prace Miesiac 1
administracji i prac |pojeciami z zakresu koszt, konkurencja monopolistyczna, inflacja, bilans handlowy, administracyjne
biurowych mikroekonomii wzrost gospodarczy, rozwdj spoteczno-gospodarczy
i makroekonomii(ek) 2) wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach
3) identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$¢ gospodarcza
4) 4) opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujgcymi
w gospodarce rynkowej
EKA.01.2.2) stosuje 11 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowej
instrumenty kompozycji 2) okredla zadania marketingowe majace na celu ksztattowanie
marketingowej dla podniesienia wizerunku jednostki administracji
efektywnosci dziatania 3) planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej dziatalno$ci
i ksztattowania wizerunku 4) przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujgc sie
jednostki administracji(ew) instrumentami kompozycji marketingowej
5) wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy

w stosowaniu strategii marketingowych
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow w zajecia
Nazwa zajec¢

Okres
realizacji

6) wyjasnia znaczenie badania efektywno$ci dziatan marketingowych
7) opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan marketingowych
8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej
9) wymienia instytucje zajmujgce sie ochrong praw konsumenta
EKA.01.2.3) przeprowadza 10 1) opisuje zrodia danych statystycznych
analize statystyczng dotyczgca 2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego
funkcjonowania jednostki 3) postuguje sie miarami tendencji centralnej, w tym srednig
organizacyjnej(ew) arytmetyczng, dominantg, mediang
4) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia badanego
zjawiska
5) prezentuje wyniki badan statystycznych
EKA.01.2.4) stosuje programy 10 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej
komputerowe oraz urzgdzenia 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym
techniki biurowej 3) wypetnia formularze elektroniczne
wspomagajgce wykonywanie 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen techniki biurowej
zadan zawodowych(ew) 5) korzysta z Internetu i poczty elektronicznej
6) wymienia przepisy dotyczgce licencji i legalnosci oprogramowania
komputerowego
7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych
8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii
komputerowej
EKA.01.2.5) przestrzega zasad 10 1) identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tres¢, obieg, forme
postepowania z dokumentacjg i jawnos$¢ informac;i
biurowa: 2) przestrzega zasad postepowania z dokumentami wymagajgcymi
a) zarzadza zachowania tajemnicy
dokumentacjg biurowa, 3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
b) przechowuje stosowanym w jednostce administracji
dokumentacje 4) rejestruje i archiwizuje dokumenty
biurowg(ek)
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Nazwa jednostki LICZb.a Grupowanie
X Efekt ksztatcenia wraz godzin na . 0 X . . [Okres
efektow . Kryteria weryfikacji efektow w zajecia L
ksztalcenia z kodowaniem efekt . Nazwa zajoc realizacji
ksztatcenia
EKA.01.2.9) rozpoznaje 4 1) wymienia cele normalizacji krajowej
wtasciwe normy i procedury 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
oceny zgodno$ci podczas 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
realizacji zadan i krajowej
zawodowych(ew) 5) korzysta ze zrodet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci
EKA.01.2.6) wspétpracuje 10 1) przyporzgdkowuje zadania do poszczegdinych komorek Funkcjonowanie Miesigc 2
z innymi komorkami organizacyjnych biura
organizacyjnymi i otoczeniem 2) opracowuje materialy informacyjne o jednostce organizacyjne;j
zewnetrznym jednostki 3) prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem
organizacyjnej(ew) nowoczesnych srodkéw komunikacji i tgcznosci
4) analizuje rodza;j i liczbe skarg
5) opracowuje narzedzia badania opinii klientow
6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrznej
EKA.01.2.7) obstuguje 20 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej
klientéw(ek) 2) kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej
3) projektuje przebieg zatatwienia spraw
1) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem
5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem
EKA.01.2.8) organizuje 10 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego
spotkania stuzbowe(ew) 2) sporzgdza liste uczestnikéw spotkania stuzbowego
3) ustala porzadek spotkania stuzbowego
4) przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe
5) sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego
EKA.01.2.9) rozpoznaje 4 1) wymienia cele normalizacji krajowej
wiasciwe normy i procedury 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
oceny zgodnosci podczas 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
realizacji zadan i krajowej
zawodowych(ew) 4) korzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci
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3. Okreslenie liczby godzin poszczegélnych zaje¢ z podzialem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu — tabela 3

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

Liczba godzin
Nazwa zaje¢ [Zajecia Zajecia

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

teoretycznepraktycznelEfekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Prace 58 EKA.0.1.2.1)postuguje sie pojeciami [1) rozréznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, koszt, konkurencja
administracyjne z zakresu mikroekonomii monopolistyczna, inflacja, bilans handlowy, wzrost gospodarczy, rozwéj spoteczno-
i makroekonomii(ek) gospodarczy

2) wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach
3) identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$¢ gospodarczg
4) opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujgcymi w gospodarce rynkowe;j

EKA.01.2.2) stosuje instrumenty 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowej

kompozycji marketingowej dla 2) okresla zadania marketingowe majgce na celu ksztattowanie wizerunku jednostki
podniesienia efektywnosci dziatania administracji

i ksztattowania wizerunku jednostki 3) planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej dziatalnosci

administracji(ew) 4) przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujac sie instrumentami kompozycji

marketingowej

5) wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy w stosowaniu
strategii marketingowych

6) wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan marketingowych

7) opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan marketingowych

8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej

9) wymienia instytucje zajmujgce sie ochrong praw konsumenta

EKA.01.2.3) przeprowadza analize 1) opisuje zrédta danych statystycznych

statystyczng dotyczacg 2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego
funkcjonowania jednostki 3) postuguje sie miarami tendencji centralnej, w tym Srednig arytmetyczng, dominanta,
organizacyjnej(ew) mediang

4) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia badanego zjawiska
5) prezentuje wyniki badan statystycznych

EKA.01.2.4)stosuje programy 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej
komputerowe oraz urzadzenia techniki2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym
biurowej wspomagajgce wykonywanie [3) wypetnia formularze elektroniczne
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Liczba godzin

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

Nazwa zaje¢ [Zajecia Zajecia
teoretycznepraktycznelEfekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
zadan zawodowych(ew) 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzgdzen techniki biurowej
5) korzysta z Internetu i poczty elektronicznej
6) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci oprogramowania komputerowego
7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych
8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowej
EKA.01.2.5) przestrzega zasad 1) identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnosé
postepowania z dokumentacjg informacji
biurowa;: 2) przestrzega zasad postepowania z dokumentami wymagajacymi zachowania
a) zarzadza dokumentacja tajemnicy
biurowa, 3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym
b) przechowuje dokumentacje w jednostce administracji
biurowa(ew) 4) rejestruje i archiwizuje dokumenty
EKA.01.2.9) rozpoznaje wtasciwe 1) wymienia cele normalizacji krajowej
normy i procedury oceny zgodnosci  [2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
podczas realizacji zadan 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
zawodowych(ew) 5) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci
Funkcjonowanie 40 EKA.01.2.6) wspdtpracuje z innymi 1) przyporzgdkowuje zadania do poszczegdinych komorek organizacyjnych
biura komorkami organizacyjnymi i 2) opracowuje materiaty informacyjne o jednostce organizacyjne;j
otoczeniem zewnetrznym jednostki 3) prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem nowoczesnych srodkow
organizacyjnej(ew) komunikacji i tgcznosci
4) analizuje rodzaj i liczbe skarg
5) opracowuje narzedzia badania opinii klientow
6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrzne;j
EKA.01.2.7) obstuguje klientéw(ek) [1) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej
2) kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej
3) projektuje przebieg zatatwienia spraw
4) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem
5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem
EKA.01.2.8) organizuje spotkania 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego
stuzbowe(ew) 2) sporzgdza liste uczestnikéw spotkania stuzbowego
3) ustala porzadek spotkania stuzbowego

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
EKA.01.2. Podstawy administracji i prac biurowych
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Liczba godzin
Nazwa zaje¢ [Zajecia Zajecia

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

teoretycznepraktycznelEfekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

4) przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe
5) sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego

4. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych — Podstawy administracji i prac biurowych

Tabela 4 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa zajeé Liczba zaje¢ Uwagi o realizacji
Prace administracyjne 58 Ksztalcenie teoretyczne
Funkcjonowanie biura 40 Ksztatcenie praktyczne
¥ aczna liczba godzin zaje¢ 98

Liczba godzin przypisana poszczegdélnym zajeciom, uwzglednia minimalna liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztalcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
Ksztatcenie prowadzone w formie:

— dziennej — odbywa sie przez 5 lub 6 dni w tygodniu;

— stacjonarnej — odbywa sie przez 3 lub 4 dni w tygodniu;

— zaocznej — odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzieh przez 2 dni

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

5. Wstep do programu

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) jest jedng z form ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Szczegdtowe warunki organizacji kursow umiejetnosci
zawodowych i akredytacji osrodkow okresla ustawa . Rodzaje placowek, centréw ksztatcenia i szkét uprawnionych do prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych,

a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegélnych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania uzyskanych
efektow ksztatcenia, wzory dokumentow wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych okresla rozporzadzenie MEN .

W klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego przewidziano mozliwosé prowadzenia kursdéw umiejetnosci zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01.0Obstuga klienta
w jednostkach administracyjnych, wyodrebnionej w zawodzie technik administracji. Zestaw oczekiwanych efektéw ksztatcenia dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
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jest podzielony na czesci efektéw ksztatcenia okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie jako jednostki efekiow ksztatcenia, z ktérych kazda moze by¢
realizowana na Kursach Umiejetnosci Zawodowych.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci zawodowych w przypadku ksztatcenia w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych
w ramach danej kwalifikacji, jest rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej czesci efektow ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Kurs umiejetnosci zawodowych jest krotkg formg ksztatcenia zawodowego z zakresu wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia w zawodach, w zakresie:
— jednej czesci efektdw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, lub:

— efektéw ksztatcenia wspoélnych dla wszystkich zawodow oraz wspolnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodow, lub:

— efektoéw ksztatcenia wspodlnych dla wszystkich zawoddw w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.
Stuchaczem kursu umiejetnosci zawodowych moze by¢ osoba petnoletnia niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia.

Klasyfikacja zawoddéw szkolnictwa branzowego nie wskazuje szczegélnych wymagan wstepnych dla uczestnikow kursu umiejetnosci zawodowych w zakresie
EKA.01.2.Podstawy administraciji i prac biurowych. Uczestnikami kursu umiejetnos$ci zawodowych mogg by¢ osoby posiadajgca zaswiadczenie od lekarza o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie, w ktérym wyodrebniona jest dana kwalifikacja.

Kurs umiejetnosci zawodowych Podstawy administracji i prac biurowych, pozwoli osobom zainteresowanym wycinkowym, wagsko ukierunkowanym nabywaniem wiedzy
i umiejetnosci nauki potwierdzié efekty. W tresci programu jest wskazany gtéwny cel kursu (zadanie zawodowe, do wykonywania ktérego powinien by¢ przygotowany
absolwent kursu), a takze wyszczegdlniono cele ogdlne i cele szczegotowe ksztatcenia. Kurs umiejetnosci zawodowych Podstawy administracji i prac biurowych trwa
98 godziny.

Zazwyczaj na tak krotkg forme ksztatcenia decydujg sie osoby wykonujgce prace w waskim zakresie lub osoby stopniowo uzyskujgce i potwierdzajgce kwalifikacje
w kolejnej, bardziej obszernej formie ksztatcenia. Jest to rozwigzanie wychodzace naprzeciw potrzebom osoéb dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub
doskonalenie w trakcie pracy zawodowe;.

Potwierdzajgc kolejne formy ksztatcenia KUZ, KKZ (zaswiadczenie o ukohczeniu danej formy ksztatcenia) mozna wyznaczy¢ Sciezke ksztatcenia prowadzgcg do zdobycia
certyfikatu kwalifikacji zawodowej (po zdaniu egzaminu z kwalifikacji), a w przypadku potwierdzenia wyksztatcenia ogdlnego i zdobycia wszystkich zaswiadczen dla
danego zawodu — wystgpi¢ o dyplom zawodowy. Instytucjami potwierdzajgcymi kwalifikacje sg Okregowe Komisje Egzaminacyjne. Taka Sciezka ksztatcenia poprzez
rézne formy, moze prowadzi¢ do zawodu technika administrac;ji.

Osobie podejmujacej kolejny etap ksztatcenia przystugujg zwolnienia z zakresu, ktéry zostat juz zrealizowany na poprzednim etapie ksztatcenia. W ten sposéb - osoba
posiadajgca zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych, ktéra podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ), moze by¢ zwolniona
na swoj wniosek ztozony w szkole/placéwce prowadzgcej kurs, z zajec¢ realizujgcych efekty ksztatcenia, ktére byty juz zrealizowane w ramach ukonczonego kursu
umiejetnosci zawodowych.
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Program nauczania realizowany na kursie umiejetnosci zawodowych okresla ogéine cele i zadania ksztatcenia zawodowego, a takze cele ksztalcenia, efekty ksztatcenia
i kryteria weryfikacji tych efektéw, warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie, w ktérym zostata wyodrebniona dana kwalifikacja, minimalng liczbe godzin ksztatcenia

w zawodzie w ramach danej kwalifikacji. Wszystkie elementy programu nauczania sg elementami podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego, wladciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Czes¢ efektow ksztatcenia moze byc¢ realizowana w formie ksztatcenia zdalnego. Efekty mozliwe do realizacji w formie zdalnej zalezg od wielu czynnikéw. Przede na
podstawie analizy podstawy programowej ksztatcenia zawodowego zakres ten okresla nauczyciel i ogtasza stuchaczom na pierwszych zajeciach. Zaleznie od mozliwosci
stuchaczy i szkoly podejmowana jest ostateczna decyzja o podjeciu takiego sposobu ksztatcenia. Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym
mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia na odlegtos¢, przy czym zaliczenie tych zajeé¢ nie
moze odbywacé sie w formie zdalne;j.

Indywidualizacja oraz tresci: Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci
stuchacza KUZ.

Waznym celem ksztalcenia jest przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na rynku pracy, nabycia poszukiwanych
umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji. Konieczno$é dopasowania systemu ksztatcenia
zawodowego do potrzeb gospodarki nakazuje bacznie sledzi¢ badania prowadzone przez instytucje rynku pracy i coroczne obwieszczenia Ministra Edukacji Narodowej

0 zawodach potrzebnych na rynku pracy. Prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego oraz wykaz potrzebnych zawodéw, podawane
sg w drodze obwieszczenia do 1 lutego kazdego roku w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej

6. Cele ksztatcenia KUZ

Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych EKA.01.2. Podstawy administracji i prac biurowych powinien byé przygotowany do wykonywania nastepujgcego zadania
zawodowego:

— wykonywania prac biurowych w jednostce administraciji;

— udzielania informacji pracownikom oraz klientom.
7. Programy poszczegdlnych zajec¢

7.1. Program nauczania dla zaje¢: Prace administracyjne
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7.1.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:

stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla podniesienia efektywnosci dziatania i ksztattowania wizerunku jednostki administracji
przeprowadza analize statystyczng dotyczgca funkcjonowania jednostki organizacyjnej

stosuje programy komputerowe oraz urzgdzenia techniki biurowej wspomagajgce wykonywanie zadan zawodowych

stosuje zasady postepowania z dokumentacjg biurowa:

rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych

przestrzega zasad kultury osobistej i etyki podczas realizacji zadan zawodowych

7.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

rozréznia rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tres$¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji

stosuje zasady postepowania z dokumentami wymagajgcymi zachowania tajemnicy

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

stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej

opisuje znaczenie norm i normalizacji

korzysta ze zrédet informaciji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci

wymienia uniwersalne zasady kultury osobistej i etyki zawodowej

rozpoznaje przypadki naruszenia zasad etyki zawodowej

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji ustnej i pisemnej

stosuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych
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7.1.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 5 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Podstawowe pojecia ekonomiczne

13

1)

2)
3)
4)

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

wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach

identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$¢ gospodarczg

opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujgcymi w gospodarce rynkowej

Marketing w administracji

11

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

opisuje narzedzia kompozycji marketingowe;j

okres$la zadania marketingowe majace na celu ksztaltowanie wizerunku jednostki administracji

planuje dziatania marketingowe dotyczace prowadzonej dziatalnosci

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

opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan marketingowych

opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej

wymienia instytucje zajmujace sie ochrong praw konsumenta

)Analiza danych statystycznych

10

1)
2)
3)
4)
5)

opisuje zrédta danych statystycznych

przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego

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

prezentuje wyniki badan statystycznych

Narzedzia informatyczne w administracji

10

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

prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjne;j

prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym

wypetnia formularze elektroniczne

stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzenh techniki biurowej

korzysta z Internetu i poczty elektronicznej

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

prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowej

Dokumentacja biurowa

10

1)

identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tresé, obieg, forme i jawnos¢ informacii
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Liczba

i Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Tematy zajec

2) przestrzega zasad postepowania z dokumentami wymagajgcymi zachowania tajemnicy
3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce administracji
4) rejestruje i archiwizuje dokumenty

Norma i normalizacja 4 1) wymienia cele normalizacji krajowej

2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy

3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej

4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci

7.1.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

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

Obudowa dydaktyczna,

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

Warunki realizacji

pracownia wyposazona w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem
multimedialnym; stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzgdzenia wielofunkcyjnego,
Z pakietem programow z zakresu prawa i administracji, urzgdzenia i srodki do sporzgdzania, segregowania i przechowywania dokumentéw. Zajecia powinny byc¢
prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

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

7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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

7.2.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:

wspotpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi i otoczeniem zewnetrznym jednostki organizacyjnej
obstuguje klientéw
organizuje spotkania stuzbowe

stosuje zasady komunikacji interpersonalnej

7.2.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

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

prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem nowoczesnych srodkéw komunikaciji i tgcznosci
analizuje rodzaj i liczbe skarg

prowadzi badanie stopnia zadowolenia klientow

przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrznej

stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej

opracowuje sposob zatatwienia sprawy

udziela informacji klientowi

organizuje spotkanie stuzbowe

omawia ogolne zasady komunikacji interpersonalnej

opisuje mowe ciata w komunikacji interpersonalnej

stosuje aktywne metody stuchania
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7.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Liczba
godz.
Informacja w pracy biurowej 10 1) przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

2) opracowuje materialy informacyjne o jednostce organizacyjnej

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

5) opracowuje narzedzia badania opinii klientéw

6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrznej

Zasady obstugi klienta 20 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej

2) kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej

3) projektuje przebieg zatatwienia spraw

4) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem

5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem

Organizacja spotkania stuzbowego 10 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego

2) sporzadza liste uczestnikow spotkania stuzbowego

3) ustala porzadek spotkania stuzbowego

4) przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe

5) sporzgdza dokumentacje ze spotkania stuzbowego

Tematy zajec Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

7.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

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

Obudowa dydaktyczna,

tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostepem do Internetu, tablice pogladowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, przepisy prawne, zestaw
przepisdw prawa dotyczgcych prowadzenia korespondencji ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej, formularze, wzory dokumentéw.
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realizacja przedmiotu powinna odbywacé sie w pracowni wyposazonej w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablice interaktywng, urzgdzenia techniki biurowej,
takie jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzgdzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania. Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, $rodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen, opracowanych
projektéw, sprawdzianéw, opracowanych dokumentoéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuaciji
problemowych. Zaliczenie zajec¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej

8. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 7 Ewaluacja programu KUZ

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

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

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

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

z podstawy programowej

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

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.2.5) przestrzega zasad
postepowania z dokumentacjg biurowa:
a. zarzadza dokumentacjg biurowa,
b. przechowuje dokumentacje
biurowg(ek)

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

z podstawy programowe;j

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

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.2.7) obstuguje klientéw(ek)

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

opanowania przez stuchacza efektu

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje

multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu

ksztatcenia.
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Efekt ksztalcenia z podstawy
progrz';lmowe] (oznaczony W'p'rogrf’;\mle Wskazniki potW|fardzajqce osiagniecie Metody/techniki badania Termin badania
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub  efektu ksztatcenia
jednostki efektow)
z podstawy programowej z éwiczen Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

9. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury

1)

2)
3)
4)
5)

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

Bienn W., Odrzywatek S., Pracownia techniki biurowej, cz.1i2, WSIP, Warszawa 2016.
tatka U., Organizacja i technika pracy biurowej, WSiP, Warszawa 2012
Maksimowicz-Ajchel A., Zarys statystyki, WSiP, Warszawa 2012.

Mitura E., Organizacja pracy biurowej, Difin, 2013.

9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

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

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtgczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do Internetu, z pakietem
programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administraciji,

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

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

jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadéw tekstow,
podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczgce administracji i prawa, stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych nowozytnych,
urzadzenia i srodki do sporzgdzania, segregowania i przechowywania dokumentéw,

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
EKA.01.2. Podstawy administracji i prac biurowych

Strona 21 z 25




Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

— wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety,

10. Sposob i forma zaliczenia kursu
Oceny klasyfikacyjne z poszczegdlnych zajeé¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujacej skali:
— stopien celujacy - 6;
— stopien bardzo dobry - 5;
— stopien dobry - 4;
— stopien dostateczny - 3;
— stopien dopuszczajacy - 2;
— stopien niedostateczny - 1.
Forma i sposob zaliczenia poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:
— ustna;
— pisemna;
— praktyczna.

Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzgcy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania kursu umiejetnosci
zawodowych, przed rozpoczeciem zajeé.

Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdlnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia kursu umiejetno$ci zawodowych:

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

— uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczen przeprowadzanych z poszczegoélnych zajeé¢ edukacyjnych, okresdlonych w planie nauczania;

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

Stuchacz po ukonczeniu KUZ otrzymujg zaswiadczenie.
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11.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowe

Tabela 8 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod kgtem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowe

Lp. |Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia

awartos¢ opracowanego programu zajec (T/N)

efektow

1 Cele ksztalcenia (zadania zawodowe) T
2 Efekty ksztatcenia T
3 Kryteria weryfikacji T
4 Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T
5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki T

11.2. Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatlcenia

Tabela 9 Tabela weryfikacji programu KUZ pod kgtem kompletnosci efektow ksztatcenia

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

Zawarto$¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

kompozycji marketingowej

EKA.01.2.1) postuguje sie pojeciami 1) rozréznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, koszt, Pojecia z zakresu mikroekonomii
z zakresu mikroekonomii konkurencja monopolistyczna, inflacja, bilans handlowy, wzrost i makroekonomii
i makroekonomii(ek) gospodarczy, rozwoj spoteczno-gospodarczy

2) wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach

3) identyfikuje podmioty wykonujgce dziatalno$¢ gospodarczg

4) opisuje zaleznosci miedzy podmiotami wystepujgcymi w gospodarce

rynkowej

EKA.01.2.2) stosuje instrumenty 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowej Instrumenty kompozycji marketingowej dla
kompozycji marketingowej dla 2) okresla zadania marketingowe majace na celu ksztattowanie wizerunku podniesienia efektywnosci dziatania
podniesienia efektywnosci dziatania jednostki administracji i ksztaltowania wizerunku jednostki
i ksztattowania wizerunku jednostki 3) planuje dziatania marketingowe dotyczgce prowadzonej dziatalnosci administracji
administracji(ew) 4) przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujgc sie instrumentami
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos$¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

5) wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy w
stosowaniu strategii marketingowych
6) wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan marketingowych
7) opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan marketingowych
8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej
9) wymienia instytucje zajmujgce sie ochrong praw konsumenta
EKA.01.2.3) przeprowadza analize 1) opisuje zrodta danych statystycznych Analiza statystyczna dotyczaca
statystyczng dotyczgca funkcjonowania 2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego funkcjonowania jednostki organizacyjnej
jednostki organizacyjnej(ew) 3) postuguje sie miarami tendenciji centralnej, w tym srednig arytmetyczna,
dominantg, mediang
4) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia badanego zjawiska
5) prezentuje wyniki badan statystycznych
EKA.01.2.4) stosuje programy 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej Programy komputerowe oraz urzadzenia
komputerowe oraz urzgdzenia techniki 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym techniki biurowej wspomagajace
biurowej wspomagajgce wykonywanie 3) wypetnia formularze elektroniczne wykonywanie zadan zawodowych
zadan zawodowych(ew) 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen techniki biurowej
5) korzysta z Internetu i poczty elektronicznej
6) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci oprogramowania
komputerowego
7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych
8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowej
EKA.01.2.5) przestrzega zasad 1) identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na tresé, obieg, forme i Zasady postepowania z dokumentacjg
postepowania z dokumentacjg biurowa;: jawnos¢ informacji biurowa:
a. zarzadza dokumentacjg 2) przestrzega zasad postepowania z dokumentami wymagajgcymi
biurowa, zachowania tajemnicy
b. przechowuje dokumentacje 3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
biurowg(ek) stosowanym w jednostce administracji
4) rejestruje i archiwizuje dokumenty
EKA.01.2.6)wspodtpracuje z innymi 1) przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych  |Wspétpraca z innymi komérkami
komadrkami organizacyjnymi 2) opracowuje materiaty informacyjne o jednostce organizacyjne;j organizacyjnymi i otoczeniem zewnetrznym
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos$¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

i otoczeniem zewnetrznym jednostki 3) prowadzi rozmowy i korespondencje z wykorzystaniem nowoczesnych jednostki organizacyjnej
organizacyjnej srodkéw komunikaciji i tacznosci

4) analizuje rodza;j i liczbe skarg

5) opracowuje narzedzia badania opinii klientow

6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrzne;j
EKA.01.2.7) obstuguje klientéw(ek) 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej Obstuga klientow

2) kieruje klienta do wtasciwej komorki organizacyjnej

3) projektuje przebieg zatatwienia spraw

4) przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem

5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem
EKA.01.2.8) organizuje spotkania 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego Organizacja spotkan stuzbowych
stuzbowe(ew) 2) sporzadza liste uczestnikéw spotkania stuzbowego

3) ustala porzadek spotkania stuzbowego

4) przygotowuje sale i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe

5) sporzgdza dokumentacije ze spotkania stuzbowego
EKA.01.2.9) rozpoznaje wiasciwe 1) wymienia cele normalizacji krajowej Normy i procedury oceny zgodnosci podczas
normy i procedury oceny zgodno$ci 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy realizacji zadah zawodowych
podczas realizacji zadanh 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
zawodowych(ew) 4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodno$ci
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