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PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji
biurowej

1. Wprowadzenie

Ksztalcenie zawodowe jest bardzo wazne dla kazdej osoby chcacej wejsé na rynek pracy, aktywnie w nim funkcjonowa¢ oraz dopasowywac sie do zmieniajgcych potrzeb
pracodawcow i do postepu technicznego oraz informacyjnego. Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do funkcjonowania, przemieszczania sie
po rynku pracy. Podmioty prowadzace ksztalcenie zawodowe powinny caly czas dopasowywacé sposob realizacji tresci programowych oraz zaje¢ praktycznych i metod
ksztatcenia do oczekiwa¢ pracodawcéw, jezeli chodzi o wiedze i umiejetnosci przyszitych pracownikédw. Nowoczesne i dostosowane do zmieniajgcej sie rzeczywistosci
gospodarczej ksztatcenie zawodowe powinno witgczy¢ sie w plan rozwoju Europa 2020. Plan ten ma na celu stymulowanie rozwoju gospodarki Unii Europejskiej, poprzez
wigczanie spoteczne, rozwijanie wiedzy, kompetencji i umiejetnosci, dzieki czemu bardziej realne staje sie osiggniecie wzrostu gospodarczego i zatrudnienia.

Ksztalcenie zawodowe wystepuje miedzy innymi w formie kwalifikacyjnych kurséow zawodowych (KKZ) i kurséw umiejetnosci zawodowych (KUZ). Kurs umiejetnosci
zawodowych jest odpowiedzig na zmieniajgce sie potrzeby pracodawcéw, gdyz poprzez krétkg forme ksztatlcenia mozna sie szybko przekwalifikowaé. Kurs przeznaczony
jest dla osob, ktére majg rézny poziom wiedzy, sg osobami petnoletnimi z dysfunkcjg wzroku. Poniewaz grupg docelowa sg osoby stabowidzgce i niewidome, szkota
podejmujgc ksztatcenie na Kursie Umiejetnosci Zawodowych EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej, musi by¢ przygotowana pod wzgledem wyposazenia

oraz kadry dydaktycznej do ksztattowania stuchaczy niewidomych i stabowidzgcych

Jezeli kurs umiejetnosci zawodowych jest organizowany w formie stacjonarnej, wéwczas prowadzony jest w peinym wymiarze godzin, zajecia odbywajg sie co hajmniej
trzy razy w tygodniu. W przypadku, gdy forma realizacji kursu jest niestacjonarna, wéwczas zajecia sg w niepetnym wymiarze, przynajmniej raz na dwa tygodnie. Obie
formy realizacji kursu mogg przyjac forme ksztatcenia zdalnego. Tresci nauczania ksztatcenia na odlegtos¢ dotyczg jedynie ksztatcenia teoretycznego i sg realizowane
poprzez wykorzystanie dostepnych srodkéw komunikaciji, nie wymagajgcych osobistego kontaktu. Nauczyciel moze wykorzystac takie metody ja: materiaty edukacyjne
dostepne n portalach edukacyjnych, platformy edukacyjne, komunikatory, strony internetowe, programy do telekonferencji, zamieszczanie materiatéw na stronie
internetowej szkolty itp.

W procesie ksztatcenia, wszystkie dziatania jakie sg podejmowane przez szkote, powinny byé ukierunkowane na rozwéj stuchacza, by¢ dostosowane do jego potrzeb
oraz mozliwosci. Nauczyciel powinien stwarza¢ warunki uczestnikom kursu do podnoszenia poziomu wiedzy oraz zapobiega¢ zbyt wczesnemu ukohnczeniu nauki.

Stuchacz/uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej, realizuje zadania zwigzane z marketingiem w jednostce, nabywa
wiedze z zakresu mikro i makroekonomii, przeprowadza analize statystyczna.

Stuchacz w trakcie ksztatcenia zawodowego w zakresie kwalifikacji EKA.06 Wykonywanie prac biurowych uczy sie przeprowadza¢ analize statystyczng dotyczgca
funkcjonowania jednostki organizacyjnej, uczy sie rozpoznawac normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych, obstuguje oprogramowanie
do edyciji tekstu, wykonywania obliczeh oraz tworzenia baz danych, sporzadza réznego rodzaje pisma , zarébwno w obrocie towarowym jak i urzedowe, sporzadza,
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klasyfikuje i kompletuje dowody ksiegowe, uczy sie organizacji pracy biurowej i sekretariatu, kreuje wizerunek biura, uczy sie przygotowywac zebrania, narady
i konferencje, uczy sie korzystania z aktéw prawnych w sposéb szybki i zorganizowany, poznaje stownictwo branzowe w jezyku obcym.

Absolwent kursu moze pracowac nie tylko w biurze przedsiebiorstwa prywatnego o dowolnym profilu dziatalnosci, ale réwniez w przedsiebiorstwie panstwowym,
moze prowadzi¢ sekretariat w urzedach publicznych, w jednostkach samorzadu terytorialnego.

MAPA DYDAKTYCZNA
KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH

EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej

EKA 06 M2 Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji

EKA 06..M2.J1 Stosowanie zasad EKA 06. M2 .J2 Prowadzenie korespondencji
sporzadzania korespondenc)i biurowej biurowej
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Zestawienie jednostek modutowych dla KUZ z liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym.

Program kursu ma strukture modutowa, liniowg. Kurs umiejetnosci zawodowych rozpocza¢ sie moze w dowolnym momencie danego semestru w odniesieniu do przyjetej
formy ksztalcenia.

Tabela 1. Plan kursu umiejetnosci zawodowych

KUz Symbol jednostki Zestawienie modutéw i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
modutowej Ksztalcenie stacjonarne | Ksztalcenie zaoczne
Prowadzenie Modut EKA.06.M2 420 273
korespondencji Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia korespondenc;ji
biurowej 420 godz. [EKA.06.M2.J1 Stosowanie zasad sporzgdzania korespondenciji biurowe;j 168 109
EKA.06.M2.J2 Prowadzenie korespondencji biurowej 252 164
Razem 420 273

100 % wszystkich zaje¢ odbywa sie tgczenie jako teoria i praktyka.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

EKA.06.6. KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom warunki
0 nabywania kompetencji personalnych i spotecznych

EKA.06.7. OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom warunki
0 nabywania umiejetno$ci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.
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2.1. Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych jednostek modutowych

Tabela 2. Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych jednostek modutowych

Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

Obowiagzkowe zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

EKA.06 M2.J1
Stosowanie zasad
sporzadzania

EKA.06 M2.J1
Stosowanie zasad
sporzadzania

regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy.

korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej
1) obstuguje 49 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w edytorze tekstu. X
oprogramowanie do 2) sporzadza korespondencje seryjng korzystajac z komputerowego pakietu X
edycji tekstu, biurowego.
wykonywania obliczen 3) sporzgdza bazy danych z wykorzystaniem oprogramowania X
oraz tworzenia baz komputerowego.
danych(ek) 4) wykonuje obliczenia postugujgc sie arkuszem kalkulacyjnym. X
2) korzystaz 35 1) weczytuje obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znakow. X
oprogramowania 2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu. X
optycznego 3) stosuje opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znakéw. X
rozpoznawania
znakow(ep)
3) tworzy dokumenty 35 1) opisuje formaty dokumentéw elektronicznych. X
elektroniczne(ek) 2) stosuje formaty plikdw w zapisie elektronicznym. X
3) wyszukuje informacje w dokumentach elektronicznych. X
4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne. X
5) Kkorzysta z publikacji elektronicznych, w tym instrukcji kancelaryjnej, X

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej

Strona 7 z 55




Fundusze
Europejskie

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

* ¥ %

* 5 *

Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

EKA.06 M2.J1
Stosowanie zasad
sporzadzania

EKA.06 M2.J1
Stosowanie zasad
sporzadzania

korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej
4) stosuje programy 49 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej. X
komputerowe oraz 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym. X
urzadzenia techniki 3) wypetnia formularze elektroniczne. X
biurowej do 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego. X
wykonywania zadan
zawodowych(ek)
5) stosuje przepisy prawa 42 1) wprowadza dane osobowe do bazy danych. X
dotyczace informacji 2) przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami prawa. X
niejawnej oraz ochrony 3) przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa. X
danych osobowych(ew) 4) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych. X
5) rozrdznia informacje niejawne. X
6) przestrzega zasad 42 1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tres¢, termin, sposdb rozmieszczenia X
sporzgdzania elementow.
korespondencji oraz 2) okresla elementy pisma. X
redagowania pism(ew) 3) opisuje uktady graficzne pisma. X
4) rozmieszcza elementy pisma. X
5) stosuje blankiety korespondencyjne. X
6) dobiera procedury postepowania z pismami $cisle tajnymi, poufnymi i X

zastrzezonymi.
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Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji
Liczba Obowiagzkowe zajecia edukacyjne ustalone
. odzin na . o rzez dyrektora
Efekty ksztatcenia 9 efekt Kryteria weryfikacji EKA 06 MZp.Jl y EKA 06 M2.J1
ksztatcenia Stosowanie zasad | Stosowanie zasad
sporzadzania sporzadzania
korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej
7) sporzadza pisma 42 1) rozrdznia pisma urzedowe i handlowe. X
urzedowe i handlowe z 2) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego. X
zastosowaniem techniki 3) redaguje pisma urzedowe. X
komputerowej(ek) 4) redaguje pisma handlowe. X
8) sporzgdza pisma 42 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma. X
dotyczace 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju Pisma. X
funkcjonowania 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci Pisma. X
jednostki 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci sporzgdzanego pisma. X
organizacyjnej w 5) sporzadza pismo w okreslonej sprawie. X
oparciu o przepisy
prawa(ew)
9) ewidencjonuje dowody 30 1) sporzadza dowody ksiegowe. X
ksiegowe(ep) 2) klasyfikuje dowody ksiegowe. X
3) kompletuje dokumentacje ksiegows. X
10) archiwizuje 54 1) klasyfikuje dokumenty archiwalne. X
dokumentacje i 2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych. X
dane(ep) 3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie Archiwalne. X
4) przestrzega procedur postepowania podczas przekazywania i X
przechowywania korespondenciji i dokumentacji w jednostce
organizacyjnej.
5) opisuje szczegdtowy tryb przekazywania dokumentac;ji archiwalnej i X
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego.
6) stosuje archiwizacje danych. X
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Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji
Liczba Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone
. odzin na . o przez dyrektora
Efekty ksztatcenia 9 efekt Kryteria weryfikacji EKA 06 M2.J1 EKA 06 M2.J1
ksztalcenia Stosowanie zasad | Stosowanie zasad
sporzadzania sporzadzania
korespondencji korespondencji
biurowej biurowej
Razem liczba godzin w jednostce Prowadzenie korespondencji biurowej 420 godzin
efektow ksztatcenia
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Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji
Liczba Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone
. odzin na . o przez dyrektora
Efekty ksztatcenia 9 efekt Kryteria weryfikacji EKA 06 M2.J1 EKA 06 M2.J1
ksztatcenia Stosowanie zasad | Stosowanie zasad
sporzadzania sporzadzania
korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej
EKA.06.7 Kompetencje personalne i spoteczne
1) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy zachowania w X
kultury osobistej i Srodowisku pracy.
etyki 2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa. X
zawodowej(ew) 3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i przesytania X
danych osobowych.
4) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa. X
5) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z X
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z X
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
7) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie. X
8) wskazuje przyktady zachowanh etycznych w zawodzie. X
2) planuje wykonanie 1) omawia czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy.
zadania (ep) 2) okresla czas realizacji zadan. X
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie. X
4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan. X
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan. X
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy. X
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Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji
Liczba Obowiagzkowe zajecia edukacyjne ustalone
. odzin na . o przez dyrektora
Efekty ksztatcenia 9 efekt Kryteria weryfikacji EKA 06 M2.J1 EKA 06 M2.J1
ksztatcenia Stosowanie zasad | Stosowanie zasad
sporzadzania sporzadzania
korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej
3) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne. X
odpowiedzialno$¢ 2) wykazuje sSwiadomos$¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace. X
za podejmowane 3) ocenia podejmowane dziatania. X
dziatania (ew) 4) przewiduje konsekwencje niewtagciwego wykonywania czynnosci X
zawodowych na stanowisku pracy.
4) wykazuje sie 1) podaje przykiady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia spotecznego i X
kreatywnoscig i gospodarczego.
otwartoscig na 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej X
zmiany (ew) wprowadzenia.
3) proponuje sposoby rozwigzywania problemoéw zwigzanych z X
wykonywaniem zadan zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach.
5) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych. X
radzenia sobie ze 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do sytuaciji. X
stresem (ep) 3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowe;j. X
4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych jako sposoby radzenia X
sobie ze stresem.
5) rozrdznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem X
zadan zawodowych.
6) okresla skutki stresu. X
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Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji
Liczba Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone
. odzin na . o rzez dyrektora
Efekty ksztatcenia 9 efekt Kryteria weryfikacji EKA 06 MZp.Jl y EKA 06 M2.J1
ksztatcenia Stosowanie zasad | Stosowanie zasad
sporzadzania sporzadzania
korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej
6) doskonali 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetenciji niezbednych w wykonywaniu X
umiejetnosci zawodu
zawodowe (ew) 2) analizuje wtasne kompetencje. X
3) wyznacza witasne cele rozwoju zawodowego. X
4) planuje droge rozwoju zawodowego. X
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i X
spotecznych.
7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne. X
komunikacji 2) stosuje aktywne metody stuchania. X
interpersonalnej 3) prowadzi dyskusje. X
(ew) 4) udziela informaciji zwrotnej. X
8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozadang postawe podczas prowadzenia negocjaciji. X
porozumieh (ew) 2) wskazuje sposdb prowadzenia negocjacji warunkéw porozumienia. X
9) stosuje metody i 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole realizujgcym X
techniki zadania.
rozwigzywania 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow. X
problemow (ew) 3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki rozwigzywania X
problemu.
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Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

EKA.06 M2.J1
Stosowanie zasad
sporzadzania

EKA.06 M2.J1
Stosowanie zasad
sporzadzania

korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej
10) wspétpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane X
zespole (ew) zadania.
2) przestrzega podziatu rol, zadan i odpowiedzialnosci w zespole. X
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu. X
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko wypracowane X

wspolnie z innymi cztonkami zespotu.
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Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci biurowych w
zakresie prowadzenia korespondencji
Liczba Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone
. odzin na . o rzez dyrektora
Efekty ksztatcenia 9 efekt Kryteria weryfikacji EKA 06 MZp.Jl y EKA 06 M2.J1
ksztatcenia Stosowanie zasad | Stosowanie zasad
sporzadzania sporzadzania
korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej
EKA.06.8 Organizacja pracy matych zespotéw
1) organizuje prace 1) okresla strukture grupy. X
zespotu w celu 2) przygotowuje zadania zespotu do realizac;ji. X
wykonania 3) planuje realizacje zadan zapobiegajacych zagrozeniom bezpieczenstwa i X
przydzielonych ochrony zdrowia.
zadan (ep) 4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okre$lonego zadania. X
5) komunikuje sie ze wspétpracownikami. X
6) wskazuje wzorce prawidlowej wspotpracy w grupie. X
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem X
planowanych prac.
2) dobiera osoby do 1) ocenia przydatno$¢ poszczegélnych cztonkéw zespotu do wykonania X
wykonania zadania
przydzielonych 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu X
zadan
3) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem prac. X
przydzielonych 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy. X
zadan (ew) 3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom X
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegdlne zadania. X
5) monitoruje proces wykonywania zadan. X
6) opracowuje dokumentacje dotyczgcg realizacji zadania. X
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Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

EKA.06 M2.J1
Stosowanie zasad
sporzadzania

EKA.06 M2.J1
Stosowanie zasad
sporzadzania

korespondenciji korespondencji
biurowej biurowej

4) ocenia jakos¢ 1) kontroluje efekty pracy zespotu. X

wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych cztonkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci X

przydzielonych z warunkami technicznymi odbioru prac.

zadan (ew) 3) udziela wskazowek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych X

zadan.

5) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkoéw i X

rozwigzania jakosci pracy.

techniczne i 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe X

organizacyjne
wplywajgce na
poprawe warunkow
i jakosci pracy (ew)

warunkow i jakosci pracy.
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2.2. Grupowanie efektow ksztatcenia w KUZ i nadawanie nazw tym modutom

Tabela 3. Grupowanie efektow ksztalcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztatcenia w moduty/ .
jednostki modutowe poszczegolne
Nazwa ] efekty ksztalcenia| Okres .
. . . Modut EKA.06.M2. . . .___.. [Ksztatcenie
jednostki |Efekt ksztalcenia wraz . L . uwzgledniajgca |realizacji
i . Kryteria weryfikacji Prowadzenie . : na
efektow z kodowaniem o . | minimalna liczbe | w cyklu ..
. korespondencji biurowej . . | odlegtosé
ksztatcenia . L okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez rOaramowei
dyrektora prog )
EKA.06.3 1) obstuguje 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w EKA.06 M2.J2. 50 1-7
Prowadzenie oprogramowanie edytorze tekstu Prowadzenie miesigc
korespondencji do edycji tekstu, 2) sporzgdza korespondencje seryjng korzystajgc korespondencji biurowej
biurowe;j wykonywania 3) z komputerowego pakietu biurowego sporzgdza
obliczenh oraz bazy danych z wykorzystaniem oprogramowania
tworzenia baz komputerowego
danych (ek) 4) wykonuje obliczenia postugujgc sie arkuszem
kalkulacyjnym
2) korzysta z 1) weczytuje obraz do oprogramowania optycznego EKA.06 M2.J2. 36 1-7
oprogramowania rozpoznawania znakow Prowadzenie miesigc
optycznego 2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu korespondencji biurowej
rozpoznawania 3) stosuje opcje zapisu w programach optycznego
znakow (ep) rozpoznawania znakéw
3) tworzy dokumenty 1) opisuje formaty dokumentéw elektronicznych EKA.06 M2.J2. 35 1-7
elektroniczne (ek) 2) stosuje formaty plikdw w zapisie elektronicznym Prowadzenie miesigc
3) wyszukuje informacje w dokumentach korespondencji biurowej
Elektronicznych
4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne
5) korzysta z publikacji elektronicznych, w tym
instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy
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Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztalcenia w moduty/ i
. . poszczegdine
jednostki modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia| Okres .
. . . Modut EKA.06.M2. . . .__ .. Ksztatcenie
jednostki |Efekt ksztalcenia wraz . L . uwzgledniajgca |realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie . : na
efektow z kodowaniem L . | minimalna liczbe | w cyklu ‘oz
. korespondencji biurowej i . | odlegtosé
ksztatcenia . . okreslona nauczania
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
4) stosuje programy 1) prowadzi komputerowg baze danych w EKA.06 M2.J2. 49 1-7
komputerowe oraz jednostce organizacyjnej Prowadzenie miesigc
urzgdzenia techniki 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym korespondencji biurowej
biurowej do programie komputerowym
wykonywania 3) wypetnia formularze elektroniczne
zadan 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu
zawodowych (ek) biurowego
5) postuguje sie urzagdzeniami biurowymi
EKA.06.7 1) stosuje przepisy 1) wprowadza dane osobowe do bazy danych EKA.06 M2.J1. Stosowanie 42 1-7
Kompetencje prawa dotyczgce 2) przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami zasad sporzgdzania miesigc
personalne i informacji niejawnej prawa korespondencji biurowej
spoteczne oraz ochrony danych 3) przechowuje dane osobowe zgodnie z
osobowych (ew) przepisami prawa
4) przestrzega zasad bezpieczenstwa w
przetwarzaniu i przesytaniu danych
5) rozréznia informacje niejawne
2) przestrzega zasad 1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tres¢, termin, EKA.06 M2.J1. Stosowanie 42 1-7
sporzgdzania sposéb rozmieszczenia elementéw zasad sporzgdzania miesigc
korespondenciji oraz 2) okres$la elementy pisma korespondencji biurowej
redagowania pism 3) opisuje uktady graficzne pisma
(ew) 4) rozmieszcza elementy pisma
5) stosuje blankiety korespondencyjne
6) dobiera procedury postepowania z pismami
Scisle tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi
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Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztalcenia w moduty/ i
. . poszczegdine
jednostki modutowe .

Nazwa efekty ksztalcenia| Okres .
. . . Modut EKA.06.M2. . . .__ .. Ksztatcenie
jednostki |Efekt ksztalcenia wraz . L . uwzgledniajgca |realizacji

. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie .. . na
efektow z kodowaniem L . | minimalna liczbe | w cyklu ‘oz
. korespondencji biurowej i . | odlegtosé
ksztatcenia . . okreslona nauczania
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )

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

4) sporzadza pisma 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma EKA.06 M2.J1. Stosowanie 42 1-7
dotyczace 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju zasad sporzadzania miesigc
funkcjonowania pisma korespondencji biurowej
jednostki 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci
organizacyjnej w pisma
oparciu o przepisy 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci
prawa (ew) sporzgdzanego pisma

5) sporzgdza pismo w okreslonej sprawie

5) ewidencjonuje 1) sporzadza dowody ksiegowe EKA.06 M2.J2. 35 1-7
dowody ksiegowe 2) klasyfikuje dowody ksiegowe Prowadzenie miesigc
(ep) 3) kompletuje dokumentacje ksiegowg korespondencji biurowej

6) archiwizuje 1) Kklasyfikuje dokumenty archiwalne EKA.06 M2.J2. a7 1-7
dokumentacje i dane 2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych Prowadzenie miesigc
(ep) 3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie korespondencji biurowej

archiwalne

4) przestrzega procedur postepowania podczas
przekazywania i przechowywania
korespondenciji i dokumentacji w jednostce
organizacyjnej
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Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztalcenia w moduty/ i
. . poszczegdine
jednostki modutowe .

Nazwa efekty ksztalcenia| Okres .
. . . Modut EKA.06.M2. . . .__ .. Ksztatcenie
jednostki |Efekt ksztalcenia wraz . L . uwzgledniajgca |realizacji

. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie . : na
efektow z kodowaniem L . | minimalna liczbe | w cyklu ‘oz
. korespondencji biurowej i . | odlegtosé
ksztatcenia . . okreslona nauczania
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
5) opisuje szczegodtowy tryb przekazywania
dokumentaciji archiwalnej i niearchiwalnej do
archiwum zaktadowego
6) stosuje archiwizacje danych
7) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie EKA.06 M2.J2. 1-7
kultury osobistej i przyjete normy zachowania w srodowisku pracy Prowadzenie miesigc
etyki zawodowej korespondencji biurowej
(ew)
8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczas EKA.06. M1.J1. 1-7 X
porozumieh (ew) prowadzenia negocjacji Prowadzenie analiz miesigc
2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji statystycznych
warunkéw porozumienia
9) stosuje metody 1) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami |EKA.06 M2.J1. Stosowanie 1-7
i techniki prawa zasad sporzadzania miesigc
rozwigzywania 2) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas korespondenciji biurowej
problemoéw (ep) przetwarzania i przesyfania danych osobowych
3) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z
przepisami prawa
4) respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy
5) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy
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Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztalcenia w moduty/ i
. . poszczegdine
jednostki modutowe .

Nazwa efekty ksztalcenia| Okres .
. . . Modut EKA.06.M2. . .__ .. Ksztatcenie
jednostki |Efekt ksztalcenia wraz . L . uwzgledniajgca |realizacji

. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie . : na
efektow z kodowaniem L . | minimalna liczbe | w cyklu ‘oz
. korespondencji biurowej i . | odlegtosé
ksztatcenia . . okreslona nauczania
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
10) wspoétpracuje 1) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne |EKA.06 M2.J1. Stosowanie 1-7
w zespole (ew) w zawodzie zasad sporzadzania miesigc
2) wskazuje przyktady zachowan etycznych w korespondencji biurowej
zawodzie korespondencji biurowej
11) planuje wykonanie 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu | EKA.06 M2.J1. Stosowanie 1-7 X
zadania (ep) pracy zasad sporzgdzania miesigc
2) okresla czas realizacji zadan korespondencji biurowej
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy
12) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w EKA.06 M2.J1. Stosowanie 1-7
odpowiedzialnos¢ za tym prawne zasad sporzgdzania miesigc
podejmowane 2) wykazuje $wiadomos¢ odpowiedzialnosci za korespondencji biurowej
dziatania (ew) wykonywang prace
3) ocenia podejmowane dziatania
4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy
13) wykazuje sie 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne EKA.06 M2.J1. Stosowanie 1-7
kreatywnoscig i sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego zasad sporzgdzania miesigc
otwartoscig na korespondencji biurowej
zmiany (ew)
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Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztalcenia w moduty/ i
. . poszczegdine
jednostki modutowe .

Nazwa efekty ksztalcenia| Okres .
. . . Modut EKA.06.M2. . . .__ .. Ksztatcenie
jednostki |Efekt ksztalcenia wraz . L . uwzgledniajgca |realizacji

. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie . : na
efektow z kodowaniem L . | minimalna liczbe | w cyklu ‘oz
. korespondencji biurowej i . | odlegtosé
ksztatcenia . . okreslona nauczania
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )

14) ocenia jakosé¢ 1) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i EKA.06 M2.J1. Stosowanie 1-7
wykonania ocenia skutki jej wprowadzenia zasad sporzadzania miesigc
przydzielonych 2) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw korespondencji biurowej
zadan (ew) zwigzanych z wykonywaniem zadan

zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach

15) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania | EKA.06 M2.J1. Stosowanie 1-7
radzenia sobie ze zadan zawodowych zasad sporzgdzania miesigc
stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem korespondencji biurowej

odpowiednio do sytuacji

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowej

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

5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

6) okresla skutki stresu

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej

Strona 22 z 55



*

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska [

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

* 5 *

2.3. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Tabela 4. Okreslenie liczby godzin na ksztalcenie zawodowe

Jednostki modutowe/zajecia

edukacyjne Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢

Obowiazkowe zajecia edukacyjne| godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
EKA.06.M2.J1. Stosowanie zasad 168 1) stosuje przepisy prawa 1) wprowadza dane osobowe do bazy danych
sporzgdzania korespondenc;ji dotyczace informacji 2) przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
biurowej niejawnej oraz ochrony 3) przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
danych osobowych (ew) 4) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych
5) rozrdznia informacje niejawne
2) przestrzega zasad 1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tresc¢, termin, sposéb rozmieszczenia
sporzgdzania korespondenc;ji elementow
oraz redagowania pism (ew) 2) okresla elementy pisma

3) opisuje uktady graficzne pisma

4) rozmieszcza elementy pisma

5) stosuje blankiety korespondencyjne

6) dobiera procedury postepowania z pismami $cisle tajnymi, poufnymi i

zastrzezonymi

3) sporzgdza pisma urzedowe i 1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe

handlowe z zastosowaniem 2) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego

techniki komputerowej (ek) 3) redaguje pisma urzedowe

4) redaguje pisma handlowe

4) sporzadza pisma dotyczace 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma

funkcjonowania jednostki 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju pisma

organizacyjnej w oparciu o 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu treéci pisma

przepisy prawa (ew) 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tres$ci sporzgdzanego pisma

5) sporzagdza pismo w okre$lonej sprawie
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
edukacyjnych

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

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

2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i przesyfania
danych osobowych

4) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa

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

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

7) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie

8) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie

6) planuje wykonanie zadania
(ep)

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

3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie

4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan

5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy

7) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane Dziatania (ew)

1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne

2) wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace

3) ocenia podejmowane dziatania

4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania czynnosci
zawodowych na stanowisku pracy

8) wykazuje sie kreatywnoscig i
otwarto$cig na Zmiany (ew)

1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia spotecznego i
gospodarczego

2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej wprowadzenia

3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach
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Jednostki modutowe/zajecia

edukacyjne Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢

Obowiazkowe zajecia edukacyjne| godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
9) stosuje techniki radzenia 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych
sobie ze stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do sytuaciji

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowej

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

5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

6) okresla skutki stresu

10) doskonali umiejetnosci 1) okres$la zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w wykonywaniu
zawodowe (ew) zawodu

2) analizuje wtasne kompetencije

3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego

4) planuje droge rozwoju zawodowego

5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i

spotecznych
11) stosuje zasady komunikaciji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
interpersonalnej (ew) 2) stosuje aktywne metody stuchania

3) udziela informacji zwrotnej
4) prowadzi dyskusje

12) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczas prowadzenia negocjacji
porozumien (ew) 2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji warunkéw porozumienia
13) sporzadza pisma urzedowe i 1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe
handlowe z zastosowaniem 2) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego
techniki komputerowej 3) redaguje pisma urzedowe

4) redaguje pisma handlowe
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Jednostki modutowe/zajecia

edukacyjne Liczba . Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé
. L . : Efekty ksztatcenia .
Obowiazkowe zajecia edukacyjne| godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
14) sporzadza pisma dotyczace 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma
funkcjonowania jednostki 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju pisma
organizacyjnej w oparciu o 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci pisma
przepisy prawa 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci sporzagdzanego pisma
5) sporzgdza pismo w okreslonej sprawie
15) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole realizujgcym zadania
rozwigzywania Problemow 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow
(ep) 3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki rozwigzywania
problemu
16) wspotpracuje w zespole (ew) 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane
zadania
2) przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w zespole
3) angazuje sie w realizacje wspolnych dziatah zespotu
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu
EKA.06 M2.J2. Prowadzenie 252 1) obstuguje oprogramowanie 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w edytorze tekstu

korespondencji biurowej

do edycji tekstu,
wykonywania obliczenh oraz
tworzenia baz danych (ek)

2) sporzgdza korespondencje seryjng korzystajgc

3) z komputerowego pakietu biurowego

4) sporzadza bazy danych z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego
5) wykonuje obliczenia postugujgc sie arkuszem kalkulacyjnym

2) korzysta z oprogramowania
optycznego rozpoznawania
znakow (ep)

1) weczytuje obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znakéw
2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu
3) stosuje opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znakéw

3) tworzy dokumenty
elektroniczne (ek)

1) opisuje formaty dokumentéw elektronicznych

2) stosuje formaty plikdw w zapisie elektronicznym

3) wyszukuje informacje w dokumentach elektronicznych

4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne

5) korzysta z publikacji elektronicznych, w tym instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajec
edukacyjnych
4) stosuje programy 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej
komputerowe oraz 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym
urzadzenia techniki biurowe;j 3) wypetnia formularze elektroniczne
do wykonywania zadah 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego
zawodowych (ek) 5) postuguije sie urzgdzeniami biurowymi
5) ewidencjonuje dowody 1) sporzgdza dowody ksiegowe
ksiegowe (ep) 2) klasyfikuje dowody ksiegowe
3) kompletuje dokumentacje ksiegowg
6) archiwizuje dokumentacje i 1) Klasyfikuje dokumenty archiwalne
dane (ep) 2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych
3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie archiwalne
4) przestrzega procedur postepowania podczas przekazywania i
przechowywania korespondenciji i dokumentacji w jednostce organizacyjnej
5) opisuje szczegodtowy tryb przekazywania dokumentacji archiwalnej i
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego
6) stosuje archiwizacje danych
7) organizuje prace zespotu w 1) okresla strukture grupy
celu wykonania 2) przygotowuje zadania zespotu do realizac;ji
przydzielonych zadan (ep) 3) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania
5) komunikuje sie ze wspétpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac
8) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatnos¢ poszczegoélnych czionkdw zespotu do wykonania zadania

przydzielonych zadan

2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢
edukacyjnych

9) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan (ew)

1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadar zgodnie z harmonogramem prac

2) formutuje zasady wzajemnej pomocy

3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegodlne zadania

5) monitoruje proces wykonywania zadan

6) opracowuje dokumentacje dotyczgca realizacji zadania

10) wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe
warunkéw i jakosci pracy (ew)

1) kontroluje efekty pracy zespotu

2) ocenia prace poszczegolnych czionkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z
warunkami technicznymi odbioru prac

3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan

4) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkéw i
jakosci pracy

5) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkéw i jakoéci pracy
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3. Cele ksztatcenia kursu umiejetnosci zawodowych

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.06. M3 Prowadzenie korespondencji biurowej, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
- sporzgdzania korespondenciji biurowej,
- prowadzenie korespondencji biurowej.

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig obstugi programoéw do edyc;ji tekstu, korzystanie z programu optycznego do obstugi tekstu, prowadzenia korespondencji
w jednostce, ewidencjonowania i archiwizowania dowodoéw i dokumentaciji.

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

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

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

Modut EKA.06.M2 Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia korespondencji
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych:
EKA.06.M2.J1. Stosowanie zasad sporzgdzania korespondenc;ji biurowe;j

EKA.06.M2.J2. Prowadzenie korespondencji biurowej
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4. Programy poszczegolnych zajeé
4.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzadzania korespondencji biurowej

4.1.1 Cele ogodlne jednostki modutowej
1) Poznawanie obstugi programoéw komputerowych do edyciji tekstu.

2) Poznawanie zasad sporzgdzania pism.

4.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej
Uczestnik potrafi:
e sporzadzac¢ oraz formatowacé teksty pism w edytorze tekstu
e sporzgdzac korespondencje seryjng korzystajgc z komputerowego pakietu biurowego,
e sporzgdzac bazy danych z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego,
e wykonywac obliczenia postugujgc sie arkuszem kalkulacyjnym,
e wczytywaé obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znakéw,
e konfigurowa¢ metody przetwarzania obrazu,
e stosowac opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znakow,
e opisywac format dokumentéw elektronicznych okreslaé tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych,
o stosowac odpowiedni format plikdw w zapisie elektronicznym,
e wyszukiwac¢ informacje w dokumentach elektronicznych,
e zabezpiecza¢ dokumenty elektroniczne,
e korzystac¢ z publikacji elektronicznych, w tym instrukcji kancelaryjnej, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
e prowadzi¢ komputerowe bazy danych w jednostce organizacyjnej,
e prowadzi¢ terminarz spraw w wybranym programie komputerowym,
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wypetnia¢ formularze elektroniczne,

stosowac zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego,

postugiwac sie urzadzeniami biurowymi,

wprowadza¢ dane osobowe do bazy danych,

przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z przepisami prawa,

przechowywa¢ dane osobowe zgodnie z przepisami prawa,

przestrzegac¢ zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych,
rozréznia¢ informacje niejawne,

klasyfikowa¢ pisma ze wzgledu na tre$¢, termin, sposdb rozmieszczenia elementéw,
okresli¢ elementy pisma,

opisa¢ uktad graficzny pisma.
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4.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztatcenia

Tabela 5. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzadzania korespondencji biurowej

Nazwa

Stuchacz zna normy

i zasady sporzadzania
pism.

Stuchacz potrafi
rozrézni¢ informacje
niejawne i zna zasady
postepowania z nimi.
Stuchacz zna tryb
przekazywania
dokumentow
archiwalnych

i niearchiwalnych.

6) przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami prawa,

7) przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa,

8) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu
danych,

9) rozréznia informacje niejawne,

10) okresla elementy pisma,

11) rozmieszcza elementy pisma,

12) stosuje blankiety korespondencyjne,

13) dobiera procedury postepowania z pismami Scisle tajnymi, poufnymi
i zastrzezonymi,

14) redaguje pisma urzedowe,

15) redaguje pisma handlowe,

16) przestrzega procedur postepowania podczas przekazywania
i przechowywania korespondenciji i dokumentacji w jednostce
organizacyjnej,

17) stosuje archiwizacje danych.

jednostki Materiat nauczania L|czpa Wymagania programowe Uwagi do programu
modutowej godzin
EKA.06.M2 J1 Stuchacz potrafi 168 1) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci sporzgdzanego pisma, Tresci do ksztatcenia na
Stosowanie zabezpieczy¢ 2) klasyfikuje dowody ksiegowe, odlegtos¢ z tematow 1,2
zasad dokumenty. 3) opisuje teczki dokumentdéw archiwalnych,
sporzgdzania Stuchacz zna strukture 4) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie archiwalne,
korespondencji pisma urzedowego 5) opisuje szczegodtowy tryb przekazywania dokumentacji archiwalnej
biurowej i handlowego. i niearchiwalnej do archiwum zaktadowego,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej

Strona 32 z 55




Eﬂ?g g Rzeczpospolita Unia Europejska S
¥ Pe) : . Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 5 %

4.1.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

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

przedstawienie stuchaczom celéw ogoélnych i szczegotowych jakie powinny zostaé osiggniete,
wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr $srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczba stuchaczy w grupie

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:

poradnik dla uczestnika,

poradnik dla nauczyciela,

informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych

informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych

zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla uczestnika

zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- ¢wiczenia praktyczne
- gier dydaktycznych.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektow,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c¢:
- lekcje on-line,
- korzystanie ze stron internetowych dostepnych dla oséb niewidomych i stabowidzgcych,
- media spotecznosciowe,
- komunikatory,
- poczta elektroniczna,
- materiaty zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobow, e-bookdéw, dostosowanych dla oséb stabowidzgcych i niewidomych.
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Formy organizacyjne

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

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami

wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,
formularze do wypetnienia

kalkulator,

programy powiekszajgco-moéwigce,

programy dla osob niewidomych i stabowidzacych,

programy odczytujgce ekran.

Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewnié¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

4.1.5

motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
planowaé zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
przygotowywac¢ zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrodet informacji zawodowych.

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywacé sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).
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Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programowe z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenhstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

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

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

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

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

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

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

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

- arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wkasne nauczyciela,

- karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

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

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

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

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla EKA.06.M2 J1 Stosowanie zasad sporzgdzania korespondenciji biurowe;j:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

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

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

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci,

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KUZ
1) Begg D. Makroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2014
2) Begg D. Mikroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2013
3) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016
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Kowalik R., Mitura E., Organizacja pracy biurowej, poradnik dla nauczyciela, Difin, Warszawa 2011
Krugman P. Makroekonomia. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2013

tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013

Mierzejewska-Majcherek J. Podstawy ekonomii. Difin Warszawa 2010

Sobczyk M. Statystyka. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2007

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

10) Witek E.J., Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna podrecznik z éwiczeniami, eMPi2, Poznan 2016

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa, drukujacg w czarnodruku i drukarkg drukujgcg w znakach pisma Braille’a, skaner,
stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla os6b niewidomych i stabowidzacych, podtgczone do sieci

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

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

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

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

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

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

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

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zrodet informaciji,
jak podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informac;ji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.06.M2 J2 Prowadzenie korespondencji biurowej

4.2.1 Cele ogodlne jednostki modutowej
1) Sporzgdzanie pism urzedowych i handlowych.
2) Ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych.

3) Archiwizowanie dokumentow.

4.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej
Uczestnik potrafi:
e rozmieszczaé elementy pisma,
e stosowac blankiety korespondencyjne,
e dobiera¢ procedury postepowania z pismami scisle tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi,
e rozréznia¢ pisma urzedowe i handlowe,
e okresli¢ strukture pisma urzedowego i handlowego,
e redagowac pisma urzedowe i handlowe,
e dobiera¢ ukfad graficzny do rodzaju pisma,
e dobiera¢ blankiet korespondencyjny do rodzaju pisma,
e stosowac styl urzedowy przy formutowaniu tresci pisma,
e wymieniac przepisy prawa odpowiednie do treéci sporzagdzanego pisma,
e sporzgdzac pisma w okreslonej sprawie,
e sporzadza¢, klasyfikowac i kompletowac¢ dowody ksiegowe,
e klasyfikowa¢ dokumenty archiwalne,
e opisywac teczki dokumentéw archiwalnych,
e segregowac dokumenty uwzgledniajgc kategorie archiwalne,
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e przestrzeganie zasad kultury i etyki,

e respektowanie zasad dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
e przewidywanie skutkéw podejmowanych dziatan,

e aktualizowanie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

e wyznaczanie celéw wtasnego rozwoju zawodowego,

e wskazanie mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
4.2.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 6. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia — EKA.06.M2 J2 Prowadzenie korespondencji biurowej

Nazwa Liczba
jednostki Materiat nauczania . Wymagania programowe Uwagi do realizacji
modutowej godzin
EKA.06. M2.J2 » Stuchacz potrafi opisa¢| 252 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w edytorze tekstu, Tresci do ksztatcenia na
Prowadzenie teczke z dokumentami 2) weczytuje obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znakow, |odlegtos¢ z tematu nr 10
korespondencji » Stuchacz potrafi 3) opisuje formaty dokumentéw elektronicznych,
biurowej edytowac tekst w 4) korzysta z publikacji elektronicznych, w tym instrukcji kancelaryjnej,
programie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
komputerowym. 5) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej,
» Stuchacz potrafi 6) prowadziterminarz spraw w wybranym programie komputerowym,
sporzgdzac baze 7) wprowadza dane osobowe do bazy danych,
danych. 8) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tresc¢, termin, sposdb rozmieszczenia
» Stuchacz potrafi elementow,
korzysta¢ z 9) opisuje uktady graficzne pisma,
komputerowej bazy 10) rozréznia pisma urzedowe i handlowe,
danych. 11) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego,
» Stuchacz potrafi 12) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju pisma,
klasyfikowac pisma ze 13) sporzadza korespondencje seryjna korzystajgc z komputerowego pakietu
wzgledu na ich tresé. biurowego,
14) sporzadza bazy danych z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego,
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Nazwa
jednostki
modutowej

Materiat nauczania

Liczba
godzin

Wymagania programowe

Uwagi do realizacji

» Stuchacz potrafi
sporzgdzi¢ dowody
ksiegowe.

» Stuchacz potrafi
kompletowac

dokumenty ksiegowe.

» Stuchacz potrafi
przekazywac i
przechowywac
korespondencije.

» Sluchacz zna zasady
archiwizacji danych.

» Stuchacz potrafi
przeprowadzic¢
archiwizacje danych.

15) wykonuje obliczenia postugujgc sie arkuszem kalkulacyjnym,
16) konfiguruje metody przetwarzania obrazu,

17) stosuje opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znakow,
18) stosuje formaty plikow w zapisie elektronicznym,

19) wyszukuje informacje w dokumentach elektronicznych,

20) zabezpiecza dokumenty elektroniczne,

21) wypetnia formularze elektroniczne,

22) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu,

23) postuguije sie urzgdzeniami biurowymi,

24) dobiera ukfad graficzny do rodzaju pisma,

25) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci pisma,

26) sporzgdza pismo w okreslonej sprawie,

27) sporzgdza dowody ksiegowe,

28) kompletuje dokumentacje ksiegowa,

29) klasyfikuje dokumenty archiwalne

4.2.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.06. M2.J2 Prowadzenie korespondenciji biurowej, jest przekazanie podstawowych zasad sporzadzania korespondencji
biurowej, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celow w zakresie modutowym jest:

- przedstawienie stuchaczom celdw ogdinych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,

- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

- okreslenie indywidualizacji zadan,

- dobdr srodkéw dydaktycznych,

- dobdr form pracy ze stuchaczami uwzgledniajac liczba stuchaczy w grupie

- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
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- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych
- zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatdw dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykiad informacyjny
- c6wiczenia praktyczne
- gier dydaktycznych.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektéw,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
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Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.

Formy organizacyjne

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

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami

wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,
formularze do wypetnienia

kalkulator,

programy powiekszajgco-moéwigce,

programy dla osob niewidomych i stabowidzacych,

programy odczytujgce ekran.

Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

4.2.5

motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
przygotowywac¢ zadania o ré6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac stuchaczy do korzystania z r6znych zZrédet informacji zawodowych.

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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

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

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

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

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

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

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

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

Realizacja programu nauczania w ramach modutu EKA.06. M2.J2 Prowadzenie korespondencji biurowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw zawartych
w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wkasne nauczyciela,

- karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,

- karty/arkusze samooceny stuchaczy.
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Oceniajgc program nauczania EKA.06. M2.J2 Prowadzenie korespondenciji biurowej, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania
modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celdow ksztatcenia, gtdwnie w zakresie
podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikdw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw organizacji
zajec.

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

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.06. M2.J2 Prowadzenie korespondenc;ji biurowej:

ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

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

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

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

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej

Strona 45 z 55



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Polska

5. Ewaluacja programu kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 7. Ewaluacja kursu umiejetnosci

zawodowych

Rzeczpospolita

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub

jednostki efektow)

» Wskazniki potwierdzajace
osiggniecie efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.06.3
1) obstuguje oprogramowanie do
edycji tekstu, wykonywania
obliczen oraz tworzenia baz
danych (ek)

» Pozytywna ocena koncowa z
modutu obejmujgcego realizacje
efektu ksztalcenia. Ocena jest
wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy
programowej

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

Po ukonczeniu jednostki
modutowej obejmujgcego
realizacje efektu ksztatcenia.
Po zakonczeniu realizacji modutu

3) stosuje programy komputerowe
oraz urzgdzenia techniki biurowej
do wykonywania zadan

modutu obejmujgcego realizacje
efektu ksztatcenia. Ocena jest
wyrazem opanowania przez

dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi

EKA.06.3 > Pozytywna ocena koncowa z Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena Po ukonczeniu jednostki
2) tworzy dokumenty elektroniczne modutu obejmujgcego realizacje dokonywana przez prowadzgcego modufowej obejmujgcego
(ek) efektu ksztatcenia. Ocena jest zajecia na podstawie obserwaciji, realizacje efektu ksztatcenia.
wyrazem opanowania przez prezentacje multimedialne, wypowiedzi | Po zakorczeniu realizacji modutu
stuchacza efektu z podstawy ustne, ocena z ¢wiczenh
programowej
EKA.06.3 > Pozytywna ocena koricowa z Testy osiggnigc stuchaczy, ocena Po ukonczeniu jednostki

modutowej obejmujgcego
realizacje efektu ksztatcenia.
Po zakonczeniu realizacji modutu

4) sporzagdza pisma urzedowe i
handlowe z zastosowaniem
techniki komputerowej

modutu obejmujgcego realizacje
efektu ksztatcenia. Ocena jest
wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy
programowe;j

dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z ¢wiczen

zawodowych stuchacza efektu z podstawy ustne, ocena z éwiczen
programowej
EKA.06.3 > Pozytywna ocena koncowa z Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena Po ukonczeniu jednostki

modutowej obejmujgcego
realizacje efektu ksztatcenia.
Po zakonczeniu realizacji modutu
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6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkoéw i materiatlow dydaktycznych

6.1. Wykaz literatury

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

Begg D. Makroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2014

Begg D. Mikroekonomia. PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne. Warszawa 2013

Bienn W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

Kowalik R., Mitura E., Organizacja pracy biurowej, poradnik dla nauczyciela, Difin, Warszawa 2011
Krugman P. Makroekonomia. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2013

tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013

Mierzejewska-Majcherek J. Podstawy ekonomii. Difin Warszawa 2010

Sobczyk M. Statystyka. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 2007

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

10) Witek E.J., Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna podrecznik z éwiczeniami, eMPi2, Poznan 2016

6.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa, drukujacg w czarnodruku i drukarkg drukujgcg w znakach pisma Braille’a, skaner,
stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) dostosowane dla oséb niewidomych i stabowidzgcych, podigczone do sieci

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

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

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

urzadzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzgdzen,
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formularze dokumentéw i dowodéw ksiegowych, sprawozdan statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu, w grafice
wypuktej lub dostepne w wersiji elektronicznej,

zestaw przepisoéw prawa dotyczacych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku
czcionkg odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersiji elektroniczne;j,

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

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikédw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informacii, jak

podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.
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7. Sposob i forma zaliczenia kursu

Kurs umiejetnosci zawodowych KUZ dla kurséw wyodrebnionych w ramach kwalifikacji konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs.
Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;
- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
0 ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych.
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8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zaje¢

Tabela 8.Weryfikacja programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia (Z_?]/VNV?rtOSC opracowanego programu zajec
1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

2 Efekty ksztatcenia T

3 Kryteria weryfikacji T

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

5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki efektéw | T

Tabela 9.Weryfikacja programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia
Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego

programu modutowego KUZ

EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modul/jednostka modutowa
1) obstuguje oprogramowanie do 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w edytorze tekstu EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
edycji tekstu, wykonywania 2) sporzgdza korespondencje seryjng korzystajgc korespondencji biurowej

obliczenh oraz tworzenia baz 3) z komputerowego pakietu biurowego sporzadza bazy danych z
danych (ek) wykorzystaniem oprogramowania komputerowego
4) wykonuje obliczenia postugujac sie arkuszem kalkulacyjnym
2) korzysta z oprogramowania 1) wczytuje obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znakéw EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
optycznego rozpoznawania 2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu korespondencji biurowej
znakow (ep) 3) stosuje opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znakéw
3) tworzy dokumenty 1) opisuje formaty dokumentéw elektronicznych EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
elektroniczne (ek) 2) stosuje formaty plikow w zapisie elektronicznym korespondenciji biurowej
3) wyszukuje informacje w dokumentach Elektronicznych
4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne
5) korzysta z publikacji elektronicznych, w tym instrukcji kancelaryjnej,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KUZ

EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

4) stosuje programy 1) prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
komputerowe oraz urzadzenia 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym korespondenciji biurowej
techniki biurowej do 3) wypetnia formularze elektroniczne
wykonywania zadan 4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego
zawodowych (ek) 5) postuguije sie urzgdzeniami biurowymi
5) stosuje przepisy prawa 1) wprowadza dane osobowe do bazy danych EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
dotyczace informacji niejawnej 2) przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami prawa sporzgdzania korespondenc;ji biurowe;j
oraz ochrony danych 3) przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
osobowych (ew) 4) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych
5) rozréznia informacje niejawne
6) przestrzega zasad 1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tres¢, termin, sposdb rozmieszczenia EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
sporzadzania korespondenciji elementow sporzadzania korespondenciji biurowej
oraz redagowania pism (ew) 2) okres$la elementy pisma
3) opisuje uktady graficzne pisma
4) rozmieszcza elementy pisma
5) stosuje blankiety korespondencyjne
6) dobiera procedury postepowania z pismami $cisle tajnymi, poufnymi i
zastrzezonymi
7) sporzgdza pisma urzedowe i 1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
handlowe z zastosowaniem 2) okreéla strukture pisma urzedowego i handlowego sporzgdzania korespondenciji biurowe;j
techniki komputerowej (ek) 3) redaguje pisma urzedowe
4) redaguje pisma handlowe
8) sporzgdza pisma dotyczgce 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
funkcjonowania jednostki 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju pisma sporzgdzania korespondenciji biurowe;j
organizacyjnej w oparciu o 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci pisma
przepisy prawa (ew) 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci sporzagdzanego pisma
5) sporzgdza pismo w okreslonej sprawie
9) ewidencjonuje dowody 1) sporzadza dowody ksiegowe EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
ksiegowe (ep) 2) klasyfikuje dowody ksiegowe korespondencji biurowej
3) kompletuje dokumentacje ksiegowg
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego

programu modutowego KUZ
EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modul/jednostka modutowa
10) archiwizuje dokumentacje i 1) Kklasyfikuje dokumenty archiwalne EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
dane (ep) 2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych korespondenciji biurowej

3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie archiwalne

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

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

6) stosuje archiwizacje danych

EKA.06.7 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modul/jednostka modutowa
1) przestrzega zasad kultury 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogélnie przyjete normy zachowania w EKA.06 M2.J2
osobistej i etyki Zawodowej srodowisku pracy Prowadzenie korespondencji biurowej
(ew) 2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i przesytania sporzadzania korespondenciji biurowe;j

danych osobowych

4) przechowuje dane osobowe klientdw zgodnie z przepisami prawa

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

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

7) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie

8) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie

2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
(ep) 2) okresla czas realizacji zadan sporzgdzania korespondenciji biurowe;j

3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie

4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan

5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KUZ

EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

3) ponosi odpowiedzialno$¢ za 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
podejmowane Dziatania (ew) 2) wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace sporzgdzania korespondenc;ji biurowe;j
3) ocenia podejmowane dziatania korespondencji biurowej
4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego wykonywania czynnosci
zawodowych na stanowisku pracy
4) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) podaje przyktady wplywu zmiany na rézne sytuacje zycia spotecznego i EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
otwartoscig na zmiany (ew) gospodarczego sporzgdzania korespondencji biurowej
2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej wprowadzenia korespondenciji biurowej
3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach
5) stosuje techniki radzenia sobie 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
ze stresem (ep) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do sytuaciji sporzadzania korespondenciji biurowe;j
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowej korespondencji biurowej
4) przedstawia rézne formy zachowan asertywnych jako sposoby radzenia
sobie ze stresem
5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych
6) okresla skutki stresu
6) doskonali umiejetnosci 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w wykonywaniu EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
zawodowe (ew) zawodu sporzgdzania korespondenciji biurowe;j
2) analizuje wiasne kompetencje korespondencji biurowej
3) wyznacza wtasne cele rozwoju zawodowego
4) planuje droge rozwoju zawodowego
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych
7) stosuje zasady komunikaciji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
interpersonalnej (ew) 2) prowadzi dyskusje. sporzgdzania korespondenciji biurowej
3) stosuje aktywne metody stuchania korespondencji biurowej
4) udziela informacji zwrotnej
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KUZ

EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

8) negocjuje warunki porozumien 1) charakteryzuje pozadang postawe podczas prowadzenia negocjacji EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
(ew) 2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji warunkéw porozumienia sporzgdzania korespondenc;ji biurowe;j
korespondencji biurowej
9) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole realizujgcym zadania | EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
rozwigzywania problemow (ep) 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow sporzadzania korespondenciji biurowej
3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki rozwigzywania korespondencji biurowej
problemu
10) wspoipracuje w zespole (ew) 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane EKA.06 M2.J1. Stosowanie zasad
zadania sporzgdzania korespondenc;ji biurowe;j
2) przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w zespole korespondenciji biurowej
3) angazuje sie w realizacje wspolnych dziatan zespotu
4) modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajac stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu
EKA.06.8 Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modu¥/jednostka modutowa

1) organizuje prace zespotu w 1) okresla strukture grupy EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
celu wykonania przydzielonych 2) przygotowuje zadania zespotu do realizaciji korespondenciji biurowej
zadan (ep) 3) planuje realizacje zadan zapobiegajacych zagrozeniom bezpieczenstwa i

ochrony zdrowia

4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania

5) komunikuje sie ze wspétpracownikami

6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatnos$¢ poszczegodlnych cztonkdw zespotu do wykonania zadania | EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
przydzielonych zadan 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu korespondencji biurowej
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EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modul/jednostka modutowa
3) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem prac EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
przydzielonych zadan (ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy korespondenciji biurowej

3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegodlne zadania

5) monitoruje proces wykonywania zadan

6) opracowuje dokumentacje dotyczgca realizacji zadania

4) ocenia jakos¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
przydzielonych zadan (ew) 2) ocenia prace poszczegdlnych cztonkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z korespondenciji biurowej
warunkami technicznymi odbioru prac

3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwigzania 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkoéw i EKA.06 M2.J2. Prowadzenie
techniczne i organizacyjne jakosci pracy korespondencji biurowej
wptywajace na poprawe 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy (ew) warunkéw i jakosci pracy
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