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

1. Wprowadzenie

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

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

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

Sytuacja oso6b z dysfunkcjg wzroku na rynku pracy nie jest najlepsza, cho¢ coraz wiecej pracodawcow zatrudnia osoby niewidome i stabowidzgce, takze na stanowiskach
pracownikow biurowych. Dostosowanie miejsca pracy dla pracownika biurowego nie jest trudne, wigze sie przede wszystkim z dostosowaniem komputera, czyli
udzwiekowieniem i/lub powiekszeniem ekranu.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Charakterystyka programu i zalozenia programowe

Typ programu — modutowy

Rodzaj programu - liniowy

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Modut EKA.06.M3 Prowadzenie biura

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

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

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

KUZ 2 Prowadzenie korespondencji biurowej

KUZ 3 Obstuga biura

KUZ 4 Stosowanie przepisdw prawa w pracy biurowej

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Strona 8 z 354



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Cele kierunkowe KKZ

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

wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,

przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informaciji,

sporzgdzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,

obstugiwania sprzetu biurowego.

Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem i obstugg biura oraz sekretariatu.

Plan nauczania i mapa dydaktyczna dla kwalifikacji zawodowej

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

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

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

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

60 godzin na realizacje EKA.06.6 Jezyk obcy zawodowy;

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

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

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

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

KUz Symbol jean.S'[kI Zestawienie modutéw i jednostek modutowych L|czb.a god%m L|czba.godz|n
modutowej Ksztalcenie stacjonarne Ksztatcenie zaoczne
Podstawy ekonomii i Modut EKA.06.M1 120 78
marketingu 120 godz. Zastosowanie statystyki i marketingu w pracy biurowe;j
EKA.06.M1.J1 Prowadzenie analiz statystycznych 75 49
EKA.06.M1.J2 Opracowanie strategii marketingowej 45 29
Prowadzenie korespondencji Modut EKA.06.M2 420 273
biurowej 420 godz. Wykonywanie czynnosci biurowych w zakresie prowadzenia
korespondenciji
EKA.06.M2.J1 Stosowanie zasad sporzgdzania korespondenciji biurowej 168 109
EKA.06.M2.J2 Prowadzenie korespondenciji biurowej 252 164
Obstuga biura 390 godz. Modut EKA.06.M3 390 253
Prowadzenie biura
EKA.06.M3.J1 Obstugiwanie urzgdzen biurowych 190 123
EKA.06.M3.J2 Wykonywanie prac biurowych 200 130
Stosowanie przepiséw prawa Modut EKA.06.M4 300 195
W pracy biurowej Wykonywanie prac biurowych zgodnie z przepisami prawa
300 godzin EKA.06.M4J1 Rozréznianie zrédet prawa 80 52
EKA.06.M4.J2 Stosowanie przepiséw prawa w praktyce 220 143
Jezyk obcy zawodowy EKA.06.M5 Jezyk obcy zawodowy w pracy biurowej 60 39
60 godzin EKA.06.M5 J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej 30 19,5
EKA.06.M5 J2 Sporzadzanie korespondenc;ji biurowej w jezyku obcym 30 19,5
Razem 1290+30 godzin BHP 838+20 godzin BHP

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

EKA.06.1 BHP - realizowane w ramach poszczegdélnych jednostek modutowych

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

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

Praktyka zawodowa — 8 tygodni 280 godzin (EKA.06.M6)
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2. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego
2.1. Pogrupowanie efektow ksztalcenia

2.1.1 Pogrupowanie efektow ksztatcenia

Tabela 2. EKA.06.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Efekty ksztatcenia
efekt kluczowy(ek)

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Modut EKA.06.M1

Zastosowanie statystyki

i marketingu w pracy

biurowej Obowigzkowe

zajecia edukacyjne
ustalone przez

Modut EKA.06.M2

Wykonywanie czynnosci

biurowych w zakresie

prowadzenia korespondencji

Obowigzkowe zajecia

edukacyjne ustalone przez

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

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

) . ) 5 dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) Kryteria weryfikacji
= = ©
efekt Se S92 T3, £T |30T |2g NeS [Hes ¥y 2,
pomocniczy(ep) JdE 2|45=3ldE SG8T|dCEoTuSsES oS5 2S|<E2|<EE O
SexN SfoossgRosz|=8c:z=382 2353|2822
= N=0 |2 2 a9 ¢ gy c 3> Ng2=22N¢z 22 € o = 3£
®¢5‘5>¢°°‘;’5:‘°owm‘09‘°¢509‘°m@o©:3©'Nﬂ-—©o~om
Cz5® O.%LCIJO.U)EEQ-::O.;Q-::O.EE&O.o'_ao.'e‘”o.m_gh
<52 |£50X<e Vo085 |<585|<52 |2 €8 <2l
Hae S 6 EE® &5 |fas S ° [HSC|fiem |HOoR3
7 € < < s s
1) rozréznia 5 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce X X X X X X
przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy,
dotyczace ochrony przeciwpozarowej, ochrony
bezpieczenstw Srodowiska i wymagan ergonomii.
a i higieny 2) wymienia regulacje X X X X
pracy, ochrony wewnatrzzaktadowe zwigzane z
przeciwpozaro bezpieczenstwem i higieng pracy,
wej, ochrony ochrong przeciwpozarowa, ochrong
srodowiska i Srodowiska i ergonomig.
ergonomii (ep) 3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i X X X X
higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska,
ergonomia.
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Efekty ksztatcenia
efekt kluczowy(ek)

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Modut EKA.06.M1

Zastosowanie statystyki

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

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

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

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

. . ) . dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) Kryteria weryfikacji
efekt - — = = = ©
. 52 S92 ¥Re g9 Seg B2 829 Bes 8o
pomocniczy(ep) S5 .E 38559553 T|IPESTI2SES CS:|1IS§SE (3588
STT S @gg-soggtcg ogcgo'égg LO>‘§ om2|o23X
© © = o © O = s 9 = D g O c - 00 ®
© z3® Q%thwﬁEQJQ;D—JQENLo.o'_ao.'e"’o.wwh
g8 2 |SahgIS g 985 5853852 S (S38(S8% s
= 5] n — = © J' (99}
wma o |ioo £ (W w o woe o |Wo W= 5 |WeEN W g
4) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace X X X X
ochrony przeciwpozarowe;j.
5) wskazuje zastosowanie gasnic po X X X X
znormalizowanych oznaczeniach
literowych.
6) opisuje zasady postepowania z X X X X
odpadami na stanowisku pracy.
7) opisuje wymagania ergonomii dla X X X X X
stanowiska pracy biurowe;j.
2) rozroznia 5 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce X X X X
zadania i w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia srodowiska.
instytucji oraz 2) wymienia zadania i uprawnienia X X X X
stuzb instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
zakresie Srodowiska.
ochrony pracy i
ochrony
srodowiska (ep)
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Efekty ksztatcenia
efekt kluczowy(ek)

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Modut EKA.06.M1

Zastosowanie statystyki

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

Modut EKA.06.M2

Wykonywanie czynnosci

biurowych w zakresie

prowadzenia korespondencji

Obowigzkowe zajecia

edukacyjne ustalone przez

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

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

) . ) . dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) Kryteria weryfikacji
efekt e S |dno T4 ool N T | N OG [ N 3
o Q = () 8 o L © - 2 0 9 © )
pomocniczy(ep) 9 2|195:=3|dc _ S5 o6 la s w352 |<E2|de58
s 9NRKR [ D oS ©T N T s 9o = @3> |23 €8 |=c >
=R = 2 0 oy c 3 N e 2 32 N2 2 c o = 3 X
CTC S Wog=leduegol R0l 02V 3 @25 |©@NL |[© 308 T
2588 28582280823 (|12253322085 95 (|28283 (2223
< 3 > < =3 X< 9 683 |<dPyalcws 3 € < Ng [ Sa
Y e B2 EIXG = 2 ¥y 209938 |[Y>8[¥xC8C |¥H o=
wma o |ioo £ (W w o woe o |Wo W= 5 |WeEN W N
Q
3) charakteryzuje 1) wymienia obowigzki pracodawcy w X X X X
prawa i zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
obowigzki 2) wymienia obowigzki pracownikéw w X X X X
pracownika zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
oraz 3) wymienia rodzaje profilaktycznych badan X X X X
pracodawcy w lekarskich.
zakresie 4) wymienia obligatoryjne szkolenia z X X X X
bezpieczenstw zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
a i higieny 5) opisuje system kar i konsekwencje X X X X
pracy (ew) nieprzestrzegania przez pracownika
przepisdw bezpieczenhstwa i higieny
pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i X X X X
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.
7) rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu X X X X
wypadku przy pracy i chorob
zawodowych.
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Efekty ksztatcenia
efekt kluczowy(ek)

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

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

Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci
biurowych w zakresie

prowadzenia korespondencji

Obowigzkowe zajecia

edukacyjne ustalone przez

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

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

. . ) . dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) Kryteria weryfikacji
efekt e S |dno T4 ool N T | N OG [ N 3
. = Q = () 8 o L © — =2 O QO ® 0 =
pomocniczy(ep) 9 2125 :-23dE S8 3|0 le5ES w52 |<EZ|<c 58
s 9NRKR [ D oS ©T N T s 9o = @3> |23 €8 |=c >
R = 2 9 @ c 2 N & 2 2 N =t c o s L
0T cS 6co2EleZq T °© l© 3T Slo T 2 |o > © N o 23 %
© © = o © O = s 9 = D g O c 3 - o0 ®
© z3® Q%thwﬁEQJQ;D—JQENLo.o_Qo.'E“’o.w_Q‘-
< > |< =6 X< 9 $3|€<df3al<® 532 |<x < NZB €22
v 2 ax%maxa g2 L2020 g 33 xg% v S0P |¥ 5 o3
w o e |w o o w S w o w 5 (W w g
4) okresla skutki 5 1) okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i X X X X X
oddziatywania zycia cztowieka zwigzane z
czynnikow wykonywaniem zadan zawodowych w
szkodliwych na pracy biurowe;j.
organizm 2) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X X
cztowieka w czynnikéw fizycznych na organizm
pracy biurowej cziowieka.
(ew) 3) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X X
czynnikow chemicznych na organizm
cztowieka.
4) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X X
czynnikéw biologicznych na organizm
cztowieka.
5) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X
czynnikéw psychofizycznych na
organizm cztowieka.
6) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X
czynnikow niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cztowieka.
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Efekty ksztatcenia
efekt kluczowy(ek)

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

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

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

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

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

) ) ) y dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) Kryteria weryfikacji
efekt “ o < o o |- Ty N = - o N oS |4 I g
. = Q = () 8 o L © — =2 O QO ® 0 =
pomocniczy(ep) ZgN? 3%::%3'5 S g[S 8T o5SS |08 3 35%3'%5_3;
S N=y 229228 RNES|IZENEZZ2END 2232 |2ca6|28 32
©RBCS [BO==l03ngol|©oToclloP3 |© 25 |©NL [©33
o c & |60 8 glo T N o o o o5 %2 &£ = |00 |© » =
- 2 g v "UHx'thm-E'ng'*E: . O O S = 5 -0 9 =
<52 |cEREcS e85 |g585(c252 g€ (e8| gEs
wma o |ioo £ | w o woe o |Wo W= 5 |WeEN W g
5) organizuje 5 1) organizuje przestrzeh biurowg zgodnie X X X X X
stanowisko Z wymaganiami ergonomii.
pracy zgodnie z okresla wymagania ergonomiczne dla
d 2) okresla wymag g o] X X X X
wymaganiami stanowiska pracy siedzace;j.
ergonomii, 3) wskazuje bezpieczne i higieniczne X X X X X
przepisami i warunki pracy na stanowisku pracy.
zasadami 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w X X X X X
bezpieczenstw zakresie organizacji czasu pracy
a i higieny pracownika pracujgcego przy
pracy, ochrony komputerze.
przeciwpozaro 5) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen X X X X X
wej i ochrony technicznych podczas wykonywania
srodowiska na prac biurowych.
stanowisku 6) wskazuje wtasciwe zachowania przy X X X X
pracy (ew) pracach z urzadzeniami biurowymi
podtgczonymi do sieci elektryczne;.
7) stosuje zasady recyklingu zuzytych X X X X
czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia.
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

Efekty ksztatcenia
efekt kluczowy(ek)

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

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

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

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

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

. . ) . dyrektora dyrektora przez dyrektora
efekt wazny(ew) Kryteria weryfikacji
o= — ©
efext 5e S92 THe £% |Ne? 52 . 928 Hes|Ned
pomocniczy(ep) 4 2|55=z38|ldt_ S5 T |acC ST 6SES WSS |<E2|<ChO
s 9NRKR [ Do 8o NTz|S8cvcz=28>|528 =28 |53 >
= N=0 |22 0 ¢ = ©Q C 5 = Z N = z 2 € o z 3L
8S82>|8878=8202®22|8892|82g0 83 |8N5|800w
C=5nm 8202 alNas|@za5Q3 N Ccs 928 @g0 %
> L5 X o) 0 -3 0 5 £ S ~ N S o o
S 2SR5 8e=8$2es$855 $2g|S80 S5
W a v |w o £ (W ® o we o w o W= s |WeEN g
6) udziela 1) opisuje podstawowe symptomy X X X X
pierwszej wskazujgce na stany nagtego
pomocy w zagrozenia zdrowotnego.
stanach 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na X X X X
nagtego podstawie analizy objawow
zagrozenia obserwowanych u poszkodowanego.
zdrowotnego 3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i X X X X
(ew) miejsce wypadku.
4) ukfada poszkodowanego w pozyciji X X X X
bezpiecznej.
5) powiadamia odpowiednie stuzby. X X X X
6) prezentuje udzielanie pierwszej X X X X
pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie.
7) prezentuje udzielanie pierwszej X X X X
pomocy w nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np.
omdlenie, zawat, udar.
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

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

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Modut EKA.06.M1

Zastosowanie statystyki

i marketingu w pracy
biurowej Obowigzkowe
zajecia edukacyjne
ustalone przez

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

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

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

. ) . dyrektora dyrektora przez dyrektora
Kryteria weryfikacji
o= — ©
Jeo G |No T4 8o Noo d9 NOG |He s |V 2
d5.,2|d523/9: 580|d5803558 385 S5E|sERd
o >
SSN5 =sPol=sg8gs=82z=282 252 |2€5|=2%3¢
SEEz (9855858535883 8897c 8528835 (838°¢
- 3a0 2522 a2RN25 2223|122 NNs5 208 (2838|2225
< o > |I< = v (<2 o |<o Palsws5 32 |Cx < N3 [€< 92
= — (0] (0] = (8] O =
X = T (X 2 @ (X o = X = O Y o Q¥>‘(u¥°l_¥u)0§
W a v |w o £ (W ® o we o w o W= s |WeEN N
Q
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo- X X X X
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji
i Europejskiej Rady Resuscytacji.

Razem liczba godzin w

jednostce efektow
ksztatcenia

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

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M1
Zastosowanie statystyki i

Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci biurowych w

wizerunku (ek)

Europejskiej.

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

e i Unia Europejska T
E\/il:zga?i:lﬂ(satjlaeikozwéj sgfsclfap OSPO'.lta Europejski Fundusz gJoileczny *** o :
Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2
o Zastosowanie statystyki i Wykonywanie czynnosci biurowych w
% marketingu w pracy biurowej | zakresie prowadzenia korespondencji
C @ Obowigzkowe zajecia Obowiazkowe zajecia edukacyjne
i g edukacyjne ustalone przez ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia _g % Kryteria weryfikacji dyrektora
S ‘51; EKA.06.M1.J1 | EKA.06.M1.J2 EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
= = Prowadzenie | Opracowanie Stosowanie zasad Prowadzenie
o analiz strateqii sporzadzania korespondencji
- statystycznych [marketingowej korespondenciji biurowej
biurowej
3) przeprowadza 20 1) wskazuje zasady gromadzenia danych X
analize statystycznych dla potrzeb badah statystycznych.
statystyczng 2) identyfikuje zrédfa danych statystycznych. X
dotyczaca 3) przetwarza dane dla potrzeb badania X
funkcjonowania statystycznego.
jednostki 4) postuguje sie miarami tendencji centralne;j. X
organizacyjnej(ek) 5) przeprowadza analize dynamiki, struktury i X
natezenia.
6) prezentuje wyniki badan statystycznych. X
4) rozpoznaje 20 1) wymienia cele normalizacji krajowej. X
wiasciwe normy i 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy. X
procedury oceny 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, X
zgodnosci europejskiej i krajowej.
podczas realizacji 4) korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i X
zadan procedur oceny zgodno$ci.
zawodowych(ep)
Razem liczba godzin w Podstawy ekonomii i marketingu 120 godzin
jednostce efektow ksztatcenia
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Tabela 4. EKA.06.3 Prowadzenie korespondencji biurowej

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M1

Modut EKA.06.M2

instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy.

% Zastosowanie statystyKi i Wykonywanie czynnosci biurowych w
S © marketingu w pracy biurowej zakresie prowadzenia korespondencji
i 'dE, Obowiazkowe zajecia edukacyjne Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g % Kryteria weryfikacji ustalone przez dyrektora ustalone przez dyrektora

S :,':‘,' EKA.06.M1.J1 | EKA.06.M1.J2 EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
= = Prowadzenie Opracowanie Stosowanie zasad Prowadzenie
o analiz strategii sporzadzania korespondencji
- statystycznych | marketingowej |korespondencji biurowej biurowej

1) obstuguje 49 1) sporzadza oraz formatuje teksty i pisma w edytorze X
oprogramowanie tekstu.
do edycji tekstu, 2) sporzgdza korespondencje seryjng korzystajac z X
wykonywania komputerowego pakietu biurowego.
obliczen oraz 3) sporzadza bazy danych z wykorzystaniem X
tworzenia baz oprogramowania komputerowego.
danych (ek) 4) wykonuje obliczenia postugujac sie arkuszem X

kalkulacyjnym.

2) korzystaz 35 1) wczytuje obraz do oprogramowania optycznego X
oprogramowania rozpoznawania znakow.
optycznego 2) konfiguruje metody przetwarzania obrazu. X
rozpoznawania 3) stosuje opcje zapisu w programach optycznego X
znakow (ep) rozpoznawania znakéw.

3) tworzy 35 1) opisuje formaty dokumentéw elektronicznych. X
dokumenty 2) stosuje formaty plikdw w zapisie elektronicznym. X
elektroniczne 3) wyszukuje informacje w dokumentach X
(ek) elektronicznych.

4) zabezpiecza dokumenty elektroniczne. X
5) korzysta z publikacji elektronicznych, w tym X
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Europejskie
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Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M1

Modut EKA.06.M2

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

tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi.
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* ¥ %

* 5 *

o Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2
Q2 Zastosowanie statystyKi i Wykonywanie czynnosci biurowych w
$ © marketingu w pracy biurowej zakresie prowadzenia korespondencji
E 'GE, Obowiazkowe zajecia edukacyjne Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g % Kryteria weryfikacji ustalone przez dyrektora ustalone przez dyrektora
S ﬁ EKA.06.M1.J1 | EKA.06.M1.J2 EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
= = Prowadzenie Opracowanie Stosowanie zasad Prowadzenie
o analiz strategii sporzadzania korespondencji
- statystycznych | marketingowej |korespondencji biurowej biurowej
7) sporzadza pisma 42 1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe. X
urzedowe i 2) okresla strukture pisma urzedowego i handlowego. X
handlowe z 3) redaguje pisma urzedowe. X
zastosowaniem 4) redaguje pisma handlowe. X
techniki
komputerowej
(ek)
8) sporzgdza pisma42 1) dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma. X
dotyczace 2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju X
funkcjonowania pisma.
jednostki 3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci X
organizacyjnej w pisma.
oparciu o 4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci X
przepisy prawa sporzadzanego pisma.
(ew) 5) sporzadza pismo w okreslonej sprawie. X
9) ewidencjonuje (30 1) sporzadza dowody ksiegowe. X
dowody 2) klasyfikuje dowody ksiegowe. X
ksiegowe (ep) 3) kompletuje dokumentacje ksiegowa. X
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Fundusze

Europejskie enpaspallls iy
Wiedza Edukacja Rozwdj s
© Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2
Q2 Zastosowanie statystyKi i Wykonywanie czynnosci biurowych w
$ © marketingu w pracy biurowej zakresie prowadzenia korespondencji
E dE, Obowiazkowe zajecia edukacyjne Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g % Kryteria weryfikacji ustalone przez dyrektora ustalone przez dyrektora
S :,':‘,' EKA.06.M1.J1 | EKA.06.M1.J2 EKA.06 M2.J1 EKA.06 M2.J2
= = Prowadzenie Opracowanie Stosowanie zasad Prowadzenie
o analiz strategii sporzadzania korespondencji
- statystycznych | marketingowej |korespondencji biurowej biurowej
10) archiwizuje 54 1) klasyfikuje dokumenty archiwalne. X
dokumentacje i 2) opisuje teczki dokumentéw archiwalnych. X
dane (ep) 3) segreguje dokumenty uwzgledniajgc kategorie X
archiwalne.
4) przestrzega procedur postepowania podczas X
przekazywania i przechowywania korespondencji i
dokumentaciji w jednostce organizacyjnej.
5) opisuje szczegodtowy tryb przekazywania X
dokumentaciji archiwalnej i niearchiwalnej do
archiwum zaktadowego.
6) stosuje archiwizacje danych. X
Razem liczba godzin w Prowadzenie korespondenciji biurowej 420 godzin
jednostce efektéw
ksztatcenia
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Tabela 5 EKA.06.4 Obstuga biura

Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* %

Unia Europejska +
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

rzeczowym wykazem akt.

ff_) Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
$ @ Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
E 'g edukacyjne ustalone przez | Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g % Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S ‘51; EKA.06.M3.J1| EKA.06.M3.J2 | EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= = Obstugiwanie | Wykonywanie | Rozréznianie Stosowanie
o urzadzen |prac biurowych| zrodetl prawa |przepiséw prawa
- biurowych w praktyce
1) postuguje sie 35 1) opisuje zasady pisania na klawiaturze komputera X
klawiaturg (postawa przy pracy, wtasciwy ukiad rak, sposob
komputera z uderzania w klawisze).
zastosowaniem 2) okresla zestaw klawiszy dla poszczegdlnych palcow. X
metody 3) wprowadza tekst metodg bezwzrokows. X
bezwzrokowej (ew) 4) stosuje skroty klawiaturowe. X
2) stosuje instrukcje 50 1) wymienia zasady budowy instrukcji kancelaryjne;. X
kancelaryjng (ek) 2) rozréznia systemy kancelaryjne. X
3) opracowuje schemat obiegu dokumentéw w procedurze X
zatatwienia spraw.
3) stosuje jednolity 35 1) wymienia elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt. X
rzeczowy wykaz akt 2) opisuje oznaczenia kategorii archiwalnych. X
w jednostce 3) rozréznia kody z rzeczowego wykazu akt. X
organizacyjnej (ew) 4) rozpoznaje charakter sprawy na podstawie kodu X
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
5) klasyfikuje pisma zgodnie z zasadami jednolitego X
rzeczowego wykazu akt.
6) porzadkuje dokumentacje zgodnie z jednolitym X
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Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

ff_) Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
$ © Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
E 'g edukacyjne ustalone przez | Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g % Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S ‘51; EKA.06.M3.J1| EKA.06.M3.J2 | EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= = Obstugiwanie | Wykonywanie Rozréznianie Stosowanie
o urzadzen |prac biurowych| zrodetl prawa |przepiséw prawa
- biurowych w praktyce
4) organizuje prace 45 1) przygotowuje wykaz materiatéw potrzebnych na X
biura lub stanowisku pracy.
sekretariatu (ek) 2) prowadzi korespondencje drogg tradycyjng i X
elektroniczna.
3) przekazuje pisma do odpowiednich komodrek X
organizacyjnych.
5) kompletuje 35 1) sporzgdza wykaz dokumentéw niezbednych do X
dokumentacje i akty zafatwienia okreslonej sprawy.
prawne niezbedne 2) wskazuje przepisy prawa wiasciwe do zatatwienia X
do pracy (ew) okreslonej sprawy.
6) kreuje wizerunek (15 1) wymienia czynniki wptywajgce na wizerunek jednostki X
jednostki organizacyjnej.
organizacyjnej (ep) 2) opisuje czynniki wplywajgce pozytywnie i negatywnie na X
wizerunek jednostki organizacyjnej.
3) podaje definicje pojecia efektywnosc. X
4) wylicza istotne cechy jednostki organizacyjnej X
wyrozniajgce jg sposrod innych.
7) charakteryzuje 15 1) rozréznia formy organizacyjne. X
strukture 2) okresla strukture organizacyjng jednostki. X
organizacyjng 3) przyporzadkowuje zadania do odpowiednich komdrek X
jednostki (ep) organizacyjnych.
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

% Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
- Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
E s edukacyjne ustalone przez | Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g % Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S ‘51; EKA.06.M3.J1| EKA.06.M3.J2 | EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= = Obstugiwanie | Wykonywanie Rozréznianie Stosowanie
o urzadzen |prac biurowych| zrodetl prawa |przepiséw prawa
- biurowych w praktyce
8) wykonuje czynnosci 45 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem X
kancelaryjne (ek) kancelaryjnym.
2) segreguje dokumenty odpowiednio do waznosci i rangi X
informacji w nich zawartych.
3) analizuje dokumenty pod wzgledem waznosci i rangi. X
4) wskazuje zasady porzgdkowania i kwalifikowania X
dokumentow przeznaczonych do archiwizaciji.
5) archiwizuje dokumenty jednostki organizacyjnej w formie X
tradycyjnej i elektronicznej.
9) przygotowuje 45 1) uzywa poczty elektronicznej do przesytania pism o X
korespondencje do charakterze urzedowym i handlowym.
wystania pocztg 2) okresla terminy zatatwienia spraw. X
tradycyjng i poczta 3) opracowuje baze adresowg klientéw. X
elektroniczng (ew) 4) korzysta z funkcji korespondenciji seryjnej. X
5) przygotowuje przesytke do wystania pocztg tradycyjna. X
6) adresuje korespondencije. X
10) obstuguje sprzeti 35 1) stosuje zasady korzystania ze sprzetu i urzgdzen X
urzgdzenia techniki techniki biurowe;.
biurowej (ek) 2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego zadania. X
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Fund us;e .
Europejskie
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Rzeczpospolita
Polska

* %

Unia Europejska +
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

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

EKA.06.M3.J1| EKA.06.M3.J2 | EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
Obstugiwanie | Wykonywanie Rozréznianie Stosowanie
urzadzen |prac biurowych| zrodetl prawa |przepiséw prawa
biurowych w praktyce
11) przygotowuje 35 1) opracowuje harmonogram spotkania. X
zebrania, narady i 2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne na X
konferencje (ew) spotkanie stuzbowe.
3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego. X
4) organizuje terminarz dziatan zwigzanych z X
przygotowaniem spotkania stuzbowego.
5) przygotowuje i wysyta zawiadomienia/zaproszenia X
dotyczace spotkania.
6) sporzgdza dokumentacje ze spotkania. X
7) rozlicza spotkanie stuzbowe. X

Razem liczba godzin w
jednostce efektow ksztatcenia

Obstuga biura 390 godzin
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Rzeczpospolita
Polska

Tabela 6. EKA.06.5 Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej

* %

Unia Europejska +
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

% Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
© © Obowigzkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
E s edukacyjne ustalone przez | Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g % Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S '51; EKA.06.M3.J1 |[EKA.06.M3.J2| EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= = Obstugiwanie |Wykonywanie| Rozréznianie Stosowanie
o urzadzen prac zrédet prawa |przepiséw prawa
- biurowych biurowych w praktyce
1) Kkorzysta z aktow 40 1) wymienia przepisy prawa regulujgcych organizacje i X
prawnych, instrukciji funkcjonowanie organéw panstwowych.
i regulaminow 2) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty. X
wewnetrznych 3) objasnia sposoby ogtaszania aktu normatywnego. X
podczas 4) wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa. X
wykonywania pracy
w jednostkach
organizacyjnych
(ew)
2) stosuje przepisy 60 1) rozpoznaje sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku X
prawa pracy (ek) pracy.
2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace. X
3) stosuje przepisy dotyczgce zakazu konkurencji oraz X
ochrony danych osobowych.
3) postuguje sie 60 1) okresla podmioty prawa cywilnego. X
podstawowymi 2) rozréznia formy czynno$ci prawnych. X
pojeciami prawa 3) wymienia rodzaje przedstawicielstwa. X
cywilnego (ek) 4) okresla podstawowe rodzaje uméw cywilnoprawnych. X
4) rozroznia prawne {40 1) wymienia podstawowe formy dziatania administracji X
formy dziatania publicznej.
jednostek 2) wymienia cechy aktu administracyjnego. X
administracji 3) opisuje organy administracji publicznej na wszystkich X
publicznej (ep) szczeblach.
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Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Modut EKA.06.M3

Modut EKA.06.M4

% Prowadzenie biura Wykonywanie prac biurowych
- Obowiazkowe zajecia zgodnie z przepisami prawa
E 'g edukacyjne ustalone przez | Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia _g % Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S ‘51; EKA.06.M3.J1 |[EKA.06.M3.J2| EKA.06.M4.J1 EKA.06.M4.J2
= = Obstugiwanie | Wykonywanie Rozréznianie Stosowanie
o urzadzen prac zrédet prawa |przepiséw prawa
- biurowych biurowych w praktyce
5) stosuje przepisy 50 1) opisuje zasady postepowania administracyjnego. X
postepowania 2) okresla uczestnikow postepowania administracyjnego. X
administracyjnego 3) stosuje terminy w postepowaniu administracyjnym. X
(ek) 4) sporzadza protokoly i adnotacje organu administracji X
publicznej.
5) wskazuje przepisy kodeksu postepowania X
administracyjnego niezbedne w pracy biurowej.
6) stosuje przepisy 60 1) wskazuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, X
prawa dotyczgce prawa pracy, prawa podatkowego i prawa autorskiego
prowadzenia niezbedne do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
dziatalnosci 2) przewiduje konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania X
gospodarczej przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

Razem liczba godzin w
jednostce efektow ksztatcenia

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

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

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

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

1) postuguje sie podstawowym zasobem
srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdinym
uwzglednieniem srodkow leksykalnych),
umozliwiajgcym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z
danym zawodem

d) z ustugami swiadczonymi w
danym zawodzie

1)

b)
c)
d)

e)

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie:

czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy, w
tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i
higieny pracy

urzgdzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
proceséw i procedur zwigzanych z realizacjg
zadah zawodowych

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

X
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Rzeczpospolita Unia Europejska
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* ¥ %

* 5 %

Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt

ksztatcenia

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

2)

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

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

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

10

Kryteria weryfikacji EKA.06.M5 J1 EKA.06.M5 ‘].2
. .. Sporzadzanie
Postugiwanie sie ..
. . korespondencji
jezykiem obcym w . L
: . biurowej w jezyku
pracy biurowej
obcym
1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub X
fragmentu wypowiedzi lub tekstu
2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone X
informacje
3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlinymi X
czesciami tekstu
4) uktada informacje w okreslonym porzadku X
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* 5 %

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

Liczba przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA.06.M5 J1 EKA.06.M5 ‘].2
efekt Sporzadzanie

Postugiwanie sie

ksztatcenia . . korespondencji
jezykiem obcym w . L
: . biurowej w jezyku
pracy biurowej
obcym
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, 10 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane X
spojne i logiczne wypowiedzi ustne i Z czynnosciami zawodowymi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, 2) przedstawia sposéb postepowania w réznych X
w zakresie umozliwiajgcym realizacje sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
zadan zawodowych: wskazowek, okresla zasady)
a) tworzy krotkie, proste, spojne i 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
logiczne wypowiedzi ustne 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym X
dotyczace czynnosci charakterze
zawodowych (np. polecenie, 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi X
komunikat, instrukcje) adekwatnie do sytuacii

b) tworzy krétkie, proste, spéjne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-
mail, instrukcje, wiadomosc,
CV, list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — wediug wzoru)
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Rzeczpospolita Unia Europejska
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* ¥ %

* 5 %

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

Liczba przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA.06.M5 J1 EKA.06.M5 ‘].2
efekt Postuaiwanie si Sporzadzanie
ksztatcenia . . 9 € korespondencji
jezykiem obcym w . L
: . biurowej w jezyku
pracy biurowej
obcym
4) uczestniczy w rozmowie w typowych 10 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe X
sytuacjach zwigzanych z rea?llzacqu 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia X
zadan zawodowych — reaguje w jezyku
obcym nowozytnym w sposéb 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, X
zrozumialy, adekwatnie do sytuacji zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb
komunikacyjnej, ustnie lub w formie 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z X
prostego tekstu: czynnosciami zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe X
rozmowy z innym 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji X

pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych

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

* 5 %

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

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

nowozytnym wczesniej opracowany materiat (np.
prezentacje)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
Strona 36 z 354




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

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

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

i kompensacyjne

zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, srodki niewerbalne

Razem liczba godzin w jednostce efektow
ksztatcenia

Jezyk obcy zawodowy 60 godzin
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Tabela 8. EKA.06.7 Kompetencje personalne i spoteczne

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 Modut EKA.06.M4
© Zastosowanie Wykonywanie czynnosci | Prowadzenie biura Wykonywanie prac
'g statystyki i biurowych w zakresie Obowiazkowe biurowych zgodnie z
9 marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
*E biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
2 Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
% edukacyjne ustalone ledukacyjne ustalone przez przez dyrektora
(T4
Efekty ksztatcenia g Kryteria weryfikacji przez dyrektora dyrektora
c O
c - ks = = = — % g
= — g S N o < g ® 0 N ¢ O - o N5 = ‘s S ng
° = > |2 ¢ 2o ecc _ Rz c __[2E. <2 o[22 .= X - 220 o
o) = c [dg=dNgOo|dgPT|Waeggolwmlolg € ®g < € g ©
o) SNNN SE2PZL2NTIZENTZIZ3NDI=S D=0 > zrﬁ;a
© 0T BS [6o=lwS 250w 60|le®T3|lc T2|lcEEEE |o323%
el 08 c2 |60 BlodTScs|lco83ccd®O|coSocoNGg =2 © 2% ¥
. Y = © X £ ¥ 5 Qo = Y oS o Y Q| O Q0¥ 0 o & ¥ {h 0 2
wa v |w O W o w Qo wa o W o TTE, U s w N
— N 4 ) [«
n = o =
1) przestrzega 1) stosuje zasady kultury osobistej X X X X X
zasad kultury i ogolnie przyjete normy
osobistej i etyki zachowania w $rodowisku pracy.
zawodowej(ew) 2) pozyskuje dane osobowe X X X X
zgodnie z przepisami prawa.
3) przestrzega zasad X X X X
bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania
danych osobowych.
4) przechowuje dane osobowe X X X X
klientéw zgodnie z przepisami
prawa.
5) respektuje zasady dotyczgce X X X X
przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
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Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 Modut EKA.06.M4
© Zastosowanie Wykonywanie czynnosci | Prowadzenie biura Wykonywanie prac
'c statystyki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
9 marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
*E biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
2 Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
% edukacyjne ustalone [edukacyjne ustalone przez przez dyrektora
(T4
Efekty ksztatcenia g Kryteria weryfikacji przezidyrektora dyrektora
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6) przedstawia konsekwencje X X X X
nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
7) wyjasnia, na czym polega X X X X X X
zachowanie etyczne w zawodzie.
8) wskazuje przyktady zachowan X X X X X X
etycznych w zawodzie.
2) planuje 1) omawia czynnosci realizowane w X X X
wykonanie ramach czasu pracy.
zadania (ep) 2) okresla czas realizacji zadan. X X X X X
3) realizuje dziatania w X X X X X
wyznaczonym czasie.
4) monitoruje realizacje X X X X X
zaplanowanych dziatan.
5) dokonuje modyfikaciji X X X X X
zaplanowanych dziatan.
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Modut EKA.06.M1
Zastosowanie

Modut EKA.06.M2

Wykonywanie czynnosci

Modut EKA.06.M3
Prowadzenie biura

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac

© . . . . . .
'c statystyki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
9 marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
© o o oo . . .
e biurowej korespondencji ustalone przez Obowigzkowe zajecia
2 Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
% edukacyjne ustalone ledukacyjne ustalone przez przez dyrektora
(T4
Efekty ksztatcenia g Kryteria weryfikacji przezidyrektora dyrektora
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6) dokonuje samooceny wykonanej X X X X X
pracy.
3) ponosi 1) przewiduje skutki X X X X X X
odpowiedzialno podejmowanych dziatan, w tym
$¢ za prawne.
podejmowane 2) wykazuje Swiadomos¢ X X X X X
dziatania (ew) odpowiedzialnosci za
wykonywang prace.
3) ocenia podejmowane dziatania. X X X X X
4) przewiduje konsekwencje X X X X X
niewfasciwego wykonywania
czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy.
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© Zastosowanie Wykonywanie czynnosci | Prowadzenie biura Wykonywanie prac
= statystyki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
9 marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
*E biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
2 Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
% edukacyjne ustalone ledukacyjne ustalone przez przez dyrektora
(T4
Efekty ksztatcenia g Kryteria weryfikacji przezidyrektora dyrektora
c
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4) wykazuje sie 1) podaje przyktady wptywu zmiany X X X X
kreatywnosciq i na rozne sytuacje zycia
otwartoscig na spotecznego i gospodarczego.
zmiany (ew) 2) wskazuje przyktady X X X X X
wprowadzenia zmiany i ocenia
skutki jej wprowadzenia.
3) proponuje sposoby X X X X
rozwigzywania probleméw
zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach.
5) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrédia stresu X X X X
radzenia sobie podczas wykonywania zadan
ze stresem (ep) zawodowych.
2) wybiera techniki radzenia sobie X X X X
ze stresem odpowiednio do
sytuacji.
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Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 Modut EKA.06.M4
Zastosowanie Wykonywanie czynnosci | Prowadzenie biura Wykonywanie prac
statystyki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
edukacyjne ustalone ledukacyjne ustalone przez przez dyrektora
Kryteria weryfikacji przez dyrektora dyrektora
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3) wskazuje najczestsze przyczyny X X X X
sytuacji stresowych w pracy
zawodowej.
4) przedstawia rozne formy X X X X
zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze
stresem.
5) rozréznia techniki rozwigzywania X X X X
konfliktéw zwigzanych z
wykonywaniem zadan
zawodowych.
6) okresla skutki stresu. X X X X
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e biurowej korespondencji ustalone przez Obowigzkowe zajecia
2 Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
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(T4
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6) doskonali 1) okresla zakres umiejetnosci i X X X X
umiejetnosci kompetencji niezbednych w
zawodowe (ew) wykonywaniu zawodu.
2) analizuje wtasne kompetencje. X X X X X
3) wyznacza witasne cele rozwoju X X X X
zawodowego.
4) planuje droge rozwoju X X X X
zawodowego.
5) wskazuje mozliwosci X X X X
podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i
spotecznych.
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9 marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
*E biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
2 Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
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7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i X X X X
komunikacji niewerbalne.
interpersonalnej 2) stosuje aktywne metody X X X X
(ew) stuchania.
3) prowadzi dyskusje. X X X X X
4) udziela informacji zwrotne. X X X X X X
8) negocjuje 1) charakteryzuje pozadang X X X X
warunki postawe podczas prowadzenia
porozumien negocjacji.
(ew) 2) wskazuje sposob prowadzenia X X X X
negocjacji warunkéw
porozumienia.
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© Zastosowanie Wykonywanie czynnosci | Prowadzenie biura Wykonywanie prac
'c statystyki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
9 marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
*E biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
2 Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
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(T4
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9) stosuje metody 1) opisuje sposodb przeciwdziatania X X X X
i techniki problemom w zespole
rozwigzywania realizujgcym zadania.
probleméw 2) opisuje techniki rozwigzywania X X X X X
(ew) problemow.
3) wskazuje, na wybranym X X X X X
przyktadzie, metody i techniki
rozwigzywania problemu.
10) wspotpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc X X X X X X
zespole (ew) odpowiedzialnos¢ za wspdlnie
realizowane zadania.
2) przestrzega podziatu rél, zadan i X X X X X X
odpowiedzialnosci w zespole.
3) angazuje sie w realizacje X X X X X X
wspolnych dziatah zespotu.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Strona 45 z 354




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

Efekty ksztatcenia
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Prowadzenie biura
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Wykonywanie prac

statystyki i biurowych w zakresie Obowigzkowe biurowych zgodnie z
marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
edukacyjne ustalone ledukacyjne ustalone przez przez dyrektora
Kryteria weryfikacji przez dyrektora dyrektora
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4) modyfikuje sposéb zachowania, X X X X X X
uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu.

Kompetencje personalne i spoteczne ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegoélnych zaje¢. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢
edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych
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Modut EKA.06.M1
Zastosowanie

Modut EKA.06.M2
Wykonywanie czynnosci

Modut EKA.06.M3

Prowadzenie biura

Modut EKA.06.M4
Wykonywanie prac

© statystyki i biurowych w zakresie Obowiazkowe biurowych zgodnie z
o marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
-"r; biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
'51; Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
x . .
p edukacyjne ustalone ledukacyjne ustalone przez przez dyrektora
o przez dyrektora dyrektora
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1) organizuje 1) okresla strukture grupy. X X X
prace zespotu 2) przygotowuje zadania zespotu do X X X
w celu realizacji.
wykonania 3) planuje realizacje zadan X X X X X
przydzielonych zapobiegajgcych zagrozeniom
zadan (ep) bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
4) o0szacowuje czas potrzebny na X X X X X
realizacje okreslonego zadania.
5) komunikuje sie ze X X X X
wspotpracownikami.
6) wskazuje wzorce prawidiowej X X X X X
wspotpracy w grupie.
7) przydziela zadania cztonkom X X X X X
zespotu zgodnie z harmonogramem
planowanych prac.
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2) dobiera osoby 1) ocenia przydatnosé X X X X
do wykonania poszczegolnych czionkéw zespotu
przydzielonych do wykonania zadania
zadan 2) rozdziela zadania wedtug X X X X
umiejetnosci i kompetencji
cztonkéw zespotu
3) Kkieruje 1) ustala kolejno$¢ wykonywania X X X X
wykonaniem zadan zgodnie z harmonogramem
przydzielonych prac.
zadan (ew) 2) formutuje zasady wzajemne;j X X X X
pomocy.
3) koordynuje realizacje zadan X X X X
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
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* X %
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Modut EKA.06.M1 Modut EKA.06.M2 Modut EKA.06.M3 Modut EKA.06.M4
Zastosowanie Wykonywanie czynnosci (Prowadzenie biura Wykonywanie prac
© statystyki i biurowych w zakresie Obowiazkowe biurowych zgodnie z
o marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
-"r; biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
'51; Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
= edukacyjne ustalone ledukacyjne ustalone przez przez dyrektora
:a‘_: przez dyrektora dyrektora
Efekty ksztatcenia | o Kryteria weryfikacji — >
c N = S -t:? 3 3 e o
c T D I = = > ® - & @0 8
= HCO (\I(UCDHU)IEQ N ¢ O Hg; NQ_ \—iq,‘_, N o =
o R S TS5 RCcec _[R2=c _ |2 |2 c |2 = X - 2oL
5] d ¢ € "4 0o NgOTINGgLTI®OWe=s Lo S ®G S N §
& =2y |2e2=2N82=2=282z2|233 252=Se2 (287
© © g > 6 cS|loS @c2|lwB o olomR co;oco,ﬁcc S o =
2 S NG oSsgefnas9sas593c 9329983 |SE 3
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. ¥;® XS(UX(/)Q-L Y o= o Y 2 5 ¥ 0¥ 0 p & ¥ 3 =
T Wge|lldog oo w e o WO ¢ |WX |UWex-g wo®m
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4) wydaje dyspozycje osobom X X X X
wykonujgcym poszczegolne
zadania.
5) monitoruje proces wykonywania X X X X
zadan.
6) opracowuje dokumentacje X X X X
dotyczaca realizacji zadania.

4) ocenia jakos¢ 1) kontroluje efekty pracy zespotu. X X X X
wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych X X X X
przydzielonych cztonkéw zespotu pod wzgledem
zadan (ew) zgodnosci z warunkami

technicznymi odbioru prac.

3) udziela wskazéwek w celu X X X X
prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan.

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

Strona 49 z 354




Fundusze

s . Rzeczpospolita Unia Europejska [
Eq ropejsk_le B Polska Europejski Fundusz Spoteczny X
Wiedza Edukacja Rozwdj s
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Zastosowanie Wykonywanie czynnosci (Prowadzenie biura Wykonywanie prac
© statystyki i biurowych w zakresie Obowiazkowe biurowych zgodnie z
o marketingu w pracy prowadzenia zajecia edukacyjne przepisami prawa
-"r; biurowej korespondencji ustalone przez Obowiazkowe zajecia
'51; Obowigzkowe zajecia| Obowigzkowe zajecia dyrektora edukacyjne ustalone
= edukacyjne ustalone ledukacyjne ustalone przez przez dyrektora
:a‘_: przez dyrektora dyrektora
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5) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan X X X X X
rozwigzania technicznych i organizacyjnych
techniczne i warunkow i jakosci pracy.
organizacyjne 2) proponuje rozwigzania techniczne X X X X X
wplywajgce na i organizacyjne majace na celu
poprawe poprawe warunkow i jakosci pracy.
warunkéw i
jakosci pracy
(ew)

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

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

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne

stanowiska pracy biurowej.

. . efekty ksztatcenia| Okres .
Nazwa jednostki . Modut EKA.06.M1 - __ [Ksztalcenie
. Efekt ksztalcenia wraz . . . . . uwzgledniajaca | realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji Zastosowanie statystyKki i .. . na
ksztalcenia z kodowaniem marketingu w pracy biurowej mlnlmalrrlq liczbe | w cyklu_ odleglosé
Obowiazkowe zajecia okreslona_ nauczania
edukacyjne ustalone w podstaW|e_
przez dyrektora programowej
EKA.06.1 1) rozréznia przepisy 1) wymienia przepisy prawa dotyczace EKA.06.M1.J2. 15 1-5 X
Bezpieczenstwo i dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony Opracowanie strategii miesigc
higiena pracy bezpieczenstwa i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i marketingowej
higieny pracy, wymagan ergonomii.
ochrony 2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe
przeciwpozarowej, zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
ochrony srodowiska pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong
i ergonomii (ep) srodowiska i ergonomia.
3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia.
4) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace EKA.06.M1.J1.
ochrony przeciwpozarowe;j Prowadzenie analiz
5) wskazuje zastosowanie gasnic po statystycznych
znormalizowanych oznaczeniach literowych.
6) opisuje zasady postepowania z odpadami na
stanowisku pracy.
7) opisuje wymagania ergonomii dla
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