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PROJEKT PROGRAMU NAUCZANIA ZAWODU
TECHNIK ADMINISTRACJI
opracowany w oparciu o projekt podstawy programowej kształcenia w zawodzie  

w ramach projektu „Partnerstwo na rzecz kształcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadająca potrzebom rynku pracy”, współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego,
realizowanego w  latach 2018 - 2019

Program przedmiotowy o strukturze spiralnej

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 334306
KWALIFIKACJA WYODRĘBNIONA W ZAWODZIE:
EKA.01. Obsługa klienta w jednostkach administracji
Prezentowany projekt programu nauczania wymaga weryfikacji i dostosowania do przepisów prawa dotyczących podstawy programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego oraz przepisów dotyczących ramowych planów nauczania.
Weryfikacja projektu programu nauczania w zakresie  przepisów prawa powinna obejmować w szczególności:

1) dostosowanie do efektów kształcenia, kryteriów weryfikacji oraz warunków realizacji kształcenia w zawodzie, określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego (Dz.U. z 2019 r.  poz. 991);

2) wskazanie liczby godzin na realizację obowiązkowych zajęć edukacyjnych z zakresu kształcenia zawodowego zgodnie z ramowym planem nauczania (Dz. U z 2019 r. poz. 639) oraz z uwzględnieniem minimalnej liczby godzin określonej w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego. 

STRUKTURA PROGRAMU NAUCZANIA ZAWODU
I. Wstęp do programu
· Opis zawodu

· Charakterystyka programu

· Założenia programowe
II. Cele kierunkowe zawodu

III. Programy nauczania dla poszczególnych przedmiotów

nazwa przedmiotu


cele ogólne 


cele operacyjne


materiał nauczania – plan wynikowy zgodnie z załączonym schematem
· działy programowe

· temat jednostki metodycznej
· wymagania programowe (podstawowe, ponadpodstawowe)
· procedury osiągania celów kształcenia, propozycje metod nauczania, środków dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji
· proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych ucznia/słuchacza
· sposoby ewaluacji przedmiotu

IV. Zalecana literatura do zawodu
I. WSTĘP DO PROGRAMU

TECHNIK ADMINISTRACJI
SYMBOL CYFROWY ZAWODU 334306
Branża ekonomiczno-administracyjna (EKA)
Poziom V Polskiej Ramy Kwalifikacji, określony dla zawodu jako kwalifikacji pełnej

Kwalifikacja wyodrębniona w zawodzie:

EKA.01. Obsługa klienta w jednostkach administracji
Poziom 5 Polskiej Ramy Kwalifikacji, określony dla kwalifikacji

OPIS ZAWODU

Możliwe sposoby nabywania kwalifikacji w zawodzie technik administracji
Typ szkoły, w której można kształcić w tym zawodzie: szkoła policealna – 2 lata (4 semestry)

Kształcenie w tym zawodzie może być prowadzone na Kwalifikacyjnych Kursach Zawodowych (KKZ).

Zadania i czynności:

Technik administracji organizuje i gromadzi informacje, sporządza i porządkuje dokumentację (projekty umów, regulaminów, zarządzeń, instrukcji, dokumenty kadrowe, projekty dokumentów związanych z postępowaniem administracyjnym itp.) oraz koordynuje działalność jednostek organizacyjnych. Sporządza protokoły i sprawozdania z posiedzeń i zebrań, kontroluje, porządkuje i archiwizuje akta prawne i dokumenty normatywne wewnątrzzakładowe. Prowadzi firmową korespondencję wewnętrzną i zewnętrzną, redaguje pisma urzędowe, wykorzystuje nowoczesne urządzenia techniki, informatyki i łączności biurowej. Technik administracji może pracować zarówno w administracji rządowej oraz wojewódzkiej, jednostkach samorządu terytorialnego (jednostkach organizacyjnych powiatów, miast i gmin), jak i małych i średnich przedsiębiorstwach, organizacjach społecznych oraz zakładach usługowych, bankach, inspekcjach oraz firmach ubezpieczeniowych. Technik administracji posiada kwalifikacje zawodowe, które umożliwiają mu prawidłową interpretację przepisów prawnych (prawa i postępowania administracyjnego, prawa pracy, prawa cywilnego, prawa gospodarczego i finansów publicznych) i stosowanie ich w praktyce, posiada wiedzę teoretyczną i umiejętności praktyczne, umożliwiające efektywną pracę administracyjno-biurową. Technik administracji potrafi gromadzić i zbierać informacje o charakterze ekonomicznym i statystycznym, a także potrafi nadzorować działalność jednostki administracyjnej. Absolwent szkoły policealnej kształcącej w zawodzie technik administracji jest przygotowany do wykonywania następujących zadań zawodowych:

1) wykonywanie prac biurowych w jednostce organizacyjnej;

2) sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych;

3) prowadzenie postępowania administracyjnego.

Technik administracji potrafi:

– obsługiwać klienta w jednostkach administracji, w tym udzielać wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów z różnych dziedzin prawa,

– sporządzać i przechowywać dokumentację biurową,

– obsługiwać sprzęt, urządzenia techniki biurowej oraz korzystać z programów komputerowych wspomagających wykonywanie zadań,

– korzystać z różnych źródeł prawa podczas wykonywania zadań zawodowych,

– wszczynać i prowadzić postępowanie administracyjne oraz egzekucyjne,

– sporządzać postanowienia i decyzje administracyjne,

– rozpatrywać skargi i wnioski obywateli,

– rozróżniać strukturę i zadania jednostek administracji publicznej,

– oceniać skutki niezachowania terminów oraz formy czynności prawnych,

– sporządzać umowy cywilnoprawne,

– sporządzać dokumenty wynikające ze stosunku pracy i ubezpieczeń społecznych,

– opracowywać sprawozdania finansowe,
a ponadto, w zakresie wykonywanych zadań zawodowych:

– przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska oraz wymagań ergonomii,

– udzielać pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia,

– stosować przepisy prawa dotyczące prowadzenia działalności gospodarczej, prawa pracy oraz ochrony danych osobowych,

– posługiwać się językiem obcym oraz korzystać z obcojęzycznych źródeł informacji,

– organizować pracę małego zespołu.

CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU

Program nauczania zawodu technik administracji 334306 dla szkoły policealnej przeznaczony jest dla osób posiadających minimum wykształcenie średnie (technikum lub liceum). Umożliwia uzyskanie dyplomu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzaminów potwierdzających kwalifikacje w zawodzie. Program nauczania o strukturze przedmiotowej i spiralnym układzie treści, gdzie materiał nauczania ułożony został od najprostszych treści po bardziej trudne, umożliwia powrót do treści zrealizowanych na początku edukacji w szkole policealnej, aby je poszerzyć w kolejnym roku nauki w celu kształtowania umiejętności wykonania czynności związanych z realizacją zadań zawodowych. Ponadto taki układ treści utrwala poznane wcześniej treści i ułatwia zdanie egzaminu zawodowego. Treści korelują ze sobą w ramach przedmiotów i są realizowane w postaci kształcenia teoretycznego oraz praktycznego.

Okres realizacji – 4 semestry.
ZAŁOŻENIA PROGRAMOWE
Technik administracji może pracować w administracji rządowej, zarówno w administracji zespolonej (np. w administracji Straży Pożarnej, w administracji Policji, w Kuratorium Oświaty, w Inspekcjach: Sanitarnej, Farmaceutycznej, Ochrony Roślin i Nasiennictwa, Nadzoru Budowlanego, Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego, Ochrony Środowiska, Handlowej, Transportu Drogowego), jak i w administracji niezespolonej (np. urzędach skarbowych, okręgowych urzędów górniczych, urzędach miar, urzędach statystycznych, w administracji Straży Granicznej, ochrony środowiska itp.). Technik administracji może ubiegać się o zatrudnienie w urzędach centralnych, ministerstwach, wojewódzkich jednostkach organizacyjnych, jednostkach samorządu terytorialnego – w tym jednostkach organizacyjnych miast, powiatów i gmin, jak i małych i średnich przedsiębiorstwach z sektora prywatnego, w organizacjach społecznych oraz w zakładach usługowych, bankach oraz firmach ubezpieczeniowych. Zgodnie z „Prognozą na 2018, Polska” (www.barometrzawodow.pl) zapotrzebowanie na pracowników w zawodzie technik administracji jest stałe, w określonych powiatach zapotrzebowanie wykazuje tendencję zwyżkową. Wg raportów Ministerstwa Pracy, Rodziny i Polityki Społecznej (https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/rok-2017/) „Oferty pracy wg wielkich grup zawodów w 2017 r.” w 2017 w zawodach biurowych zgłoszono 217 233 ofert pracy, zaś w roku poprzednim (2016, https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/ok2016/) zgłoszono 223 181 ofert pracy, notuje się zatem stałe zapotrzebowanie na pracowników administracyjno-biurowych. Ze statystyk Miasta Warszawa (źródło: https://www.up.warszawa.pl/statystyka/analiza/ranking2017.pdf) wynika, iż w 2017 w zawodzie technik administracji zarejestrowano zaledwie 127 osób, zaś najczęściej zgłaszane oferty pracy dotyczyły m.in. stanowisk „Pracownicy administracyjni i biurowi”.

Wykaz przedmiotów w toku kształcenia

Obsługa klienta w jednostkach administracji EKA.01.
Przedmioty teoretyczne zawodowe:

Bezpieczeństwo i higiena pracy w administracji

Ekonomiczne podstawy funkcjonowania przedsiębiorstw

Organizacja pracy biurowej

Podstawy prawa administracyjnego

Podstawy prawa cywilnego

Podstawy prawa pracy

Podstawy prawa finansowego

Język obcy zawodowy

Przedmioty realizowane w formie zajęć praktycznych:
Pracownia pracy biurowej

Postępowanie w administracji


II. CELE KIERUNKOWE ZAWODU
1. Wykonywanie prac biurowych w jednostce organizacyjnej.
2. Udzielanie informacji pracownikom oraz interesantom.
3. Kompletowanie i porządkowanie aktów prawnych w jednostce organizacyjnej.
4. Sporządzanie protokołów, analiz i sprawozdań.
5. Udostępnianie dokumentów klientom wewnętrznym i zewnętrznym.
6. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników.
7. Sporządzanie dokumentów finansowych zgodnie z procedurami.
8. Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych w jednostce organizacyjnej. 

9. Organizowanie postępowania administracyjnego.

III. PROGRAMY NAUCZANIA DLA POSZCZEGÓLNYCH PRZEDMIOTÓW
NAZWA PRZEDMIOTU

Bezpieczeństwo i higiena pracy 

Cele ogólne
1. Poznanie przepisów powszechnie obowiązujących oraz aktów wewnątrzzakładowych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Sporządzanie dokumentów, protokołów, analiz i sprawozdań z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Ocena stosowanych w jednostce organizacyjnej rozwiązań ograniczających lub eliminujących emisję zanieczyszczeń do środowiska.
4. Poznanie zasad przeciwpożarowych i środków gaśniczych oraz ich przeznaczenia ze względu na zakres ich stosowania w jednostce administracyjnej.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) scharakteryzować cele spójnej polityki zakładu pracy, zmierzającej do zachowania bezpiecznego środowiska pracy,

2) scharakteryzować prawa i obowiązki stron stosunku pracy w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
3) przygotować, wdrożyć i monitorować strategię zarządzania bezpieczeństwem w środowisku pracy w organizacji,

4) opisać cele i zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy w organizacji,

5) scharakteryzować rolę partnerów społecznych w zakresie kształtowania przepisów wewnątrzzakładowych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
6) identyfikować zagrożenia w środowisku pracy,

7) stosować metody zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
MATERIAŁ NAUCZANIA BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Higiena osobista i higiena pracy
	1. Podstawowe informacje o higienie osobistej i higienie pracy
	
	- omówić zasady higieny osobistej

- wymienić pojęcia związane z bezpieczeństwem i higieną pracy

- opisać znaki zakazu, nakazu, ewakuacyjne, ochrony przeciwpożarowej, sygnały alarmowe

- scharakteryzować przepisy dotyczące zasad bezpieczeństwa i higieny pracy

- rozróżnić dokumenty dotyczące przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska

- udzielić pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia
	- zastosować wymagania higieniczno-sanitarne dotyczące bezpieczeństwa pracy w branży ekonomiczno-administracyjnej

- przedstawić zastosowanie środków gaśniczych w konkretnych sytuacjach w środowisku pracy

- omówić wymagania dotyczące bezpieczeństwa pracy w branży ekonomiczno-administracyjnej
	Semestr I

	
	2. Podstawy ergonomii i fizjologii pracy oraz ochrona środowiska naturalnego w pracy technika administracji

	
	- wymienić regulacje prawne dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy

- ocenić stan pomieszczeń pracy i urządzeń higieniczno-sanitarnych

- wymienić działania mające na celu ochronę środowiska naturalnego

- omówić sposoby postępowania w czasie pożaru

- scharakteryzować sposoby likwidacji lub ograniczenia zagrożeń związanych z występowaniem w procesach pracy czynników niebezpiecznych, szkodliwych i uciążliwych dla zdrowia

- scharakteryzować sposoby likwidacji lub ograniczenia zagrożeń związanych z emisją zanieczyszczeń do środowiska
	- zorganizować stanowisko pracy dla technika administracji
- opisać zasady bezpiecznego wykonywania pracy przez technika administracji

- opisać zasady gospodarowania odpadami

- omówić zagrożenia środowiska w zakresie zanieczyszczeń

- scharakteryzować zadania i uprawnienia pracownika w zakresie obsługi maszyn i urządzeń techniki biurowej na stanowisku pracy technika administracji

- sporządzić procedurę zgłoszenia nieprawidłowości w zakresie warunków i bezpieczeństwa pracy oraz zabezpieczenia przeciwpożarowego na stanowisku pracy

- sporządzić procedurę zgłoszenia nieprawidłowości w zakresie ochrony środowiska

- dobrać środki likwidacji lub ograniczenia emisji zanieczyszczeń do środowiska
	Semestr I

	II. Prawna ochrona pracy
	1. Instytucje ochrony pracy


	
	- wymienić instytucje i służby zajmujące się ochroną pracy i ochroną środowiska

- scharakteryzować przepisy prawa w zakresie kontroli warunków pracy służb zajmujących się ochroną pracy i ochroną środowiska

- rozróżnić zadania i uprawnienia instytucji oraz służb działających w zakresie ochrony pracy i ochrony środowiska w Polsce

- omówić działania pracodawcy realizowane w zakresie ergonomii
	- wymienić zadania i uprawnienia instytucji i służb w zakresie ochrony pracy w Polsce

- omówić strukturę, organizację i uprawnienia Państwowej Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej, Urzędu Dozoru Technicznego

- scharakteryzować procedurę postępowania kontrolnego, kar i odwołań od kar nakładanych przez organy (instytucje i służby) zajmujące się ochroną pracy i ochroną środowiska
	Semestr I

	
	2. Prawa i obowiązki pracownika oraz pracodawcy
	
	- omówić prawa i obowiązki pracownika w zakresie bhp

- omówić prawa i obowiązki pracodawcy w zakresie bhp

- omówić prawa i obowiązki partnerów społecznych w zakresie bhp

- rozróżnić dokumenty dotyczące przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska

- scharakteryzować zasady przydziału odzieży roboczej, ochronnej i środków ochrony indywidualnej i zbiorowej

- scharakteryzować zasady przydziału posiłków i napojów profilaktycznych

- scharakteryzować prawną ochronę pracy młodocianych, kobiet w ciąży i niepełnosprawnych

- zaklasyfikować zdarzenie (incydent) jako wypadek przy pracy

- wskazać prawa i obowiązki pracownika, który uległ wypadkowi przy pracy lub zachorował na chorobę zawodową, wynikające z przepisów prawa

- ocenić stan poszkodowanego w wypadku przy pracy

- wykonać czynności ratujące życie

- powiadomić służby ratownicze

- zaklasyfikować schorzenie jako chorobę zawodową

- dobrać środki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju prac wykonywanych na stanowisku technika administracji
- rozróżnić środki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadań zawodowych technika administracji
	- określić szczegółowy zakres odpowiedzialności pracodawcy i pracownika na gruncie różnych gałęzi prawa w zakresie bhp

- podać przykłady regulacji w opracowywaniu regulaminów, układów zbiorowych pracy, instrukcji obsługi w części dotyczącej warunków pracy

- podać przykłady regulacji w opracowywaniu regulaminów, układów zbiorowych pracy w części dotyczącej warunków pracy, instrukcji stanowiskowych

- scharakteryzować środki ochrony indywidualnej i zbiorowej na konkretnym przykładzie

- wskazać rodzaje świadczeń przysługujących z tytułu wypadku przy pracy oraz chorób zawodowych

- zastosować rodzaj gaśnicy odpowiedni do rodzaju pożaru
	Semestr I

Semestr II

	III. Środowisko pracy
	1. Środowisko pracy technika administracji
	
	- zorganizować stanowisko pracy zgodnie z obowiązującymi wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska

- omówić działania realizowane w zakresie ochrony środowiska, ochrony przeciwpożarowej

- wymienić czynniki szkodliwe w środowisku pracy technika administracji

- określić skutki oddziaływania czynników szkodliwych (fizycznych, chemicznych, biologicznych i psychospołecznych) na organizm i psychikę człowieka

- scharakteryzować skutki oddziaływania czynników niebezpiecznych i uciążliwych w pracy (np. oświetlenie, temperatura, ciśnienie, wilgotność, monitory, pyły w archiwum) na organizm człowieka


	- scharakteryzować metody zapobiegania występowaniu czynników szkodliwych w środowisku pracy technika administracji
- wymienić uprawnienia straży pożarnej w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa przeciwpożarowego

- zareagować w przypadku zagrożenia pożarowego zgodnie z zasadami ochrony przeciwpożarowej w jednostce administracyjnej

- sporządzić procedurę zgłoszenia nieprawidłowości w zakresie warunków i bezpieczeństwa pracy oraz zabezpieczenia przeciwpożarowego na stanowisku pracy

- zorganizować działania prewencyjne zapobiegające powstawaniu pożaru lub innego zagrożenia w jednostce administracyjnej
	Semestr II

	RAZEM
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania: dyskusja moderowana, studium przypadku – case study, symulacja, praca projektowa, wykład, seminarium, ćwiczenia, burza mózgów, META-plan.

Środki dydaktyczne: laptop, rzutnik, tablica, teksty aktów normatywnych, komentarze do aktów normatywnych, orzecznictwo. Wzory pism, formularze, publikacje organów rządowych i samorządowych.

Warunki realizacji programu przedmiotu: sala dydaktyczna (pracownia) wyposażona w laptop i rzutnik oraz tablicę.

Obudowa dydaktyczna: wycieczka zawodowo-znawcza do zakładów pracy, targi pracy organizowane przez urzędy pracy, jednostki samorządu terytorialnego, szkoły wyższe itp., konkursy wiedzy o bezpieczeństwie i higienie pracy, spotkanie z przedstawicielem Państwowej Inspekcji Pracy. Filmy edukacyjne z zakresu bhp.

Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości ucznia

Przykładowe zadanie testowe: 

Wstępnym badaniom lekarskim nie podlegają:

A. osoby po raz pierwszy przyjmowane do pracy u danego pracodawcy

B. osoby przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko w ciągu 30 dni po rozwiązaniu poprzedniego stosunku pracy
C. osoby przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko w ciągu 45 dni po rozwiązaniu poprzedniego stosunku pracy

D. pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na których występują warunki uciążliwe lub szkodliwe

Przykładowe zadanie opisowe: 

Opisz zasady i przesłanki kierowania pracowników na kontrolne badania lekarskie z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej. Sporządź wzór skierowania na badania.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Test cząstkowy, test połówkowy, bieżąca kontrola aktywności na zajęciach. Egzamin końcowy.

Przebieg egzaminu: uczestnicy otrzymają do rozwiązania test złożony z 30 pytań jednokrotnego wyboru oraz zadanie pisemne do rozwiązania. Czas trwania egzaminu: 75 minut.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Obejmuje ilościowa i jakościową ewaluację i ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to sprawdzenie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczaniana bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia, dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne, case study. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał dydaktyczny należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści. 

ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU

Proponowane podręczniki:

1. Meritum. Bezpieczeństwo i higiena pracy (praca zbiorowa), Wydawnictwo Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.
2. Komosa A., Bezpieczeństwo i higiena pracy, Ekonomik, 2012.
3. Szczęch K., Bukała W., Bezpieczeństwo i higiena pracy. Podręcznik do kształcenia zawodowego, WSiP, Warszawa 2017.
Literatura:

1. Obowiązki pracodawcy w zakresie bhp – praktyczny poradnik – ebook, Infor PL S.A., Warszawa 2017.
2. Gersdorf M., Gudowska B, Ustawa o ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych, C.H. Beck, Warszawa 2012.
3. Tomaszewska E., BHP w zakładach pracy, Difin, Warszawa 2014.
4. Wojciechowska-Piskorska H., Wypadki przy pracy, ODDK sp. z o.o., Gdańsk 2013.
Czasopisma branżowe:
1. „Promotor BHP”, Elamed Media Group.
2. „Atest. Ochrona Pracy”, SIGMA-NOT.
NAZWA PRZEDMIOTU
Ekonomiczne podstawy funkcjonowania przedsiębiorstw 
Cele ogólne 

1. Posługiwanie się podstawowymi pojęciami ekonomicznymi.

2. Charakteryzowanie zasad funkcjonowania gospodarki rynkowej.

3. Identyfikowanie działań istotnych dla funkcjonowania przedsiębiorstwa.

Cele operacyjne 

Uczeń potrafi:
1) wyjaśnić pojęcia z zakresu mikroekonomii i makroekonomii,

2) określić funkcje i znaczenie podmiotów gospodarczych w gospodarce rynkowej,

3) zastosować instrumenty marketingowe,

4) wyjaśnić prawa konsumenta,

5) posłużyć się miarami statystycznymi.

MATERIAŁ NAUCZANIA Ekonomiczne podstawy funkcjonowania przedsiębiorstw

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Wprowadzenie do ekonomii


	1. Podstawowe pojęcia ekonomiczne
	
	- posłużyć się podstawowymi pojęciami ekonomicznymi

- wyjaśnić znaczenie popytu i podaży w gospodarce rynkowej

- określić pojęcia dóbr ekonomicznych i zasobów ekonomicznych

- opisać proces gospodarowania
	- zanalizować istotę mechanizmu rynkowego na wybranym przykładzie

- wyjaśnić pojęcia ekonomiczne na przykładach


	semestr I



	
	2. Gospodarowanie na rynku zasobów, dóbr i usług
	
	- określić podział rynków ze względu na stopień konkurencyjności

- wyjaśnić istotę kosztów i przychodów w przedsiębiorstwie

- określić przyczyny i skutki inflacji

- określić czynniki i bariery wzrostu gospodarczego,

- określić podstawowe mierniki działalności gospodarczej państwa,

- określić zasady ustalania bilansu handlowego państwa

- opisać cechy różnych podmiotów gospodarczych na rynku
	- porównać cechy rynków konkurencyjnych

- zastosować podstawowe mierniki działalności gospodarczej państwa

- zanalizować rolę i funkcje państwa w gospodarce

- porównać podmioty gospodarcze w gospodarce rynkowej
	Semestr I

	II. Marketing w działalności gospodarczej


	1. Elementy marketingu
	
	- określić zadania i cele marketingu

- opisać podstawowe elementy marketingu
	- scharakteryzować instrumenty marketingu-mix


	Semestr I

	
	2. Narzędzia marketingu i ich stosowanie


	
	- określić znaczenie marketingu w kształtowaniu wizerunku jednostki organizacyjnej

- scharakteryzować podstawowe strategie marketingowe

- wyjaśnić przepisy prawa dotyczące działalności marketingowej
	- zaplanować działania marketingowe

- przygotować projekt strategii marketingowej
- wybrać sposób zapobiegania stosowaniu nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy w stosowanych strategiach marketingowych
	Semestr I

	
	3. Badania marketingowe


	
	- przedstawić istotę i zakres
 badań marketingowych,
- omówić narzędzia i etapy przeprowadzania badań marketingowych,
- zanalizować wyniki badań
	- zaprojektować narzędzia badawcze do badania efektywności strategii 
marketingowych

- określić znaczenie badania efektywności prowadzonych działań marketingowych
- zaplanować proces badawczy
	Semestr I

Semestr II

	III. Podstawy statystyki
	1. Wprowadzenie do statystyki
	
	- zdefiniować pojęcia statystyczne: zbiorowość statystyczna, jednostka statystyczna, cechy statystyczne

- opisać źródła danych statystycznych
- scharakteryzować podstawowe pojęcia statystyczne

- scharakteryzować miary położenia i miary zróżnicowania
	- korzystać ze źródeł danych statystycznych

- obliczyć miary statystyczne, w tym miary tendencji centralnej: średnia arytmetyczna, dominanta, mediana

- ocenić rolę statystyki w procesie podejmowania decyzji
	Semestr II

	
	2. Statystyka w zarządzaniu marketingowym
	
	- opracować narzędzia badań statystycznych

- zgromadzić i przetwarzać dane dla potrzeb analiz statystycznych
	- przetworzyć dane dla potrzeb analizy statystycznej

- zaprezentować wyniki badań statystycznych

- przeprowadzić analizę dynamiki struktury i natężenia badanego zjawiska
	Semestr II

	IV. Ochrona konsumenta w gospodarce rynkowej
	1. Instrumenty ochrony praw konsumenta w Unii Europejskiej
	
	- wyjaśnić pojęcie nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy w stosowaniu strategii marketingowej

- opisać podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej
	- scharakteryzować prawa konsumenta w Unii Europejskiej

	Semestr II

	
	2.Ochrona praw konsumenta w Polsce
	
	- wymienić instytucje zajmujące się ochroną praw konsumenta w Polsce
- opisać podstawowe prawa konsumenta w Polsce
	- ocenić sposoby ochrony praw konsumenta w Polsce
- kierować procesem reklamacji towaru lub/i usługi
	Semestr II

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania: metaplan, metoda tekstu przewodniego, drzewko decyzyjne, dyskusja dydaktyczna, metoda projektów, pokaz z opisem i ćwiczenia. 
Środki dydaktyczne: tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostępem do internetu, tablice poglądowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne.

Warunki realizacji programu przedmiotu: pracownia ekonomiczna wyposażona dodatkowo w roczniki GUS, czasopisma ekonomiczne, wybrane przepisy prawne.
Obudowa dydaktyczna: wycieczki dydaktyczne do urzędu statystycznego, organów ochrony konsumentów.
Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości ucznia, wykorzystując, np. wydłużenie czasu pracy, liczne powtórzenia, dodatkowe zadania, stopniowanie trudności zadań, pracę w grupach, stosując zasadę, że uczeń słabszy pracuje z uczniem zdolniejszym. Dla uczniów zdolnych przygotowanie dodatkowych zadań i ćwiczeń, zawierających wymagania ponadpodstawowe.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiągnięć uczniów należy prowadzić zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnątrzszkolnego z wykorzystaniem testów, ćwiczeń, opracowanych projektów, sprawdzianów, wykonanych badań lub analiz, obliczania i interpretowania wyników, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwiązania stworzonych sytuacji problemowych. 

Proponowane zadnie: Przeprowadź badanie marketingowe na dowolny temat. Nauczyciel dzieli klasę na grupy 4-osobowe. Grupy przedstawiają cel i grupę badaną oraz opracowują narzędzie badania. (Badanie powinno zostać przeprowadzone na wybranej grupie osób ze szkoły, stąd cel badania powinien dotyczyć preferencji młodzieży). Po przeprowadzeniu badania grupy opracowują wyniki i przedstawiają je na forum klasy. W podsumowaniu nauczyciel wskazuje na efekty przeprowadzonych badań oraz wnioski wynikające z pracy uczniów. Badanie powinno być nieskomplikowane, możliwe do przeprowadzenia w czasie 1–2 godzin lekcyjnych, ale pozwalające na sprawdzenie efektu kształcenia: prezentowanie wyników badań statystycznych.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilościową i jakościową ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to monitorowanie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczania na bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia i dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu, w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał dydaktyczny należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści. 
ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU

Proponowane podręczniki:

1. Maksimowicz-Ajchel A., Zarys statystyki, WSiP, Warszawa 2012.
2. Musiałkiewicz J., Marketing, Ekonomik, 2014.
3. Nojszewska E., Wprowadzenie do ekonomii, WSiP, Warszawa 2014.
4. Starzyńska W., Podstawy statystyki, Difin, 2009.
5. Szulc H., Florek M., Janisze K., Marketing w działalności gospodarczej, WSIP, Warszawa 2013.
Literatura:

1. Czarny B., Podstawy ekonomii, PWE, 2010.
2. Jóźwiak J., Podgórski J., Statystyka od podstaw, PWE, 2012.
3. Mazurkiewicz-Pizło A., Pizło W., Marketing. Wiedza ekonomiczna i aktywność na rynku, PWN, Warszawa 2018.
4. Roczniki statystyczne

Czasopisma branżowe:
1. „Marketing i rynek”.
NAZWA PRZEDMIOTU
Organizacja pracy biurowej 

Cele ogólne 

1. Poznanie sposobu organizacji obiegu dokumentów.
2. Poznanie zasad obsługi interesanta.
3. Określenie znaczenia dobrej organizacji spotkań służbowych.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) rozróżnić rodzaje pism wg różnych kryteriów,
2) opisać instrukcję kancelaryjną i jednolity rzeczowy wykaz akt,
3) charakteryzować zasady redagowania pism,
4) archiwizować dokumenty,
5) rozróżnić typy interesantów,
6) określić normy i procedury w pracy administracyjnej,
7) określić znaczenie wizerunku przedsiębiorstwa.
MATERIAŁ NAUCZANIA ORGANIZACJA PRACY BIUROWEJ
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Funkcjonowanie biura


	1. Organizacja obiegu dokumentów
	
	- zidentyfikować rodzaje pism ze względu na treść, obieg, formę i jawność informacji

- sklasyfikować dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

- scharakteryzować podstawowe rodzaje struktur organizacyjnych wg rozpiętości i zasięgu kierowania
- wyjaśnić zasady obiegu dokumentów zgodnie z instrukcją kancelaryjną

- dokonać segregacji dokumentów do archiwizacji

- klasyfikować informacje niejawne
	- zastosować zasady postępowania z pismami wymagającymi zachowania tajemnicy

- zarejestrować i zarchiwizować dokumenty

- zaplanować obieg dokumentów zgodnie ze strukturą organizacyjną i instrukcją kancelaryjną


	Semestr I

Semestr II



	
	2. Obsługa interesanta
	
	- rozróżnić typy interesantów

- określić metody komunikowania się pisemnego i ustnego z interesantem

- opisać procedury obsługi interesanta

- scharakteryzować strategie obsługi interesantów

- zastosować techniki aktywnego słuchania
	- określić potrzeby interesanta w zakresie prowadzonych spraw w jednostce organizacyjnej

- prowadzić rozmowy z zastosowaniem technik aktywnego słuchania
	Semestr II

semestr III

	
	3. Organizacja spotkań służbowych


	
	- scharakteryzować typy spotkań służbowych

- określić etapy planowania spotkań

- ustalić warunki organizacyjne spotkań służbowych w zależności od typu spotkania

- scharakteryzować sposoby dokumentowania spotkań służbowych
	- określić rodzaj, cel i tematykę spotkania

- rozróżnić spotkania formalne od nieformalnych
	Semestr III

	
	4. Normy i procedury pracy biurowej
	
	- wymienić cele normalizacji krajowej

- wyjaśnić czym jest norma

- wymienić cechy normy

- rozróżnić oznaczenia normy międzynarodowej, europejskiej i krajowej
	- skorzystać ze źródeł informacji dotyczących norm i procedur oceny zgodności

- podać przykłady zastosowania norm w pracy biurowej

- zastosować normy w pracy biurowej
	Semestr III

Semestr IV

	II. Wizerunek przedsiębiorstwa 
	1. Etyka zawodowa
	
	- wymienić uniwersalne zasady kultury i etyki w pracy technika administracji

- używać form grzecznościowych w komunikacji pisemnej i ustnej

- określić reguły i procedury obowiązujące w środowisku pracy
	- zastosować zasady etyczne i prawne związane z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych

- rozpoznać przypadki naruszania zasad etyki zawodowej
	Semestr IV

	RAZEM
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania: metaplan, metoda tekstu przewodniego, dramy, scenki, rybi szkielet, pokaz z opisem i ćwiczenia. Podczas stosowanie aktywizujących metod nauczania przed uczniami należy stawiać różne problemy związane z organizacją pracy biura.

Środki dydaktyczne: tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostępem do internetu, tablice poglądowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne.

Warunki realizacji programu przedmiotu: pracownia administracyjna wyposażona w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablicę interaktywną, przepisy prawne regulujące obieg dokumentów w biurze, przykładowe instrukcje kancelaryjne, rzeczowe wykazy akt, szablony dokumentów.

Obudowa dydaktyczna: wycieczki dydaktyczne do jednostek samorządu terytorialnego, do urzędu skarbowego i innych jednostek organizacyjnych.

Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości ucznia, wykorzystując, np. wydłużenie czasu pracy, liczne powtórzenia, dodatkowe zadania, stopniowanie trudności zadań, pracę w grupach, stosując zasadę, że uczeń słabszy pracuje z uczniem zdolniejszym. Dla uczniów zdolnych przygotowanie dodatkowych zadań i ćwiczeń, zawierających wymagania ponadpodstawowe.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiągnięć uczniów należy prowadzić zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnątrzszkolnego z wykorzystaniem testów, ćwiczeń, opracowanych projektów, sprawdzianów, opracowanych dokumentów, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwiązania stworzonych sytuacji problemowych. 

Proponowane zadnia: 
1. Zaplanuj spotkanie służbowe w sprawie ustalenia organizacji wycieczki zakładowej.

2. Na podstawie statutu jednostki samorządu terytorialnego opracuj strukturę organizacyjną tej jednostki.
3. Na podstawie zadań wybranej jednostki organizacyjnej (wydziału, departamentu, referatu) urzędu miasta lub gminy dokonaj klasyfikacji prowadzonych w niej spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilościową i jakościową ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to monitorowanie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczania na bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia i dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu, w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał dydaktyczny należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści.

ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU

Proponowane podręczniki:

1. Łatka U., Organizacja i technika pracy biurowej, WSiP, Warszawa 2012.
2. Mitura E., Organizacja pracy biurowej, Difin, 2013.
3. Obowiązujące akty prawne.
Literatura:

1. Bieda M., Zasady zarządzania dokumentacją w urzędach administracji publicznej: kwalifikowanie, obieg, archiwizowanie, Warszawa 2012.
2. Bogusławska T., Praca biurowa. Część 2 – Praca w nowoczesnym biurze, Wydawnictwo REA, Warszawa 2003.
3. Grytner R. A., Organizacja pracy w urzędzie, Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, 1998.
4. Robótka H., Współczesna biurowość. Zagadnienia Ogólne, Toruń 2010.
Czasopisma branżowe:

1. Miesięcznik „Sekretariat”.
2. http://portaldlasekretarek.pl.
3. https://samorzad.infor.pl.
4. www.itwadministracji.pl.
NAZWA PRZEDMIOTU
Podstawy prawa administracyjnego 
Cele ogólne 

1. Kształtowanie umiejętności wyjaśniania mechanizmów funkcjonowania państwa i prawa.

2. Kształtowanie umiejętności posługiwania się pojęciami prawnymi.
3. Kształtowanie umiejętności korzystania z tekstów źródłowych, aktów normatywnych i orzeczeń sądowych.
4. Analiza i interpretacja norm prawnych.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) rozróżnić formy działania jednostek administracji publicznej,

2) charakteryzować strukturę organizacyjną jednostek administracji publicznej,

3) rozróżnić zadania administracji publicznej na określonym szczeblu,

4) skorzystać z różnych źródeł prawa oraz form prawotwórczej działalności państwa,

5) rozróżnić rodzaj aktu normatywnego ze względu na podmiot, który ten akt stanowi,

6) skorzystać z wewnętrznych aktów prawnych oraz instrukcji i regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania pracy.

MATERIAŁ NAUCZANIA PODSTAW PRAWA ADMINISTRACYJNEGO
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Źródła prawa
	1. Podstawowe wiadomości o prawie


	
	- posłużyć się podstawowymi pojęciami z zakresu prawa

- podać znaczenie pojęć i terminów: państwo, prawo, norma prawna, przepis prawny, wykładnia prawa, prawa podmiotowe

- omówić pojęcia i terminy: praworządność, kodeks, kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis
- rozróżnić prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego

- określić cechy charakterystyczne dla poszczególnych gałęzi prawa

- rozróżnić rodzaje zdarzeń prawnych
	- wyjaśnić istotę prawa 

- uzasadnić umiejscowienie prawa w różnych systemach normatywnych

- dokonać podziału prawa na gałęzie

- dokonać wykładni aktu prawnego


	Semestr I

	
	2. Budowa aktu prawnego


	
	- określić poprawności budowy aktu prawnego

- wymienia zasady tworzenia prawa
	- rozróżnić elementy budowy poszczególnych aktów normatywnych
- dokonać analizy trybu uchwalania aktów normatywnych
- dokonać analizy poprawności budowy aktu normatywnego
	Semestr I

	
	3. Organy publikacyjne


	
	- wskazać miejsce ogłaszania aktów normatywnych

- omówić sposoby wejścia w życie aktu prawnego
	- wyszukać akt normatywny w promulgatorach i Internetowym Systemie Aktów Prawnych
	Semestr I

	
	4. Źródła prawa


	
	- wymienić źródła prawa według konstytucji

- określić hierarchię aktów prawnych

- wyszukać informacji z różnych źródeł prawa

- wymienić akty prawa, instrukcje i regulaminy jednostek organizacyjnych
	- wykazać różnice między poszczególnymi źródłami prawa

- identyfikować akty prawne organów ustawodawczych i wykonawczych

- określić źródła prawa międzynarodowego
- wyjaśnić relacje między prawem wewnętrznym a prawem międzynarodowym

- zanalizować wybrane orzeczenia sądowe
- wskazać przepisy prawa europejskiego dotyczące nowoczesnego modelu administracji publicznej
	Semestr I

	
	5. Budowa normy prawnej


	
	- określić elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepisów prawnych
	- sklasyfikować rodzaje norm i przepisów prawnych
	Semestr I
Semestr II

	
	6. Stosunek administracyjny
	
	- określić elementy stosunku prawnego: przedmiot, podmiot, treść stosunku prawnego

- określić elementy stosunku administracyjnego: urząd – klient, indywidualna sprawa administracyjna, prawa i obowiązki podmiotów stosunku administracyjnego
	- wyjaśnić zależność podmiotów w stosunku administracyjnoprawnym
	Semestr II

	II. Formy działania administracji
	1. Źródła prawa administracyjnego


	
	- zidentyfikować źródła prawa administracyjnego

- określić akty wewnętrzne administracji

- odróżnić akty wewnętrzne od aktów zewnętrznych

- omówić instrukcje, regulaminy, statuty
	- określić rolę administracji i prawa administracyjnego


	Semestr II


	
	2. Budowa prawa administracyjnego
	
	- określić zakres prawa ustrojowego, materialnego i postępowania administracyjnego
	- rozróżnić prawo administracyjne ustrojowe, materialne i procedurę administracyjną
	Semestr II

	
	3. Prawo administracyjne a inne gałęzie prawa
	
	- rozróżnić zasady i przepisy z zakresu prawa administracyjnego od przepisów innych gałęzi prawa
	- określić korelację prawa administracyjnego z innymi gałęziami prawa
	Semestr II

	
	4. Podstawowe formy działania administracji
	
	- opisać podstawowe formy działania jednostek administracji

- rozróżnić władcze formy działania administracji publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu normatywnego)

- rozróżnić niewładcze formy działania administracji publicznej (zawarcie umowy cywilnoprawnej, nawiązanie współpracy ze społecznością lokalną)
	- omówić cechy władczych i niewładczych form działania administracji publicznej
- rozróżnić formy działań faktycznych
	Semestr II

	
	5. Klasyfikacja aktów administracyjnych
	
	- sklasyfikować akty administracyjne

- scharakteryzować akty administracyjne wg podziału
	- dokonać podziału aktów administracyjnych ze względu na: sposób kształtowania stosunków prawnych, rodzaj organu administracyjnego wydającego akt, zakres regulacji prawnej, wolę adresata, skutki prawne wywoływane w sferze prawa cywilnego
	Semestr III

	
	6. Akt administracyjny a akt normatywny
	
	- wymienić cechy aktu administracyjnego i normatywnego

- scharakteryzować cechy aktu administracyjnego i normatywnego
	- wskazać różnice między aktem administracyjnym a aktem normatywnym
	Semestr III

	
	7. Wadliwość aktu administracyjnego
	
	- wymienić przesłanki wadliwości aktu administracyjnego
	- zidentyfikować rodzaj wadliwości aktu administracyjnego
- podać skutek wadliwości aktu administracyjnego
	Semestr III

	
	8. Uznanie administracyjne
	
	- wskazać przesłanki uznania administracyjnego
	- omówić rolę uznania administracyjnego w przepisach prawnych

- zastosować uznanie administracyjne na podstawie przepisów prawa administracyjnego
	Semestr III

	III. Struktura administracji publicznej
	1. Podział terytorialny kraju


	
	- omówić podział terytorialny państwa
	- posłużyć się przepisami prawa dotyczącymi podziału terytorialnego państwa
	Semestr III

	
	2. Struktura organów administracji publicznej w Polsce
	
	- opisać strukturę organów administracji publicznej

- wymienić organy administracji na wszystkich szczeblach
	- odczytać schemat graficzny struktury organów administracji publicznej

- skorzystać z wewnętrznych aktów prawnych oraz instrukcji i regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania pracy
	Semestr III


	
	3. Naczelne organy administracji
	
	-wymienić naczelne organy administracji

- określić właściwość organu naczelnego do załatwienia sprawy administracyjnej
	- scharakteryzować uprawnienia Prezydenta, Prezesa Rady Ministrów, Rady Ministrów oraz ministrów poszczególnych resortów 

- określić cechy naczelnych organów administracji publicznej
	Semestr III

	
	4. Centralna organy administracji
	
	-wskazać centralne organy administracji

- określić właściwość organu centralnego do załatwienia sprawy administracyjnej
	- scharakteryzować uprawnienia inspekcji, urzędów regulacyjnych i urzędów nadzorczych

- określić cechy centralnych organów administracji publicznej
	Semestr III

	
	5. Struktura organów administracji rządowej w terenie
	
	- wymienić organy administracji rządowej w terenie

- określić właściwość organu terenowego do załatwienia sprawy administracyjnej
	- scharakteryzować strukturę organów administracji rządowej w terenie
	Semestr III

	
	6. Organy samorządu terytorialnego
	
	- wymienić organy samorządu terytorialnego
	- rozróżnić organy samorządu terytorialnego
- określić rolę organów samorządu terytorialnego
	Semestr III

	
	7. Dualizm organów administracji w województwie
	
	- rozróżnić organy administracji samorządowej i rządowej w województwie
	- uzasadnić dualizm jako podstawową zasadę w państwie demokratycznym
	Semestr III

	
	8. Rodzaje podziału terytorialnego
	
	- wymienić kryteria podziału terytorialnego kraju
	- scharakteryzować rodzaje podziałów terytorialnych kraju

- uzasadnić podział terytorialny kraju w celu sprawniejszego wykonywania zadań publicznych
	Semestr III

	IV. Zadania organów administracji


	1. Zadania naczelnych organów administracji


	
	- wymienić kompetencje naczelnych organów administracji publicznej

- przytoczyć zadania naczelnych organów administracji
	- wskazać różnice między zadaniami organów naczelnych administracji
- przyporządkować kompetencje do organów
	Semestr IV

	
	2. Zadania centralnych organów administracji
	
	- wymienić kompetencje centralnych organów administracji publicznej
	- wskazać różnice między zadaniami organów centralnych administracji
	Semestr IV

	
	3. Kompetencje organów uchwałodawczych samorządu terytorialnego
	
	- określić zadania wójta, burmistrza, prezydenta

- opisać zadania organów uchwałodawczych samorządu terytorialnego na szczeblu powiatu i województwa
	- określić rolę organów uchwałodawczych administracji samorządowej w systemie administracji publicznej 
	Semestr IV

	
	4. Zadania organów wykonawczych samorządu terytorialnego
	
	- omówić zadania organów wykonawczych samorządu terytorialnego
	- określić rolę organów wykonawczych administracji samorządowej w systemie administracji publicznej
	Semestr IV

	
	5. Nadzór nad samorządem terytorialnym
	
	- przedstawić zadania organów nadzoru nad samorządem terytorialnym
	- dobrać środki kontroli i nadzoru do działalności samorządu terytorialnego
- uzasadnić dobór środków nadzoru do działalności samorządowej
	Semestr IV

	
	6. Zadania administracji zespolonej i niezespolonej
	
	- określić zadania organów administracji zespolonej i niezespolonej w województwie
	- scharakteryzować organizację administracji zespolonej w województwie
	Semestr IV

	
	7. Rola administracji niezespolonej
	
	- omówić znaczenie terenowej formy administracji rządowej w terenie
	- określić znaczenie administracji niezespolonej
	Semestr IV

	
	8. Rola i zadania wojewody
	
	- zanalizować zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolonej
	- scharakteryzować zasady powołania wojewody i zakres jego odpowiedzialności
- rozróżnić kompetencje wojewody, burmistrza i wójta
	Semestr IV

	Razem
	
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania: wykład informacyjny połączony z prezentacją multimedialną, dyskusja dydaktyczna, metaplan, metoda przypadków, metoda sytuacyjna, drama, metoda tekstu przewodniego, ćwiczenia, film dydaktyczny.
Środki dydaktyczne: techniczne środki kształcenia (tablica, flipchart, komputer z podłączeniem do internetu, rzutnik, ekran, tablica interaktywna), Konstytucja, ustawy, rozporządzenia, uchwały, dyrektywy, komentarze do aktów normatywnych, umowy międzynarodowe (np. Konwencja praw człowieka, Konwencja Praw Dziecka), orzeczenia, materiały prasowe, formularze, regulaminy, publikacje organów rządowych i samorządowych, specjalistyczne programy komputerowe, filmy edukacyjne.
Obudowa dydaktyczna: wskazane jest organizowanie wycieczek dydaktycznych, spacerów edukacyjnych do organów administracji publicznej, sądów, kancelarii prawnych, organizacja wystaw, udział w imprezach z udziałem organów administracji publicznej 

Warunki realizacji programu: zajęcia powinny być prowadzone w salach komputerowych, w 15-osobowych grupach. Podczas zajęć uczniowie powinni korzystać z zasobów internetu. Zaleca się tworzenie sytuacji problemowych, w których nauczyciel pobudza do logicznego myślenia uczniów oraz angażuje ich do aktywnego uczestnictwa w zajęciach. Nauczyciel zachęca uczniów do wyciągania wniosków i prezentowania własnego stanowiska na forum klasy.

Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości ucznia.
Przykładowe zadania:

Przykładowe zadanie teoretyczne:

1. Wymień co najmniej 3 funkcje prawa.
2. Które akty prawne ogłasza się w wojewódzkich dziennikach urzędowych?

3. Wymień i scharakteryzuj elementy stosunku administracyjnego.
4. Wskaż cechy charakterystyczne poszczególnych gałęzi prawa.

5. Które zagadnienia regulowane są normami prawa administracyjnego materialnego?

6. Co to jest norma prawna?

7. Co to jest praworządność?

8. Które zagadnienia regulowane są normami prawa administracyjnego ustrojowego?

Przykładowe zadanie praktyczne:
Korzystając z Konstytucji, scharakteryzuj inicjatywę ustawodawczą.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie osiągnięć uczniów powinno być systematyczne i według zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Należy wziąć pod uwagę poziom umiejętności kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myślenia, pracy zespołowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiągnięć poleca się stosować: testy jednokrotnego wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedź ustna, krótkie wypowiedzi pisemne, rozwiązanie zadania problemowego, rozwiązanie kazusów.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilościową i jakościową ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to monitorowanie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczania na bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia i dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne, metoda przypadków. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści.
ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU
Proponowane podręczniki:

1. Kociołek-Pęksa A., Pęksa W., Wierzbicki J., Rucińska-Sech E., Ablewicz J., Podstawy prawa i postępowania administracyjnego. Podręcznik do zawodu technik administracji, WSiP, Warszawa 2013.

2. Romaniuk M., Podstawy prawa administracyjnego, Difin, Warszawa 2015.
3. Stankiewicz R., Prawo administracyjne, Difin, Warszawa 2009.
Literatura:

1. Leoński Z., Zarys prawa administracyjnego. Część ogólna, LexisNexis, 2006.

2. Niewiadomski Z., Cieslak Z., Lipowicz I., Prawo administracyjne, LexisNexis, 2013.

3. Ochendowski E., Prawo administracyjne. Część ogólna, TNOiK.
4. Stahl M. (red.), Materialne prawo administracyjne. Pojęcia, instytucje, zasady, Wolters Kluwer Polska, 2016.

5. Zimmermann J., Prawo administracyjne, Wolters Kluwer, Warszawa 2008.
Czasopisma branżowe:

1. „Państwo i Prawo”, Wolters Kluwer.
2. „Przegląd prawa publicznego”, Wolters Kluwer.
3. „Samorząd terytorialny”, Wolters Kluwer.
Podstawy prawa cywilnego 
Cele ogólne 

1. Poznanie przepisów dotyczących prawa cywilnego.

2. Posługiwanie się podstawowymi pojęciami prawa cywilnego z zakresu części ogólnej, prawa rzeczowego i prawa zobowiązań.

3. Sporządzanie projektów umów oraz innych dokumentów cywilnoprawnych.

Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) wymienić źródła i podmioty prawa cywilnego,
2) scharakteryzować prawa i obowiązki stron stosunku cywilnoprawnego,
3) scharakteryzować rodzaje umów cywilnoprawnych oraz przygotować projekty umów oraz innych dokumentów cywilnoprawnych,
4) ocenić skutki niezachowania przypisanej prawem formy oświadczenia woli,
5) obliczyć terminy dzienne, tygodniowe, miesięczne i roczne wynikające z przepisów prawa cywilnego,
6) scharakteryzować przepisy w zakresie użytkowania, służebności, zastawu, spółdzielczej własności prawa do lokalu oraz hipoteki,
7) scharakteryzować przepisy w zakresie umowy sprzedaży, najmu, dzierżawy, zlecenia, umowy o dzieło, leasingu.

MATERIAŁ NAUCZANIA – PODSTAWY PRAWA CYWILNEGO

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji


	I. Wprowadzenie do prawa cywilnego
	1. Podstawowe pojęcia prawa cywilnego. Źródła prawa 
	
	- posłużyć się podstawowymi pojęciami prawa cywilnego

- określić przedmiot i podmiot prawa cywilnego

- wymienić klauzule generalne w prawie cywilnym

- opisać zasadę dobrej wiary w prawie cywilnym

- wymienić źródła prawa cywilnego

- określić hierarchię źródeł prawa cywilnego

- opisać reguły kolizyjne w prawie cywilnym
	- zdefiniować ciężar dowodu w stosunkach cywilnoprawnych na przykładzie
- scharakteryzować zasadę dobrej wiary w prawie cywilnym na przykładzie

- określić przesłanki odpowiedzialności cywilnej

- określić rodzaje odpowiedzialności cywilnej na zasadzie ryzyka i winy
- scharakteryzować poszczególne reguły kolizyjne
	Semestr I



	
	2. Miejsce zamieszkania, uznanie za zmarłego, dobra osobiste
	
	- określić miejsce zamieszkania dorosłej osoby fizycznej

- określić miejsce zamieszkania dziecka

- zdefiniować instytucję uznania za zmarłego

- scharakteryzować instytucję domniemania śmierci

- wymienić terminy uznania za zmarłego

- scharakteryzować dobra osobiste objęte ochroną cywilnoprawną

- zdefiniować dobra osobiste objęte ochroną cywilnoprawną
	- oznaczyć miejsce zamieszkania osoby fizycznej 

- obliczyć terminy uznania za zmarłego na konkretnym przykładzie

- scharakteryzować skutki prawne uznania za zmarłego

- scharakteryzować procedurę cywilnoprawną dotyczącą uznania za zmarłego

- scharakteryzować skutki prawne naruszenia dóbr osobistych osoby fizycznej i osoby prawnej

- scharakteryzować uprawnienia osoby, której dobro osobiste zostało zagrożone bezprawnym działaniem
	Semestr I



	II. Stosunek cywilnoprawny
	1. Osoba fizyczna
	
	- scharakteryzować stosunek cywilnoprawny

- wymienić elementy stosunku cywilnoprawnego

zdefiniować osobę fizyczną

- scharakteryzować zdolność prawną i zdolność do czynności prawnych osoby fizycznej

- ocenić skutki oświadczeń woli składanych przez osoby fizyczne o ograniczonej zdolności do czynności prawnych i nieposiadające zdolności do czynności prawnych
	- scharakteryzować przedmiot, podmiot i treść stosunku cywilnoprawnego

- scharakteryzować sposoby walidacji oświadczeń woli składanych przez osoby fizyczne o ograniczonej zdolności do czynności prawnych oraz przez osoby fizyczne nieposiadające zdolności do czynności prawnych

- ocenić ważność umowy, która została zawarta przez osobę ograniczoną w zdolności do czynności prawnych

- ocenić ważność umowy, która została zawarta przez osobę nieposiadającą zdolności do czynności prawnych
	Semestr I


	
	2. Osoba prawna
	
	- zdefiniować osobę prawną

- scharakteryzować osobowość prawną oraz zdolność do czynności prawnych osób prawnych

- wymienić sposoby powstawania osób prawnych

- scharakteryzować Skarb Państwa jako podmiot praw

i obowiązków dotyczących mienia państwowego
	- wymienić rodzaje osób prawnych 

- sklasyfikować rodzaje osób prawnych

- scharakteryzować odpowiedzialność subsydiarną jednostek organizacyjnych niebędących osobami prawnymi

- opisać powstanie, ustrój i ustanie wybranych osób prawnych
	Semestr I

	III. Przedstawicielstwo w stosunkach cywilnoprawnych
	1. Pełnomocnictwo
	
	- scharakteryzować pojęcie zastępstwa w dokonywaniu czynności cywilnoprawnych

- określić przesłanki przedstawicielstwa ustawowego

- zdefiniować pełnomocnictwo

- określić przesłanki dopuszczalności ustanowienia pełnomocnictwa

- przedstawić warunki przedstawicielstwa ustawowego


	- scharakteryzować wady w ustanawianiu zastępstwa w dokonywaniu czynności prawnych

- scharakteryzować skutki prawne ustanowienia zastępstwa w dokonywaniu czynności prawnych

- scharakteryzować skutki prawne przedstawicielstwa ustawowego w dokonywaniu czynności prawnych

- scharakteryzować wady w ustanawianiu pełnomocnictwa w dokonywaniu czynności prawnych

- scharakteryzować skutki prawne pełnomocnictwa w dokonywaniu czynności prawnych

 - sporządzić projekt pełnomocnictwa
	Semestr I


	
	2. Prokura
	
	- zdefiniować prokurę

- określić przesłanki dopuszczalności ustanowienia prokury


	- scharakteryzować wady w ustanawianiu prokury w dokonywaniu czynności prawnych

- scharakteryzować skutki prawne prokury
	Semestr I

	IV. Przedmiot stosunków cywilnoprawnych
	1. Klasyfikacja przedmiotów stosunków cywilnoprawnych
	
	- wskazać przedmioty stosunków cywilnoprawnych

 - określić formę korzystania z rzeczy

- sklasyfikować rzeczy stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych
	- sklasyfikować przedmioty stosunków cywilnoprawnych

- wymienić rzeczy stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych


	Semestr I

Semestr II


	
	2. Klasyfikacja rzeczy 
	
	- wymienić przedmioty materialne, stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych

- sklasyfikować przedmioty niematerialne niebędące rzeczami, stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych
	- scharakteryzować rzeczy stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych

- scharakteryzować części składowe i przynależności rzeczy oraz pożytki rzeczy

- scharakteryzować przedmioty materialne niebędące rzeczami, stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych

- scharakteryzować przedmioty niematerialne niebędące rzeczami, stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych

- opisać sytuację cywilnoprawną zwierząt
	Semestr II


	V. Przedawnienie w prawie cywilnym
	1. Przedawnienie roszczeń 
	
	- opisać instytucję i przedmiot przedawnienia w prawie cywilnym 

- określić skutki prawne przedawnienia

- opisać terminy przedawnienia

- wymienić terminy przedawnienia
	- scharakteryzować skutki prawne i faktyczne przedawnienia

- scharakteryzować skutki wstrzymania biegu przedawnienia w prawie cywilnym

- obliczyć terminy przedawnienia w określonych przypadkach

- obliczyć termin przedawnienia roszczeń majątkowych na podstawie studium przypadku
	Semestr II

	
	2. Terminy zawite (prekluzyjne)
	
	- opisać terminy zawite 

- wymienić przykłady terminów zawitych w prawie cywilnym
	- scharakteryzować skutki prawne i faktyczne upływu terminów zawitych
	Semestr II

	VI. Czynności cywilnoprawne
	1. Charakterystyka czynności prawnych
	
	- zdefiniować zdarzenie cywilnoprawne

- zdefiniować oświadczenie woli

- scharakteryzować ofertę złożoną w postaci elektronicznej

- sklasyfikować czynności cywilnoprawne

- zdefiniować umowę cywilnoprawną

- zdefiniować zasadę swobody umów

- określić sposoby zawarcia umowy cywilnoprawnej

- zdefiniować przetarg, aukcję, negocjacje, ofertę

- scharakteryzować poszczególne formy czynności prawnych

- zdefiniować termin w prawie cywilnym oraz jego skutki

- zdefiniować warunek w prawie cywilnym oraz jego skutki

- wymienić rodzaje warunków w prawie cywilnym

- scharakteryzować procedurę przetargu, aukcji oraz zdefiniować wadium

- dobrać właściwą formę prawną do określonej czynności prawnej
	- scharakteryzować zdarzenia cywilnoprawne na podstawie studium przypadku

- scharakteryzować skutki prawne i faktyczne złożenia oświadczenia woli 

- scharakteryzować ofertę złożoną między przedsiębiorcami

- scharakteryzować skutki czynności cywilnoprawnych sprzecznych z ustawą i mających na celu obejście ustawy

- scharakteryzować treść czynności prawnych w określonej sytuacji

- ocenić skutki niezachowania przypisanej prawem formy czynności prawnej

- obliczyć terminy dzienne, tygodniowe, miesięczne i roczne wynikające z przepisów prawa cywilnego na przykładach

- scharakteryzować skutki prawne i faktyczne niezachowania terminu

- scharakteryzować skutki prawne i faktyczne warunku rozwiązującego i zawieszającego
	Semestr II

	
	2. Wady oświadczenia woli


	
	- wymienić wady oświadczenia woli

- scharakteryzować wady oświadczenia woli

- opisać skutki wadliwych czynności prawnych
	- scharakteryzować skutki prawne i faktyczne złożenia wadliwego oświadczenia woli w określonej sytuacji

- opisać rodzaje, formy i przesłanki ważności czynności prawnych

- zdefiniować formę dokumentową na podstawie studium przypadku

- scharakteryzować skutki prawne i faktyczne wadliwych czynności prawnych
	Semestr II

	VII. Prawo rzeczowe
	1. Podstawowe pojęcia prawa rzeczowego
	
	- opisać prawa rzeczowe w prawie cywilnym 

- wymienić podmiot praw rzeczowych

- wymienić przedmioty praw rzeczowych
	- scharakteryzować prawa rzeczowe w prawie cywilnym

- scharakteryzować wybrany podmiot praw rzeczowych

- scharakteryzować wybrany przedmiot praw rzeczowych
	Semestr III

	
	2. Własność 
	
	- zdefiniować prawo własności

- wyjaśnić pojęcia nabycia i utraty własności

- scharakteryzować własność

- określić sposoby przeniesienia własności 

- zdefiniować nieruchomość, nieruchomość rolną oraz gospodarstwo rolne

- zdefiniować prawo własności nieruchomości

- określić sposoby przeniesienia własności nieruchomości

- zdefiniować ochronę własności

- opisać sposoby korzystania z ochrony własności

- zdefiniować współwłasność i rodzaje współwłasności

- opisać sposoby powstania i zniesienia współwłasności

- scharakteryzować sposoby przeniesienia własności 


	- ustalić sposób nabycia prawa własności w określonej sytuacji

- ocenić skutki powstania, zmiany i ustania prawa własności

- obliczyć terminy zasiedzenia dla nieruchomości

- ustalić sposób nabycia prawa własności nieruchomości w określonej sytuacji

- scharakteryzować części składowe i przynależności nieruchomości

- scharakteryzować formę i sposób przeniesienia własności nieruchomości

- scharakteryzować akt notarialny, jako formę przeniesienia własności nieruchomości

- scharakteryzować instytucję służebności drogi koniecznej

- scharakteryzować prawa regulujące sprawy między sąsiadami

- omówić zasady współdziałania przy rozgraniczeniu gruntów oraz przy utrzymywaniu stałych znaków granicznych oraz płotów i murów granicznych

- scharakteryzować współwłasność w częściach

ułamkowych i współwłasność łączną

- scharakteryzować sposoby zniesienia współwłasności gospodarstwa rolnego
	Semestr III

	
	3. Użytkowanie wieczyste i ograniczone prawa rzeczowe
	
	- scharakteryzować użytkowanie wieczyste

- wskazać przepisy w zakresie użytkowania, służebności, zastawu, spółdzielczej własności prawa do lokalu oraz hipoteki

- zdefiniować posiadanie
	- scharakteryzować użytkowanie gruntu Skarbu Państwa lub gruntu należącego do jednostek samorządu terytorialnego

- scharakteryzować ochronę posiadania

- scharakteryzować zasady w zakresie użytkowania, służebności, zastawu, spółdzielczej własności prawa do lokalu oraz hipoteki

- omówić zasadę rękojmi wiary publicznej ksiąg wieczystych
	Semestr III

	
	
	
	
	
	

	VIII. Zobowiązania 
	1. Istota i źródła zobowiązań
	
	- scharakteryzować istotę zobowiązań

- scharakteryzować wierzyciela i dłużnika 

- wskazać źródła zobowiązań

- scharakteryzować umowy jako źródło zobowiązań cywilnoprawnych

- scharakteryzować bezpodstawne wzbogacenie

- scharakteryzować czyny niedozwolone

- opisać skutki prawne działania w obronie koniecznej

- scharakteryzować odpowiedzialność cywilnoprawną osoby która nie ukończyła lat 13


	- scharakteryzować solidarność dłużników i wierzycieli

- scharakteryzować odpowiedzialność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego za szkodę wyrządzoną przez niezgodne z prawem działanie

lub zaniechanie przy wykonywaniu władzy publicznej

- scharakteryzować odpowiedzialność osoby znajdującej się w stanie wyłączającym świadome albo swobodne powzięcie decyzji i wyrażenie woli

- scharakteryzować odpowiedzialność samoistnego posiadacza mechanicznego środka komunikacji

poruszanego za pomocą sił przyrody
	Semestr III
Semestr IV

	
	2. Skutki niewykonania zobowiązań 
	
	- wymienić skutki niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązań

- scharakteryzować terminy roszczeń o naprawienie szkody wyrządzonej czynem niedozwolonym
	- scharakteryzować skutki wygaśnięcia zobowiązania


	

	IX. Charakterystyka umów cywilnoprawnych


	1. Klasyfikacja umów
	
	- wymienić umowy nazwane w Kodeksie cywilnym

- scharakteryzować umowy nienazwane

- wymienić typy umów cywilnoprawnych ze względu na ich funkcje
	- sporządzić wzór umowy konsorcjum, jak przykład umowy nienazwanej

- scharakteryzować typy umów cywilnoprawnych ze względu na ich funkcje

- pogrupować umowy cywilnoprawne wg kryteriów celowościowych
	Semestr IV


	
	2. Rodzaje umów cywilnoprawnych
	
	- scharakteryzować umowę sprzedaży

- opisać umowę zamiany i darowizny

- omówić umowę kontraktacji

- omówić umowę najmu, w tym najmu lokali

- opisać umowę dzierżawy

- scharakteryzować użyczenie 

- opisać leasing

- opisać umowę zlecenia

- omówić umowę o dzieło

- porównać umowę zlecenia z umową o dzieło

- omówić umowę przechowania

- opisać umowę darowizny

- opisać umowę pożyczki

- omówić umowę kredytu

- opisać umowę rachunku bankowego

- opisać umowę ubezpieczenia gospodarczego

- opisać umowę dożywocia

- opisać umowę spółki w prawie cywilnym

- scharakteryzować przyrzeczenie publiczne


	- scharakteryzowaćrękojmię za wady i gwarancję

- sporządzić projekt umowy sprzedaży, darowizny i kontraktacji

- scharakteryzować szczególne rodzaje sprzedaży

- rozróżnić umowę najmu od umowy dzierżawy

- scharakteryzować leasing

- sporządzić projekt umowy najmu, dzierżawy i leasingu

- scharakteryzować prowadzenie cudzych spraw bez zlecenia

- odróżnić umowę przewozu od umowy spedycji

- sporządzić projekt umowy zlecenia i umowy o dzieło

- sporządzić projekt umowy darowizny

- scharakteryzować poręczenie i gwarancja bankową

- sporządzić projekt umowy ubezpieczenia 

- sporządzić projekt umowy dożywocia

- sporządzić projekt umowy spółki cywilnoprawnej

- scharakteryzować cel spółki cywilnoprawnej

- sporządzić projekt przyrzeczenia publicznego
	Semestr IV
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PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania: dyskusja moderowana, studium przypadku – case study, symulacja, praca projektowa, wykład, seminarium, ćwiczenia, burza mózgów, META-plan.

Środki dydaktyczne: laptop, rzutnik, tablica, teksty aktów normatywnych, komentarze do aktów normatywnych, orzecznictwo. Wzory pism, formularze Publikacje organów rządowych i samorządowych.

Warunki realizacji programu przedmiotu: sala dydaktyczna (pracownia) wyposażona w laptop i rzutnik oraz tablicę.

Obudowa dydaktyczna: wycieczka do zakładu pracy, targi pracy, konkurs wiedzy o prawie cywilnym, spotkanie z przedstawicielem pracodawcy. Filmy edukacyjne.

Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości ucznia

Przykładowe zadanie testowe:

Nie mają zdolności do czynności prawnych osoby, które nie ukończyły lat
a) trzynastu,

b) czternastu,

c) piętnastu,

d) osiemnastu.
Przykładowe zadanie opisowe: 

Zdefiniuj umowę zlecenia i podaj kilka przykładów jej zastosowania. Scharakteryzuj przedawnienie roszczeń wynikających z umowy zlecenia.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Test cząstkowy, test połówkowy, bieżąca kontrola aktywności na zajęciach. Egzamin końcowy.

Przebieg egzaminu: uczestnicy otrzymają do rozwiązania test złożony z 30 pytań jednokrotnego wyboru oraz zadanie pisemne do rozwiązania. Czas trwania egzaminu: 75 minut.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Obejmuje ilościowa i jakościową ewaluację i ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to sprawdzenie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczaniana bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia, dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne, case study. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał dydaktyczny należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści. 

ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU

Proponowane podręczniki:

1. Ernst U., Rachwał A., Zoll F., Prawo cywilne. Część ogólna, LexisNexis – Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2012.
2. Ignatowicz J., Stefaniuk K., Wolter A., Prawo cywilne. Zarys części ogólnej, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.
Literatura:

1. Olejniczak A., Prawo cywilne – część ogólna. System Prawa Prywatnego., Tom 2, C.H. Beck, Warszawa 2018.
2. Wolanin M., Cywilne wzory umów, oświadczeń, wniosków i pozwów z zakresu prawa nieruchomości z objaśnieniami i płytą CD, C.H. Beck, Warszawa 2018.
3. Wilk A., Wady oświadczenia woli – wybrane problemy praktyczne. Komentarz praktyczny z orzecznictwem. Kazusy, C.H. Beck, Warszawa 2018.
Czasopisma branżowe:
1. „Rzeczpospolita” dodatek „Prawo”.
2. „Dziennik Gazeta Prawna” - Księgarnia Infor.pl.
3. „Nieruchomości”, Wydawnictwo C.H. Beck.
Podstawy prawa pracy 

Cele ogólne 

1. Poznanie przepisów powszechnie obowiązujących oraz aktów wewnątrzzakładowych dotyczących prawa pracy ipracy i ubezpieczeń społecznych.

2. Sporządzanie umów o pracę, wypowiedzeń, świadectw pracy oraz innych dokumentów z zakresu prawa pracy.

3. Ocena stosowanych w jednostce organizacyjnej regulacji wewnątrzzakładowych regulujących prawa i obowiązki stron stosunku pracy.

4. Poznanie roli partnerów społecznych w zakresie kształtowania przepisów wewnątrzzakładowych w zakresie prawa pracy.

Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) określić źródła oraz zakres prawa pracy i ubezpieczeń społecznych,
2) scharakteryzować sposoby nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, rodzaje umów o pracę oraz rodzaje nagród i kar pracowniczych,

3) obliczyć wynagrodzenia w różnych systemach pracy,
4) obliczyć wymiar przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz urlopów związanych z rodzicielstwem,
5) scharakteryzować rolę partnerów społecznych w zakresie kształtowania przepisów wewnątrzzakładowych w zakresie praw i obowiązków stron stosunku pracy,
6) porównać świadczenia z ubezpieczeń społecznych w Polsce do świadczeń w wybranym państwie Unii Europejskiej,
7) stosować przepisy prawa autorskiego, przepisy prawa podatkowego oraz przepisy prawa dotyczące informacji niejawnych.

MATERIAŁ NAUCZANIA PODSTAWY PRAWA PRACY

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Podstawowe zasady i źródła prawa pracy i ubezpieczeń społecznych
	1. Zasady prawa pracy
	
	- wymienić zasady prawa pracy i ubezpieczeń społecznych wynikające z Kodeksu pracy
	- scharakteryzować zasady prawa pracy i ubezpieczeń społecznych wynikające z Konstytucji 
	Semestr III

	
	2. Źródła prawa pracy i ubezpieczeń społecznych
	
	- wymienić krajowe źródła prawa pracy i ubezpieczeń społecznych

- określić hierarchię źródeł prawa pracy i ubezpieczeń społecznych
	- scharakteryzować europejskie źródła prawa pracy i ubezpieczeń społecznych
	Semestr III

	II. Stosunek pracy
	1. Zawarcie umowy o pracę
	
	- określić sposoby nawiązania stosunku pracy i rodzaje umów o pracę

- scharakteryzować rodzaje umowy o pracę

- sporządzić projekty dokumentów wynikających ze stosunku pracy

- scharakteryzować przepisy dotyczące ubezpieczeń społecznych pracowników

- scharakteryzować przepisy dotyczące ochrony danych osobowych

- określić świadczenia przysługujące pracownikowi z tytułu ubezpieczenia społecznego
	- sporządzić kwestionariusz osobowy do umowy o pracę

- scharakteryzować stosunek pracy na podstawie powołania, wyboru, mianowania oraz spółdzielczej umowy o pracę

- opisać zatrudnianie pracowników w formie telepracy

- sporządzić wzór umowy o telepracę

- stosować przepisy prawa dotyczące zatrudnienia cudzoziemców

- porównać przepisy prawa dotyczące zatrudniania w Polsce do przepisów w wybranym państwie Unii Europejskiej
	Semestr III

	
	2. Rozwiązanie umowy o pracę
	
	- opisać sposoby rozwiązywania umów o pracę

- scharakteryzować skutki wypowiedzenia umowy o pracę

- obliczyć terminy wypowiedzenia umów o pracę

- opisać rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika

- opisać rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia bez winy pracownika

- opisać rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracodawcy

- opisać przypadki wygaśnięcia umowy o pracę
	- ocenić skutki nieprawidłowego rozwiązania umowy o pracę

- sporządzić wzór wypowiedzenia umowy o pracę

- sporządzić świadectwo pracy

- sporządzić odwołanie pracownika od wypowiedzenia umowy o pracę przez pracodawcę

- sporządzić projekt pozwu sądowego o niezgodne z prawem rozwiązanie umowy o pracę

- scharakteryzować skutki prawne i finansowe wygaśnięcia umowy o pracę na wskutek śmierci pracownika i pracodawcy
- scharakteryzować uprawnienia stron stosunku pracy w razie nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia umowy o pracę
	Semestr III

	III. Wynagrodzenie za pracę i inne świadczenia
	1. Wynagrodzenie za pracę
	
	- scharakteryzować wynagrodzenie za pracę i jego poszczególne elementy

- opisać rodzaje wynagrodzenia za pracę

- scharakteryzować ochronę wynagrodzenia za pracę

- scharakteryzować terminowość i prawidłowość wypłacania wynagrodzenia
	- scharakteryzować wynagrodzenie prowizyjne i akordowe

- obliczyć wysokość dopuszczalnych potrąceń z wynagrodzenia za pracę
	Semestr III

	
	2. Świadczenia pieniężne związane z pracą
	
	- wymienić świadczenia przysługujące pracownikowi w okresie czasowej niezdolności do pracy

- opisać zasady wypłaty ekwiwalentu za urlop

- opisać zasady wypłaty diety

- opisać świadczenia przysługujące w związku z wypadkiem przy pracy, wypadkiem w drodze z pracy oraz w przypadku choroby w ciąży

- wymienić rodzaje odpraw przysługujących pracownikowi 
	- wyliczyć świadczenia przysługujące pracownikom w związku z: wypadkiem przy pracy, wypadkiem w drodze z pracy oraz w przypadku choroby pracownicy w ciąży

- wyliczyć wysokość odpraw przysługujących pracownikowi w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy

- wyliczyć wysokość ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy i diety
	Semestr III


	IV. Obowiązki stron stosunku pracy
	1. Obowiązki pracodawcy
	
	- scharakteryzować podstawowe obowiązki pracodawcy wynikające z umowy o pracę

- scharakteryzować zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu

- wymienić rodzaje dokumentów pracowniczych dotyczących funkcjonowania jednostki organizacyjnej

- opisać obowiązki pracodawcy w zakresie ułatwiania podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników
- scharakteryzować zasady prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników
	- obliczyć okres przechowywania dokumentów wynikających ze stosunku pracy

- scharakteryzować mobbing i skutki prawne i finansowe mobbingu

- sporządzić projekt pozwu sądowego o roszczenia pracownika z tytułu dyskryminacji w miejscu pracy

- sporządzić projekt pozwu sądowego o odszkodowanie w związku z rozwiązaniem umowy o pracę przez pracownika na wskutek mobbingu

- prowadzić dokumentację pracowniczą zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	Semestr III
Semestr IV

	
	2. Obowiązki pracownika
	
	- wymienić prawa i obowiązki pracownika wynikające z umowy o pracę

- scharakteryzować podstawowe obowiązki pracownika wynikające z umowy o pracę

- scharakteryzować przesłanki zastosowania zakazu konkurencji w zatrudnieniu

- sporządzić projekt zakazu konkurencji w czasie trwania stosunku pracy oraz po zakończeniu stosunku pracy
	- określić odpowiedzialność pracownika za niedochowanie obowiązku dbałości pracownika o dobro zakładu pracy, o ochronę mienia pracodawcy oraz zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę

- scharakteryzować obowiązek dbałości pracownika o dobro zakładu pracy, o ochronę mienia pracodawcy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę

- wyliczyć wysokość odszkodowania dla pracownika za zakaz konkurencji po ustaniu stosunku pracy
	Semestr IV

	
	3. Odpowiedzialność porządkowa i materialna pracowników
	
	- scharakteryzować przesłanki odpowiedzialności porządkowej pracowników

- wymienić kary pracownicze

- obliczyć wysokość kary pieniężnej w konkretnym przypadku

- opisać zasady dotyczące odpowiedzialności materialnej pracowników
	- sporządzić projekty dokumentów związanych z nakładaniem kar pracowniczych (notatka, kara, odwołanie)
- sporządzić projekty odwołania od kary upomnienia, nagany i kary pieniężnej

- obliczyć wysokość odpowiedzialności materialnej pracowników z szkodę wyrządzoną umyślnie w mieniu pracodawcy
	Semestr IV

	
	4. Regulaminy wewnątrzzakładowe
	
	- scharakteryzować regulamin pracy

- scharakteryzować regulamin wynagradzania

- scharakteryzować regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

- wymienić terminy wejścia w życie regulaminów wewnątrzzakładowych


	- sporządzić projekt zakładowego regulaminu pracy

- sporządzić projekt zakładowego regulaminu wynagradzania

- sporządzić projekt regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

- opisać rolę związków zawodowych w tworzeniu regulaminów wewnątrzzakładowych oraz we wprowadzaniu zmian do regulaminów
	Semestr IV

	V. Czas pracy
	1. Normy, systemy i rozkłady czasu pracy
	
	- opisać normy i ogólny wymiar czasu pracy

- wymienić okresy dobowego i tygodniowego odpoczynku pracownika

- wymienić systemy i rozkłady czasu pracy

- scharakteryzować system podstawowego i zadaniowego czasu pracy

- scharakteryzować weekendowy system czasu pracy
	- sporządzić miesięczny harmonogram czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w równoważnym systemie czasu pracy

- sporządzić miesięczny harmonogram czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w zmianowym systemie czasu pracy

- scharakteryzować wszystkie systemy równoważnego czasu pracy

- scharakteryzować system czasu pracy przy pracach polegających na dozorze urządzeń lub związanych z częściowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy

- sporządzić projekt obwieszczenia w sprawie systemów i rozkładów czasu pracy
	Semestr IV

	
	2. Praca w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w dni wolne od pracy
	
	- określić przesłanki dopuszczalności wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

- wskazać właściwą wysokość dodatku z tytułu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

- określić zasady równoważenia pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym

- zdefiniować pracę w godzinach nocnych

- określić przesłanki dopuszczalności wykonywania pracy w niedziele i święta

- obliczyć wysokość dodatku z tytułu wykonywania pracy w niedziele i święta

- określić zasady równoważenia pracy w niedziele i święta czasem wolnym


	- wymienić przesłanki podmiotowe i przedmiotowe niedopuszczalności wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

- wymienić przesłanki podmiotowe i przedmiotowe niedopuszczalności wykonywania pracy w porze nocnej

- obliczyć wysokość dodatku z tytułu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

- obliczyć wysokość dodatku z tytułu wykonywania pracy w porze nocnej

- wymienić przesłanki podmiotowe i przedmiotowe niedopuszczalności wykonywania pracy w niedziele i święta

- scharakteryzować rodzaje prac dopuszczalnych w niedziele i święta

- sporządzić wzór polecenia wykonywania pracy w niedzielę
	Semestr IV

	VI. Urlopy pracownicze
	1. Urlopy wypoczynkowe
	
	- określić wymiar urlopu wypoczynkowego przysługującego pracownikowi w zależności od stażu pracy i od wykształcenia

- scharakteryzować procedurę wnioskowania o urlop

- sporządzić projekt wniosku o urlop wypoczynkowy oraz projekt zakładowego planu urlopów

- obliczyć urlop proporcjonalny

- określić zasady udzielania urlopu na żądanie
	- scharakteryzować możliwość i skutki odwołania pracownika z urlopu wypoczynkowego 

- sporządzić wzór odwołania pracownika z urlopu wypoczynkowego

- scharakteryzować możliwość i skutki przesunięcia pracownikowi urlopu wypoczynkowego

- sporządzić wzór procedury zakładowej udzielania urlopu na żądanie
	Semestr IV

	
	2. Urlopy rodzicielskie
	
	- określić wymiar urlopu macierzyńskiego przysługującego pracownikom

- określić wymiar i zasady udzielania przysługującego pracownikowi urlopu rodzicielskiego

- określić wymiar i zasady udzielania przysługującego pracownikowi urlopu ojcowskiego

- opisać zasady udzielania i korzystania z urlopu wychowawczego
	- scharakteryzować możliwość rezygnacji pracownicy z urlopu macierzyńskiego

- obliczyć terminy urlopu macierzyńskiego

- obliczyć wymiar urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego

- scharakteryzować możliwość wykonywania dodatkowej pracy zarobkowej podczas urlopu macierzyńskiego i wychowawczego
	Semestr IV

	
	3. Urlopy bezpłatne i okolicznościowe
	
	- określić zasady udzielania urlopu bezpłatnego

- określić wpływ urlopu bezpłatnego na uprawnienia pracownicze

- określić zasady udzielania urlopu okolicznościowego
	- sporządzić wniosek o urlop okolicznościowy
- zdefiniować grupy pracowników uprawnionych do urlopów okolicznościowych 


	Semestr IV

	RAZEM
	
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania: dyskusja moderowana, studium przypadku – case study, symulacja, praca projektowa, wykład, seminarium, ćwiczenia, burza mózgów, META-plan.

Środki dydaktyczne: laptop, rzutnik, tablica, teksty aktów normatywnych, komentarze do aktów normatywnych, orzecznictwo. Wzory pism, formularze, publikacje organów rządowych i samorządowych.

Warunki realizacji programu przedmiotu: sala dydaktyczna (pracownia) wyposażona w laptop i rzutnik oraz tablicę.

Obudowa dydaktyczna: wycieczka zawodowo znawcza do zakładu pracy, targi pracy organizowane przez jednostki samorządu terytorialnego, urzędy pracy, szkoły wyższe, konkurs wiedzy o prawie pracy, spotkanie z przedstawicielem Państwowej Inspekcji Pracy, spotkanie z pracodawcą. Filmy edukacyjne z zakresu prawa i administracji. 

Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości ucznia

Przykładowe zadanie testowe:

Pracownikowi posiadającemu 12-letni staż pracy przysługuje

a) 18 dni urlopu wypoczynkowego

b) 20 dni urlopu wypoczynkowego

c) 22 dni urlopu wypoczynkowego

d) 26 dni urlopu wypoczynkowego

Przykładowe zadanie opisowe:

Kandydat na pracownika (z 15-letnim stażem pracy) umówił się z pracodawcą, że od 1 października 2018 r. rozpocznie u tego pracodawcy pracę na stanowisku magazyniera. Kwota wynagrodzenia to 4 tys. brutto. Ustalono, że strony zawrą jako pierwszą umowę o pracę na okres próbny 3 miesięcy, a następnie umowę na czas określony 2 lat. Sporządź projekty obu umów oraz projekt informacji dodatkowej do umowy o pracę z właściwymi datami. 

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Test cząstkowy, test połówkowy, bieżąca kontrola aktywności na zajęciach. Egzamin końcowy.

Przebieg egzaminu: uczestnicy otrzymają do rozwiązania test złożony z 30 pytań jednokrotnego wyboru oraz zadanie pisemne do rozwiązania. Czas trwania egzaminu: 75 minut.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Obejmuje ilościowa i jakościową ewaluację i ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to sprawdzenie założonej w programie nauczania liczny godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczaniana bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia, dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne, case study. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał dydaktyczny należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści. 

ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU

Proponowane podręczniki:

1. Baran K. (red.), Prawo pracy i ubezpieczeń społecznych, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2017.
2. Florek. L., Prawo pracy, C.H. Beck, Wydanie 19, Warszawa 2017.
3. Rycak A., Rycak B., Wronikowska E., Prawo pracy – repetytorium, Wolters Kluwer Polska, Warszawa 2014.
Literatura:

1. Barzycka-Banaszczyk M., Prawo pracy, C.H. Beck, Warszawa 2017.
2. Praxis. Prawo pracy dla sędziów i pełnomocników. Wzory pism. Przykłady i wskazówki praktyczne, orzecznictwo, C.H. Beck, Wydanie III, Warszawa 2018.
3. Prawo pracy. Pytania. Kazusy. Tablice. Testy, C.H. Beck, Warszawa 2017.
Czasopisma branżowe:
1. „Dziennik Gazeta Prawna” – Księgarnia Infor.pl.
2. „Monitor Prawa Pracy”, C.H. Beck, ISSN – 1731-8165.
NAZWA PRZEDMIOTU
Podstawy prawa finansów publicznych 
Cele ogólne 

1. Poznanie przepisów dotyczących finansów publicznych.

2. Zapoznanie z istotą, zakresem i strukturą prawa finansów publicznych.
3. Poznanie instytucji finansowo-prawnych w poszczególnych aspektach gospodarki finansowej realizowanej przez podmioty publiczne.

4. Rozwiązywanie problemów prawnych z wykorzystaniem przepisów prawa finansów publicznych.

Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) charakteryzować jednostki sektora finansów publicznych,
2) charakteryzować dochody i wydatki budżetu: państwa i jednostki samorządu terytorialnego,
3) wskazywać źródła dochodów budżetu państwa i jednostki samorządu terytorialnego,
4) identyfikować wydatki budżetu państwa i jednostki samorządu terytorialnego,
5) analizować sprawozdania budżetowe i finansowe jednostki organizacyjnej sektora finansów publicznych.
MATERIAŁ NAUCZANIA PODSTAW PRAWA FINASÓW PUBLICZNYCH
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Elementy finansów publicznych
	1. Podstawowe zagadnienia finansów publicznych
	
	- wskazać przepisy regulujące działalność sektora finansów publicznych

- omówić zasady tworzenia i funkcjonowania form organizacyjnych sektora finansów publicznych

- określić cechy jednostek sektora finansów publicznych

- omówić zadania jednostek sektora finansów publicznych

- omówić zasady finansów publicznych
	- scharakteryzować mechanizm finansów publicznych
- scharakteryzować podstawowe jednostki sektora finansów publicznych
	Semestr III 


	
	2. Podstawowe instytucje prawa finansów publicznych
	
	- wyjaśnić zasady konstrukcji budżetu

- omówić procedurę budżetową

- rozróżnić dochody i wydatki budżetu państwa, województwa, powiatu i gminy

- omówić pozycje budżetu państwa, województwa, powiatu i gminy

- wymienić źródła finansowania deficytu budżetowego państwa i jednostki samorządu terytorialnego
	- wyjaśnić zasadność pobierania podatków przez państwo
- scharakteryzować zasady kontroli zarządczej w jednostce organizacyjnej
	Semestr III 


	
	3. System budżetowy państwa i jednostek samorządu terytorialnego
	
	- opisać zasady sporządzania sprawozdań budżetowych i finansowych

- rozróżnić elementy budowy sprawozdania finansowego i budżetowego

- omówić system sprawozdawczości budżetowej
	- ocenić poprawność i kompletność sporządzenia sprawozdania budżetowego


	Semestr III 


	II. Analiza budżetu jednostki organizacyjnej
	1. Wykonywanie budżetu jednostki samorządu terytorialnego
	
	- wskazać przyczyny i skutki zmian w pozycjach budżetowych

- omówić obieg sprawozdań, bilans, zestawienie zysków i strat oraz zestawienie zmian w funduszu
	- dokonać analizy przykładowego budżetu jednostki organizacyjnej

- przeprowadzić wstępną analizę bilansu oraz rachunku zysków i strat

- dokonać analizy stopnia wykonania budżetu państwa i budżetu jednostki samorządu terytorialnego

- dokonać analizy struktury wydatków i dochodów jednostek i zakładów budżetowych
	Semestr III

Semestr IV 

	
	2. Analiza budżetu jednostki organizacyjnej
	
	- wymienić elementy budżetu jednostki organizacyjnej
	- ocenić sytuację materialną i majątkową jednostki organizacyjnej sektora finansów publicznych
	Semestr IV 

	III. Instytucje ogólne prawa podatkowego


	1. Pojęcie, funkcje i klasyfikacje podatków
	
	- podać definicję podatku

- wymienić podatki: bezpośrednie i pośrednie 
- wskazać elementy konstrukcji podatku
	- rozróżnić podatek od opłaty

- scharakteryzować etapy postępowania podatkowego

- sporządzić protokół w sprawach kontroli podatkowych
	Semestr IV 

	
	2. Elementy postępowania podatkowego
	
	- wymienić zasady ogólne postępowania podatkowego
	- scharakteryzować elementy rozstrzygnięć w postępowaniu podatkowym
- sporządzić projekt decyzji i postanowienia w postępowaniu podatkowym
	Semestr IV 

	Razem
	
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania: Wykład informacyjny połączony z prezentacją multimedialną, dyskusja dydaktyczna, metoda przypadków, ćwiczenia.

Środki dydaktyczne: techniczne środki kształcenia (tablica, flipchart, komputer z podłączeniem do internetu, rzutnik, ekran, tablica interaktywna), Konstytucja, ustawy, rozporządzenia, akty prawa miejscowego, komentarze do aktów normatywnych, orzeczenia, materiały prasowe, formularze, regulaminy, publikacje organów rządowych i samorządowych, specjalistyczne programy komputerowe, filmy edukacyjne.
Obudowa dydaktyczna: wskazane jest organizowanie wycieczek dydaktycznych, spacerów edukacyjnych do organów administracji publicznej, kancelarii podatkowych.

Warunki realizacji programu: zajęcia powinny być prowadzone w salach komputerowych. Podczas zajęć uczniowie powinni korzystać z zasobów internetu. Zaleca się tworzenie sytuacji problemowych, w których nauczyciel pobudza do logicznego myślenia uczniów oraz angażuje ich do aktywnego uczestnictwa w zajęciach. Nauczyciel zachęca uczniów do wyciągania wniosków i prezentowania własnego stanowiska na forum klasy.

Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości ucznia.
Przykładowe zadania:

1. Określ zakres sektora finansów publicznych i podmioty tego sektora.
2. Przedstaw pojęcie Skarbu Państwa. 
3. Omów funkcje finansów publicznych. 
4. Omów elementy procedury budżetowej określone w Konstytucji RP. 
5. Omów źródła polskiego prawa finansowego.
Przykładowe zadanie praktyczne:
Dokonaj analizy przepisów art. 8–32 ustawy o finansach publicznych i uzupełnij tabelę według wzoru:
	W jaki sposób i kto tworzy jednostkę? (por. art. 8 UFP)
	

	Czy jednostka posiada osobowość prawną?
	

	Jaką metodą jest budżetowana jednostka?
	

	Jaki jest zakres działalności jednostki?
	

	Czy jednostka odpłatnie wykonuje swoje zadania?
	

	Na jakiej podstawie działa jednostka?
	

	Co stanowi podstawę gospodarki finansowej jednostki?
	

	Czy jednostka jest podatnikiem podatku dochodowego od osób prawnych?
	

	Przykłady
	


PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie osiągnięć uczniów powinno być systematyczne i według zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Należy wziąć pod uwagę poziom umiejętności kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myślenia, pracy zespołowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiągnięć poleca się stosować: testy wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedź ustna, krótkie wypowiedzi pisemne, rozwiązanie zadania problemowego, rozwiązanie kazusów.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilościową i jakościową ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to monitorowanie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczania na bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia i dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne, metoda przypadków. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści.

ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU

Proponowane podręczniki:

1. Brzeziński B., Olesińska A. (red.), Prawo finansów publicznych, Towarzystwo Naukowe Organizacji i Kierownictwa, 2017.
2. Mielczarczyk Z., Podstawy finansów publicznych. Podręcznik do nauki zawodu technik administracji, WSiP, Warszawa 2013.
3. Stankiewicz R., Prawo finansów publicznych, Difin, 2010
4. Wojtczak M., Podstawy finansów publicznych. Podręcznik, Ekonomik, 2015.
Literatura:

1. Bitner M., Chojna-Duch E., Chowaniec J., Prawo finansowe. Prawo finansów publicznych. Prawo podatkowe. Prawo bankowe, Wolters Kluwer Polska, 2017.
2. Drwiłło A. (red.), Maśniak D., Leksykon prawa finansowego 100 podstawowych pojęć, C.H. Beck.
3. Mikos-Sitek A., Zapadka P., Prawo finansów publicznych, C.H. Beck, Warszawa 2010.
4. Wójtowicz W. (red.), Zarys finansów publicznych i prawa finansowego, Wolters Kluwer Polska, 2011.
Czasopisma branżowe:
1. „Biuletyn Informacyjny dla Służb Ekonomiczno-Finansowych”, Zakład Doradztwa i Organizacji, Gorzów Wlkp.
2. „Budżet samorządu terytorialnego”, RIO Rzeszów.
3. „Przegląd podatkowy”, Wolters Kluwer Polska.
4. „Samorząd terytorialny”, Wolters Kluwer Polska.
NAZWA PRZEDMIOTU
Język obcy zawodowy 
Cele ogólne 

1. Czytanie i słuchanie ze zrozumieniem.
2. Zastosowanie języka obcego w obsłudze interesantów.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) posłużyć się podstawowym zasobem środków językowych związanych ze stanowiskiem pracy,
2) zrozumieć tekst słuchany i pisany,
3) prowadzić komunikację pisemną i ustną,
4) przygotować podstawową korespondencję administracyjną w języku obcym,
5) skorzystać z różnych źródeł informacji w języku obcym. 

MATERIAŁ NAUCZANIA JĘZYK OBCY ZAWODOWY

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Podstawowe środki językowe


	1.Stanowisko pracy i jego wyposażenie
	
	- rozpoznać środki językowe umożliwiające realizację czynności zawodowych w zakresie czynności wykonywanych na stanowisku pracy, w tym związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny pracy
	- zastosować środki językowe umożliwiające realizację czynności zawodowych w zakresie czynności wykonywanych na stanowisku pracy, w tym związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny pracy
	Semestr I



	
	2. Technologie i procedury stosowane w zawodzie
	
	- rozpoznać środki językowe umożliwiające realizację czynności zawodowych w zakresie:
a) narzędzi, maszyn, urządzeń i materiałów koniecznych do realizacji czynności zawodowych

b) procesów i procedur związanych z realizacją zadań zawodowych
	- zastosować środki językowe umożliwiające realizację czynności zawodowych w zakresie:

a) narzędzi, maszyn, urządzeń i materiałów koniecznych do realizacji czynności zawodowych

b) procesów i procedur związanych z realizacją zadań zawodowych
	Semestr I

	
	3. Dokumentacja zawodowa
	
	- rozpoznać środki językowe umożliwiające realizację czynności zawodowych w zakresie:
a) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentów związanych z wykonywaniem zadań zawodowych

b) świadczonych usług w tym obsługi klienta
	- zastosować środki językowe umożliwiające realizację czynności zawodowych w zakresie:
a) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentów związanych z wykonywaniem zadań zawodowych

b) świadczonych usług w tym obsługi klienta
	Semestr I

	II. Pisemna i ustna wymiana informacji


	1. Wypowiedź ustna
	
	- określić główną myśl wypowiedzi lub fragmentu wypowiedzi

- znaleźć w wypowiedzi określone informacje

- zrozumieć proste wypowiedzi ustne dotyczące czynności zawodowych, artykułowane wyraźnie w standardowej wersji języka (np. rozmowy, wiadomości, komunikaty, filmy instruktażowe, prezentacje)
	- wykryć związki między poszczególnymi częściami wypowiedzi

- ułożyć informacje w określonym porządku
	Semestr I


	
	2. Wypowiedź pisemna
	
	- określić główną myśl tekstu lub fragmentu tekstu

- znaleźć w tekście określone informacje

- zrozumieć proste wypowiedzi pisemne dotyczące czynności zawodowych (np. napisy, broszury, instrukcje obsługi, przewodniki, dokumentacja zawodowa)
	- wykryć związki między poszczególnymi częściami tekstu

- ułożyć informacje w określonym porządku
	Semestr II

	
	3. Tworzenie wypowiedzi pisemnych i ustnych
	
	- utworzyć krótkie, proste, spójne i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w zakresie umożliwiającym realizację zadań zawodowych

- opisać przedmioty, działanie i zjawiska związane z czynnościami zawodowymi

- przedstawić sposób postępowania w różnych sytuacjach zawodowych
	- wyrazić i uzasadnić swoje stanowisko

- zastosować zasady konstruowania tekstów o różnym charakterze

- zastosować formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
	Semestr II

	
	4. Komunikacja ustna i pisemna
	
	- rozpocząć, prowadzić i kończyć rozmowę

- pytać o opinię
- prowadzić proste negocjacje związane z czynnościami zawodowymi

- zastosować zwroty i formy grzecznościowe
	- uzyskać i przekazać informacje i wyjaśnienia

- wyrazić swoje opinie i uzasadniać je

- zgadzać się lub nie zgadzać się z opiniami

- dostosować styl wypowiedzi do sytuacji
	Semestr III

	III. Interpretacje językowe
	1. Przetwarzanie tekstu ustnego lub pisemnego
	
	- przekazać w języku obcym informacje zawarte w materiałach wizualnych (wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (filmach instruktażowych)

- przekazać w języku polskim informacje sformułowane w języku obcym
	- przekazać w języku obcym nowożytnym informacje sformułowane w języku polskim lub w tym języku obcym nowożytnym

- przedstawić w języku obcym nowożytnym wcześniej opracowany materiał, np. prezentację
	Semestr III

	
	2. Doskonalenie językowe
	
	- skorzystać ze słownika dwuręcznego i jednojęzycznego

- skorzystać z tekstów w języku obcym, również za pomocą technologii informacyjno-komunikacyjnych

- zidentyfikować słowa klucze, internacjonalizmy


	- współdziałać z innymi osobami, realizując zadania językowe

- wykorzystać kontekst, aby w przybliżeniu określić znaczenia słowa

- uprościć wypowiedź, zastępując nieznane słowa innymi, wykorzystać opis, środki niewerbalne
	Semestr IV

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

 Metody nauczania: np. mapa myśli, metoda tekstu przewodniego, drzewko decyzyjne, dyskusja dydaktyczna, metoda projektów, pokaz z opisem, ćwiczenia i konwersacje, scenki.
Środki dydaktyczne: tablica interaktywna, komputery z dostępem do internetu, tablice poglądowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne. Podczas stosowanie aktywizujących metod nauczania uczniowie powinni analizować w języku obcym różne problemy administracyjne, dokonywać porównań do rzeczywistych sytuacji.

Warunki realizacja programu przedmiotu: realizacja przedmiotu powinna odbywać się w pracowni językowej wyposażonej w komputery z oprogramowaniem do nauki języków obcych, ze słuchawkami, tablicę interaktywną, słowniki językowe.
Indywidualizacja: w celu indywidualizacji pracy należy dostosować warunki, środki i metody pracy do potrzeb i możliwości ucznia, wykorzystując, np. wydłużenie czasu pracy, liczne powtórzenia, dodatkowe zadania, stopniowanie trudności zadań, pracę w grupach, stosując zasadę, że uczeń słabszy pracuje z uczniem zdolniejszym.
Uczniowie zdolniejsi otrzymują do wykonania zadania z zakresu wymagań programowych ponadpodstawowych.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiągnięć uczniów należy prowadzić zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnątrzszkolnego z wykorzystaniem testów, ćwiczeń, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwiązania stworzonych sytuacji problemowych, konwersacje w parach, grupach, udział w scenkach sytuacyjnych.

Proponowane zadnie: Nauczyciel wybiera 4–5 uczniów i przydziela im zadanie bycia petentem/klientem załatwiającym sprawę w urzędzie. Każdy z uczniów losuje typ klienta. Pozostali uczniowie zostają podzieleni na grupy 2–3-osobowe. Następnie każda grupa wychodzi na środek i losuje typ klienta do obsłużenia i kolejno ma za zadanie poprowadzić dialog z klientem. Pozostała część klasy ma możliwość słuchania dialogów, uczenia się właściwych postaw i zachowań oraz wyciągania wniosków. Nauczyciel odgórnie wyznacza zakres sprawy do załatwienia, a po zakończeniu ćwiczenia podsumowuje scenki. W podsumowaniu biorą też aktywny udział uczniowie.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilościową i jakościową ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to monitorowanie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczania na bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia i dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu, w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał dydaktyczny należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści.

ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU

Proponowane podręczniki:

1. Badowska-Kionka J., Język angielski zawodowy w branży ekonomicznej, WSiP, Warszawa 2014.
2. Badowska-Kionka J., Długokęcka J., Język niemiecki zawodowy w branży ekonomicznej, WSiP, Warszawa 2014.
Literatura:

1. Kienzler I., Wzory korespondencji handlowej i umów w języku angielskim, Świat Książki, 2004.
2. Kilian A., Kilian A., Słownik języka prawniczego i ekonomicznego polsko-niemiecki, Wolters Kluwer Polska, 2014.
3. Słownik uniwersalny biznesowy angielsko-polski i polsko-angielski, LektorKlett, 2015.
4. Słownik dwujęzyczny języka obcego.
5. Słownik jednojęzyczny języka obcego.
Czasopisma branżowe:
„Business English Magazine”.
„Deutsch Aktuell”, nr 2/2016, język niemiecki biznesowy w praktyce.

NAZWA PRZEDMIOTU
Pracownia pracy biurowej 
Cele ogólne 

1. Nabycie umiejętności wykorzystania programów komputerowych w pracy biurowej.

2. Organizowanie pracy biurowej.
3. Organizowanie obiegu dokumentów.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) obsługiwać komputerowe programy użytkowe, 
2) współpracować z innymi komórkami organizacyjnymi i otoczeniem zewnętrznym jednostki organizacyjnej,
3) organizować pracę własną i zespołu,
4) sporządzać dokumenty powstające w czasie wykonywania pracy biurowej,
5) kontrolować obieg dokumentów,
6) wyjaśnić znaczenie zmian,
7) redagować pisma,
8) komunikować się z interesantami.
MATERIAŁ NAUCZANIA PRACOWNIA PRACY BIUROWEJ
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	1. Obsługa komputera


	1.Obsługa komputera i programów użytkowych
	
	- skorzystać z komputerowych programów użytkowych

- posługiwać się programami komputerowymi z pakietu MS Office
- obsługiwać urządzenia techniki biurowej

- wypełnić elektronicznie formularze wykorzystywane przez urzędy
- obsłużyć sprzęt biurowy

- skorzystać z internetu i poczty elektronicznej

- prezentować dane i wyniki analiz

- wymienić przepisy dotyczące licencji i legalności oprogramowania komputerowego

- przestrzegać przepisów dotyczących licencji i legalności oprogramowania komputerowego

- dobierać programy użytkowe do wykonania zadania
	- prowadzić komputerową bazę danych w jednostce organizacyjnej

- prowadzić terminarz spraw w wybranym programie komputerowym

- prowadzić ewidencje i rozliczenia z wykorzystaniem programów użytkowych
	Semestr I

	
	 2. Redagowanie pism
	
	- skorzystać z edytora tekstu metodą mnemotechniczną
- zredagować teksty zgodnie z zasadami techniki redagowania tekstów
- zredagować pisma urzędowe 

- sporządzać dokumenty biurowe,

- napisać pisma w układzie blokowym i „a linea”
	- zredagować pisma urzędowe z wykorzystaniem technologii komputerowej

- zaprezentować dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowych

	Semestr I

	II. Praca biurowa


	1. Organizacja pracy w administracji
	
	- skorzystać ze statutów i regulaminów jednostki organizacyjnej

- sporządzić zakres czynności na stanowisku pracy

- zidentyfikować zadania na podstawie „karty usług” w administracji
	- przyporządkować zadania do poszczególnych komórek organizacyjnych

- opracować materiały informacyjne o jednostce organizacyjnej,

- przeprowadzić rozmowy i korespondencję z wykorzystaniem nowoczesnych środków komunikacji i łączności
	Semestr I

Semestr II

	
	2. Organizacja obiegu pism
	
	- zaplanować strukturę organizacyjną zgodnie ze statutem jednostki

- zaplanować działania związane z obiegiem dokumentacji

-zastosować procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej
	- opracować schemat obiegu informacji w jednostce
	Semestr II

	
	3. Ewidencja skarg i wniosków


	
	- współpracować z innymi komórkami organizacyjnymi i otoczeniem zewnętrznym jednostki organizacyjnej
- prowadzić ewidencję skarg i wniosków

- zanalizować rodzaj i ilość skarg

- przygotowywać dokumenty do 

kontroli zewnętrznej
	- opracować narzędzia badania opinii klientów

- sporządzić pisma z wyjaśnieniem dla osób dokonujących kontroli

- sporządzić protokół ze skargi wnoszonej ustnie
	Semestr II

	
	4. Przyjmowanie i obsługa interesantów
	
	- kierować interesanta do właściwej komórki organizacyjnej

- przeprowadzić bezpośrednią rozmowę z interesantem

- przeprowadzić rozmowę telefoniczną z interesantem
	- zaprojektować przebieg załatwienia spraw

- zastosować procedury obsługi interesanta ustalone w zakładowej instrukcji kancelaryjnej 
- ocenić sposób obsługi interesanta
	Semestr II

	
	5. Organizacja spotkań służbowych
	
	- określić rodzaj, cel i tematykę spotkania służbowego

- sporządzić listę uczestników spotkania służbowego

- ustalić porządek spotkania służbowego

- przygotować salę i materiały informacyjne na spotkanie służbowe
	- zaplanować spotkanie służbowe
- sporządzić dokumentację ze spotkania służbowego
	Semestr II

	III. Sporządzanie dokumentów


	1. Sporządzanie umów cywilno-prawnych
	
	- korzystać z wewnętrznych aktów prawnych i regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania pracy

- sporządzić projekt umowy kupna- sprzedaży

- sporządzić projekt najmu lokalu

- sporządzić projekt umowy zlecenia i umowy o dzieło wykonania określonej pracy
	- posługiwać się aktami prawnymi podczas wykonywania pracy w organach administracji

- zaproponować rodzaj umowy cywilno-prawnej w zależności od rodzaju sprawy
	Semestr II

Semestr III

	
	2. Sporządzanie dokumentów wynikających ze stosunku pracy


	
	- sporządzić umowy o pracę

- stosować przepisy prawa dotyczące zatrudnienia cudzoziemców

- zaprojektować plan urlopów w jednostce organizacyjnej

- opracować harmonogram czasu pracy

- sporządzić świadectwo pracy
	- porównać przepisy prawa dotyczące zatrudniania w Polsce do przepisów w wybranym państwie Unii Europejskiej

- porównać świadczenia z ubezpieczeń społecznych w Polsce ze świadczeniami w wybranym państwie Unii Europejskiej

- sporządzić dokumenty związane 
z rozwiązaniem stosunku pracy
	Semestr III

	
	3. Ochrona danych osobowych


	
	- określić źródła zasad etycznych i przepisów prawnych związanych z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych osobowych
- scharakteryzować zasady etyczne w pracy technika administracji

- wyjaśnić przepisy prawne o ochronie danych osobowych
	- zastosować zasady etyczne i przepisy prawne związane z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych osobowych
- opracować zasady etyki zawodowej pracownika administracji
	Semestr III

	IV. Planowanie pracy
	1. Kierowanie zmianą
	
	- wyjaśnić znaczenie zmiany w życiu człowieka

- ocenić różne możliwości reakcji w zmiennych warunkach pracy technika administracji

- podjąć inicjatywę w nietypowej sytuacji
	- zareagować adekwatnie na nieprzewidywalne sytuacje w pracy technika administracji
	Semestr III

	
	2. Planowanie pracy własnej
	
	- oszacować czas i budżet wykonania zadania

- zaplanować działania zgodnie z możliwościami realizacji

- zanalizować i oceniać podejmowane działania
	- zrealizować zadania w wyznaczonym czasie
	Semestr III

	
	3. Zadania i odpowiedzialność w administracji
	
	- zanalizować zasady i procedury wykonania zadania

- ocenić przypadki naruszenia norm i procedur postępowania w pracy technika administracji

- wskazać obszary odpowiedzialności prawnej za podejmowane działania na stanowisku technika administracji
	- omówić przyczyny i skutki zachowań ryzykownych w pracy technika administracji
	Semestr III

	
	4. Organizacja pracy zespołu
	
	- ustalić warunki wykonania zadań na stanowisku technika administracji

- uwzględnić opinie innych osób

- zanalizować przydzielone zadania

- zaplanować pracę zespołu jednostki organizacyjnej

- rozpoznać umiejętności i kompetencje pracujących w zespole

- rozdzielić zadania według umiejętności i kompetencji członków zespołu

- zastosować zasady delegowania uprawnień
	- skontrolować wykonanie przydzielonych zadań

- kierować pracą zespołu jednostki organizacyjnej

- zaplanować pracę zespołu

- sprawdzić stopień realizacji wykonania zadań
	Semestr III

Semestr IV

	
	5. Motywowanie w pracy technika administracji
	
	- opisać techniki motywacyjne w pracy technika administracji

- omówić sposoby motywowania pracowników w jednostce organizacyjnej

- zastosować zasady delegowania uprawnień

- skontrolować jakość wykonanych zadań według przyjętych kryteriów
	- zastosować techniki komunikowania się w zespole

- zanalizować jakość wykonywanych zadań zawodowych w jednostce organizacyjnej 

- udzielić informacji zwrotnej
	Semestr IV

	V. Kompetencje społeczne
	1. Stres w życiu człowieka
	
	- omówić sytuacje wywołujące stres

- wskazać najczęstsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy technika administracji

- określić skutki stresu

- zastosować pozytywne sposoby radzenia sobie z emocjami i stresem
	- dobrać techniki relaksacyjne do okoliczności stresogennych w pracy technika administracji
	Semestr IV

	
	2. Rozwijanie kompetencji
	
	- wymienić umiejętności i kompetencje
 niezbędne w wykonywaniu zawodu technika administracji

- wyznaczyć cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji

- skorzystać z różnych źródeł informacji w celu doskonalenia umiejętności na stanowisku technika administracji
	- zanalizować własne kompetencje na stanowisku pracownika administracji

- zaplanować kierunki uczenia się i doskonalenia zawodowego na stanowisku technika administracji
	Semestr IV

	
	3. Zasady etyki zawodowej
	
	- przyjąć odpowiedzialność za powierzone informacje zawodowe na stanowisku technika administracji

- respektować zasady dotyczące przestrzegania tajemnicy zawodowej w pracy technika administracji
	- przewidzieć konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej w pracy technika administracji
	Semestr IV

	
	4. Komunikacja interpersonalna
	
	- omówić ogólne zasady komunikacji interpersonalnej

- opisać znaczenie mowy ciała w komunikacji interpersonalnej
	- zastosować aktywne metody słuchania w pracy technika administracji
	Semestr IV

	
	5. Negocjacje w pracy administracyjnej


	
	- ocenić ryzyko podejmowanych działań w pracy technika administracji

- opisać techniki negocjacji

- wskazać skutki podejmowanych działań
	- zastosować techniki negocjacyjne w pracy technika administracji

- sformułować wnioski z podejmowanych działań
	Semestr IV

	RAZEM
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania: mapa mentalna, metoda tekstu przewodniego, dyskusja, dramy, scenki, rybi szkielet, pokaz z opisem i ćwiczenia. Podczas stosowanie aktywizujących metod nauczania przed uczniami należy stawiać różne problemy związane z praktyczną pracą w administracji.

Środki dydaktyczne: tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostępem do internetu, tablice poglądowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, przepisy prawne, formularze, wzory dokumentów.
Warunki realizacji programu przedmiotu: realizacja przedmiotu powinna odbywać się w pracowni biurowej wyposażonej w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablicę interaktywną, przepisy prawne regulujące obieg dokumentów w biurze, przykładowe instrukcje kancelaryjne, rzeczowe wykazy akt, szablony dokumentów, formularze, przepisy prawne. 
Obudowa dydaktyczna: wycieczki dydaktyczne do urzędu jednostki samorządu terytorialnego, skarbowego, innych jednostek organizacyjnych i zakładów pracy.
Indywidualizacja: w celu indywidualizacji pracy należy dostosować warunki, środki i metody pracy do potrzeb i możliwości ucznia, wykorzystując, np. wydłużenie czasu pracy, liczne powtórzenia, dodatkowe zadania, stopniowanie trudności zadań, pracę w grupach, stosując zasadę, że uczeń słabszy pracuje z uczniem zdolniejszym. Dla uczniów zdolnych należy przygotowywać zadania z zakresu ponadpodstawowych wymagań programowych 
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiągnięć uczniów należy prowadzić zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnątrzszkolnego z wykorzystaniem testów, ćwiczeń, opracowanych projektów, sprawdzianów, opracowanych dokumentów, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwiązania stworzonych sytuacji problemowych. 

Proponowane zadania: 
1) Sformatuj tekst.

2) Pisanie tekstu w określonym czasie.

3) Opracuj prezentację multimedialną na zadany temat.

4) Opracuj w arkuszu kalkulacyjnym wzór faktury z wykorzystaniem odpowiednich formuł.

5) Przygotuj umowę kupna-sprzedaży samochodu itp.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilościową i jakościową ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to monitorowanie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczania na bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia i dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu, w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał dydaktyczny należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści.

ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU
Proponowane podręczniki:

1. Bień W., Odrzywałek S., Pracownia techniki biurowej, cz.1 i 2, WSIP, Warszawa 2016.
2. Pokorska J., Oprogramowanie biurowe, Helion, 2010.
3. Skłodowski J., Informatyka Europejczyka. Zakres podstawowy, Helion, 2015.
4. Witek E., Technika biurowa, pracownia ekonomiczna cz. I, eMPi2, 2015.
Literatura:

1. Barczewska-Dziobek A., Bosak M., Kłosowska-Lasek K., Biurotechnika w administracji publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, 2012.
2. Jendrzejczak W., Korespondencja biurowa, Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, 2017.
3. Jędrzejczak J., Profesjonalna obsługa klienta w urzędzie. Poradnik dobrych praktyk, Ośrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o.o., Gdańsk 2007.
4. Grytner A.R. (red.), Vademecum sekretarza jednostki samorządu terytorialnego, Warszawa 2015.
5. Pittampalli A., Biurowa rewolucja czyli sztuka organizowania efektywnych zebrań, Wydawnictwo Helion, 2013.
6. Robótka H. (red.), Współczesna biurowość w administracji publicznej, Wydawnictwo Naukowe UMK Toruń, 2013.
Czasopisma branżowe:
„Samorząd terytorialny”
NAZWA PRZEDMIOTU
Postępowanie administracyjne 
Cele ogólne 

1. Poznanie przepisów dotyczących postępowania administracyjnego.
2. Prowadzenie postępowania w I instancji.

3. Prowadzenie postępowania odwoławczego w administracji.

4. Prowadzenie postępowania egzekucyjnego w administracji.

Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) przestrzegać zasad postępowania administracyjnego,
2) zainicjować postępowanie administracyjne,
3) określić właściwość organu administracyjnego,
4) poinformować strony o uprawnieniach i obowiązkach w postępowaniu administracyjnym,
5) ustalić okoliczności istotne dla prowadzonego postępowania,
6) podjąć czynności skłaniające strony do zawarcia ugody,
7) przygotować rozprawę administracyjną,
8) sporządzić dokumenty postępowania administracyjnego,
9) ustalić okoliczności nieważności decyzji administracyjnej,
10) zanalizować środki kontroli decyzji administracyjnej w trybie postępowania administracyjnego,
11) ustalić czynności związane z egzekucją administracyjną,
12) przyjąć skargi i wnioski obywateli.
MATERIAŁ NAUCZANIA POSTĘPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Postępowanie administracyjne w I instancji


	1. Pojęcie, zakres, funkcje i zasady postępowania administracyjnego
	
	- wyjaśnić podstawowe pojęcia postępowania administracyjnego 

- określić zakres obowiązywania kodeksu postępowania administracyjnego

- wskazać zasady ogólne postępowania administracyjnego
	- skorzystać​ ze źródeł prawa postępowania administracyjnego

- zastosować zasady ogólne w postępowaniu administracyjnym

- wskazać zasady ogólne postępowania administracyjnego w przykładowej sytuacji
	Semestr I 

	
	2. Uczestnicy postępowania administracyjnego
	
	- określić uczestników postępowania administracyjnego

- ocenić zdolność procesową strony

- ustalić ważność i zakres pełnomocnictwa

- wymienić prawa i obowiązki stron postępowania administracyjnego
	- wskazać podmioty na prawach strony

- wskazać innych uczestników postępowania administracyjnego

- sporządzić pełnomocnictwo
	Semestr I 

	
	3. Właściwość organów postępowania administracyjnego
	
	- określić organ właściwy rzeczowo do załatwienia danej sprawy

- określić organ właściwy miejscowo do załatwienia danej sprawy

- wskazać organ uprawniony do rozstrzygania sporów kompetencyjnych
	- wskazać organ właściwy w przypadku sporu kompetencyjnego 
- zastosować przepisy dotyczące właściwości organu
	Semestr I 

	
	4. Terminy w postępowaniu administracyjnym i skutki ich niezachowania 
	
	- doręczyć zgodnie z procedurami pisma i dokumenty w postępowaniu administracyjnym

- podać terminy załatwiania spraw i czynności podejmowanych w postępowaniu administracyjnym

- określić skutki prawne niezachowania terminu załatwiania spraw i czynności w postępowaniu administracyjnym

- poinformować o prawach strony postępowania administracyjnego
	- sporządzić wniosek o przywrócenie terminu
- sporządzić postanowienie o odmowie przywrócenia terminu

- odpowiedzieć na zażalenie o przywrócenie terminu
	Semestr I 

	
	5. Wyłączenie organu lub pracownika w postępowaniu
	
	- określić sytuacje wyłączenia organu lub pracownika

- przygotować pisma i dokumenty w postępowaniu administracyjnym
- przeprowadzić postępowanie dowodowe
- ocenić dowody w postępowaniu
- udzielić informacji na każdym etapie postępowania
	- rozpoznać pracownika lub organ podlegający wyłączeniu

- sporządzić postanowienie o wyłączeniu pracownika (organu) z postępowania
- sporządzić zażalenie na postanowienie o wyłączeniu pracownika (organu) z postępowania


	Semestr I 

	
	6. Wszczęcie postępowania administracyjnego 
	
	- określić przesłanki wszczęcia postępowania

- opisać sytuację konieczności wszczęcia postępowania z urzędu
	- zbadać zasadność żądania wszczęcia postępowania na wniosek strony

- sporządzić zawiadomienie o wszczęciu postępowania administracyjnego
	Semestr I 

	
	7. Postanowienie i ugoda
	
	- wskazać mediacje jako sposób rozstrzygnięcia sprawy

- określić warunki zawarcia ugody 
	- sporządzić postanowienie zatwierdzające ugodę
	Semestr II 

	
	8. Prowadzenie rozprawy administracyjnej
	
	- sporządzić wezwanie na rozprawę

- wymienić dowody w postępowaniu administracyjnym
	- opracować scenariusz rozprawy administracyjnej

- sklasyfikować dowody w postępowaniu administracyjnym
	Semestr II 

	
	9. Zawieszenie i umorzenie postępowania administracyjnego
	
	- określić przyczyny zawieszenia postępowania

- ustalić warunki umorzenia postępowania administracyjnego

- wskazać warunki umorzenia postępowania
	- wyjaśnić przyczynę zawieszenia postępowania administracyjnego

- wyjaśnić przyczynę umorzenia postępowania administracyjnego

- sporządzić postanowienie o zawieszeniu/umorzeniu postępowania administracyjnego
	Semestr II 

	
	10. Dokumenty w postępowaniu administracyjnym 
	
	- sporządzić wezwanie do udziału w czynnościach procesowych i złożenia wyjaśnień

- sporządzić protokoły i adnotacje czynności administracyjnych

- wymienić elementy decyzji administracyjnej

- określić elementy konieczne decyzji administracyjnej
	- sporządzić wezwanie na rozprawę 

- dokonać analizy decyzji administracyjną pod kątem jej treści

- ocenić prawidłowość decyzji administracyjnej

- sporządzić postanowienie w postępowaniu administracyjnym


	Semestr II 

	
	11. Stwierdzenie nieważności decyzji
	
	- wskazać przyczynę stwierdzenia nieważności decyzji

- określić warunki stwierdzenia nieważności decyzji

- wymienić skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem przepisów o właściwości
	- stosować formy nieważności decyzji 

- omówić przesłanki stwierdzenia nieważności decyzji

- wstrzymać z urzędu lub na żądanie strony wykonanie decyzji
	Semestr II 

	
	12. Skargi i wnioski
	
	- ustalić sposób rozpatrzenia skargi lub wniosku

-wskazać okoliczności uzasadniające złożenie skargi (wniosku)
	- sporządzić skargę

- sporządzić wniosek

- uzasadnić rozpatrzenie przykładowej skargi lub wniosku
	Semestr II 

	II. Postępowanie odwoławcze w administracji
	1. Postępowanie odwoławcze
	
	- wymienić środki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku postępowania

- wskazać środki odwoławcze

- wymienić elementy odwołania od decyzji

- wymienić elementy zażalenia na postanowienia
	- zastosować środki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku postępowania

- sporządzić zażalenie na postanowienie
- sporządzić odwołanie od decyzji

	Semestr I 

	
	2. Wznowienie postępowania
	
	- wymienić przesłanki wznowienia postępowania
- określić przyczyny wznowienia postępowania
	- sporządzić projekt postanowienia o wznowieniu postępowania i odmowie wznowienia postanowienia

- uzasadnić uchylenie lub zmianę decyzji ostatecznej na wybranym przykładzie
	Semestr I 

	III. Postępowanie egzekucyjne w administracji
	1. Przedmiot, zakres i zasady postępowania egzekucyjnego w administracji
	
	- określić cel postępowania egzekucyjnego

- wymienić zasady prowadzenia egzekucji

- ustalić sposoby prowadzenia postępowania egzekucyjnego
	- zastosować zasady prowadzenia egzekucji

- scharakteryzować przedmiotowy zakres obowiązywania ustawy postępowanie egzekucyjne w administracji

- scharakteryzować postępowanie egzekucyjne w administracji
	Semestr II 

	
	2. Podmioty biorące udział w postępowaniu egzekucyjnym w administracji
	
	- opisać podmioty postępowania egzekucyjnego

- wymienić organy egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej o charakterze pieniężnym i niepieniężnym 


	- scharakteryzować kompetencje naczelnika urzędu skarbowego
- opisać uprawnienia organu gminy w zakresie stosowania środków egzekucyjnych

- scharakteryzować uprawnienia dyrektora Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w zakresie egzekucji z wynagrodzenia za pracę i ze świadczeń z ubezpieczenia społecznego
- scharakteryzować kompetencje wojewody jako organu egzekucyjnego
	Semestr II 

	
	3. Sposoby prowadzenia i środki egzekucyjne w administracji
	
	- wymienić środki egzekucyjne

- sporządzić pisma i dokumenty w toku egzekucji
	- dobrać środki egzekucyjne

- opracować projekt tytułu wykonawczego
	Semestr II 

	
	4. Zawieszenie postępowania egzekucyjnego w administracji
	
	- wymienić przyczyny zawieszenia postępowania egzekucyjnego w administracji


	- sporządzić postanowienie o zawieszeniu postępowania

- podjąć zawieszone postępowanie egzekucyjne

- rozwiązać kazusy związane z zawieszeniem postępowania egzekucyjnego w administracji

- sporządzić zażalenie na postanowienie o zawieszeniu lub odmowie zawieszenia postępowania egzekucyjnego w administracji
	Semestr II 

	
	5. Umorzenie postępowania egzekucyjnego w administracji
	
	- określić warunki umorzenia postępowania egzekucyjnego

- rozróżnić okoliczności wskazujące na zawieszenie lub umorzenie postępowania egzekucyjnego w administracji
	- sporządzić postanowienie o umorzeniu postępowania

- sporządzić zażalenie na postanowienie o umorzeniu postępowania egzekucyjnego w administracji

- rozwiązać kazusy związane z umorzeniem postępowania egzekucyjnego w administracji
	Semestr II 

	Razem
	
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania: wykład informacyjny połączony z prezentacją multimedialną, dyskusja dydaktyczna, metoda przypadków, ćwiczenia.

Środki dydaktyczne: techniczne środki kształcenia (tablica, flipchart, komputer z podłączeniem do internetu, rzutnik, ekran, tablica interaktywna), Konstytucja, ustawy, rozporządzenia, akty prawa miejscowego, komentarze do aktów normatywnych, orzeczenia, materiały prasowe, formularze, regulaminy, publikacje organów rządowych i samorządowych, specjalistyczne programy komputerowe, filmy edukacyjne.
Obudowa dydaktyczna: wskazane jest organizowanie wycieczek dydaktycznych, spacerów edukacyjnych do organów administracji publicznej, kancelarii podatkowych.

Warunki realizacji programu: zajęcia powinny być prowadzone w salach komputerowych. Podczas zajęć uczniowie powinni korzystać z zasobów internetu. Zaleca się tworzenie sytuacji problemowych, w których nauczyciel pobudza do logicznego myślenia uczniów oraz angażuje ich do aktywnego uczestnictwa w zajęciach. Nauczyciel zachęca uczniów do wyciągania wniosków i prezentowania własnego stanowiska na forum klasy.

Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości ucznia.
Przykładowe zadania teoretyczne:
1. Wymień podmioty i uczestnicy postępowania administracyjnego.

2. Na czym polega reprezentacja strony w postępowaniu administracyjnym?

3. Wymień stadia postępowania administracyjnego.

4. Wymień czynności procesowe w toku postępowania.

Przykładowe zadanie praktyczne:

Sporządź odwołanie od decyzji skreślenia z listy uczniów/słuchaczy.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie osiągnięć uczniów powinno być systematyczne i według zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Należy wziąć pod uwagę poziom umiejętności kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myślenia, pracy zespołowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiągnięć poleca się stosować: testy wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedź ustna, krótkie wypowiedzi pisemne, rozwiązanie zadania problemowego, rozwiązanie kazusów.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilościową i jakościową ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to monitorowanie założonej w programie nauczania liczby godzin dydaktycznych. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie nauczania na bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia i dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu w celu zbadania długotrwałych rezultatów. Ewaluacji tej służyć mogą testy wyboru, zadania praktyczne, metoda przypadków. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb nauczyciela. 
Materiał należy aktualizować w miarę ukazywania się nowych treści.
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Czasopisma branżowe:
1. „Pracownik samorządowy”, Municipium.
2. „Samorząd terytorialny”, Wolters Kluwer Polska.
3. „Wspólnota”, Municipium.
NAZWA ZAJĘĆ
Praktyka zawodowa 
Cele ogólne:

1. Doskonalenie nabytych w szkole umiejętności i postaw w rzeczywistych warunkach pracy.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) doskonalić umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów, organizowania pracy własnej, przewidywania skutków podjętych działań,
2) doskonalić postawę zaangażowania, sumienności, uczciwości podczas wykonywania pracy zawodowej,
3) doskonalić dokładność i rzetelność w wykonywaniu pracy,
4) doskonalić samodzielność w wykonywaniu pracy,
5) obsługiwać urządzenia biurowe,
6) posługiwać się językiem obcym w stopniu komunikatywnym,
7) zidentyfikować się ze środowiskiem zawodowym,
8) ponieść odpowiedzialność za pracę,
9) współpracować w zespole,
10) wykazywać szacunek w stosunku do przełożonych, współpracowników i klientów.
11) zachować tajemnicę zawodową.
MATERIAŁ NAUCZANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. BHP w administracji
	
	
	- omówić zasady higieny osobistej

- wymienić pojęcia związane z bezpieczeństwem i higieną pracy

- opisać znaki zakazu, nakazu, ewakuacyjne, ochrony przeciwpożarowej, sygnały alarmowe

- scharakteryzować przepisy dotyczące przepisów higieny pracy

- rozróżniać dokumenty dotyczące przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska

- udzielić pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia

- ocenić stan pomieszczeń pracy i urządzeń higieniczno-sanitarnych

- omówić sposoby postępowania w czasie pożaru
	- opisać wymagania higieniczno - sanitarne dotyczące bezpieczeństwa pracy w poszczególnych branżach

- przedstawić zastosowanie środków gaśniczych w konkretnych sytuacjach w środowisku pracy

- omówić wymagania dotyczące bezpieczeństwa pracy w poszczególnych branżach

- omówić organizację stanowiska pracy dla poszczególnych 

- opisać zasady bezpiecznego wykonywania pracy

- opisać zasady gospodarowania odpadami

- scharakteryzować zadania i uprawnienia pracownika w zakresie obsługi maszyn i urządzeń techniki biurowej na stanowisku pracy technika administracji

- opisać procedurę zgłoszenia nieprawidłowości w zakresie warunków i bezpieczeństwa pracy oraz zabezpieczenia przeciwpożarowego na stanowisku pracy

- opisać procedurę zgłoszenia nieprawidłowości w zakresie ochrony środowiska
	Semestr III

	II. Podstawy prawa cywilnego
	1.Wiadomości wstępne
	
	- rozróżniać podstawowe pojęcia prawa cywilnego

- wymienić źródła prawa cywilnego
	- scharakteryzować podstawowe pojęcia prawa cywilnego

- zdefiniować ciężar dowodu w stosunkach cywilnoprawnych

- określić hierarchię źródeł prawa cywilnego
	Semestr IV

	
	3.Stosunek cywilnoprawny
	
	- scharakteryzować stosunek cywilnoprawny

- wymienić elementy stosunku cywilnoprawnego

- wymienić strony stosunku cywilnoprawnego
	- scharakteryzować przedmiot, podmiot i treść stosunku cywilnoprawnego

- scharakteryzować strony stosunku cywilnoprawnego
	Semestr IV

	
	4. Podmioty prawa cywilnego
	
	- scharakteryzować zdolność prawną i zdolność do czynności prawnych osoby fizycznej

- zdefiniować osobę prawną

- scharakteryzować osobowość prawną oraz zdolność do czynności prawnych osób prawnych

- rozróżnia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej

- ocenić skutki oświadczeń woli składanych przez osoby fizyczne o ograniczonej zdolności do czynności prawnych

- ocenić skutki oświadczeń woli składanych przez osoby fizyczne nieposiadające zdolności do czynności prawnych

- określić miejsce zamieszkania osoby fizycznej

- określić miejsce zamieszkania dziecka

- scharakteryzować instytucję domniemania śmierci

- opisać procedurę prawną uznania za zmarłego


	- ocenić skutki oświadczeń woli składanych przez osoby fizyczne o ograniczonej zdolności do czynności prawnych

- sklasyfikować rodzaje osób prawnych

- scharakteryzować odpowiedzialność subsydiarną jednostek organizacyjnych niebędących osobami prawnymi

- opisać powstanie, ustrój i ustanie wybranych osób prawnych

- opisać przedsiębiorców i ich oznaczenia

- scharakteryzować sposoby walidacji oświadczeń woli składanych przez osoby fizyczne o ograniczonej zdolności do czynności prawnych oraz przez osoby fizyczne nieposiadające zdolności do czynności prawnych

- ocenić ważność umowy, która została zawarta przez osobę ograniczoną w zdolności do czynności prawnych

- ocenić ważność umowy, która została zawarta przez osobę nieposiadającą zdolności do czynności prawnych

- określić miejsce zamieszkania osoby fizycznej pozostającej pod opieką

- scharakteryzować skutki prawne niewłaściwego określenia miejsca zamieszkania osoby fizycznej

- obliczyć terminy uznania za zmarłego 

- scharakteryzować skutki prawne uznania za zmarłego

- scharakteryzować procedurę prawną uznania za zmarłego

- scharakteryzować skutki prawne naruszenia dóbr osobistych osoby fizycznej i osoby prawnej

- scharakteryzować sposoby działania osoby, której dobro osobiste zostało zagrożone cudzym działaniem
	Semestr IV

	
	
	
	
	
	Semestr IV

	
	5. Pełnomocnictwo 
	
	- scharakteryzować pojęcie zastępstwa w dokonywaniu czynności prawnych

- określić przesłanki przedstawicielstwa ustawowego

- określić przesłanki dopuszczalności ustanowienia pełnomocnictwa

- określić przesłanki dopuszczalności ustanowienia prokury


	- scharakteryzować wady w ustanawianiu zastępstwa w dokonywaniu czynności prawnych

- scharakteryzować skutki prawne ustanowienia zastępstwa w dokonywaniu czynności prawnych

- przedstawić warunki przedstawicielstwa ustawowego

- scharakteryzować skutki prawne przedstawicielstwa ustawowego w dokonywaniu czynności prawnych

- scharakteryzować wady w ustanawianiu pełnomocnictwa w dokonywaniu czynności prawnych

- scharakteryzować skutki prawne pełnomocnictwa w dokonywaniu czynności prawnych

- sporządzić pełnomocnictwo

- scharakteryzować skutki prawne prokury 

- sporządzić prokurę
	Semestr IV

	
	6. Prawo rzeczowe
	
	 - określić formę korzystania z rzeczy

- klasyfikować rzeczy stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych
	- scharakteryzować rzeczy stanowiące przedmiot stosunków cywilnoprawnych

- scharakteryzować części składowe i przynależności rzeczy
	Semestr IV

	
	
	
	- opisać terminy przedawnienia

- wymienić terminy przedawnienia


	- obliczyć terminy przedawnienia w określonych przypadkach

- ustalić termin przedawnienia roszczeń majątkowych na podstawie studium przypadku
	Semestr IV

	
	7. Umowy
	
	- scharakteryzować umowę sprzedaży

- opisać umowę zamiany i darowizny

- omówić umowę kontraktacji

- omówić umowę najmu, w tym najmu lokali

- scharakteryzować użyczenie 

- opisać leasing

- opisać umowę zlecenia

- omówić umowę o dzieło

- omówić umowę przechowania

- opisać umowę darowizny

- opisać umowę pożyczki

- omówić umowę kredytu

- opisać umowę rachunku bankowego

- opisać umowę ubezpieczenia 

- opisać umowę dożywocia

- opisać umowę spółki w prawie cywilnym

- wymienić rodzaje spółek cywilnoprawnych 

- scharakteryzować przyrzeczenie publiczne
	- sporządzić projekt umowy sprzedaży, darowizny i kontraktacji

- rozróżnić umowę najmu od umowy dzierżawy

- sporządzić projekt umowy najmu, dzierżawy i leasingu

- sporządzić projekt umowy zlecenia, o dzieło, przechowania

- sporządzić projekt umowy darowizny

- scharakteryzować poręczenie i gwarancja bankową

- sporządzić projekt umowy pożyczki, kredytu i rachunku bankowego

- sporządzić projekt umowy ubezpieczenia 

- obliczyć terminy przedawnienia roszczeń ubezpieczeniowych

- sporządzić projekt umowy darowizny

- obliczyć terminy przedawnienia roszczeń wynikających z umowy darowizny

- sporządzić projekt umowy spółki cywilnoprawnej

- scharakteryzować cel spółki cywilnoprawnej

- sporządzić projekt przyrzeczenia publicznego

- obliczyć terminy przedawnienia roszczeń wynikających z przyrzeczenia publicznego 
	Semestr IV

	
	
	
	- scharakteryzować umowę sprzedaży

- opisać umowę zamiany i darowizny

- omówić umowę kontraktacji

- omówić umowę najmu, w tym najmu lokali

- opisać umowę dzierżawy

- scharakteryzować użyczenie 

- opisać leasing

- opisać umowę zlecenia

- omówić umowę o dzieło

- omówić umowę przechowania

- opisać umowę darowizny

- opisać umowę pożyczki

- omówić umowę kredytu

- opisać umowę rachunku bankowego

- opisać umowę ubezpieczenia 

- opisać umowę dożywocia

- opisać umowę spółki w prawie cywilnym

- wymienić rodzaje spółek cywilnoprawnych 

- scharakteryzować przyrzeczenie publiczne
	- scharakteryzować rękojmię za wady i gwarancję

- scharakteryzować szczególne rodzaje sprzedaży

- sporządzić projekt umowy sprzedaży, darowizny i kontraktacji

- rozróżnić umowę najmu od umowy dzierżawy

- scharakteryzować leasing

- sporządzić projekt umowy najmu, dzierżawy i leasingu

- sporządzić projekt umowy zlecenia, o dzieło, przechowania

- sporządzić projekt umowy darowizny

- sporządzić projekt umowy pożyczki, kredytu i rachunku bankowego

- sporządzić projekt umowy ubezpieczenia 

- obliczyć terminy przedawnienia roszczeń ubezpieczeniowych

- sporządzić projekt umowy darowizny

- obliczyć terminy przedawnienia roszczeń wynikających z umowy darowizny

- sporządzić projekt umowy spółki cywilnoprawnej

- sporządzić projekt przyrzeczenia publicznego

- obliczyć terminy przedawnienia roszczeń wynikających z przyrzeczenia publicznego 
	

	III. Prawo pracy
	1. Dokumentacja w prawie pracy
	
	- sporządzić projekty dokumentów wynikających ze stosunku pracy
- obliczyć terminy wypowiedzenia umów o pracę

- zweryfikować kompletność i poprawność dokumentów wynikających ze stosunku pracy

- scharakteryzować zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu

- scharakteryzować przesłanki odpowiedzialności porządkowej pracowników

- wymienia kary pracownicze

- obliczyć wysokość kary pieniężnej


	- sporządzić świadectwo pracy

- sporządzić odwołanie pracownika od wypowiedzenia umowy o pracę przez pracodawcę

- sporządzić projekt pozwu sądowego o niezgodne z prawem rozwiązanie umowy o pracę
- obliczyć wysokość dopuszczalnych potrąceń z wynagrodzenia za pracę

- wyliczyć świadczenia przysługujące w związku z wypadkiem przy pracy, wypadkiem w drodze z pracy oraz w przypadku choroby w ciąży

- opracować wzory dokumentów pracowniczych dotyczących

 funkcjonowania jednostki organizacyjnej

- prowadzić dokumentację zgodnie z instrukcją kancelaryjną

- sporządzić dokumenty związane ze zgodą pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowników

- sporządzić projekty dokumentów związanych z nakładaniem kar pracowniczych

- sporządzić odwołanie od kary upomnienia, nagany i kary pieniężnej

- sporządzić regulamin pracy

- sporządzić regulamin wynagradzania

- sporządzić regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 

- sporządzić miesięczny harmonogram czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w równoważnym systemie czasu pracy

- sporządzić miesięczny harmonogram czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w zmianowym systemie czasu pracy
	Semestr IV

	IV. Obsługa komputera


	1. Obsługa komputera i programów użytkowych
	
	- skorzystać z komputerowych programów użytkowych

- posłużyć się programami komputerowymi 

- obsłużyć urządzenia techniki biurowej

- wypełnić elektronicznie formularze

- obsłużyć sprzęt biurowy

- skorzystać z internetu i poczty elektronicznej

- prezentować dane i wyniki analiz

- dobrać programy użytkowe do wykonania zadania
	- prowadzić komputerową bazę danych w jednostce organizacyjnej

- prowadzić terminarz spraw w wybranym programie komputerowym

- prowadzić różne ewidencje i rozliczenia z wykorzystaniem programów użytkowych

- zapisać dokument w systemie EZD 
	Semestr III

	
	2. Redagowanie pism
	
	- skorzystać z edytora tekstu

- zredagować teksty zgodnie z zasadami

- zredagować pisma urzędowe charakterystyczne dla miejsca odbywania praktyki
- sporządzić dokumenty biurowe, charakterystyczne dla miejsca odbywania praktyki
- pisać pisma w układzie blokowym i „a linea”
	- zastosować zasady redagowania pism urzędowych w wykorzystaniem technologii komputerowej
	Semestr III

	V. Praca biurowa


	1. Organizacja pracy w administracji
	
	- skorzystać ze statutów i regulaminów jednostki organizacyjnej

- sporządzić zakres czynności na stanowisku pracy

- zidentyfikować zadania na podstawie „karty usług” w administracji
	- przyporządkować zadania do poszczególnych komórek organizacyjnych

- opracować materiały informacyjne o jednostce organizacyjnej

- przeprowadzić rozmowy i korespondencję z wykorzystaniem nowoczesnych środków komunikacji i łączności

- uzasadnić sposób podziału zadań w miejscu odbywania praktyki
	Semestr III


	
	2. Organizacja obiegu pism
	
	- zaplanować działania związane z obiegiem dokumentacji

- zastosować procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej
	- opracować schemat obiegu informacji w jednostce

- obsłużyć system EZD 
	Semestr III

	
	3. Ewidencja skarg i wniosków


	
	- współpracować w zespole

- prowadzić ewidencję skarg i wniosków

- zanalizować rodzaj i ilość skarg

- przygotować dokumenty do kontroli zewnętrznej
	- opracować narzędzia badania opinii klientów

- sporządzić pisma z wyjaśnieniem dla osób dokonujących kontroli

- przyjąć skargę wnoszoną ustnie
	Semestr III

	
	4. Przyjmowanie i obsługa interesantów
	
	- skierować interesanta do właściwej komórki organizacyjnej

- przeprowadzić bezpośrednią rozmowę z interesantem

- przeprowadzić rozmowę telefoniczną z interesantem
	- zaplanować przebieg załatwienia spraw

- ocenić kompletność dokumentów niezbędnych do załatwienia sprawy w miejscu odbywania praktyki
	Semestr III

	
	5. Organizacja spotkań służbowych
	
	- określić rodzaj, cel i tematykę spotkania służbowego

- sporządzić listę uczestników spotkania służbowego

- ustalić porządek spotkania służbowego

- przygotować salę i materiały informacyjne na spotkanie służbowe
	- zaplanować formalne spotkanie służbowe charakterystyczne dla miejsca praktyki

- sporządzić dokumentację ze spotkania służbowego
	Semestr III

	VI. Sporządzanie dokumentów
	1. Sporządzanie umów cywilno-prawnych
	
	- skorzystać z wewnętrznych aktów prawnych i regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania pracy

- sporządzić projekt umowy kupna-sprzedaży

- sporządzić projekt najmu lokalu

- sporządzić projekt umowy zlecenia i umowy o dzieło
	- posłużyć się aktami prawnymi podczas wykonywania pracy w organach administracji
	Semestr IV

	
	2. Sporządzanie dokumentów wynikających ze stosunku pracy
	
	- sporządzać umowy o pracę

- zastosować przepisy prawa dotyczące zatrudnienia cudzoziemców

- opracować plan urlopów w jednostce organizacyjnej

- opracować harmonogram czasu pracy

- sporządzić świadectwo pracy
	- porównać przepisy prawa dotyczące zatrudniania w Polsce do przepisów w wybranym państwie Unii Europejskiej

- porównać świadczenia z ubezpieczeń społecznych w Polsce ze świadczeniami w wybranym państwie Unii Europejskiej

- sporządzić dokumenty związane z rozwiązaniem stosunku pracy
	Semestr III

	
	3. Ochrona danych osobowych


	
	- określić źródła zasad etycznych i prawnych związane z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych osobowych
	- zastosować zasady etyczne i prawne związane z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych osobowych
	Semestr III

	VII. Planowanie pracy
	1. Kierowanie zmianą
	
	- ocenić różne możliwości reakcji w zmiennych warunkach pracy technika administracji

- podjąć inicjatywę w nietypowej sytuacji
	- zareagować adekwatnie na nieprzewidywalne sytuacje w pracy technika administracji
	Semestr III

	
	2. Planowanie pracy własnej
	
	- oszacować czas i budżet wykonania zadania

- zaplanować działania zgodnie z możliwościami realizacji

- zanalizować i ocenić podejmowane działania
	- zrealizować zadania w wyznaczonym czasie


	Semestr III

	
	3. Zadania i odpowiedzialność w administracji
	
	- zanalizować zasady i procedury wykonania zadania

- ocenić przypadki naruszenia norm i procedur postępowania w pracy technika administracji

- wskazać obszary odpowiedzialności prawnej za podejmowane działania na stanowisku technika administracji
	- omówić przyczyny i skutki zachowań ryzykownych w pracy technika administracji
	Semestr III

	
	4. Organizacja pracy zespołu
	
	-ustalić warunki wykonania zadań na stanowisku technika administracji

- uwzględnić opinie innych osób

- zanalizować przydzielone zadania

-zaplanować pracę zespołu jednostki organizacyjnej

- rozpoznać umiejętności i kompetencje pracujących w zespole

- rozdzielić zadania według umiejętności i kompetencji członków zespołu
	- skontrolować wykonanie przydzielonych zadań

- kierować pracą zespołu jednostki organizacyjnej

- sprawdzić stopień realizacji wykonania zadań
	Semestr III



	
	5. Motywowanie
	
	- opisać techniki motywacyjne w pracy technika administracji

- omówić sposoby motywowania pracowników w jednostce organizacyjnej

- zastosować zasady delegowania uprawnień

- skontrolować jakość wykonanych zadań według przyjętych kryteriów
	- zastosować techniki komunikowania się w zespole

- zanalizować jakość wykonywanych zadań zawodowych w jednostce organizacyjnej 

- udzielić informacji zwrotnej
	Semestr III

	VIII. Kompetencje społeczne
	1. Stres w życiu człowieka
	
	- wskazać najczęstsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy technika administracji

- określić skutki stresu
	- zastosować pozytywne sposoby radzenia sobie z emocjami i stresem
	Semestr III

	
	2. Rozwijanie kompetencji
	
	- wyznaczyć cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji

- skorzystać z różnych źródeł informacji w celu doskonalenia umiejętności na stanowisku technika administracji
	- zanalizować własne kompetencje na stanowisku pracownika administracji

- zaplanować kierunki uczenia się i doskonalenia zawodowego na stanowisku technika administracji
	Semestr III

	
	3. Zasady etyki zawodowej
	
	- przyjąć odpowiedzialność za powierzone informacje zawodowe na stanowisku technika administracji

- respektować zasady dotyczące przestrzegania tajemnicy zawodowej w pracy technika administracji
	- przewidzieć konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej w pracy technika administracji
	Semestr III

	
	4. Komunikacja interpersonalna
	
	- opisać znaczenie mowy ciała w komunikacji interpersonalnej
	- zastosować aktywne metody słuchania w pracy technika administracji
	Semestr III

	
	5. Negocjacje w pracy administracyjnej
	
	- ocenić ryzyko podejmowanych działań w pracy technika administracji

- wskazać skutki podejmowanych działań
	- zastosować techniki negocjacyjne w pracy technika administracji

- sformułować wnioski z podejmowanych działań
	Semestr III

	IX. Funkcjonowanie biura


	1. Organizacja obiegu dokumentów
	
	- zidentyfikować rodzaje pism ze względu na treść, obieg, formę i jawność informacji

- sklasyfikować dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

- dokonać segregacji dokumentów do archiwizacji
- sklasyfikować informacje niejawne


	- postępować z pismami wymagającymi zachowania tajemnicy

- zarejestrować i zarchiwizować dokumenty w systemie tradycyjnym oraz EZD
- zaplanować obieg dokumentów zgodnie ze strukturą organizacyjną i instrukcją kancelaryjną
	Semestr III


	
	2. Obsługa interesanta
	
	- rozróżnić typy interesantów

-określić metody komunikowania się pisemnego i ustnego z interesantem

- zastosować procedury obsługi interesanta

- zidentyfikować strategie obsługi interesantów

- zidentyfikować techniki aktywnego słuchania
	- określić potrzeby interesanta w zakresie prowadzonych spraw w jednostce organizacyjnej

- przeprowadzić rozmowy z zastosowaniem technik aktywnego słuchania
	Semestr III


	
	3. Organizacja spotkań służbowych
	
	- scharakteryzować typy spotkań służbowych

- określić etapy planowania spotkań

- ustalić warunki organizacyjne spotkań służbowych w zależności od typu spotkania

- scharakteryzować sposoby dokumentowania spotkań służbowych
	- określić rodzaj, cel i tematykę spotkania

- obsłużyć formalne spotkanie służbowe charakterystyczne dla miejsca praktyki


	Semestr III

	
	4. Normy i procedury pracy biurowej
	
	- rozróżnić oznaczenia normy międzynarodowej, europejskiej i krajowej
	- skorzystać ze źródeł informacji dotyczących norm i procedur oceny zgodności

- podać przykłady zastosowania norm w pracy biurowej

- ocenić przydatność stosowania norm w pracy biurowej
	Semestr III



	X. Wizerunek przedsiębiorstwa 
	1. Etyka zawodowa
	
	- użyć form grzecznościowych w komunikacji pisemnej i ustnej

- określić reguły i procedury obowiązujące w środowisku pracy
	- zastosować zasady etyczne i prawne związane z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych
	Semestr III

	XI. Prawo i Postępowanie administracyjne
	1. Etapy postępowania administracyjnego
	
	- rozpoznać pracownika lub organ podlegający wyłączeniu

- wyjaśnić przyczynę umorzenia/zawieszenia postępowania administracyjnego

- informować o prawach i obowiązkach strony postępowania administracyjnego

- wskazać przyczynę stwierdzenia nieważności decyzji

- udziela informacji na każdym etapie postępowania
	- przygotować pisma i dokumenty w postępowaniu administracyjnym

- przeprowadzić postępowanie dowodowe

- ocenić dowody w postępowaniu


	Semestr IV

	
	2. Struktura organów administracji publicznej w Polsce
	
	- opisać strukturę organów administracji publicznej


	- odczytać schemat graficzny struktury organów administracji publicznej

- korzystać z wewnętrznych aktów prawnych oraz instrukcji i regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania pracy
	Semestr IV

	
	3. Dokumenty w postępowaniu administracyjnym 
	
	- sporządzić zawiadomienie o wszczęciu postępowania administracyjnego

- sporządzić wezwanie do udziału w czynnościach procesowych i złożenia wyjaśnień

- sporządzić protokoły i adnotacje czynności administracyjnych

- wymienić elementy decyzji administracyjnej

- określić elementy konieczne decyzji administracyjnej
	- sporządzić wezwanie na rozprawę
- dokonać analizy decyzji administracyjną pod kątem jej treści

- ocenić prawidłowość decyzji administracyjnej

- sporządzić postanowienie w postępowaniu administracyjnym


	Semestr IV

	
	4. Skargi i wnioski
	
	- ustalić sposób rozpatrzenia skargi lub wniosku
	- uzasadnić rozpatrzenie przykładowej skargi lub wniosku
	Semestr IV


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania: metoda przypadków, ćwiczenia.

Środki dydaktyczne: techniczne środki kształcenia (komputer z podłączeniem do internetu), Konstytucja, ustawy, rozporządzenia, akty prawa miejscowego, komentarze do aktów normatywnych, orzeczenia, materiały prasowe, regulaminy, schematy, instrukcje kancelaryjne, formularze, wzory pism, publikacje organów rządowych i samorządowych, specjalistyczne programy komputerowe.
Warunki realizacji programu: zajęcia edukacyjne podczas praktyk podzielone są na dwie części: praktykę zawodową w urzędzie (4 tygodnie) i praktykę zawodową w przedsiębiorstwie (4 tygodnie). Rekomendowane urzędy do wykonywani praktyki zawodowej to urzędy: gminy, miasta, wojewódzkie, marszałkowskie, starostwa, skarbowe, sądy, inne urzędy. Urząd i przedsiębiorstwo zapewnia warunki niezbędne do zorganizowania i przeprowadzenia praktyk zgodnie z programem praktyki zawodowej. Wszelkie czynności dotyczące nadzoru dydaktyczno-wychowawczego nad praktykantem odbywają się w ramach obowiązków służbowych pracownika instruktora/opiekuna praktyk.
Indywidualizacja: dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do potrzeb i możliwości praktykanta.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie osiągnięć uczniów powinno być systematyczne i według zasad ustalonych przez opiekuna praktyk/instruktora. Należy wziąć pod uwagę poziom samodzielności podczas wykonywania wyznaczonych zdań zawodowych, jak również kompetencje społeczne. Osiągnięcia można oceniać na podstawie: bieżącej obserwacji wykonywania zadań zawodowych pod kierunkiem nauczyciela, samodzielność wykonywania zadań, ocena postaw względem klienta.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilościową i jakościową ocenę skuteczności realizacji programu. Ocena ilościowa to monitorowanie założonej w programie nauczania liczby godzin. Ocena jakościowa osiągnięcia założonych celów powinna odbywać się w trakcie praktyk na bieżąco, aby ocenić poziom osiąganych efektów kształcenia i dokonywać modyfikacji metod nauczania, a także po zakończeniu realizacji części programu w celu zbadania długotrwałych rezultatów.
Sprawdzanie osiągnięć edukacyjnych ucznia powinno odbywać się na podstawie ustalonych kryteriów. Do jakościowej oceny pracy własnej, uczniów lub zajęć mogą zostać wykorzystane również inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybór rodzaju metody zależy od inwencji i potrzeb prowadzącego praktyki. Kryteria oceniania powinny uwzględniać umiejętności zawarte w programie nauczania praktyki zawodowej.
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