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TECHNIK PRAC BIUROWYCH

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

CELE KSZTALCENIA

411004

Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik prac biurowych powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych:

1) wykonywania czynno$ci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej;

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

3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

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

5) obstugiwania sprzgtu biurowego.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych niezbgdne
jest osiggniecie nizej wymienionych efektéw ksztatcenia:

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) rozroznia przepisy dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony srodowiska i ergonomii

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

wymienia przepisy prawa dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony §rodowiska

1 wymagan ergonomii

wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarows, ochrong §rodowiska i
ergonomia

wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

wskazuje zastosowanie gasnic po
znormalizowanych oznaczeniach literowych
opisuje zasady postepowania z odpadami

na stanowisku pracy

opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska
pracy biurowej

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz
stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy

i ochrony $rodowiska

1)
2)

wymienia instytucje i stuzby dziatajace

w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz
stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony §rodowiska

3) charakteryzuje prawa i obowiazki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy

1)
2)
3)
4)

3)

wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

wymienia obowigzki pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

wymienia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich

wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy

opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy
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6)

7)

wskazuje obowiazki pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym

rozr6znia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i chorob zawodowych

4) okre$la skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm cztowieka w pracy
biurowe;j

1)

2)
3)
4)
5)

6)

okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i zycia
cztowieka zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych w pracy biurowej

rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
fizycznych na organizm cztowieka
rozpoznaje skutki oddzialywania czynnikow
chemicznych na organizm cztowieka
rozpoznaje skutki oddzialywania czynnikow
biologicznych na organizm cztowieka
rozpoznaje skutki oddzialywania czynnikow
psychofizycznych na organizm czlowieka
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm
czlowieka

5) organizuje stanowisko pracy zgodnie
zZ wymaganiami ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

na stanowisku pracy

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

organizuje przestrzen biurowa zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomiczne

dla stanowiska pracy siedzacej

wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki
pracy na stanowisku pracy

wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujacego
przy komputerze

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania prac
biurowych

wskazuje wlasciwe zachowania przy pracach
z urzadzeniami biurowymi podtaczonymi

do sieci elektrycznej

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzadzen biurowych i wyposazenia

6) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na
stany naglego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawdw obserwowanych u
poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
wykonuje resuscytacje kragzeniowo-oddechowa
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej
Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji

EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:
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1) postuguje si¢ pojeciami z zakresu mikroekonomii
1 makroekonomii

1)
2)
3)
4)

5)

podaje definicje i pojecia z zakresu
mikroekonomii oraz makroekonomii

opisuje cechy gospodarki rynkowej

opisuje podmioty funkcjonujgce w gospodarce
identyfikuje zalezno$ci i powiazania migdzy
podmiotami w gospodarce

wyjasnia poj¢cia ekonomiczne, np. zwigzane

z potrzebami i §rodkami ich zaspokajania,
czynnikami produkcji, kosztem alternatywnym,
uzytecznos$cia, mechanizmem rynkowym

2) stosuje instrumenty marketingu dla podniesienia
efektywnosci dziatania jednostki organizacyjnej
i ksztattowania jej wizerunku

1)
2)

3)

5)

6)

opisuje narzgdzia kompozycji marketingowe;j
okresla zadania marketingowe majace na celu
ksztattowanie wizerunku jednostki
organizacyjnej

przygotowuje projekt strategii marketingowe;j
stosuje przepisy prawa regulujace dziatalno$¢
marketingowg

wyjasnia pojecia nieuczciwej oraz zakazanej
reklamy

wymienia podstawowe prawa konsumenta

w Unii Europejskiej

3) przeprowadza analize statystyczng dotyczaca
funkcjonowania jednostki organizacyjnej

1)

2)
3)

4)
5)

6)

wskazuje zasady gromadzenia danych
statystycznych dla potrzeb badan statystycznych
identyfikuje zrédta danych statystycznych
przetwarza dane dla potrzeb badania
statystycznego

postuguje si¢ miarami tendencji centralnej
przeprowadza analiz¢ dynamiki, struktury

i natgzenia

prezentuje wyniki badan statystycznych

4) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny
zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych

)
2)

3)

4)

wymienia cele normalizacji krajowe;j

wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy
normy

rozroéznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej

korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i
procedur oceny zgodnosci

EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) obstuguje oprogramowanie do edycji tekstu,
wykonywania obliczen oraz tworzenia baz
danych

1)
2)
3)

4)

sporzadza oraz formatuje teksty i pisma

w edytorze tekstu

sporzadza korespondencj¢ seryjna korzystajac
z komputerowego pakietu biurowego
sporzadza bazy danych z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego

wykonuje obliczenia poshugujac si¢ arkuszem
kalkulacyjnym

2) korzysta z oprogramowania optycznego
rozpoznawania znakow

1)

2)
3)

wczytuje obraz do oprogramowania optycznego
rozpoznawania znakow

konfiguruje metody przetwarzania obrazu
stosuje opcje zapisu w programach optycznego
rozpoznawania znakow

3) tworzy dokumenty elektroniczne

1)
2)
3)

4)

opisuje formaty dokumentdéw elektronicznych
stosuje formaty plikow w zapisie elektronicznym
wyszukuje informacje w dokumentach
elektronicznych

zabezpiecza dokumenty elektroniczne




Dziennik Ustaw

- 921 —

Poz. 991

5)

korzysta z publikacji elektronicznych, w tym
instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy

4)

stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia
techniki biurowej do wykonywania zadan
zawodowych

prowadzi komputerowa baz¢ danych w jednostce
organizacyjnej

prowadzi terminarz spraw w wybranym
programie komputerowym

wypehia formularze elektroniczne

stosuje zasady uzytkowania i obshlugi sprzetu
biurowego

postuguje si¢ urzadzeniami biurowymi

5)

stosuje przepisy prawa dotyczace informacji
niejawnej oraz ochrony danych osobowych

wprowadza dane osobowe do bazy danych
przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przestrzega zasad bezpieczenstwa

W przetwarzaniu i przesytaniu danych

rozrdznia informacje niejawne

6)

przestrzega zasad sporzgdzania korespondencji
oraz redagowania pism

klasyfikuje pisma ze wzgledu na tresé, termin,
sposdb rozmieszczenia elementow

okresla elementy pisma

opisuje uktady graficzne pisma

rozmieszcza elementy pisma

stosuje blankiety korespondencyjne

dobiera procedury postgpowania z pismami
$cisle tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi

7)

sporzadza pisma urzedowe i handlowe
z zastosowaniem techniki komputerowej

rozréznia pisma urzgdowe i handlowe
okresla strukture pisma urzedowego i
handlowego

redaguje pisma urzedowe

redaguje pisma handlowe

8)

sporzadza pisma dotyczace funkcjonowania
jednostki organizacyjnej w oparciu o przepisy
prawa

dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma
dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju
pisma

stosuje styl urzegdowy przy formutowaniu tresci
pisma

wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci
sporzadzanego pisma

sporzadza pismo w okre$lonej sprawie

9)

ewidencjonuje dowody ksiggowe

sporzadza dowody ksiegowe
klasyfikuje dowody ksiggowe
kompletuje dokumentacj¢ ksiggowa

10) archiwizuje dokumentacje i dane

5)

6)

klasyfikuje dokumenty archiwalne

opisuje teczki dokumentéw archiwalnych
segreguje dokumenty uwzgledniajac kategorie
archiwalne

przestrzega procedur postepowania podczas
przekazywania i przechowywania
korespondencji i dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

opisuje szczegdtowy tryb przekazywania
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
do archiwum zaktadowego

stosuje archiwizacje danych

EKA.06.4. Obstuga biura

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:
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1) postuguje sie klawiatura komputera 1) opisuje zasady pisania na klawiaturze komputera
z zastosowaniem metody bezwzrokowej (postawa przy pracy, wlasciwy uktad rak, sposob
uderzania w klawisze)

2) okresla zestaw klawiszy dla poszczegolnych
palcow

3) wprowadza tekst metoda bezwzrokowa

4) stosuje skroty klawiaturowe

2) stosuje instrukcje kancelaryjng 1) wymienia zasady budowy instrukcji
kancelaryjne;j

2) rozroznia systemy kancelaryjne

3) opracowuje schemat obiegu dokumentoéw
w procedurze zatatwienia spraw

3) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt w 1) wymienia elementy jednolitego rzeczowego
jednostce organizacyjnej wykazu akt

2) opisuje oznaczenia kategorii archiwalnych

3) rozroznia kody z rzeczowego wykazu akt

4) rozpoznaje charakter sprawy na podstawie kodu

jednolitego rzeczowego wykazu akt

5) klasyfikuje pisma zgodnie z zasadami jednolitego
rzeczowego wykazu akt

6) porzadkuje dokumentacj¢ zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt

4) organizuje pracg biura lub sekretariatu 1) przygotowuje wykaz materiatow potrzebnych na
stanowisku pracy

2) prowadzi korespondencj¢ droga tradycyjna
i elektroniczng

3) przekazuje pisma do odpowiednich komoérek

organizacyjnych
5) kompletuje dokumentacje¢ i akty prawne 1) sporzadza wykaz dokumentow niezbgdnych
niezb¢dne do pracy do zatatwienia okreslonej sprawy

2) wskazuje przepisy prawa wlasciwe
do zalatwienia okreslonej sprawy

6) kreuje wizerunek jednostki organizacyjne;j 1) wymienia czynniki wptywajace na wizerunek
jednostki organizacyjnej

2) opisuje czynniki wptywajace pozytywnie
i negatywnie na wizerunek jednostki
organizacyjnej

3) podaje definicje pojecia efektywnos¢

4) wylicza istotne cechy jednostki organizacyjnej
wyrozniajace ja sposrod innych

7) charakteryzuje struktur¢ organizacyjng jednostki | 1) rozrdéznia formy organizacyjne

2) okresla strukture organizacyjna jednostki

3) przyporzadkowuje zadania do odpowiednich
komoérek organizacyjnych

8) wykonuje czynnosci kancelaryjne 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym
systemem kancelaryjnym

2) segreguje dokumenty odpowiednio do waznosci
i rangi informacji w nich zawartych

3) analizuje dokumenty pod wzgledem waznosci
irangi

4) wskazuje zasady porzadkowania
i kwalifikowania dokumentdéw przeznaczonych
do archiwizacji

5) archiwizuje dokumenty jednostki organizacyjnej
w formie tradycyjnej i elektronicznej

9) przygotowuje korespondencje do wystania pocztg | 1) uzywa poczty elektronicznej do przesytania pism
tradycyjng i pocztg elektroniczng o charakterze urzgdowym i handlowym

2) okresla terminy zatatwienia spraw

3) opracowuje bazg adresowa klientow

4) korzysta z funkcji korespondencji seryjnej
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5) przygotowuje przesytke do wystania poczta
tradycyjna

6) adresuje korespondencj¢

10) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej 1) stosuje zasady korzystania ze sprzetu i urzadzen
techniki biurowe;j

2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego
zadania

11) przygotowuje zebrania, narady i konferencje 1) opracowuje harmonogram spotkania

2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne
na spotkanie stuzbowe

3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego

4) organizuje terminarz dziatan zwigzanych
z przygotowaniem spotkania stuzbowego,

5) przygotowuje i wysyla
zawiadomienia/zaproszenia dotyczace spotkania

6) sporzadza dokumentacj¢ ze spotkania

7) rozlicza spotkanie stuzbowe

EKA.06.5. Stosowanie przepisOw prawa w pracy biurowej

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) korzysta z aktow prawnych, instrukcji 1) wymienia przepisow prawa regulujacych
i regulaminéw wewnetrznych podczas organizacje i funkcjonowanie organdow
wykonywania pracy w jednostkach panstwowych
organizacyjnych 2) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty

3) objasnia sposoby oglaszania aktu normatywnego
4) wyszukuje informacje z r6znych zrodel prawa
2) stosuje przepisy prawa pracy 1) rozpoznaje sposoby nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy
2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace
3) stosuje przepisy dotyczace zakazu konkurencji
oraz ochrony danych osobowych
3) postuguje si¢ podstawowymi pojeciami prawa 1) okresla podmioty prawa cywilnego
cywilnego 2) rozrdznia formy czynno$ci prawnych
3) wymienia rodzaje przedstawicielstwa
4) okresla podstawowe rodzaje umow

cywilnoprawnych
4) rozrdznia prawne formy dzialania jednostek 1) wymienia podstawowe formy dziatania
administracji publicznej administracji publiczne;j

2) wymienia cechy aktu administracyjnego

3) opisuyje organy administracji publicznej na
wszystkich szczeblach

5) stosuje przepisy postgpowania administracyjnego | 1) opisuje zasady postgpowania administracyjnego

2) okresla uczestnikow postgpowania
administracyjnego

3) stosuje terminy w postgpowaniu
administracyjnym

4) sporzadza protokoty i adnotacje organu
administracji publiczne;j

5) wskazuje przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego niezbedne w pracy biurowej

6) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia 1) wskazuje przepisy dotyczace ochrony danych
dziatalnosci gospodarczej osobowych, prawa pracy, prawa podatkowego
i prawa autorskiego niezb¢dne do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

2) przewiduje konsekwencje wynikajace
Z nieprzestrzegania przepisOw prawa
dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej

EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia \ Kryteria weryfikacji
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Uczen: Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem srodkow 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajace realizacj¢ czynno$ci zawodowych
(ze szczegdlnym uwzglednieniem Srodkow w zakresie:
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje a) czynnosci wykonywanych na stanowisku
czynno$ci zawodowych w zakresie tematow pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
zwigzanych: bezpieczenstwa i higieny pracy

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
b) z gléwnymi technologiami stosowanymi koniecznych do realizacji czynno$ci
w danym zawodzie zawodowych
c) z dokumentacja zwigzang z danym zawodem c) procesOw i procedur zwigzanych z realizacja
d) zustugami $wiadczonymi w danym zawodzie zadan zawodowych
d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentow zwiazanych z wykonywaniem
zadan zawodowych
e) s$wiadczonych uslug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykulowane 1) okresla gtdwna mysl wypowiedzi lub tekstu
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi | 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, informacje
w zakresie umozliwiajacym realizacje¢ zadan 3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegdlnymi
zawodowych: cze$ciami tekstu

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace | 4) uklada informacje w okreslonym porzadku
czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacj¢ zawodowa)
3) samodzielnie tworzy kroétkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku zwigzane z czynno$ciami zawodowymi
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym | 2) przedstawia sposob postgpowania w réznych
realizacj¢ zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukeji,
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wskazowek, okresla zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnos$ci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o ré6znym
instrukcje) charakterze

b) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosc¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
zwigzanych z realizacja zadan zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposob 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
zrozumialy, adekwatnie do sytuacji zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych 0s6b
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
tekstu: z czynno$ciami zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej)
w typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomo$¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
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zawodem) w typowych sytuacjach
zwiazanych z wykonywaniem czynno$ci
zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
jezyku obcym nowozytnym w typowych informacje zawarte w materiatach wizualnych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem (np. wykresach, symbolach, piktogramach,
czynnosci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach

instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformulowane w jezyku obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w j¢zyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat
(np. prezentacjg)

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego

wlasnych umiejetnosei jezykowych i jednojezycznego
oraz podnoszace §wiadomos$¢ jezykowq: 2) wspoéldziata z innymi osobami, realizujac
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy zadania jezykowe
nad jezykiem obcym nowozytnym 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym
b) wspoldziata w grupie nowozytnym, rowniez za pomocg technologii
c) korzysta ze zrodel informacji w jezyku obcym informacyjno-komunikacyjnych
nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne 5) wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe),
i kompensacyjne aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastgpuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne

EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogolnie
zawodowej przyjete normy zachowania w srodowisku pracy
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
4) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa
5) respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwiagzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy
7) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne
w zawodzie
8) wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie
2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu
pracy
2) okresla czas realizacji zadan
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
4) monitoruje realizacj¢ zaplanowanych dziatan
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy
3) ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w

dzialania

tym prawne
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2)

3)
4)

wykazuje §wiadomo$¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

ocenia podejmowane dzialania

przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych

na stanowisku pracy

4) wykazuje si¢ kreatywnoscig i otwartoscig na
zZmiany

1)
2)

3)

podaje przyktady wptywu zmiany na rdzne
sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego
wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany

i ocenia skutki jej wprowadzenia

proponuje sposoby rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

1)
2)
3)
4)

5)

6)

rozpoznaje zrodla stresu podczas wykonywania
zadan zawodowych

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowej

przedstawia r6zne formy zachowan asertywnych
jako sposoby radzenia sobie ze stresem
rozroznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

okresla skutki stresu

6) doskonali umiej¢tnosci zawodowe

1)
2)

4)
5)

okresla zakres umiej¢tnosci i kompetencji
niezbednych w wykonywaniu zawodu
analizuje wlasne kompetencje

wyznacza wlasne cele rozwoju zawodowego
planuje droge rozwoju zawodowego

wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych

7) stosuje zasady komunikacji interpersonalne;j

1)
2)
3)
4)

identyfikuje sygnaly werbalne i niewerbalne
stosuje aktywne metody stuchania

prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotnej

8) negocjuje warunki porozumien

)

charakteryzuje pozadang postawe podczas
prowadzenia negocjacji

wskazuje sposob prowadzenia negocjacji
warunkow porozumienia

9) stosuje metody i techniki rozwigzywania
problemow

opisuje sposob przeciwdziatania problemom
w zespole realizujagcym zadania

opisuje techniki rozwigzywania problemow
wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody
i techniki rozwigzywania problemu

10) wspolpracuje w zespole

pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialnosé
za wspolnie realizowane zadania

przestrzega podziatu ro6l, zadan i
odpowiedzialno$ci w zespole

angazuje si¢ w realizacje wspdlnych dziatan
zespotu

modyfikuje sposdb zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu

EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) organizuje prace zespolu w celu wykonania
przydzielonych zadan

1)
2)

okresla strukture grupy
przygotowuje zadania zespotu do realizacji
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3) planuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacj¢
okres$lonego zadania
5) komunikuje si¢ ze wspotpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspoOtpracy w
grupie
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 1) ocenia przydatno$¢ poszczegdlnych cztonkoéw
zadan zespohu do wykonania zadania
2) rozdziela zadania wedhug umiejetnosci
i kompetencji czlonkow zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie
z harmonogramem prac
2) formutuje zasady wzajemnej pomocy
3) koordynuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujacym
poszczegblne zadania
5) monitoruje proces wykonywania zadan
6) opracowuje dokumentacje¢ dotyczaca realizacji
zadania
4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan | 1) kontroluje efekty pracy zespotu
2) ocenia prac¢ poszczegolnych cztonkow zespotu
pod wzgledem zgodnosci z warunkami
technicznymi odbioru prac
3) udziela wskazowek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwiazania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
1 organizacyjne wplywajace na poprawe 1 organizacyjnych warunkow i jakosci pracy
warunkéw i jako$ci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne

i organizacyjne majace na celu poprawe
warunkdéw i jakoS$ci pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK PRAC BIUROWYCH

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagnigcie wszystkich efektow
ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwié przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.06. wykonywanie prac
biurowych

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu i drukarki
sieciowej, z zainstalowanym pakietem programoéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do
obstugi sekretariatu, z drukarka sieciows i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiagczone do sieci
lokalnej z dostgpem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéow biurowych
oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu,

— urzadzenia techniki biurowej, takie jak: telefon zautomatyczna sekretarka i1 faksem, skaner,
kserokopiarka, niszczarka, bindownica, laminator, dyktafon, urzadzenie do frankowania,

— instrukcje obstlugi urzadzen, materialy biurowe, formularze dokumentéw i dowodéw ksiggowych
oraz sprawozdan statystycznych, dostgpne rowniez w formie elektroniczne;j,

— zestaw przepisow prawa niezbe¢dnych do prowadzenia biura, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne w formie drukowanej lub elektroniczne;j,

—  podreczniki, stowniki, kodeksy.
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Pracownia techniki komputerowej wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu , drukarki
sieciowej z zainstalowanym pakietem programéw biurowych i projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia), podigczone do sieci
lokalnej z dostegpem do internetu i drukarki sieciowej, stuchawkami, glo$nikami, mikrofonem,

z zainstalowanym pakietem programéw biurowych.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsigbiorstwa, urzedy administracji publicznej, rzadowej i
samorzadowej oraz inne podmioty stanowiace potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych

ksztalcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI

WYODREBNIONEJ W ZAWODZIEY

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia

Liczba godzin

EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu 120
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 420
EKA.06.4. Obstuga biura 390
EKA.06.5. Stosowanie przepisOw prawa w pracy biurowej 300
EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy 60
Razem 1320

EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespolow?

D'W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre§lonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac minimalng liczb¢ godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztalcenia wilasciwych dla kwalifikacji

wyodrgbnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom

warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiej¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych

zespotow.





