STy
Sossos
eSS

MODELOWY

2. PROGRAM

NAUCZANIA

dla kwalifikacyjnego kursu
zawodowego

w zakresie kwalifikacji

A.68. Obstuga klienta
w jednostkach administrac;ji

wyodrebnionej w zawodzie

34306 technik administracji

S
ST
ST

-
-
S SOCTT LS S S S SS

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

NN
L NN
N R
R T T T
NN
R
S TR
RN
R T R
O T RN
NNt
R
iy
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
SN
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
SRR
SRR
NN
DO
SN
SN

L

L\
\‘\\\‘\‘“\““ X\
ey L
L
\) aw \)

1

1 U

T
s,

T2 //

iz
i ,’////////{;f// 1 %
/i
U

Projekt wspotfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

MIEDZYNARODOWA WYZSZA i i
SZKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU U,n '_a Eu rOPeJSka
WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny L




Publikacja powstata w ramach projektu pn. ,Kwalifikacyjne kursy zawodowe dla obszaru
administracyjno-ustugowego” realizowanego przez Miedzynarodowg Wyzszg Szkote Logistyki
i Transportu we Wroctawiu w ramach ,,Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na
lata 2014-2020".

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

Publikacja jest dystrybuowana bezptatnie.

Program opracowali:
Matgorzata Borkowska

Tomasz Wiciak

Recenzenci:
Jacek Urbanski

Maria Chetminiak



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISTA Unia Europejska ok

Eu ropejskle ( i}gﬂ’,ﬁ:&&i’jﬂﬂ‘"'“"“"”“ Europejski Fundusz Spoteczny At
Wiedza Edukacja Rozwdj !
Spis tresci
O \F- T ANV I (o1 0 0V A - (ol=] o1 - S 4
2. Czas trwania kursu, liczba godzin ksztatcenia i sposdb jego realizacji .......ccceeveeeeeiieeeeccieeeeenen. 4
3. Wymagania wstepne dla UCZESTNIKOW ........eeiiiiiiiii i 8

4. 4. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania, z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy
stuchaczy KKZ lub uczestnikdw ksztatcenia w innych formach pozaszkolnych, w zaleznosci od ich
[oToX d =T o T3 ToFd 11 Yo T TR SRR 10

5. Plan nauczania okreslajgcy nazwe zajeé oraz ich wymiar dla formy stacjonarneji zaocznej ....... 13

6. Tresci nauczania, opis efektow ksztatcenia, wykaz literatury oraz niezbednych $rodkéw
i materiatow dydaktycznych, sposdb i forma zaliczenia w zakresie poszczegdlnych modutéw/kursow

UMIEJELNOSCT ZAWOUOWYCN . e e e e e ee e e e b ee e e s sabeee e enareeas 13
334306.M1: Organizacja, prowadzenie i zarzadzanie dziatalnoscig gospodarcza. .......ccceeeuveeeennnenn. 13
334306.M2: Organizacja i realizowanie prac biurowych ........ccccueeiieiieiicie e, 21

334306.M3: Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepiséw prawa pracy iprawa

Lor YY1 [ T=T =L TP 29
334306.M4: Prowadzenie postepowania administracyjnego.......ccccecuereeriieeeeniiieeesiieeeeeeieeeeeseveeas 37
334306.M5: Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finansdéw publicznych........................ 43
334306M6: Praktyka ZAWOAOWa.........vviieiiiiiieeciiie ettt ettt e et e e ate e e e e ate e e e earee e e enbeeeeentaeeeensenas 46

7. Sposob i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.68 Obstuga klienta w

JIle Talo I {1 oI [o [0 a1 0 Y 4 = Lo | A PSS 48
8. ZatgCzZNiKi. .cccceeireveiieiieieiieincieiienncineee e sree e s e e e s e e e e s oo T T T T T e T TS 49
Obudowa zaje¢ prowadzonych on-line - przyktad ..........ccccviiiiiiiiiiii e 49

Podstawa programowa kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.68 Obstuga klienta w jednostkach

administracji wtasciwa dla ksztatcenia w zawodzie 334306 technik administracji. .........ccccceevunueen. 56

*



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISTA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu I'OpEjSkle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* 4 K

1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.68. Obstuga klienta w jednostkach

administracji wyodrebnionej z zawodu 334306 technik administracji.

2.Czas trwania kursu, liczba godzin ksztatcenia
i sposob jego realizaciji

Czas trwania kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy A.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji moze
rozpoczgé sie wowczas, gdy zostanie zrekrutowana grupa oséb spetniajgcych wymogi
i kryteria przewidziane przepisami prawa. Nalezy zwréci¢ uwage, przy rozplanowywaniu
godzin, aby termin ukoniczenia kursu byt zharmonizowany z terminem przeprowadzania

egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe przez Okregowg Komisje Egzaminacyjna.

Minimalna liczba godzin

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie w ramach efektdw wspdlnych dla wszystkich
zawodow i wspodlnych dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego wynosi
280 godzin, a na ksztatcenie zawodowe w ramach kwalifikacji A.68 wynosi 910 godzin.
Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie, zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy

wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).

*
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Efekty ksztatcenia Ksztatcenie w formie stacjonarnej Ksztatcenie w formie zaocznej (65%)
wspdlne/efekty — — — —

. Minimalna Maksymalna Minimalna Minimalna Maksymalna Minimalna
ksztatcenia w ramach i - ) i

S iczba godzin - - liczba godzin - -
kwalifikacji wynikajaca liczba godzin wynikajaca liczba godzin
z podstawy zajecia wykorzystanie z podstawy zajecia wykorzystanie
programowej | prowadzone | metod i technik programowej prowadzone metod i
stacjonarnie ksztatcenia na jako technik
odlegtos¢ ksztatcenie ksztatcenia na
w systemie odlegtos¢
zaocznym
Efekty ksztatcenia
wspdlne dla zawodu
w ramach obszaru
ksztatcenia stanowigce
dbud d

podbudowedoe 280 210 70 182 136 46
ksztatcenia w grupie
zawodow z
uwzglednieniem BHP,
PDG, JOZ, KPS, OMZ
A.68 Obstuga klienta
w jednostkach 910 683 227 592 385 207
administracji
Praktyka zawodowa 320 320 - 320 320 -
RAZEM 1510 1213 297 1094 844 253

Sposéb realizacji

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy mozna realizowa¢ w formie stacjonarnej lub zaocznej.
Ksztatcenie prowadzone w formie stacjonarnej odbywa sie, co najmniej przez trzy dni
w tygodniu.

Ksztatcenie w formie zaocznej odbywa sie, co najmniej raz na dwa tygodnie przez dwa dni.
Realizujgc program nauczania, zarowno w formie stacjonarnej, jak i zaocznej, zatozono
realizacje minimum 25 % godzin przewidzianych na ksztatcenie z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢ (zajecia praktyczne nie mogg by¢ realizowane
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢). Przed rozpoczeciem
kwalifikacyjnego kursu zawodowego nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikdw zajec,
po ukorniczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze i umiejetnosci, pozwalajgce na

samodzielne korzystanie z platformy edukacyjnej.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosic¢

minimum 20 osdb.

**
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Zgodnie z § 6 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11.01.2012 roku, w prawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 622), podmioty
prowadzgce kwalifikacyjne kursy zawodowe majg obowigzek zgtoszenia tego faktu do
Komisji, w terminie 14 dni od rozpoczecia ksztatcenia na kursie. Ponadto zgodnie z § 2
przywotanego rozporzadzenia, podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy,
u ktérego po raz pierwszy ma by¢ przeprowadzony ,nowy” egzamin zawodowy, jest
zobowigzany nie pdzniej niz do dnia 30 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym ma by¢
przeprowadzony egzamin, zgtosi¢é do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej miejsce jego

przeprowadzenia wraz z wnioskiem o udzielenie upowaznienia do jego przeprowadzenia.

W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.68. Obstuga klienta
w jednostkach administracji zostato wydzielonych 6 modutéw; 5 z nich moze stanowic
samodzielne programy nauczania dla kurséw umiejetnosci zawodowych realizowanych
niezaleznie od siebie. Modut 6 dotyczacy praktyki zawodowej.

Dwa moduty (oddzielne kursy umiejetnosci zawodowych) obejmujg efekty ksztatcenia
wspdlne dla wszystkich zawodéw (BHP, JOZ, KPS, OMZ, PDG) oraz efekty ksztatcenia
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w grupie zawoddédw z obszaru administracyjno-

ustugowego PKZ (A.m).

Pozostate moduty zwigzane sg z realizacjg efektéw ksztatcenia witasciwych dla kwalifikacji

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji.

W ramach kursu nalezy odby¢ praktyke zawodowg w podmiocie, zapewniajgcym rzeczywiste
warunki pracy wiasciwe dla nauczanej kwalifikacji (urzedy administracji publicznej rzgdowej
i samorzgdowe] oraz podmioty, stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw),

w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).
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Wykaz modutéw (kursow umiejetnosci zawodowych) realizowanych w ramach kursu
kwalifikacji zawodowych

*

Modut/ | Efekty ksztatcenia z | Nazwa modutu (kursu umiejetnosci zawodowych)
kurs podstawy programowe;j
M1 Efekty ksztatcenia wspdlne | Organizacja, prowadzenie i zarzadzanie
dla zawoddéw oraz wspdlne | dziatalnoscig gospodarcza.
dla zawodéw w ramach | Organizacja i realizowanie prac biurowych
M2 obszaru administracyjno- | w przedsiebiorstwie.
ustugowego.
M3 Przygotowywanie dokumentéw na podstawie
rzepisOw prawa pracy i prawa ilnego.
Efekty ksztatcenia whasciwe przep! WF.) Wa pr cylp' w CYVYI g.
M4 el s Prowadzenie postepowania administracyjnego.
dla kwalifikacji A.68. - — -
Sporzadzanie analiz isprawozdan dotyczacych
M5 . ] .
finanséw publicznych.
Efekty ksztatcenia wiasciwe
Praktyk dowa.
ME | dla kwalifikacji A.68. raktyka zawodowsa

Koncepcja grupowania efektéw ksztatcenia w moduty, stanowigce jednoczesnie kursy

umiejetnosci zawodowych, moze byé wykorzystana na potrzeby ksztatcenia ustawicznego

w formach pozaszkolnych. Zaprezentowana koncepcja nie moze byé w obecnym stanie

prawa realizowana w szkotach.

Mapa powigzan ksztatcenia wspodlnego dla zawodéw z obszaru administracyjno-
ustugowego z kwalifikacjami wyodrebnionymi w obszarze kwalifikacji A. 68.

M1. Organizowanie, prowadzenie i zarzadzanie

dziatalnoscia gospodarcza.
BHP, PDG, KPS, OMZ, 107, PKZ [A. m)

M2. Organizacja i realizowanie prac

biurowych w przedsiebiorstwie.
PKZ [A.m], BHP, KPS, OMZ

Voo Voo v v v \ v v 7
Al A21 A2 A.28 A29 A.30 A3l A32 A35 A36 A.65 A.68
Prowa- Prowa- Prowa- Organi- Obstu- Org. i Zarzadz. Organi- Plano- Prowa- Rozli- Obstuga
dzenie dzenie dzenie zacjai ga monit. srodka- zacjai wanie dzenie czanie klienta
sprze- dziatal- dziatal- nadzo- klien- przept. mi monito- ipro- rachun- wyna- w jed-
dazy nosci nosci rowanie tow zasobow techn. rowanie wadze- kowosci grodzen nostkach
infor- han- trans- i iinf.w podczas prze- nie idanin admini-
macyj- dlowej portu kon- proce- realizacji phywu dziatal- publicz- stracji
no- trahen- sach proc. zasobow nosciw nych
biblio- tow prod., trans- informa- organi-
graficz- dystryb. porto- cjiw zacji
nej i magaz. wych j.org.

| | |
v

Praktyka zawodowa
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M1. Organizowanie, prowadzenie i zarzadzanie M2. Organizacja i realizowanie prac
dziatalnoscig gospodarcza. biurowych w przedsiebiorstwie.
BHP, PDG, KPS, OMZ, ,J0Z, PKZ [A. m). PKZ [A.m]), BHP, KPS, OMZ

v Y

M3. Przygotowywanie dokumentéw na M4. Prowadzenie postepowania admini- MS5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan
podstawie przepiséw prawa pracy i prawa stracyjnego. dotyczacych finanséw publicznych..
cywilnego.

| |
v

M6. Praktyka zawodowa

3. Wymagania wstepne dla uczestnikow

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng forma ksztatcenia ustawicznego, adresowang

do 0sdéb dorostych, ktére ukonczyty 18 lat, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem

wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym, posiadajaca:

O

O

o

o

dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,

Swiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza, lub inny
rownorzedny,

Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe,

Swiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,

zaswiadczenie o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

zaswiadczanie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych;

— jest zwalniana na swdj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy,

z zaje¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektéw ksztatcenia, zrealizowanych

w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposdb organizacji ksztatcenia na kwalifikacyjnym

kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

*



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISTA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU *
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* 5k

Ponadto zgodnie z § 4 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2012 r.
w sprawie przypadkow, w jakich do publicznej lub niepublicznej szkoty dla dorostych mozna
przyjqgc¢ osobe, ktora ukoriczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkdow, w jakich osoba, ktora
ukonczyta gimnazjum, moze spetnia¢ obowigzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny
kurs zawodowy:

- osoba, ktora ukonczyta gimnazjum oraz ma opdznienie w cyklu ksztatcenia, zwigzane
z sytuacjg zyciowg lub zdrowotng uniemozliwiajgcg lub znacznie utrudniajgca podjecie lub
kontynuowanie nauki w szkole ponadgimnazjalnej dla mtodziezy, albo uniemozliwiajgca lub
znacznie utrudniajgcg realizowanie, zgodnie z przepisami w sprawie przygotowania
zawodowego mtodocianych i ich wynagradzania, przygotowania zawodowego u pracodawcy
lub przebywa w zaktadzie karnym, areszcie $ledczym, zaktadzie poprawczym lub schronisku

dla nieletnich — moze takze realizowac¢ obowiazek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny

kurs zawodowy.

Stuchacz przed rozpoczeciem kursu musi przedfozy¢ zaswiadczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik administracji.

Wymagania wstepne:
a) wymagania dotyczgce umiejetnosci - podstawowa obstuga komputera,
b) wymagania sprzetowe (zestaw komputerowy z dostepem do Internetu, gtosniki)
c¢) wymagania dotyczgce oprogramowania (system operacyjny Windows XP lub nowszy;
pakiet MS Office lub réwnorzedne, dostep do Internetu, przegladarka internetowa

np. Chrome).

*
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Oznaczenie Nazwa kwalifikacji Nazwa zawodu, w
kwalifikacji ktorym wyodrebniono
kwalifikacje
. . - .. Technik administracji
A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji 334306
Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w | Technik ekonomista
A.35. o
organizacji 331403
. , . Technik rachunkowosci
A.36. Prowadzenie rachunkowosci 431103
Rozliczanie wynagrodzen Technik rachunkowosci
A.65 . . .
i danin publicznych 431103
Organizacja i monitorowanie  przeptywu
A.32 zasobow informacji w jednostkach | Technik logistyk 333107
organizacyjnych
o - . Technik handlowiec
A.22 Prowadzenie dziatalnos$ci handlowe;j 522305
S, , Technik spedytor
A.29 Obstuga klientéw i kontrahentéw 333108
Technik ksi
A.18 Prowadzenie sprzedazy echnikksiggarstwa

522306

Warunkiem uzyskania dyplomu, potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik administraciji,

wymagane jest potwierdzenie uzyskania kwalifikacji A.68. oraz posiadanie wyksztatcenia

sredniego.

4.4. Cele

ksztatcenia i sposoby

ich osiggania,

z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy
stuchaczy KKZ lub uczestnikéw ksztatcenia w innych
formach pozaszkolnych, w zaleznosci od ich potrzeb
i mozliwosci

Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania, z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy

uczestnikdw KKZ lub uczestnikéw ksztatcenia w innych formach pozaszkolnych, w zaleznosci

od potrzeb.

10




Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISZA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* 5k

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajacym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéow prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich
realizacji s3 uwarunkowane zmianami, zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktoére wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja
procesdw gospodarczych ispotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego,
mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie ikorelowanie ksztatcenia
ogdlnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych, nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapdéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowa, przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnosci zawodowych absolwentéw szkét ksztatcacych w zawodach, atym samym
zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania, wspomagajgce rozwdj
kazdego wuczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem indywidualnych sciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu
nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwarto$ci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej
absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegélnych zawodéw

wpisanych do klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowego.

Kurs przeznaczony jest dla oséb dorostych, ktére majg rézny poziom wiedzy i umiejetnosci
uzyskanych w trakcie dotychczasowego ksztatcenia, réozny bagaz doswiadczen zawodowych,
co czesto stanowi duzg trudnos¢ podczas prowadzenia zajeé. Wobec powyzszego nalezy
nauczanie zorganizowa¢ tak, aby zapewni¢ kazdemu stuchaczowi ciggly przyrost

kompetencji, tj. wiadomosci i umiejetnosci w okreslonym obszarze. Nauczyciel powinien
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uwzgledniac¢ indywidualne mozliwosci swoich stuchaczy, badz poprzez prace indywidualng na
zajeciach, badZ tez przez stosowanie zrdéznicowanych zadan i ¢wiczen dostosowanych do
indywidualnego poziomu stuchacza. Nalezy zacheca¢ wszystkich stuchaczy do wysitku
intelektualnego w procesie rozwigzywania probleméw. Szczegdlng uwage nalezy zwrécié na
realizacje efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatcic¢
umiejetnosci pracy zespotowej, odpowiedzialno$ci za wtasng prace i prace zespotu, ktére

w chwili obecnej sg najbardziej pozagdane przez pracodawcdéw na rynku pracy.

Osoba, po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego z kwalifikacji A.68. Obstuga
klienta w jednostkach administracji, powinna byé przygotowana do wykonywania zadan
zawodowych zwigzanych z:

1. organizacjg, prowadzeniem i zarzgdzaniem dziatalnoscig gospodarczg w jednostce
organizacyjnej,
organizacjg i realizowaniem prac biurowych w przedsiebiorstwie,
prowadzeniem dokumentacji przedsiebiorstwa w oparciu o przepisy prawa,

prowadzeniem postepowania administracyjnego w jednostce organizacyjnej,

A

prowadzeniem sprawozdawczosci finansowej w przedsiebiorstwach i podmiotach

publicznych,

6. stosowaniem przepiséw prawnych z réznych dziedzin prawa,

7. przygotowywaniem projektéw umoéw, porozumien, decyzji, regulamindw, instrukcji
i innych dokumentow oraz aktéw,

8. sporzadzaniem umow o prace, regulamindw pracy i wynagradzania,

9. redagowaniem pism, korespondencji, sprawozdan, notatek stuzbowych,

10. zbieraniem, pozyskiwaniem, przetwarzaniem, analizowaniem i klasyfikowaniem

informacji.

12
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5.Plan nauczania okreslajagcy nazwe zajec¢ oraz ich
wymiar dla formy stacjonarnej i zaocznej

- *

Symbol Nazwa modutu/kurs umiejetnosci zawodowych Liczba godzin kursu w formie
Modutu Stacjonarnej Zaocznej
M1 Organizacja, prowadzenie i zarzadzanie dziatalnoscig 160 104

gospodarcza.
M2 Organizacja i realizowanie prac biurowych 120 78
M3 Przyggt?wywanle do'kumentow' na  podstawie 320 208
przepiséw prawa pracy i prawa cywilnego
M4 Prowadzenie postepowania administracyjnego 320 208
M5 Spor'zadzanle analiz i sprawozdan dotyczacych finansow 270 176
publicznych
M6 Praktyka zawodowa 320 320
Razem 1510 1094

6.Tresci nauczania, opis efektow ksztatcenia, wykaz
literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow
dydaktycznych, sposdéb i forma zaliczenia w zakresie
umiejetnosci

poszczegolnych

modutéow/kursow

zawodowych

334306.M1: Organizacja, prowadzenie i zarzadzanie dziatalnoscia
gospodarcza.

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba

godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikdw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej I w formie zaocznej (65%)
Jednostka modutowa stacjonarnie | wtym on line stacjonarnie w tym on line
(25% 3 kol. 2) (25% 3 kol. 2)
1 2 3 4 5

334306.M1.JM1. Przedsiebiorstwo

; 85 55
w gospodarce rynkowe;j
334306.M1.JM2. Podstawy statystyki 35 40* 23 26+
334306.M1.JM3. Jezyk obcy zawodowy
w dziatalnosci gospodarczej i administracji 40 26
publicznej
Razem 160 40 104 26
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*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

*

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

334306.M1.JM1.
Przedsiebiorstwo w gospodarce
rynkowej.

Tresci:

Podstawy ekonomii.

Podstawy funkcjonowania
przedsiebiorstw.
Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarcze;.
Formy pozyskiwania kapitatu na
sfinansowanie dziatalnosci
przedsiebiorstwa.

Biznesplan jako narzedzie
planistyczne.

Opodatkowanie dziatalnosci
gospodarczej.

Ubezpieczenia spoteczne

w dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Koszty i przychody

w przedsiebiorstwie.
Podstawy marketingu

w przedsiebiorstwie.
Przedsiebiorczosé a rozwdj
gospodarczy.

PKZ(A.m.)
Stuchacz potrafi:

1.

N N =
© 0N O’
2 =222

N
(=]

2.

3.

postugiwac sie pojeciami

z zakresu mikroekonomii

i makroekonomii:

objasni¢ przedmiot i zakres

ekonomii;

zdefiniowac zjawisko rzadkosci;

zdefiniowad rynek;

zdefiniowac elementy i funkcje

rynku;

zdefiniowaé dobra;

komplementarne i substytucyjne;

scharakteryzowac rodzaje rynkéw

wg roznych kryteriow;

zdefiniowad popyt i podaz;

wskazaé determinanty popytu

i podazy;

zdefiniowaé prawo popytu

i podazy;

zdefiniowac réwnowage rynkowa;

zdefiniowac elastycznosé popytu

(cenowa, dochodowa, mieszana);

scharakteryzowac efekt Veblena

i Giffena;

zdefiniowac cene;

zdefiniowac cene rdwnowagi

rynkowej;

opisa¢ sposoby ustalania cen;

zdefiniowad bezrobocie;

zdefiniowac inwestycje;

zdefiniowac inflacje;

zdefiniowac deflacje;

scharakteryzowac skutki inflacji.
postugiwac sie pojeciami z zakresu

finansowania dziatalnosci

przedsiebiorstwa
zdefiniowad kapitat wtasny i obcy;
scharakteryzowac zewnetrzne
zrédta finansowania dziatalnosci
gospodarczej;
scharakteryzowac koszty zwigzane
z pozyskaniem zewnetrznych
zrédet finansowania dziatalnosci
przedsiebiorstwa.
organizowac, wdraza¢ i zarzadzaé
dziataniami marketingowymi
w przedsiebiorstwie:

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

1. postugiwa¢ sie pojeciami

z zakresu mikroekonomii

i makroekonomii:

1) ustali¢ koszt alternatywny;

2) wyznacza¢ krzywa popytu
i podazy;

3) wyjasnic¢ koniecznos¢
dokonywania wyboréw
ekonomicznych.

PDG.

1. postugiwac sie pojeciami

z obszaru funkcjonowania

gospodarki rynkowej.

2. stosowac przepisy prawa

pracy, przepisy prawa, dotyczace

ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego

i prawa autorskiego.

3. stosowac przepisy prawa,

dotyczace prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej:

1) zastosowac przepisy ustawy

prawo dziatalnosci gospodarczej;

2) zastosowad przepisy kodeksu
spotek handlowych.

4. analizowa¢ dziatania

prowadzone przez

przedsiebiorstwa, funkcjonujace

w braniy.

5. inicjowac¢ wspalne

przedsiewziecia z roznymi

przedsiebiorstwami z branzy.

6. przygotowa¢ dokumentacje

niezbedna do uruchomienia

i prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej:

1) dokona¢ analizy otoczenia

rynkowego;

2) sporzadzi¢ analize SWOT;

3) dokonywac wyboréw

ekonomicznych;

4) sporzadzic biznes plan
przedsiewziecia (np. firmy,
produktu);

5) dokonac oceny biznes planu;
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zdefiniowac marketing;
zdefiniowa¢ marketing MIX;
zdefiniowaé badania
marketingowe;

rozrozniac typy i metody badan
marketingowych;

rozroznia¢ elementy marketingu
MIX;

scharakteryzowa¢ narzedzia
marketingu (produkt, cena,
dystrybucja, promocja);
okresla¢ zwigzek miedzy
narzedziami marketingu

a prowadzong dziatalnoscia.

PDG
Stuchacz potrafi:

1.

postugiwac sie pojeciami

z zakresu funkcjonowania
przedsiebiorstw:

zdefiniowad przedsiebiorczosc,
przedsiebiorstwo

i przedsiebiorce;

zdefiniowad proces gospodarczy
i jego ogniwa;

sklasyfikowac przedsiebiorstwa
wg kryterium formy wtasnosci,
formy prawno-organizacyjne;j,
rozmiaru i rodzaju prowadzonej
dziatalnosci;

zdefiniowad gospodarke rynkowsa;
zidentyfikowaé przedsiebiorstwa
dziatajgce na réwnych szczeblach
dziatalnosci;

okresli¢ elementy bezposredniego
i posredniego otoczenia
przedsiebiorstwa;

wyjasni¢ formy organizacyjne
zrzeszania sie przedsiebiorstw.
Zdefiniowac pojecia i etapy
zwigzane z podejmowaniem

i prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej:

scharakteryzowac funkcje

i elementy sktadowe formularza
CEiDG-1;

scharakteryzowac etapy
podejmowania — rejestrowania
dziatalnosci gospodarczej;
scharakteryzowac
przedsiebiorstwa i instytucje
wystepujgce w branzy;
scharakteryzowac podstawowe
rodzaje powigzan miedzy
podmiotami gospodarujgcymi.

6) wdrozy¢ sporzadzony przez
siebie biznes plan.

7. prowadzi¢ korespondencje

zwigzang z prowadzeniem

dziatalnosci gospodarczej;

8. obstugiwac urzadzenia

biurowe oraz stosowac programy

komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci
gospodarcze;j:

1) skorzystac ze strony
internetowej CEIDG
Ministerstwa Rozwoju w celu
sporzgdzenia wniosku w celu
zatozenia dziatalnosci
gospodarczej.

9. planowac i podejmowa¢

dziatania marketingowe

prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej:

1) przeprowadzi¢ pomiar badan
marketingowych;

2) zaprezentowac wyniki badan
marketingowych;

3) zastosowac podstawowe
techniki mierzenia
efektywnosci dziatan
marketingowych;

4) zanalizowac potrzeby
klientéw na podstawie
przeprowadzonych badan
ankietowych.

10.optymalizowa¢ koszty

i przychody prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej:

1) okresli¢ wptyw kosztéw
i przychoddw na wynik

finansowy.

oMmz.

Stuchacz potrafi:

1.planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych
zadan.

2.dobierac osoby do wykonania

przydzielonych zadan.

3. kierowaé wykonaniem

przydzielonych zadan.
4.oceniac jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan.
5.wprowadzaé rozwigzania
techniczne i organizacyjne,
wplywajace na poprawe
warunkoéw i jakos$¢ pracy.
6. komunikowac sie ze
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wspotpracownikami.

3. przygotowac dokumentacje KPS.
zwigzana z uruchomieniem Stuchacz potrafi:
i prowadzeniem dziatalnosci 1.przestrzegac zasad kultury
gospodarczej: i etyki.
1) wskazac funkcje biznesplanu; 2.by¢ kreatywnym
2) wskazac elementy sktadowe i konsekwentnym w realizacji
biznesplanu; zadan.
3) wskazac etapy tworzenie 3. przewidywac skutki
biznesplanu; podejmowanych dziatan.
4)  wskaza¢ odbiorcéw biznesplanu; 4.by¢ otwartym na zmiany.
4. postugiwac sie pojeciami 5.radzi¢ sobie ze stresem.
z zakresu podatkow 6. aktualizowac¢ wiedze
i ubezpieczen spotecznych i doskonali¢ umiejetnosci
1) zdefiniowac podatek; zawodowe.
2) zdefiniowac system podatkowy; 7.przestrzegac tajemnicy
3) zdefiniowac¢ formy opodatkowania zawodowej.
dziatalnosci gospodarczej; 8. ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za
4) scharakteryzowac skale podejmowane dziatania.
podatkowg w Polsce; 9. negocjowac warunki
5) scharakteryzowac podatek porozumien.
dochodowy od oséb fizycznych 10. wspodtpracowac w zespole.
(PIT) oraz oséb prawnych (CIT);
6) scharakteryzowac podatek VAT;
7) zdefiniowac podatek naliczony
i nalezny;
8) zdefiniowac ubezpieczenie;
9) scharakteryzowac system
ubezpieczen spotecznych w Polsce;
10) scharakteryzowaé wymiar sktadek
ubezpieczenia spotecznego;
11) wskazac¢ organy podatkowe
i ubezpieczeniowe w Polsce.
5. charakteryzowac koszty
i przychody dziatalnosci
gospodarczej;
1) zdefiniowac koszt;
2)  zdefiniowac przychdd;
3) zdefiniowad koszt uzyskania
przychodu;
4) scharakteryzowac rodzaje
kosztow wg réznych kryteridw;
5) zidentyfikowaé sktadniki kosztow
w dziatalnosci gospodarczej;
6) rozrdzni¢ rodzaje przychodow
w dziatalnosci gospodarcze;.
334306.M1.JM2. PKZ (A.m) PKZ (A.m)

Podstawy statystyki.

Tresci

Zadania i zakres statystyki.
Proces badania statystycznego.
Prezentacja materiatu
statystycznego.

Stuchacz potrafi:

1.

1)
2)

rozrozniac rodzaje badan
statystycznych oraz okreslac ich
przydatnosc:

zdefiniowad badanie statystyczne;
zdefiniowad przedmiot badania
statystycznego;

Stuchacz potrafi:
1. dokonac selekcji danych

statystycznych pod katem ich

przydatnosci analitycznej

i decyzyjnej;

1) wyselekcjonowac dane
opracowane przez GUS na
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zdefiniowad jednostke statystyczng;
zdefiniowac zbiorowos¢
statystyczng;

zdefiniowad ceche statystyczna.
rozrdzniac,

obliczac i interpretowac
podstawowe miary statystyczne:
rozréznia¢ podstawowe miary
statystyczne: wskazniki struktury,
wspotczynniki natezenia, miary
tendencji centralne (Srednia
arytmetyczna, dominanta,
mediana);

identyfikowac rodzaje badan
statystycznych: petne, czesciowe,
reprezentacyjne, szacunek
statystyczny;

okreslaé przydatnos¢
przeprowadzonego badania
statystycznego.

potrzeby przedsiebiorstwa;

2) oceni¢ przydatnos¢ danych
statystycznych w procesie
podejmowania decyzji przez
przedsiebiorstwo.

2. gromadzi¢ informacje

o badanej zbiorowosci;

1) gromadzi¢ dane dotyczace
badanej zbiorowosci;

2) gromadzi¢ dane dotyczace
badanego zjawiska.

3.identyfikowac, obliczac

i interpretowac podstawowe

miary statystyczne

1) oblicza¢ podstawowe miary
statystyczne: wskazniki
struktury, wspotczynniki
natezenia, miary tendencji
centralne (Srednia
arytmetyczna, dominanta,
mediana).

4. przeprowadzac analize

statystyczng badanego zjawiska;

5. opracowywac i prezentowac

dane statystyczne i wyniki

badan:

1) prezentowac dane
statystyczne metoda
graficzng;

2) prezentowac dane
statystyczne metoda
tabelaryczng;

3) prezentowac dane
statystyczne metodg opisowa.

6. stosowac programy

komputerowe, wspomagajace

wykonywanie zadan:

1) wykorzystac¢ arkusz
kalkulacyjny do analizy
statystycznej;

2) wykorzystac¢ edytor tekstu
i program do prezentacji
(PowerPoint) w celu
przedstawienia opracowanych
wynikéw badan.

omz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2. dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3. kierowac wykonaniem
przydzielonych zadan;
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4. oceniac jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5. wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne,
wptywajgce na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

1. przestrzegac zasad kultury
i etyki;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

radzi¢ sobie ze stresem;

4. aktualizowac¢ wiedze
i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

5. przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

6. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

7. negocjowac warunki
porozumien;

8. wspotpracowad w zespole.

w

334306.M1.JM3.

Jezyk obcy zawodowy

w dziatalnosci gospodarczej
i administracji publicznej
Tresci

Jezyk obcy w obstudze klientow.

Jezyk obcy w obstudze
telefonicznej klientéw.
Jezyk obcy dotyczacy
korespondenc;ji oraz
dokumentéw handlowych.
Jezyk obcy dotyczgcy dziatan
promocyjnych oraz
marketingowych.

Jezyk obcy w sporzgdzaniu
dokumentéw aplikacyjnych.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzega¢ zasad kultury i etyki:

1) charakteryzowa¢  zasady
zawodowe;j.

etyki

Joz

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie zasobem

srodkow jezykowych

(leksykalnych, gramatycznych,

ortograficznych oraz

fonetycznych), umozliwiajacych
realizacje zadarn zawodowych:

1) przekazywacd klientom
obcojezycznym podstawowe
informacje, dotyczace miejsc
i sposobow dotarcia do nich,
dat, godzin i zadan
zawodowych;

2) przeprowadzaé¢ rozmowe
telefoniczng w jezyku obcym,
zwigzang z obstugg klienta;

3) sporzadzi¢ notatke;

z przeprowadzonej rozmowy
telefoniczne;j.

2. interpretowac wypowiedzi,

dotyczace zadan zawodowych:

1) komunikowac sie bez
zaktécen ze
wspotpracownikami;

2) przettumaczyé
konwersacje/wypowiedzi
kontrahentéw
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1.

przedsiebiorstwa, ktorzy
postuguja sie jezykiem
obcym;

3) analizowadi interpretowac
opracowania i opisy pisemne,
dotyczace wykonywania
czynnosci zawodowych;

4) przettumaczy¢
korespondencje oraz teksty
i dokumenty zwigzane
z biezgcym funkcjonowaniem
przedsiebiorstwa.

3. formutowac krétkie

i zrozumiate wypowiedzi oraz

teksty pisemne umozliwiajace

komunikowanie sie

w Srodowisku pracy:

1) zastosowac zwroty
grzecznoSciowe w jezyku
obcym;

2) sporzadzi¢ notatke
z przeczytanego tekstu lub
krotkiej rozmowy.

4. korzystac z obcojezycznych

zrédet informacji:

1) przettumaczyé krétkie spoty
reklamowe w prasie;

2) korzystad z literatury
obcojezycznej.

PKZ (A.m.)

1.stosowac programy

komputerowe, wspomagajace

wykonywanie zadan;

1) korzystac z programoéw do
ttumaczen internetowych;

2) korzystacé z programéw do
wyszukiwania btedow
w ttumaczeniach.

omz

Stuchacz potrafi:

1. oceniac¢ jako$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

2.komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:

przestrzegac zasad kultury

i etyki;

by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

radzi¢ sobie ze stresem;
aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
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zawodowe;

5. negocjowac warunki
porozumien;

6. wspotpracowaé w zespole.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Organizacja, prowadzenie i zarzgdzanie dziatalnoscig
gospodarczg, konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.
Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktow mozliwych do
zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 65 % punktéw mozliwych do zdobycia
z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zafaczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztafcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1. Badowska-Kionka Joanna: Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt
¢wiczen. Wydawnictwo WSiP 2016, 212 ss.

2. Badowska-Kionka Joanna, Joanna Dtugokecka: Jezyk niemiecki w branzy ekonomicznej.
Zeszyt ¢wiczen. Wydawnictwo WSiP 2013, 213 ss.

3. Gorzelany Teresa, Aue Wiestawa: Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Wydawnictwo
WSiP 2013, 368 ss.

4. Maksimowicz-Ajchel Alicja : Zarys statystyki. podrecznik do nauczania zawoddw z branzy
ekonomicznej. Szkoty ponadgimnazjalne. Wydawnictwo WSiP 2016, 200 ss.

5. Musiatkiewicz Jacek: Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.
Wydawnictwo Ekonomik 2014, 292 ss.

6. Musiatkiewicz Jacek, Komosa Andrzej: Statystyka: Klasa 1. Szkota ponadgimnazjalna.
Wydawnictwo Ekonomik, 2014, 172 ss.

7. Szelggowska Anna, Pruchnicka-Grabias lzabela: Finansowanie dziatalnosci gospodarczej

w Polsce. Wybrane aspekty. Wydawnictwo CeDeWu Sp. z 0.0., 2008, 298 ss.
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Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywalé sie w pracowni ekonomicznej, wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarky sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla
jednego ucznia), wszystkie komputery potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu
i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet programdéw biurowych, druki formularzy
stosowanych w zaktadaniu i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej; zestaw przepiséw prawa
gospodarczego w formie drukowanej lub elektronicznej, podreczniki, literature zawodowg,
stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace dziatalnosci gospodarczej,
statystyki i marketingu.

Ponadto dla prawidtowe]j realizacji zajeé, niezbedna jest pracownia jezykowa wyposazona
m.in. w: komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu,
telewizor, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykédw obcych,
podreczniki do nauczania jezykdw obcych, stowniki, fiszki jezykowe, filmy i nagrania

dydaktyczne, plansze dydaktyczne etc.

334306.M2: Organizacja i realizowanie prac biurowych

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba
godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie

Jednostka modutowa w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)
w tym w tym
stacjonarnie on line stacjonarnie on line
(25%) (25%)

334306.M2.JM1. Bezpieczne i higieniczne wykony-

= — . 16 10
wanie prac administracyjnych
334306.M2.JM2. Prowadzenie korespondencji
- . 64 42
biurowe;.
3343061.M2:JM3. Prowadzenie biura iorganizacja 26 30* 17 20
spotkan stuzbowych.
334306.M2.JM4. Wykorzystanie sprzetu iurzadzen 14 9

techniki biurowe;j.

Razem 120 30* 78 20*

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.
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Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

334306.M2.JM1.

Bezpieczne i higieniczne
wykonywanie pracy
administracyjnych

Tresci:

Przepisy BHP w pracy
administracyjno-biurowe;.
Zagrozenia w Srodowisku pracy
biurowej.

Organizacja stanowiska pracy
a zasady ergonomii.

Czynniki zagrozen zawodowych
pracownika administracyjno-
biurowego. Ryzyko zawodowe
w pracach administracyjno-
biurowych.

Praca biurowa a ochrona
przeciwpozarowa i ochrona
Srodowiska naturalnego.
Pierwsza pomoc w nagtych
wypadkach.

BHP

1. rozréznia¢ pojecia zwigzane

z bezpieczeistwem i higiena pracy,

ochrong przeciwpozarowy, ochrong

srodowiska i ergonomia:

1) zdefiniowac pojecie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) zdefiniowac pojecie ergonomii
pracy;

3) zdefiniowac pojecie i zasady ochrony
przeciwpozarowej;

4) zdefiniowac pojecie ochrony
srodowiska;

5) scharakteryzowac wptyw
dziatalnosci gospodarczej na rozwdj
srodowiska;

6) wymienié przyczyny powstawania
pozaréw w obiektach;

7) wyjasni¢ co oznaczajg poszczegdlne
znaki ewakuacyjne i znaki ochrony
przeciwpozarowej;

8) wymienié rodzaje sprzetu
gasniczego;

9) wymieni¢ w odpowiedniej kolejnosci
czynnosci, jakie nalezy wykonaé
PO zauwazeniu pozaru;

10) wyjasni¢, na czym polega ewakuacja;
11) dobraé odpowiedni srodek gasniczy
w zaleznosci od rodzaju pozaru;

12) rozrézni¢ ergonomie koncepcyjna od
ergonomii korekcyjnej;

2. rozrézniac zadania i uprawnienia

instytucji oraz stuzb dziatajacych

w zakresie ochrony pracy i ochrony

srodowiska w Polsce:

1) rozréznia¢ zadania i uprawnienia
Paristwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
i Spotecznej Inspekcji Pracy;

2) okreslac¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy;

3) okresla¢ zadania i uprawnienia
Panistwowej Inspekcji Sanitarnej;

4) okreslaé zadania i uprawnienia
spotecznego inspektora pracy;

3. okresla¢ prawa i obowigzki

pracownika oraz pracodawcy w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy:

BHP
Stuchacz potrafi:

1.

okresla¢ prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy
w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy;

przewidywac réznego typu
zagrozenia zwigzane

z wykonywaniem zadan
zawodowych w obszarze
administracyjno-biurowym;
okresla¢ skutki oddziatywania
czynnikow szkodliwych na
organizm cztowieka;
organizowac stanowisko
pracy zgodnie

z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska;

stosowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych;

przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac przepisy
prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

udzielaé pierwszej pomocy
poszkodowanym

w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia
i zycia.

omz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;
2. dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3. kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4. oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5. wprowadzaé rozwigzania
techniczne i organizacyjne,

22




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwoj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA
( SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU

WE WROCEAWIU

* * %

Unia Europejska :

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 5k

**

1) okresdli¢ rodzaje i czestotliwosé¢
szkolen z zakresu BHP, ktérym
podlegajg pracownicy;

2) okresla¢ prawa pracownika
wynikajace z kodeksu pracy
i regulaminéw wewnetrznych;

3) okresla¢ obowigzki pracownikéw,
wynikajace z kodeksu pracy
i regulamindw wewnetrznych;

4. przewidywac zagrozenia dla zdrowia

i Zycia cztowieka oraz mienia

i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem

zadan zawodowych:

1) wskazac zrédta zagrozen podczas
pracy na stanowisku
komputerowym;

2) wskazac zrodta zagrozen czynnikami
chemicznymi, biologicznymi;

3) wskazac zrodta zagrozen czynnikami
chemicznymi, biologicznymi;

4) wskazac zrdodta zagrozen
nadmiernym obcigzeniem
wykonywanych zadan zawodowych;

5) wskazac zrodta zagrozen
niewtfasciwg likwidacja/utylizacja
sprzetu elektronicznego;

5. okreslac zagrozenia zwigzane

z wystepowaniem szkodliwych

czynnikdw w Srodowisku pracy:

1) okreslaé zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem szkodliwych
czynnikéw w pracy biurowej;

6. okreslac skutki oddziatywania

czynnikéw szkodliwych na organizm

cztowieka;

7. stosowac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych:

1) scharakteryzowacé srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

2) rozrdzniac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej.

wptywajace na poprawe
warunkow i jakosé pracy;
6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzega¢ zasad kultury
i etyki;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;
5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnosc za
podejmowane dziatania;

9. negocjowac warunki
porozumien;

10. wspotpracowac w zespole.

334306.M2.JM2.
Prowadzenie korespondencji
biurowej.

Tresci:

Prawodawstwo w obszarze
funkcjonowania
przedsiebiorstwa oraz czynnosci
kancelaryjnych.

Zasady przechowywania
dokumentacji — zasady
archiwizacji.

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

1. stosowac przepisy prawa dotyczace

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych:

1) rozrézniac klauzule tajnosci: Scisle
tajne, tajne, poufne, zastrzezone
poufnymi i tajnymi;

2) wyjasnic, jakie informacje mozna
uznac¢ za dane osobowe;

3) wyjasnié, jakie informacje mozna

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

1. sporzadzac podstawowe
formy korespondencji
stuzbowej

1) zastosowac zasady

redagowania pism ze
szczegdlnym uwzglednieniem
odpowiedniego rozmieszczenia
czesci sktadowych pism;

2) zastosowac uktad pism
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Zasady redagowania pism
urzedowych.

Uktad pism i elementy sktadowe
pism.

Ochrona danych osobowych

w korespondencji stuzbowe;j.

uznac za dane osobowe w przypadku
0s6b prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg;

wyjasnic, jakie informacje mozna
uznac za dane wrazliwe;
identyfikowac obowigzki pracodawcy
w zakresie ochrony danych
osobowych;

2. przechowywac¢ dokumenty:

rozrozniac¢ kategorie archiwalne;
okreslac¢ sposéb przechowywania
dokumentdéw ksiegowych;
charakteryzowac proces
archiwizowania dokumentéw

w postaci blokowej oraz
a’linea;

3) sporzadza¢ pisma ofertowe —
handlowe;

4) sporzgdzad zaproszenia na
spotkanie, konferencje,
promocje produktu etc.

2. stosowac przepisy prawa
dotyczace tajemnicy
stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych:

1) stosowac polityke danych
osobowych;

2) stosowac formy zabezpieczania
pism tajnych oraz poufnych.

3. korzysta¢ z programow
komputerowych w pracy
biurowej:

1) sporzadzi¢ pisma
w komputerowych edytorach
tekstow;

2) sporzadzac prezentacje
multimedialne na okreslony
temat;

3) wyszukiwac pozgdane
informacje w zasobach sieci
internetowej oraz wysytac za
jej pomocgy informacje
i dokumenty, utatwiajace
funkcjonowanie
przedsiebiorstwa;

4) skorzystac z korespondenc;ji
seryjnej przy pisaniu pism
i adresowaniu kopert;

5) skorzystac z arkusza
kalkulacyjnego.

4. przechowywac dokumenty;

archiwizowa¢ dokumentacje
przedsiebiorstwa:

1) zabezpiecza¢ dokumenty przed
dostepem oséb trzecich
i uszkodzeniem;

2) digitalizowa¢ dokumenty.

PDG

Stuchacz potrafi

1) prowadzi¢ korespondencje
Zwigzang z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarcze;j.

BHP

Stuchacz potrafi:

1. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujacymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa
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i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

2. przestrzegacd zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac przepisy prawa,
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

334306.M2.JM3

Prowadzenie biura i organizacja
spotkan stuzbowych.

Tresci:

Znaczenie informacji

i komunikacji w pracy biurowe;j.
Organizacja stanowiska
biurowego.

Prowadzenie sekretariatu
przedsiebiorstwa.
Przeprowadzanie rozmow
telefonicznych.

Organizacja i przygotowanie
zebran, narad i konferencji.
Savoir — vivre pracownika
administracyjnego.

Zasady organizacji podrézy
stuzbowych.

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

1. realizowac prace zwigzane

z organizacjg spotkan stuzbowych;

1) wymieni¢ elementy sktadowe agendy;

2) wymieni¢ elementy notatki stuzbowej

podsumowujgcej spotkanie stuzbowe;

2. realizowa¢ przepisy prawa, dotyczace

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych:

1) identyfikowa¢ obowigzki pracodawcy
w zakresie ochrony danych
osobowych;

2) definiowac tajemnice stuzbows i jej
znaczenie dla funkcjonowania
przedsiebiorstwa;

omz

Stuchacz potrafi:

1. komunikowac sie ze

wspotpracownikami:

1) interpretowacé komunikaty werbalne

i niewerbalne.

BHP

1. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

2. stosowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac przepisy prawa,
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

3. udziela¢ pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach
przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.

PKZ (A.m.)
Stuchacz potrafi:
1. wykonywac prace zwigzane
z przygotowaniem spotkan
stuzbowych:
1) sporzadzi¢ agende spotkania;
2) przygotowac spotkanie
oficjalne i towarzyskie.
2. stosowac przepisy prawa,
dotyczace tajemnicy stuzbowej
oraz ochrony danych osobowych:
1) zabezpieczy¢ pisma poufne
i tajne;
2) chronié zbiory danych
osobowych.
oMz
Stuchacz potrafi:
1. planowac prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;
2. dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;
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3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

4. oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5. wprowadzac rozwigzania

techniczne i organizacyjne,

wplywajace na poprawe
warunkodw i jakos¢ pracy;

6. komunikowac sie ze

wspoétpracownikami:

1) interpretowac komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) ksztattowaé prawidtowe
relacje z pracownikami,
kontrahentami i innymi
osobami.

KPS

1. przestrzega¢ zasad kultury

i etyki:

1) zastosowac podstawowe
zasady etyki w biznesie;

2) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

3) dostosowywac wyglad
zewnetrzny do sytuacji
zawodowe;.

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

3. przewidywac skutki

podejmowanych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy

zawodowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnosc za

podejmowane dziatania;

9. negocjowac warunki

porozumien;

10. wspoétpracowac w zespole.

334306.M2.JM4.
Wykorzystanie sprzetu

i urzadzen techniki biurowej.
Tresci:

Komputer i urzgdzenia pery-
feryjne.

Urzadzenia do obrébki, ochrony
i oprawy dokumentoéw.
Urzadzenia usprawniajgce

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

1. obstugiwac sprzet i urzadzenia

techniki biurowej;

1) dobierac sprzet techniczny do
wykonywania zadania;

2) obstugiwaé urzadzenia
biurowe stosowane na
stanowisku pracy zgodnie
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czynnosci wysytania

i przyjmowania korespondenc;ji.

Przybory i materiaty biurowe.

z instrukcja obstugi;

3) rozpoznac i usungé drobne
usterki uzytkowanego sprzetu
biurowego.

BHP

Stuchacz potrafi:

1. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujacymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

2. stosowac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej

podczas wykonywania zadan
zawodowych;

3. przestrzegac zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa,
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

4. udzielaé pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach

przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i Zycia.
oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

2. dobierac osoby

do wykonania przydzielonych

zadan;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

4. oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5. wprowadzac rozwigzania

techniczne i organizacyjne,

wplywajace na poprawe
warunkoéw i jakos¢ pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) interpretowac¢ komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) ksztattowaé prawidtowe
relacje z pracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzega¢ zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
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miedzyludzkich;

2) dostosowywac wyglad
zewnetrzny do sytuacji
zawodowej.

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

3. przewidywac skutki

podejmowanych dziatan;

4, radzi¢ sobie ze stresem;

5. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

6. ponosi¢ odpowiedzialnosc za

podejmowane dziatania;

7. wspétpracowac w zespole.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Organizacja i realizowanie prac biurowych korczy
sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie, jako
warunek zaliczenia, uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu
sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 65 % punktow mozliwych do zdobycia z testu
sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1. tatka Urszula: Organizacja i technika pracy biurowej. Wydawnictwo WSiP, Warszawa
2013, 312 ss.

2. Komosa Andrzej: Technika biurowa. Wydawnictwo Ekonomik 2008, 144 ss.

3. Mitura Elzbieta, Kowalik Renata: Organizacja pracy biurowej, Poradnik dla
nauczyciela. Wydawnictwo Difin , Warszawa 2011, 136 ss.

4, Ryba Joanna: Praktyczne zasady sporzqgdzania korespondencji i innych prac
biurowych. Wydawnictwo Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr 2005, 312 ss.

o Witek Eugeniusz: Technika biurowa: Pracownia ekonomiczna czes¢ 1. Wydawnictwa

eMPi% Poznar 2011, 292 ss.
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Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni techniki biurowej, wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla
jednego ucznia), pofaczone w sie¢ z dostepem do Internetu iz podtgczeniem do drukarki
sieciowej, z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami
komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa iadministracji; urzadzenia techniki biurowej,
w szczegolnosci  takie, jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner,
kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzgdzenia techniki korespondencyjnej do
otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen,
materiaty i srodki biurowe; druki formularzy i blankietéw, stosowanych w administracji
publicznej, wtym dotyczace zatrudnienia, pfac ipodatkdow, zestaw przepiséw prawa,
dotyczacych prowadzenia korespondencji oraz prowadzania dziatalnosci produkcyjne;j,
ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej; jednolity rzeczowy wykaz
akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktaddw tekstow;
podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczgce administracji, stowniki jezyka polskiego oraz

jezykéw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w szkole.

334306.M3: Przygotowywanie dokumentow na podstawie
przepisOw prawa pracy i prawa cywilnego

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba
godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)

Jednostka modutowa w tym w tym

stacjonarnie on line stacjonarnie on line

(25%) (25%)

334306.M3.JM1. Stosowanie i przestrzeganie 100 78
przepisow prawa cywilnego w administracji
334396.IM3.J|\/I2. St?s.owam('e i przes'tr'zegan’l'e 140 30 65 55
przepisOw prawa administracyjnego w administracji
334306.M3.JM3.  Stosowanie i przestrzeganie 30 65
przepisOw prawa pracy w administracji
Razem 320 80 208 52

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia, dotyczacych wiedzy, w formie on-line.

29

*



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwoj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA
( SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU

WE WROCEAWIU

Tresci nauczania i opis efektéw ksztatcenia

Unia Europejska [

Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5k

*

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

334306.M3.JM1.
Stosowanie i przestrzeganie
przepisow prawa cywilnego
w administracji

Tredci:

Podstawy prawa cywilnego.
Odpowiedzialno$¢ cywilna.
Zdolnos¢ prawna i zdolnosc do
czynnosci prawnych.

Osoba fizyczna i prawna.
Umowy cywilnoprawne.
Stosunek zobowigzaniowy.
Ubezwtasnowolnienie i jego
skutki.

A 68.1.

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z zakresu
prawa cywilnego

1) zdefiniowaé prawo cywilne;

2) okresli¢ przedmiot i podmiot prawa
cywilnego;

3) scharakteryzowac akty prawne
regulujgce stosowanie prawa
cywilnego;

2. postugiwac sie pojeciami z zakresu
odpowiedzialnosci cywilnej

1) zdefiniowa¢ odpowiedzialnosé
cywilng;

2) zdefiniowa¢ odpowiedzialnos¢
deliktows i kontraktows;

3) scharakteryzowac rodzaje
odpowiedzialnosci
(odpowiedzialnos¢ osobista,
ograniczona odpowiedzialno$¢
osobista i odpowiedzialnos¢
rzeczowa);

3. postugiwac sie pojeciami: zdolnos¢
prawna i zdolno$¢ do czynnosci
prawnych

1) zdefiniowac zdolnos¢ prawng;

2) zdefiniowaé zdolno$é do czynnosci
prawnych;

3) zdefiniowac petna i ograniczona
zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

4) scharakteryzowac rodzaje czynnosci
prawnych (jednostronne,
dwustronne, wielostronne
i uchwaty; zobowiazujace,
rozporzadzajace i przysparzajace;
konsensualne i realne; odptatne
i nieodptatne; kauzalne i
abstrakcyjne; miedzy zyjagcymiina
wypadek $mierci);

5) wymienic i scharakteryzowacd
elementy czynnosci prawne;j
(elementy przedmiotowo istotne,
elementy przedmiotowo nieistotne
i podmiotowo istotne);

6) scharakteryzowad formy czynnosci
prawnych.

4. postugiwac sie pojeciami osoba
fizyczna i osoba prawna

1) zdefiniowac osobe fizyczng;

2) zdefiniowac osobe prawng;

A 68.1.

Stuchacz potrafi:

1. stosowac przepisy prawa
cywilnego w dziatalnosci
przedsiebiorstwa

1) identyfikowa¢ podmioty
prawa cywilnego wsréd
przedsiebiorstw
funkcjonujgcych na rynku;

2) okresla¢ poczatek i koniec
posiadania statusu osoby
fizycznej;

3) odnajdywaé w obowigzujacym
prawodawstwie przepisy
prawa cywilnego pozadane
z punktu widzenia
przedsiebiorstwa;

4) sporzadzaé dokumenty,
zawierajgce w swej tresci
odniesienie do
obowigzujacych przepisow
prawa administracyjnego;

5) oblicza¢ terminy w obszarze
prawa cywilnego.

2. ogranicza¢ skutki
odpowiedzialnosci cywilnej

1) identyfikowac i dobiera¢ do
profilu dziatalnosci
przedsiebiorstwa odpowiednie
ubezpieczenia, dotyczace
odpowiedzialnosci cywilnej;

2) analizowa¢ umowy dotyczace
odpowiedzialnosci cywilnej
oraz wskazywac w nich wady
prawne klauzule zakazane.

3. sporzadza¢ umowy
cywilnoprawne

1) sporzadzaé¢ umowe zlecenia;

2) sporzadza¢ umowe o dzieto;

3) dobra¢ typ umowy do
charakteru wykonywanych
zadan zawodowych;

4) sporzadzi¢ umowe sprzedazy;

5) poréwnac¢ umowe dostawy do
uMowy przewozu;

6) wyodrebnic¢ elementy umowy
leasingu;

7) scharakteryzowac prawa
i obowigzki stron w umowie
kupna-sprzedaz oraz najmu
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3) scharakteryzowac tryb powstawania
0s6éb prawnych (ustawowy,
koncesyjny, rejestracyjny).

5. postugiwac sie pojeciami
dotyczacymi umow
cywilnoprawnych

1) zdefiniowa¢ umowe cywilnoprawng;

2) wskazac¢ elementy sktadowe umowy
cywilnoprawnej;

3) wskazac¢ formy zawierania uméw
cywilnoprawnych;

4) wskazac przepisy na podstawie,
ktérych zawiera sie umowy
cywilnoprawne;

5) scharakteryzowa¢ umowy dotyczgce
przeniesienia praw (umowa
sprzedazy, dostawy, zamiany,
pozyczki, darowizny);

6) scharakteryzowa¢ umowy
o korzystanie z cudzych rzeczy lub
praw (umowa najmu, umowa
dzierzawy, umowa leasingu, umowa
uzyczenia);

7) scharakteryzowaé umowy
o $wiadczenie ustug (umowa
zlecenia, umowa o dzieto, umowa
agencyjna, umowa komisu, umowa
sktadu, umowa przechowania,
umowa przewozu, umowa
spedycji);

6. rozrézniac pojecia dotyczace
podziatu stosunkéw prawnych

1) zdefiniowac stosunki prawne wg
przedmiotu regulacji;

2) zdefiniowac stosunki prawne wedtug
trwatosci i celu;

3) zdefiniowac stosunki prawne wedtug
sposobu okreslania strony;

4) zdefiniowad stosunki prawne ze
wzgledu na podmiotowy zakres
obowigzywania;

5) zdefiniowac stosunek
zobowigzaniowy;

6) zdefiniowac stosunek
kompetencyjny;

7. postugiwac sie pojeciami
dotyczacymi ubezwtasnowolnienia
i jego skutkow;

1) zdefiniowac¢ ubezwtasnowolnienie;

2) scharakteryzowac skutki
ubezwtasnowolnienia.

i dzierzawy.

4. przestrzegac przepisOw prawa
regulujacych kwestie
tajemnicy zawodowej

1) zidentyfikowac czynniki
decydujace o postrzeganiu
poszczegdlnych informacji
i dokumentow wytwarzanych
w przedsiebiorstwie za
tajemnice stuzbowsa;

2) identyfikowac konsekwencje
zwigzane z
nieprzestrzeganiem tajemnicy
stuzbowe;.

KPS

1. przestrzegac zasad kultury
i etyki;

2. by¢ kreatywnym
i konsekwentnym w realizacji
zadan;

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze
i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnosé za
podejmowane dziatania;

9. negocjowad warunki
porozumien;

10. wspotpracowac w zespole.

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowaé prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych
zadan;

2. dobierac osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3. kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4. oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5. wprowadzac rozwigzania
techniczne i organizacyjne,
wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy;

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

1) interpretowac komunikaty
werbalne i niewerbalne;
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2) ksztattowac prawidtowe
relacje z pracownikami,
kontrahentami i innymi
osobami.

334306.M3.JM2. A 68.2. A 68.2.
Stosowanie i przestrzeganie Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:

przepisow prawa 1. postugiwac sie pojeciami z zakresu 1. stosowac przepisy prawa

administracyjnego prawa administracyjnego; administracyjnego

w administracji 1) zdefiniowaé prawo administracyjne; w dziatalnosci
Tresci: 2) scharakteryzowac¢ budowe prawa przedsiebiorstwa;
Zrédta prawa administracyjnego. administracyjnego; 1) pordédwnac réine gatezie
Budowa prawa 3) okresli¢ przedmiot i podmiot prawa prawa;
administracyjnego. administracyjnego; 2) odrdzni¢ akt administracyjny
Prawo administracyjne a inne 4) scharakteryzowac akty prawne od aktu normatywnego;
gatezie prawa. regulujgce stosowanie prawa 3) okresli¢ moc obowigzujaca
Podstawowe formy dziatania administracyjnego; aktu administracyjnego;
administracji. 5) scharakteryzowaé podstawowe 4) zidentyfikowac rodzaje
Cechy aktu administracyjnego. formy dziatania administracji; wadliwosci aktu
Klasyfikacja aktéw 6) opisac cechy aktu administracyjnego;
administracyjnych. administracyjnego; 2. wykorzystywaé znajomos¢
Akt administracyjny a akt 7) zdefiniowac akty normatywne; struktury administracji
normatywny. 8) charakteryzowac budowe panstwowej w Polsce do
Wadliwos¢ aktu i zawartosc¢ aktu normatywnego; zatatwiania spraw
administracyjnego. 9) zdefiniowac uznanie przedsiebiorstw
Uznanie administracyjne. administracyjne; 1) zidentyfikowaé i poréwnac
Niewtadcze formy dziatania 10) charakteryzowac generalny organy administracji w Polsce;
administracji. i abstrakcyjny charakter aktow 2) zaprezentowac schemat
Struktura organéw administracji normatywnych; administracji w Polsce
publicznej w Polsce. 11) zdefiniowac pojecie promulgacji z uwzglednieniem wszystkich
Naczelne organy administracji. aktéw normatywnych; szczebli organizacyjnych;
Centralne organy administracji. 12) charakteryzowac wadliwosé aktéw 3) zaprezentowac schemat
Struktura organdéw administracji administracyjnych; organdw administracji
rzagdowej w terenie. 13) zdefiniowac okres ,vacatio legis”; rzgdowej w wojewddztwie;
Organy samorzadu 2. postugiwac sie pojeciami z zakresu 4) poréwnac zadania
terytorialnego. form organizacyjno — prawnych i kompetencje wojewody oraz
Dualizm organow przedsiebiorstw marszatka wojewddztwa;
administracji w wojewddztwie. 1) zdefiniowac¢ formy organizacyjno- 5) odrdznic¢ organy administracji
Rodzaje podziatu terytorialnego prawne prowadzenia dziatalnosci rzagdowej od organow
panstwa. gospodarczej; samorzadu terytorialnego;
Zadania naczelnych organéw 2) zdefiniowad przedsiebiorstwa 6) zaprezentowac efekty reformy
administracji. jednoosobowe; administracyjnej panstwa z
Zadania Centralnych organéw 3) zdefiniowac spotki osobowe roku 2001;
administracji. i kapitatowe; 7) odrdznic¢ zadania organéw
Pozycja waijta, burmistrza, 4) zdefiniowaé spétdzielnie, naczelnych od zadan organdéw
prezydenta. spoétdzielnie socjalne; centralnych administracji;
Kompetencje organéw 3. postugiwac sie pojeciami 8) okresli¢ zadania administracji
uchwatodawczych w powiecie dotyczacymi administracji niezespolonej
i wojewddztwie. publicznej w wojewddztwie.
Zadania organow wykonawczych | 1) zdefiniowac administracje 3. dobierac formy
samorzadu terytorialnego. publiczng; organizacyjno-prawne do
Nadzér nad samorzagdem 2) scharakteryzowac strukture charakteru dziatalnosci
terytorialnym. administracji publicznej w Polsce; gospodarczej
Zadania administracji zespolonej | 3) scharakteryzowad administracje 1) rozréznia formalne wymogi
w wojewddztwie. lokalng oraz centralng; dotyczace wyboru konkretne;j
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Rola administracji niezespolonej.
Zadania wojewody.

Rodzaje aktow wewnetrznych
administracji.

Akty zewnetrzne administracji.
Model administracji w Unii
Europejskiej.

Akty prawne organow
ustawodawczych

i wykonawczych.

Budowa aktu prawnego.
Ogtaszanie aktow prawnych.
Zrédta prawa wedtug
Konstytucji.

Zrédta prawa lokalnego.
Prawo stanowione a prawo
naturalne i zwyczajowe.
Prawa podmiotowe.

Budowa normy prawne;j.
Rodzaje zdarzen prawnych.
Gatezie prawa.

Stosowanie prawa.
Wyktadnia prawa.

Akty normatywne.

Formy organizacyjno-prawne
przedsiebiorstw.

Struktura organizacyjna
przedsiebiorstwa w ujeciu
prawnym.

Wewnetrzne akty prawne
regulujgce funkcjonowanie
przedsiebiorstwa.
Administracja publiczna

w Polsce.

4)

6)

scharakteryzowac uprawnienia
poszczegolnych szczebli
administracji panstwa (gmina,
powiat, wojewddztwo,
administracja centralna — rzagdowa);
zdefiniowad zadania i uprawnienia
wdjta, prezydenta, starosty oraz
wojewody;

zdefiniowaé administracje
zespolong oraz niezespolona.

4. postugiwac sie pojeciami

dotyczacymi prawodawstwa
regulujacego funkcjonowanie
administracji panstwa
scharakteryzowac akty zewnetrzne
administracji;

scharakteryzowac akty prawne
organow wykonawczych

i ustawodawczych;
scharakteryzowac tryb ogtaszania
aktéw prawnych;
scharakteryzowac akty prawne
regulujgce funkcjonowanie
administracji pafistwa na wszystkich
szczeblach;

charakteryzowad zrédta prawa
lokalnego;

charakteryzowac prawo naturalne
oraz zwyczajowe;
charakteryzowaé znaczenie
Konstytucji w polskim systemie
prawnym.

. postugiwac sie pojeciami

dotyczacymi wewnetrznych
regulacji prawnych
przedsiebiorstwa

zdefiniowad regulamin pracy;
zdefiniowad regulamin
wynagradzania pracownikow;
zdefiniowad strukture organizacyjng
przedsiebiorstwa;

zdefiniowad elementy sktadowe
zakresu obowigzkéw pracownika.

formy organizacyjno-prawnej
przedsiebiorstwa;

2) wskazuje konsekwencje
wyboru konkretnej formy
organizacyjno-prawnej
przedsiebiorstwa (wybor
formy opodatkowania, kapitat
poczgtkowy).

4. interpretowac wewnetrzne
i zewnetrzne akty prawne
wydawane przez
administracje i regulujace jej
funkcjonowanie

1) identyfikowac iinterpretowacd
akty prawne tworzone przez
administracje samorzadowg;

2) postugiwac sie aktami
zewnetrznymi podczas
wykonywania pracy
w organach administracji;

3) ustalac hierarchie aktéw
prawnych;

4) dokona¢ analizy poprawnosci
budowy aktu prawnego.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury
i etyki;

2. by¢ kreatywnym
i konsekwentnym w realizacji
zadan;

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

5. radzié sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze
i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnosé za
podejmowane dziatania;

9. negocjowac warunki
porozumien;

10. wspotpracowac w zespole.

omz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2. dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3. kierowac wykonaniem
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przydzielonych zadan;

4. oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5. wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne,
wptywajgce na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami;

1) interpretowac komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) ksztattowaé prawidtowe
relacje z pracownikami,
kontrahentami i innymi
osobami.

334306.M3.JM3.
Stosowanie i przestrzeganie
przepisow prawa pracy

w administracji

Tresci:

Podstawy prawa pracy.
Stosunek pracy.

Zasady wynagradzania
pracownikow.

Zakres prawa pracy.

Prawo pracy a ubezpieczenia
spoteczne.

Przepisy prawa pracy a
zatrudnianie pracownikéw

w panstwach Unii Europejskiej.

A 68.3.

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z zakresu
prawa pracy

1) zdefiniowac prawo pracy;

2) okresli¢ przedmiot i podmiot prawa
pracy;

3) scharakteryzowac akty prawne
regulujace stosowanie prawa pracy;

4) zdefiniowac stosunek pracy;

5) scharakteryzowad formy powstania
stosunku pracy (umowa o prace,
powotanie, mianowanie, wybor);

6) scharakteryzowad zasady
wynagradzania pracownikow.

2. postugiwac sie pojeciami z zakresu
ubezpieczen spotecznych

1) zdefiniowaé ubezpieczenie;

2) zdefiniowaé ubezpieczenie
emerytalne;

3) zdefiniowac ubezpieczenie rentowe;

4) zdefiniowac ubezpieczenie
chorobowe;

5) charakteryzowac zasady dziatania
i finansowania ubezpieczen
spotecznych w Polsce;

6) scharakteryzowac zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
finansowania swiadczen;

7) scharakteryzowac obowigzki ptatnika
sktadek z tytutu zgtaszania,
rozliczania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne;

8) scharakteryzowac zadania Funduszu
Pracy i Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych;

3. okreslac i rozpoznawac przepisy
prawa pracy dotyczace
nawigzywania stosunku pracy

A 68.3.

1. stosowac przepisy prawa
pracy w dziatalnosci
przedsiebiorstwa

1) odnajdywac
w obowigzujgcym
prawodawstwie przepisy
prawa pracy pozadane
z punktu widzenia
przedsiebiorstwa;

2) sporzadzaé dokumenty
zawierajgce w swej tresci
odniesienie do
obowigzujacych przepisow
prawa pracy;

3) sporzgdza¢ umowe o prace;
umowe zlecenia oraz umowe
o dzieto;

4) poréwnac umowy o prace do
umow cywilnoprawnych;

5) sporzadzi¢ dokument
wypowiadajgcy umowe
0 prace wraz z podaniem
podstawy prawnej;

6) ustali¢ okres wypowiedzenia
umowy o prace;

7) obliczy¢ urlop wypoczynkowy
pracownika.

2. oblicza¢ wymiar ubezpieczen
spotecznych pracodawcy
i pracownika

1) uzupetni¢ dokumenty
wymagane przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych,
zwigzane z zatrudnieniem
pracownika;

2) oblicza¢ wymiar sktadek
ubezpieczenia spotecznego
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w 5 panstwach Unii Europejskiej

1) scharakteryzowac zapisy dyrektywy

Unii Europejskiej nr 91/533 z 14
pazdziernika 1991 r. w sprawie
obowigzku pracodawcy,
dotyczacego informowania
pracownikéw o warunkach
stosowanych do umowy lub
stosunku pracy;

2) scharakteryzowad zapisy dyrektywy

Unii Europejskiej nr 2001/23 z 12
marca 2001 r. w sprawie
dostosowania praw panstw
cztonkowskich, dotyczacych
ochrony pracownikéw w przypadku
transferu przedsiebiorstw lub ich
czesci.

(emerytalne, rentowe
i chorobowe).

3. poréwnywac i interpretowac
przepisy prawa dotyczace
nawigzywania stosunku pracy
w Polsce i Unii Europejskiej.

4. poréwnywac swiadczenia
z ubezpieczen spotecznych
w Polsce oraz w wybranym
panstwie Unii Europejskiej.

5. sporzadzaé dokumenty
zwigzane z zatrudnianiem
pracownikow

1) zaprojektowacd i prowadzi¢
akta osobowe pracownika;

2) opracowac plan urlopéw
w jednostce organizacyjnej;

3) opracowac karte ewidencji
czasu pracy;

4) sporzadzi¢ Swiadectwo pracy.

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegad zasad kultury
i etyki;

2) by¢ kreatywnym
i konsekwentnym w realizacji
zadan;

3) przewidywad skutki
podejmowanych dziatan;

4) 4.by¢ otwartym na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizowac wiedze
i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

9) negocjowac warunki
porozumien;

10) wspotpracowacd w zespole.

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2. dobierac¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3. kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4. oceniac jakos$¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5. wprowadzac rozwigzania
techniczne i organizacyjne,
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wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy;
6. komunikowac sie
ze wspotpracownikami;
1) interpretowac komunikaty
werbalne i niewerbalne;
2) ksztattowaé prawidtowe
relacje z pracownikami,
kontrahentami i innymi
osobami.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Przygotowywanie dokumentéw na podstawie
przepiséw prawa pracy i prawa cywilnego koriczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez
podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 %
punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajacego wiedze i co najmniej 75 % punktéw
mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1. Ablewicz Joanna, Kociotek-Peksa Anna, Peksa Witadystaw, Rucinska-Sech
Emilia, Wierzbicki Jarostaw: Podstawy prawa i postepowania
administracyjnego, Wydawnictwo WSiP, 2013, 248 ss.

2. Ablewicz Joanna: Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Czesc¢ 2. Podstawy prawa
cywilnego, Wydawnictwo WSiP, 2013, 264 ss.

3. Boratynski Jacek: Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Czes¢ 1. Podstawy prawa
pracy, Wydawnictwo WSiP, 2013, 415 ss.

4. Broniewicz Witold, Kunicki Ireneusz, Marciniak Andrzej: Postepowanie cywilne w
zarysie. Wydawnictwo Wolters Kluwer Polska SA, 2016, 652 ss.

5. Czaputowicz Jacek: Administracja publiczna. Wydawnictwo WSiP, Warszawa 2008,
462 ss.

6. Gacka-Asiewicz Aneta: Prawo i postepowanie administracyjne w pigutce.

Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa 2016, 256 ss.
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7. Hausner Jerzy: Administracja publiczna. Wydawnictwo WSiP, Warszawa 2016, 292 ss.

8. lzdebski Hubert: Samorzqd terytorialny. Podstawy ustroju i dziatalnosci.
Wydawnictwo LexisNexis 2014, 488 ss.

9. Musiatkiewicz Jacek: Wybrane zagadnienia z prawa, Wydawnictwo Ekonomik, 2016,

195 ss.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni techniki biurowej wyposazonej w stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla
jednego ucznia), potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu iz podtgczeniem do drukarki
sieciowej, z pakietem programoéw biurowych oraz specjalistycznymi programami
komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji; urzadzenia techniki biurowej,
w szczegolnosci takie, jak: telefon z automatyczng sekretarka i faksem, skaner,
kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzgdzenia techniki korespondencyjnej do
otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen,
materiaty i $rodki biurowe; druki formularzy i blankietéw stosowanych w administracji
publicznej, wtym dotyczace zatrudnienia, ptac ipodatkéw, zestaw przepisow prawa
dotyczacych prowadzenia korespondencji oraz prowadzania dziatalnosci produkcyjnej,
ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej; jednolity rzeczowy wykaz
akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadéw tekstéw;
podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczace administracji, stowniki jezyka polskiego oraz

jezykow obcych, ktdrych nauczanie jest prowadzone w szkole.

334306.M4: Prowadzenie postepowania administracyjnego.

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba
godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.
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Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)

Jednostka modutowa

w tym
on line (25%)

w tym

stacjonarnie on line (25%)

stacjonarnie

334306.M4.JM1. Wszczynanie procesu postepowania

. . 160 104 52
administracyjnego 80
334306.M4.JM2. Organizacja i zarzagdzanie procesem 160 104
postepowania administracyjnego
Razem 320 80 208 52*

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza Umiejetnosci
334306.M4.JM1. A.68.1 A.68.1
Wszczynanie procesu Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
postepowania 1. postugiwac sie pojeciami z zakresu | 1. wszczgé proces postepowania
administracyjnego postepowania administracyjnego administracyjnego
Tredci: 1) zdefiniowaé postepowanie 1) ustali¢ whasciwosé organu
Postepowanie administracyjne. administracyjne; administracyjnego wtadnego
Istota i zasady postepowania 2) okresli¢ istote postepowania do przeprowadzenia
administracyjnego. administracyjnego; postepowania
Strony postepowania 3) scharakteryzowac zasady administracyjnego;
administracyjnego. postepowania administracyjnego; 2) wszczacé postepowanie
Prawa i obowigzki stron 4) scharakteryzowac strony administracyjne;
postepowania. postepowania administracyjnego; 3) skutecznie informowac strony
Akty prawne regulujace 5) opisaé prawa i obowigzki stron postepowania o ich prawach
postepowanie administracyjne. postepowania administracyjnego; i obowigzkach
Wszczynanie postepowania 6) scharakteryzowac procedure 4) sporzadza¢ dokumenty na
administracyjnego. wszczynania postepowania kazdym etapie postepowania;
Dokumenty i terminy administracyjnego; 5) zabezpieczac i archiwizowac
W postepowaniu 7) scharakteryzowac terminy istotne dokumenty powstate w toku
administracyjnym. z punktu widzenia postepowania postepowania
Decyzja administracyjna. administracyjnego. administracyjnego.

2. korzystac z regulacji prawnych

opisujacych realizacje

postepowania administracyjnego

1) postugiwac sie Kodeksem
Postepowanie
Administracyjnego
w procesach sporzgdzania
dokumentacji towarzyszacej
postepowaniu
administracyjnemu.

3. rozrdzniaé, wskazywac roznice

i stosowac zasady postepowania

administracyjnego

1). stosowaé w postepowaniu

administracyjnym zasady:

1) praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, pogtebiania

zaufania do organdw panstwa,
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przekonywania, szybkosci i
prostoty postepowania;

2) zaprezentowac hipotetyczne
sytuacje, w ktérych
zastosowanie mogg miec
zasady stosowane
w postepowaniu
administracyjnym.

6) przestrzegac procedur
dostarczania decyzji
administracyjnych stronom
postepowan
administracyjnych.

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury
i etyki;

2) by¢ kreatywnym
i konsekwentnym w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4) by¢ otwartym na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizowac wiedze
i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

7) przestrzegad tajemnicy
zawodowej;

8) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

9) negocjowad warunki
porozumien;

10) wspotpracowacé w zespole.

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2. dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3. kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4. oceniac jakos$¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5. wprowadzac rozwigzania
techniczne i organizacyjne,
wptywajgce na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy;

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami;

7. interpretowac komunikaty
werbalne i niewerbalne.

8. ksztattowac prawidtowe
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relacje z pracownikami,
kontrahentami i innymi
osobami.

334306.M4.JM2.
organizacja i zarzadzanie
procesem postepowania
administracyjnego

Tresci:

Organizacja postepowania
administracyjnego.
Postepowanie przed sadem
administracyjnym.
Zawieszenie, wznowienie

i umorzenie postepowania
administracyjnego.
Postepowanie odwotawcze.
Srodki odwotawcze

w postepowaniu
administracyjnym.

Pisma i dokumenty stosowane

w postepowaniu egzekucyjnym.

Funkcjonowanie sgdéw
administracyjnych.

1A.68.1
Stuchacz potrafi:
1. scharakteryzowac etapy
postepowania administracyjnego;
1) zdefiniowac istote zawieszenia
postepowania administracyjnego;
2) zdefiniowac istote wznowienia
postepowania administracyjnego;
3) scharakteryzowaé przypadki,
w ktorych mozliwe jest umorzenie
postepowania administracyjnego;
4) scharakteryzowac srodki
odwotawcze stosowane
w postepowaniu administracyjnym;
5) scharakteryzowac znaczenie sadéw
administracyjnych dla
prawidtowego przebiegu
postepowan administracyjnych;

A.68.1

1. sporzadzac¢ dokumentacje
zZwigzang z organizacjg
i zarzadzaniem procesem
postepowania
administracyjnego

1) sporzadzi¢ roboczg wersje
zawiadomienia o wszczeciu
postepowania;

2) sporzadzi¢ roboczg wersje
wezwania do udziatu
w czynnosciach procesowych
i ztozenia wyjasnien;

3) dokonaé oceny przyktadowej
decyzji administracyjnej pod
katem jej tresci;

4) sporzadzi¢ postanowienie
0 zawieszeniu postepowania;

5) sporzadzi¢ decyzje
0 umorzeniu postepowania;

6) opracowac projekt
postanowienia i decyzji
administracyjnej na kazdym
etapie sprawy;

7) przygotowac odwotanie od
decyzji;

8) sporzadzi¢ zazalenie na
postanowienie;

2. sporzadzaé¢ dokumentacje
dotyczaca postepowania
egzekucyjnego

1) opracowac projekt tytutu
wykonawczego;

2) opracowac pisma i dokumenty
dotyczace egzekucji;

3) opracowac harmonogram
przeprowadzania
postepowania egzekucyjnego;

4) przygotowywac dane
finansowe niezbedne do
rozpoczecia postepowania
egzekucyjnego;

5) dobraé i zastosowac srodki
egzekucyjne.

3. wdrazac procesy kontroli
wydanych decyzji
administracyjnych

1) przeprowadzac¢ audyt
podjetych i wydanych decyzji
administracyjnych;
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2) odpowiadaé na zarzuty

postawione w odwotaniach
whniesionych do wydanych
decyzji administracyjnych.

KPS

Stuchacz potrafi:
1) przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2) by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki

podejmowanych dziatan;

4) by¢ otwartym na zmiany;
5) radzi¢ sobie ze stresem;
6) aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

7) przestrzegac tajemnicy

zawodowej;

8) ponosic¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

9) negocjowad warunki

porozumien;

10) wspotpracowac w zespole.
omz

Stuchacz potrafi:
1. planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych
zadan;

. dobiera¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

. oceniad jakos$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

. wprowadzaé rozwigzania

techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy;

. komunikowac sie

ze wspotpracownikami;

. interpretowac komunikaty

werbalne i niewerbalne;

10. ksztattowaé prawidtowe
relacje z pracownikami,
kontrahentami i innymi osobami.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie postepowania administracyjnego

w dziatalnosci gospodarczej konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot
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prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 %
punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktéw
mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury
1. Long Jacek: Postepowanie administracyjne i postepowanie przed sgdami

administracyjnymi. Wydawnictwo LexisNexis 2013, 304 ss.

2. Wos$ Tadeusz: Postepowanie administracyjne. Wydawnictwo: Wolters Kluwer 2015,
556 ss.
3. Zbrojewska Monika, Legierska Urszula, Bogacz Konrad: Postepowanie

administracyjne - podrecznik. Wydawnictwo Ekonomik 2014, 231 ss.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni techniki biurowej, wyposazonej w stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla
jednego ucznia), potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu iz podtgczeniem do drukarki
sieciowej, z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami
komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji; urzadzenia techniki biurowej,
w szczegolnosci  takie, jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner,
kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzgdzenia techniki korespondencyjnej do
otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen,
materiaty i S$rodki biurowe; druki formularzy i blankietow stosowanych w administracji
publicznej, wtym dotyczace zatrudnienia, ptac ipodatkéw, zestaw przepisow prawa
dotyczgcych prowadzenia korespondencji w formie drukowanej lub elektronicznej; jednolity

rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych
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uktaddéw tekstow; podreczniki, stowniki iencyklopedie dotyczgce administracji, stowniki

jezyka polskiego oraz jezykdéw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w szkole.

334306.M5:

Sporzadzanie

analiz

finansow publicznych.

i sprawozdan

dotyczacych

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba

godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)
Jednostka modutowa w tym w tym
stacjonarnie on line stacjonarnie on line
(25%) (25%)
Sprawozdawczos$¢ finansowa. 110 70
Analiza finansowa 80 53
S . . 68 44
Ocena sytuacji majgtkowo-finansowej. 80 53
Razem 270 68 176 44

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia, dotyczgcych wiedzy w formie on-line.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

334306.M5.JM1.

Sprawozdawczosc finansowa
Tresci:

Sektor finanséw publicznych.

Budzet jednostki
organizacyjnej.

Sprawozdanie finansowe.

Budzet panstwa.

A.68.1

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z zakresu
sprawozdawczosci finansowej

1) zdefiniowac sektor finanséw
publicznych;

2) zdefiniowac finanse publiczne;

3) scharakteryzowac funkcje finanséw
publicznych;

4) scharakteryzowa¢ podmioty
tworzgce sektor finansow
publicznych;

5) zdefiniowac procesy sktadajgce sie
na finanse publiczne;

6) scharakteryzowac zakres
konstytucyjny regulacji spraw
finanséw publicznych.

2. postugiwac sie pojeciami z zakresu
budzetu jednostki organizacyjnej

1) zdefiniowac budzet panstwa;

2) zdefiniowac elementy budzetu

A.68.1

Stuchacz potrafi:

1. sporzadza¢ jednostkowe
sprawozdanie finansowej

1) ustala¢ powigzania kont
bilansowych i wynikowych
pozycjami poszczegdlnych
elementéw sprawozdania
finansowego;

2) sporzadzac roczne
sprawozdanie finansowe;

3) przygotowacd sprawozdanie
finansowe do zatwierdzenia
i publikacji;

4) archiwizowac¢ dokumenty
ksiegowe

5) zabezpiecza¢ dane w ksiegach
rachunkowych prowadzonych
z zastosowaniem komputera.

BHP

Stuchacz potrafi:
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panstwa;

3) scharakteryzowa¢ funkcje budzetu
panstwa;

4) omoéwic zasady budzetowe;

5) omowic¢ procedure uchwalania
budzetu.

7) przestrzegac zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. aktualizowa¢ wiedze
i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe

2. przestrzegac tajemnicy
zawodowej

3. ponosi¢ odpowiedzialnosc za
podejmowane dziatania.

334306.M5.JM2.

Analiza finansowa

Tresci:

Analiza finansowa.

Analiza pozioma i pionowa.
Analiza wskaznikowa.

A.68.1

Stuchacz potrafi:

1. identyfikowaé metody analizy
finansowej

1) charakteryzowac i dobrac
odpowiednie do sytuacji metody
analizy;

2) okreslac zadania analizy wstepnej
W ujeciu statycznym i dynamicznym;

3) okresla¢ zadania analizy jakoSciowej
i ilosciowej

4) okresla¢ wady i zalety analizy
wskaznikowej,

2. dobierac i interpretowac wskazniki
analizy finansowej

1) dobierac i interpretowac wskazniki
do oceny ptynnosci finansowej;

2) dobieraé i interpretowac wskazniki
do oceny wykorzystania majatku;

3) dobierad i interpretowac wskazniki
do oceny wyptacalnosci;

4) dobierac i interpretowac wskazniki
rentownosci (zyskownosci, stopy

A.68.1

1. identyfikowaé metody analizy
finansowej

1) charakteryzowac i dobierac
odpowiednie do sytuacji metody
analizy;

2) okreslac zadania analizy
wstepnej w ujeciu statycznym
i dynamicznym

3) okreslac zadania analizy
jakosciowe;j i ilosciowej;

4) okresla¢ wady i zalety analizy
wskaznikowej.

2. oblicza¢ i interpretowac
wskazniki analizy finansowej

1) obliczadiinterpretowac
wskazniki ptynnosci finansowej;

2) obliczad i interpretowad
wskazniki sprawnosci dziatania;

3) oblicza¢ i interpretowac
wskazniki zadtuzenia;

4) obliczac i interpretowac

zwrotu). wskazniki rentownosci;
obliczac i interpretowac wskazniki
wartosci rynkowe;.
334306.M5.JM3. A.68.1 A.68.1

Ocena sytuacji majgtkowo-
finansowej

Tresci:

Zrédta finansowania majatku.
Badanie struktury majgtkowo
— kapitatowe;.

Wycena bilansowa.

Stuchacz potrafi:

1. scharakteryzowac zrédta
finansowania majatku

2. scharakteryzowac strukture
majatkowo-kapitatowa
przedsiebiorstwa

3. zdefiniowac wycene bilansowa

Stuchacz potrafi:

1. oceniac sytuacje majatkowa
i finansowg organizacji

1) postugiwac sie podstawowa
terminologig z zakresu analizy
finansowej;

2) zastosowac wtasciwe metody
wyceny pozycji bilansowych;

3) przeprowadzac analize danych
ujetych w sprawozdaniu
finansowym;

4) oceniac stan majatkowy
i finansowy jednostki

44

*



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISTA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* 5k

organizacyjnej;

5) przeprowadzac analize
przyczynowo - skutkowg zjawisk
ekonomicznych;

6) prezentowac analize
wskaznikows;

7) wykorzystywac informacje
pochodzace ze
sprawozdawczosci finansowej
w procesie decyzyjnym.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej
w przedsiebiorstwach i podmiotach publicznych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej
przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie, jako warunek zaliczenia, uzyskanie co
najmniej 50 % punktow mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej
75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.
Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury
1. Borowska Grazyna: Sprawozdawczos¢ i analiza finansowa. Wydawnictwo WSiP,
Warszawa 2013, 114 ss.
2. Gabrusiewicz Wiktor: Podstawy analizy finansowej. Polskie Wydawnictwo
Ekonomiczne, Warszawa 2007, 280 ss.
3. Padurek Bozena: Biuro rachunkowe. Wydawnictwo Bozena Padurek, Wroctaw 2015,

286 ss.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarky sieciowg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, pakiet programow biurowych, pakiety programéw do wspomagania operacji
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finansowo-ksiegowych, sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzan wobec
ZUS oraz inne programy aktualnie stosowane w pracy technika rachunkowosci; druki
formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej,
w tym dotyczace zatrudnienia i pfac; formularze dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania finansowego; zestaw przepiséw
prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan
kont, podreczniki, literature zawodowsa, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz

dotyczace rachunkowosci.

334306M6: Praktyka zawodowa.

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy
wiasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy, w jednostce samorzadu terytorialnego

w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

, . . Opis efektow ksztatcenia
Tresci nauczania . . T
Wiedza i umiejetnosci
Praktyka zawodowa w urzedzie administracji: Stuchacz posiada wiedze umozliwiajaca:
Organizacja urzedu administracji. 1. Funkcjonowania urzedu administracji
Zadania urzedu administracji. 1) charakteryzowac zasady organizowania urzedu
Obstuga klientow w urzedzie. administracji;
Decyzja administracyjna. 2) wymieniac i charakteryzowa¢ zadania
Polityka zatrudnienia w urzedzie. realizowane poprzez poszczegdlne urzedy
System finansowo — ksiegowy urzedu. w Polsce;
Planowanie i analiza w urzedzie. 3) opisywac zasady dotyczace obstugi klientéw
w urzedzie;
Praktyka zawodowa w przedsiebiorstwie: 4) definiowac decyzje administracyjng;
Organizacja przedsiebiorstwa. 5) charakteryzowac polityke zatrudnienia
Przepisy prawa w dziatalnosci przedsiebiorstwa. w urzedzie;
Umowy cywilnoprawne w dziatalnosci przedsiebiorstwa. | 6) definiowac system finansowo-ksiegowy urzedu
Kierowanie i zarzagdzanie przedsiebiorstwem. oraz jego elementy sktadowe;
Polityka zatrudnienia w przedsiebiorstwie. 7) charakteryzowac zasady planowania dziatan
System finansowo — ksiegowy w przedsiebiorstwie. realizowanych przez urzedy.
Planowanie i analiza w dziatalnosci przedsiebiorstwa. 2. Funkcjonowanie przedsiebiorstwa
Zasady organizacji pracy. 1) charakteryzowac zasady organizowania
przedsiebiorstwa;
2) charakteryzowac zasadnicze dokumenty
opisujgce i regulujgce funkcjonowanie panstwa;
3) scharakteryzowa¢ umowe cywilnoprawng;
4) zaprezentowac informacje jakie musi zawieraé
umowa cywilnoprawna;
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5) charakteryzowaé podstawowe zasady dotyczace
organizowania i zarzgdzania przedsigbiorstwem;

6) charakteryzowac polityke kadrowg
przedsiebiorstwa;

7) definiowac system finansowo — ksiegowy
przedsiebiorstwa;

8) opisywac zasady dotyczgce planowania
i analizowania dziatalnosci podmiotu
gospodarczego;

9) charakteryzowac zasady organizacji pracy
przedsiebiorstwa.

Sposob i forma zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Stuchacz powinien otrzymac program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczgcych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki
zawodowe] organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny
w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jakos¢ prac wykonywanych przez
praktykanta, wywigzywaé sie z powierzonych mu zadan, wykorzystywac zdobytg wiedze
i umiejetnosci w trakcie odbywania praktyki, ze szczegdlnym uwzglednieniem etyki

zawodowej, pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.

Wykaz literatury
Wewnetrzne instrukcje i zarzgdzenia obowigzujgce w jednostce, w ktérej stuchacz odbywa

praktyke zawodowa.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych
Zajecia powinny odbywacd sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie, jak pracownikow wykonujacych zadania

zawodowe.
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7.Sposob i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.68 Obstuga klienta w jednostkach
administrac;ji

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji A.68.
Obstuga klienta w jednostkach administracji, wyodrebnionej w zawodzie 334306 technik
administracji - w momencie zaliczenia wszystkich obowigzujgcych modutéw i praktyki

zawodowe;j.

Ukonczenie kursu umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie, w zakresie tej kwalifikacji.
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8. Zataczniki.

Obudowa zaje¢ prowadzonych on-line - przyktad

Temat jednostki modutowe;j:

M1. Organizacja, prowadzenie i zarzgdzanie dziatalnos$cig gospodarcza.
Temat: Przedsiebiorstwo w gospodarce rynkowej

1. Gospodarka rynkowa

2. Rynek

Plik PDF zawierajacy Informacje:

1. Materiat nauczania podstawowy

Gospadirka Ta wit pacserd Midrtfe mojos mitislipnit ofrowic.
L. Erbard
Po zakoriczeniu Il Wojny Swiatowej w Polsce powstat ustréj zwany socjalizmem, ktéry oparty
byt na funkcjonowaniu gospodarki planowanej (centralnie sterowanej), okreslanej mianem
socjalistycznej.
Przywotana gospodarka centralnie sterowana, charakteryzowata sie tym, Zze nie
funkcjonowat w jej ramach mechanizm rynkowy, ktéry jest odpowiedzialny za ksztattowanie
cen, a takze oddziatywanie na popyt i podaz. W éwczesnym okresie historii mielisSmy
w Polsce do czynienia z recznym ustalaniem cen (ceny ustalat rzad), a takze hiperinflacjg,
czyli gwattownym spadkiem wartosci pienigdza. Z miesigca na miesigc za te samg pensje
nominalng mozna byto naby¢ coraz mniej produktéw i ustug. Istotng kwestig byt takze
niedobdr towaréw na rynku krajowym, poniewaz cata produkcja byta eksportowana do
panstw Zwigzku Socjalistycznych Republik Radzieckich (ZSRR). Znamienng cechg gospodarki
socjalistycznej byty niewielkie rozmiary wtasnosci prywatnej w obszarze przedsiebiorczosci;
wiekszos¢ podmiotow gospodarczych, fabryk, przedsiebiorstw wytwérczych, czy ustugowych
znalazta sie we wifadaniu panstwa. Taki stan rzeczy trwat do roku 1989, kiedy to w Polsce

rozpoczety sie zmiany spoteczno-ustrojowe, ktére doprowadzity do obalenia systemu
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socjalistycznego, a co za tym idzie takze gospodarki centralnie sterowanej. Po tym okresie
w Polsce zaczeta obowigzywac gospodarka rynkowa, ktérej zasadniczg cechg jest to, ze
zaréwno ceny, jak i rozmiar i charakter wytwarzanych produktéw, czy ustug sg ustalane przez
mechanizm rynkowy okreslany mianem niewidzialnej reki rynku. Cechg gospodarki rynkowej
jest istnienie rynku, swobody w podejmowaniu dziatalno$ci gospodarczej, a takze nadwyzek
produkcyjnych w wielu branzach i segmentach rynku. Oczywiscie zmiany, ktore miaty miejsce
w Polsce, byly zwigzane z ogromnymi kosztami spotecznymi; Plany Balcerowicza, zmiany
w strukturze gospodarki (bezrobocie strukturalne), a takze brak pomocy socjalnej ze strony
panstwa, doprowadzity do ubdstwa znacznej czesci spoteczenstwa, ktére zostato wykluczone
z rynku pracy i w pewnym stopniu spoteczenstwa. Czy zmiany ustrojowe i transformacje
gospodarczg mozna byto przeprowadzi¢ w sposdb mniej odczuwalny dla spoteczenstwa? Na

to pytanie w najblizszym czasie odpowie historia.

Cecha gospodarki rynkowej, czyli takiej, ktéra obecnie wystepuje w Polsce
i wszystkich panstwach Unii Europejskiej jest istnienie rynku, rozumianego jako instytucja

ktéra umozliwia realizacje proceséw wymiany handlowej .

Rynek to zbidr relacji zachodzacych pomiedzy jednostkami, uczestniczagcymi w transakcjach
kupna-sprzedazy (wymiany). Poprzez uczestnikbw rynku rozumie sie sprzedawcow
reprezentujgcych strone podazowa oraz nabywcéw, bedacych reprezentantami strony
popytowej. Czynnikiem determinujagcym funkcjonowanie rynku jest wystepowanie

wzajemnych relacji pomiedzy strong popytows i podaiowa.1

Tak zdefiniowany rynek charakteryzuje sie pewnymi cechami, sposréd ktérych
najwazniejszymi s3: nieograniczona ilos¢ kupujgcych i sprzedajgcych, jednorodnos$é

oferowanych towaréw pod wzgledem cech fizycznych i uzytecznosci, bliski kontakt

1 Slusarczyk S., Slusarczyk B. 201 1. Podstawy mikro- i makroekonomii. Wyd. Politechnika
Lubelska, s. 47.
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uczestnikdw rynku, a takze brak dyskryminacji kupujgcych i sprzedajgcych, ktérzy nie sg
w zaden sposodb ograniczeni w swych decyzjach handlowych.2
Oprécz cech wyrédzniajacych rynek nalezy przywotac jego zasadnicze funkcje tj.:

— funkcja informacyjna;

— funkcja réwnowagi;

— funkcja akceptacji towardw i ustug;

— funkcja alokacyjna.
Pierwsza, funkcja informacyjna, polega na dostarczaniu przez rynek informacji jego
uczestnikom, a zatem kupujgcym i sprzedajgcym. Informacja rynkowa pozwala ksztattowadé
popyt nabywcow i podaz sprzedajacych. Funkcja réwnowagi, wystepujaca jako druga,
sprowadza sie do zréwnywania ze sobg wielosci i struktury popytu oraz podazy, a takze ceny.
Funkcja trzecia, okreslana mianem funkcji akceptacji towardéw i ustug, polega na tym, ze
rynek pewne nowe innowacyjne towary akceptuje i obraca nimi, a inne muszg zostac
w skutek braku akceptacji przez strone popytowa z niego wycofane — po prostu nie znajduja
nabywcéw. Ostatnia funkcja — alokacyjna - polega na tym, ze w obszarze rynku dokonuje sie
podziat zasobdéw (ziemia, praca, kapitat) pomiedzy te rozwigzania, ktére sg najbardziej
uzasadnione ekonomicznie; taki podziat zasobéw nazywany jest procesem alokacji.

Dokonujac réznicowania rynkéw autorzy niniejszego podrecznika opierajg sie o cztery

kryteria, do ktérych nalezy zaliczy¢ zakres przestrzenny transakcji, kryterium przedmiotu
wymiany, zakres relacji popytu i podazy oraz kryterium swobody dziatania przedsiebiorstw
na rynku.
W oparciu o kryterium pierwsze (przestrzenno$é¢ rynku) wyrdznia sie rynek Swiatowy,
miedzynarodowy, zagraniczny, krajowy, regionalny i lokalny. Uwzgledniajgc przedmiot
wymiany, rynek dzieli sie na rynek doébr i ustug konsumpcyjnych oraz rynek czynnikéw
produkcji. Rynek sprzedawcy i odbiorcy to rodzaje rynkow w mysl kryterium zakresu relacji
popytu i podazy. W zaleznosci od kryterium swobody dziatania na rynku wyrézni¢ nalezy

rynek wolny i regulowany.

2 Begg D. 2007: Mikroekonomia. Wyd. PWE, Warszawa, s. 77 — 98.
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Podsumowujgc lekcje odwotajmy sie do procesu gospodarowania, a konkretnie do jego
celéw, ktére dzielg sie na ekonomiczne i spoteczne. Ekonomiczne cele gospodarowania
obejmujg przede wszystkim zmierzanie do uzyskiwania najlepszych wynikéw ekonomicznych
z prowadzone] dziatalnosci gospodarczej; jest to mozliwe poprzez zdobywanie nowych
rynkéw zbytu (eksport wyrobdéw) i nieustanne umacnianie swojej pozycji rynkowej, ktére
wigze sie z podnoszeniem wartosci rynkowej firmy, a takze konkurencyjnosci prowadzonego
podmiotu gospodarczego. W obszarze spotecznych celéw gospodarowania chodzi
o utrzymanie pomysinych relacji z zatogg pracowniczg a takze kontrahentami. Nie nalezy
zapominac o przestrzeganiu praw zatrudnianych pracownikéw, dbaniu o interesy lokalnej

spotecznosci, czy ochrone srodowiska przyrodniczego.

2. Materiat nauczania uzupetniajgcy
Przekierowanie na portale ekonomiczne zawierajgce rozszerzenie realizowanej tematyki.
np.
a) Klasyfikacja rynkéw [w] Borowiec M. i in.: Przedsiebiorczos¢ w praktyce —
podrecznik dla szkét ponadgimnazjalnych do podstaw przedsiebiorczosci
i ekonomii w praktyce, Poznan 2014 (online)
http://www.podrecznik.edugate.pl/2-funkcjonowanie-gospodarki-
rynkowej/2-3-rynek-i-jego-funkcje-w-gospodarce/
b) Klasyfikacja rynkéw [w] EiT Centrum Ekonomia i Technika. Warszawskie
Centrum Ekonomii i Techniki, Warszawa (2016)

http://www.eit-centrum.waw.pl/rodzaje-rynku-kryteria-i-podzial-rynku/

3. Samoewaluacja (zadania i ¢wiczenia interaktywne sprawdzajgce przyswojong wiedze)
A) Zadania sprawdzajace
1. Na podstawie materiatéw Zrodtowych wskaz 4 cechy gospodarki rynkowej oraz

centralnie-planowane;.

*

GOSPODARKA

GOSPODARKA WOLNORYNKOWA CENTRALNIE-PLANOWANA
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2. Na podstawie zasobdw biblioteki oraz Internetu wymien piec¢ celdéw gospodarowania

w branzy rolno-spozywcze;j.

*

3. Na podstawie materiatéw Zrodtowych oraz Internetu wymien pie¢ rodzajéw rynku

oraz odpowiedz na pytanie: czy musi on mie¢ wymiar przestrzenny?

B) Test

Pytanie 1.

W latach 1945-1989 w Polsce funkcjonowat system gospodarczy okreslany mianem:
a) gospodarki wolnorynkowej

b) gospodarki centralnie — planowanej
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c) gospodarki innowacyjnej

Pytanie 2.

Zjawisko hiperinflacji polega na:

a) gwattownym wzroscie wartosci pienigdza

b) gwattownym spadku wartosci pienigdza

c) dtugotrwatym utrzymywaniu sie niezmiennej wartosci pienigdza
Pytanie 3.

W systemie gospodarki centralnie — planowanej dominujgca formg wtasnosci byta:
a) witasnosé prywatna

b) wtasnos¢ panstwowa

c) wiasnosé podmiotéw zagranicznych

Pytanie 4.

W systemie gospodarki rynkowe]j (wolnorynkowej) ceny ustalane sg poprzez:
a) wzajemne relacje pomiedzy popytem i podaig

b) panstwo rozumiane jako rzad

c¢) Narodowy Bank Polski

Pytanie 5.

Uwzgledniajac przedmiot wymiany rynek dzieli sie na:

a) pierwotny i wtérny

b) dobr i ustug konsumpcyjnych oraz czynnikéw produkcji

c) wolnyiregulowany

Pytanie 6.

Cele procesu gospodarowania dzielg sie na:

a) pierwotne i wtérne

b) wewnetrzne i zewnetrzne

c) ekonomiczne i spoteczne

Literatura

1. Adamowicz E. i in. 2003: Ekonomia bez tajemnic, cz. 1, Wyd. WSiP, Warszawa, s. 79.

2. BeggD.2007: Mikroekonomia. Wyd. PWE, Warszawa, s. 77 — 98.

3. Gawet A. 2007: Ekonomiczne determinanty przedsiebiorczosci, Wydawnictwo AE, Poznan,
s. 15.

4. Nojszewska E. 1995: Podstawy ekonomii. Wyd. WSiP, Warszawa, s. 31.
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5. Piecuch T.2013: Przedsiebiorczosé. Podstawy teoretyczne. Wyd. C.H. Beck, s. 15.
6. Slusarczyk S., Slusarczyk B. 2011. Podstawy mikro- i makroekonomii. Wyd. Politechnika
Lubelska, s. 47.

Test sprawdzajacy

Test sktadajacy sie z 5 pytan jednokrotnego wyboru. Limit czasu 5 minut.

Pytanie 1.
Obecnie w Polsce wystepuje system gospodarczy okreslany mianem:
a) gospodarki centralnie — sterowanej
b) gospodarki wolnorynkowej
c) gospodarki przestrzennej
Pytanie 2.
W zaleznosci od kryterium swobody dziatania rynek dzieli sie na:
a) regionalny i lokalny
b) wolny i regulowany
c) pierwotny i wtdrny
Pytanie 3.
Hiperinflacja jest przeciwieAstwem inflacji:
a) prawda
b) fatfsz
c) zadna odpowiedz nie jest prawidtowa
Pytanie 4.
Funkcja alokacyjna rynku polega na tym, ze w obszarze rynku:
a) dokonuje sie podziat zasobdéw
b) zasoby wystepujgce na rynku sg nieograniczone
c) zadna odpowiedz nie jest prawidtowa
Pytanie 5.
Transformacja ustrojowa miata miejsce w Polsce na przetomie lat osiemdziesigtych

i dziewiecdziesigtych XX wieku i polegata na:
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a) przejsciu z systemu gospodarki centralnie — planowanej (sterowanej) do gospodarki
rynkowej
b) przejsciu z systemu gospodarki rynkowej do gospodarki centralnie — planowanej

c) zadna z odpowiedzi nie jest prawidtowa

Podstawa programowa kwalifikacyjnego kursu zawodowego
A.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji wtasciwa dla
ksztatcenia w zawodzie 334306 technik administracji.

1. OGOLNE CELE | ZADANIA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowe] iaktywnego funkcjonowania na

zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty iinnych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposéb ich
realizacji sg uwarunkowane zmianami, zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktore wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja
procesow gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego,
mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia
ogolnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowg, przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnosci zawodowych absolwentow szkot ksztatcgcych w zawodach, atym samym
zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym

uwzglednieniem indywidualnych Sciezek edukacji i kariery, mozliwos$ci podnoszenia poziomu
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wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu
nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej
absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodow

wpisanych do klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA
2.1. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie

zaktadanych efektéw ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Stuchacz:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczeistwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomig;

2) rozréznia zadania iuprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
pracy i ochrony $rodowiska w Polsce;

3) okresla prawa iobowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikdw w srodowisku
pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujagcymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
sSrodowiska;

8) stosuje S$rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan

zawodowych;
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9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa, dotyczgce
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach

zagrozenia zdrowia i zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Stuchacz:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej;

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje, wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce
prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Stuchacz:

1) postuguje sie zasobem S$rodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

2) analizuje i interpretuje wypowiedzi i teksty dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

3) formutuje krotkie izrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne, umozliwiajgce

komunikowanie sie w srodowisku pracy;
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4) korzysta z obcojezycznych zrédet informacji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Stuchacz:

1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnos$ci zawodowe;
7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowac warunki porozumien;

10) wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawodéw nauczanych na

poziomie technika)

Stuchacz:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne, wptywajace na poprawe warunkéw
i jakos¢ pracy;

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2.2. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW W RAMACH OBSZARU

ADMINISTRACYJNO-UStUGOWEGO, STANOWIACEGO PODBUDOWE DO KSZTAtCENIA
W ZAWODZIE LUB GRUPIE ZAWODOW
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PKZ (A.m) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach: technik

spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik

administracji, technik handlowiec, technik ksiegarstwa

Stuchacz:

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) korzysta z programoéw komputerowych w pracy biurowej;

3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej
i decyzyjnej;

9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢;

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

11) rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;

12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

2.3. EFEKTY KSZTALCENIA WEASCIWE DLA KWALIFIKACII

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

1. Przygotowywanie dokumentoéw na podstawie przepisOw prawa pracy i prawa cywilnego
Stuchacz:

1) rozrdznia prawne formy dziatania jednostek administracji publicznej;

2) rozpoznaje strukture organizacyjng jednostek administracji publicznej;

3) rozpoznaje zadania administracji na okreslonym szczeblu;

4) korzysta zaktdw prawnych oraz instrukcji iregulaminéw wewnetrznych podczas

wykonywania pracy w organach administracji publicznej;
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5) promuje nowoczesny model administracji publicznej;

6) rozrdznia rodzaje aktow normatywnych, ich hierarchie i tryb ogtaszania;

7) korzysta z réznych zrédet prawa oraz form prawotwérczej dziatalnosci panstwa;

8) rozrdznia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej;

9) ocenia skutki niezachowania ustalonych terminéw oraz przypisanej formy czynnosci
prawnej;

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej;

11) stosuje zasady dotyczace stosunku zobowigzaniowego;

12) sporzadza umowy cywilnoprawne;

13) sporzgdza dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy;

14) wyjasnia przypadki dyskryminacji, mobbingu i molestowania, wystepujgce w jednostce
administracji;

15) okresla zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

16) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudnienia w panstwach Unii Europejskie;j.

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego

Stuchacz:

1) przestrzega zasad postepowania administracyjnego;

2) wszczyna postepowanie administracyjne;

3) ustala wiasciwos¢ organu administracyjnego;

4) informuje strony postepowania o ich prawach i obowigzkach;

5) wyjasnia okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania;

6) podejmuje czynnosci sktaniajgce strony do zawarcia ugody;

7) prowadzi rozprawe administracyjng;

8) sporzadza dokumenty na kazdym etapie postepowania;

9) sporzadza projekty postanowien idecyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego;

10) posredniczy w przekazywaniu srodkow odwotawczych od postanowien i decyzji organu

administracyjnego;
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11) wznawia w uzasadnionych przypadkach postepowanie zakoriczone ostateczng decyzjg
administracyjng;

12) wszczyna egzekucje dotyczgcg aktu administracyjnego;

13) rozpatruje skargi i wnioski obywateli;

14) stosuje orzecznictwo Sadu Najwyzszego, Naczelnego Sgdu Administracyjnego, Trybunatu

Konstytucyjnego.

3. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczgcych finansow publicznych

Stuchacz:

1) okresla formy organizacyjno-prawne sektora finanséw publicznych;

2) analizuje budzet jednostki organizacyjne;j;

3) charakteryzuje dochody iwydatki budzetu panstwa oraz jednostki samorzadu
terytorialnego;

4) sporzadza sprawozdanie finansowe w podstawowym zakresie;

5) sporzgdza typowe sprawozdanie budzetowe.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTAtCENIA W ZAWODZIE, W KTOREGO RAMACH ZOSTAtA
WYODREBNIONA KWALIFIKACIA
Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinna posiadac

nastepujgce pomieszczenie dydaktyczne:

a) pracownie techniki biurowej wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela
z dostepem do Internetu, zdrukarkg sieciowa, ze skanerem iz projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia)
potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podigczeniem do drukarki sieciowe;j,
z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi
z zakresu ekonomii, prawa i administracji; urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci
takie, jak: telefon z automatyczng sekretarka i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon,
niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert,
sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty

i srodki biurowe; druki formularzy i blankietow stosowanych w administracji publicznej,
62

*



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISZA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* 5k

w tym dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkéw, zestaw przepiséw prawa dotyczacych
prowadzenia korespondencji oraz prowadzania dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej
i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej; jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadoéw tekstéw;
podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczgce administracji, stowniki jezyka polskiego

oraz jezykéw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w szkole.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywad sie w: pracowniach szkolnych, urzedach administracji
publicznej rzadowej i samorzagdowej oraz podmiotach, stanowigcych potencjalne miejsce

zatrudnienia absolwentéw szkét ksztatcgcych w zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki
pracy wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTAtCENIA ZAWODOWEGO

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddéw oraz efekty

ksztatcenia wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru

280 godz.
administracyjno-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawoddéw
A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji 910 godz.

5. Moizliwosci uzyskania dodatkowych kwalifikacji w zawodach w ramach obszaru

ksztatcenia okreslonego w kwalifikacji zawodow szkolnictwa zawodowego

Absolwent kursu ksztatcgcego w kwalifikacji A.68 Obstuga klienta w jednostkach
administracji po jej potwierdzeniu egzaminem zewnetrznym moze uzyska¢ dyplom
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik administracji, pod warunkiem, ze posiada

wyksztatcenie srednie.
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