Praktyki zawodowe

TECHNIK ADMINISTRACJI

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 334306

KWALIFIKACJA WYODREBNIONA W ZAWODZIE:
EKA.O1. Obstuga klienta w jednostkach administracji



NAZWA ZAJEC

Praktyka zawodowa

Cele ogdlne:

1. Doskonalenie nabytych w szkole umiejetno$ci i postaw w rzeczywistych warunkach pracy.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) doskonali¢ umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow, organizowania pracy wtasnej, przewidywania skutkéw podjetych dziatan,
2) doskonali¢ postawe zaangazowania, sumiennosci, uczciwosci podczas wykonywania pracy zawodowe;j,
3) doskonali¢ doktadnosé i rzetelnosé w wykonywaniu pracy,

4) doskonali¢ samodzielnos¢ w wykonywaniu pracy,

5) obstugiwaé urzgdzenia biurowe,

6) postugiwac sie jezykiem obcym w stopniu komunikatywnym,

7) zidentyfikowac sie ze srodowiskiem zawodowym,

8) poniesé odpowiedzialno$¢ za prace,

9) wspotpracowacé w zespole,

10) wykazywac szacunek w stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw i klientow.

11) zachowac tajemnice zawodows.



MATERIAL NAUCZANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Dziat Tematy jednostek | Liczba Wymagania programowe Uwagi o

programowy metodycznych godz. realizacji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji

I. BHP w - omowic zasady higieny osobistej - opisa¢ wymagania higieniczno - Semestr Il

administracji - wymieni¢ pojecia zwigzane z sanitarne dotyczgce bezpieczenstwa

bezpieczenstwem i higieng pracy

- opisa¢ znaki zakazu, nakazu,
ewakuacyjne, ochrony przeciwpozarowej,
sygnaty alarmowe

- scharakteryzowac przepisy dotyczace
przepiséw higieny pracy

- rozréznia¢ dokumenty dotyczace
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

- udzieli¢ pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach przy pracy
oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia
- oceni¢ stan pomieszczen pracy i urzadzen
higieniczno-sanitarnych

- omoéwi¢ sposoby postepowania w czasie
pozaru

pracy w poszczegoélnych branzach

- przedstawi¢ zastosowanie srodkow
gasniczych w konkretnych sytuacjach w
srodowisku pracy

- omowi¢ wymagania dotyczace
bezpieczenstwa pracy w
poszczegolnych branzach

- omowic organizacje stanowiska pracy
dla poszczegolnych

- opisa¢ zasady bezpiecznego
wykonywania pracy

- opisa¢ zasady gospodarowania
odpadami

- scharakteryzowa¢ zadania i
uprawnienia pracownika w zakresie
obstugi maszyn i urzgdzen techniki
biurowej na stanowisku pracy technika
administracji

- opisa¢ procedure zgtoszenia
nieprawidtowosci w zakresie warunkoéw i
bezpieczenstwa pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego na
stanowisku pracy

- opisa¢ procedure zgtoszenia
nieprawidtowos$ci w zakresie ochrony
srodowiska




Il. Podstawy
prawa cywilnego

1.Wiadomosci - rozréznia¢ podstawowe pojecia prawa - scharakteryzowa¢ podstawowe pojecia | Semestr IV
wstepne cywilnego prawa cywilnego
- wymienic¢ zrédta prawa cywilnego - zdefiniowa¢ ciezar dowodu w
stosunkach cywilnoprawnych
- okresli¢ hierarchie zrodet prawa
cywilnego
3.Stosunek - scharakteryzowac stosunek - scharakteryzowac¢ przedmiot, podmioti | Semestr IV

cywilnoprawny

cywilnoprawny

- wymienic elementy stosunku
cywilnoprawnego

- wymienic strony stosunku
cywilnoprawnego

tres¢ stosunku cywilnoprawnego
- scharakteryzowa¢ strony stosunku
cywilnoprawnego




4. Podmioty
prawa cywilnego

- scharakteryzowac¢ zdolno$¢ prawng i
zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych osoby
fizycznej

- zdefiniowaé osobe prawng

- scharakteryzowac osobowo$¢ prawng
oraz zdolnos¢ do czynnosci prawnych osob
prawnych

- rozréznia cechy osoby fizycznej i osoby
prawne;j

- oceni¢ skutki oswiadczen woli sktadanych
przez osoby fizyczne o ograniczonej
zdolnosci do czynnosci prawnych

- oceni¢ skutki oswiadczen woli sktadanych
przez osoby fizyczne nieposiadajgce
zdolnosci do czynnosci prawnych

- okresli¢ miejsce zamieszkania osoby
fizycznej

- okresli¢ miejsce zamieszkania dziecka

- scharakteryzowac instytucje domniemania
Smierci

- opisa¢ procedure prawng uznania za
zmartego

- oceni¢ skutki oswiadczen woli
sktadanych przez osoby fizyczne o
ograniczonej zdolnosci do czynnosci
prawnych

- sklasyfikowa¢ rodzaje oséb prawnych
- scharakteryzowac odpowiedzialnos¢
subsydiarng jednostek organizacyjnych
niebedacych osobami prawnymi

- opisa¢ powstanie, ustréj i ustanie
wybranych oséb prawnych

- opisac¢ przedsiebiorcéw i ich
oznaczenia

- scharakteryzowac sposoby walidac;ji
oswiadczen woli sktadanych przez osoby
fizyczne o ograniczonej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz przez osoby
fizyczne nieposiadajgce zdolnosci do
czynnosci prawnych

- oceni¢ waznos¢ umowy, ktdéra zostata
zawarta przez osobe ograniczong w
zdolnosci do czynnosci prawnych

- oceni¢ waznos¢ umowy, ktéra zostata
zawarta przez osobe nieposiadajgca
zdolnosci do czynnosci prawnych

- okresli¢ miejsce zamieszkania osoby
fizycznej pozostajgcej pod opiekg

- scharakteryzowac skutki prawne
niewtasciwego okreslenia miejsca
zamieszkania osoby fizycznej

- obliczy¢ terminy uznania za zmartego
- scharakteryzowa¢ skutki prawne
uznania za zmartego

- scharakteryzowac¢ procedure prawng
uznania za zmartego

- scharakteryzowa¢ skutki prawne
naruszenia dobr osobistych osoby
fizycznej i osoby prawnej

- scharakteryzowac¢ sposoby dziatania
osoby, ktorej dobro osobiste zostato

Semestr IV




zagrozone cudzym dziataniem

Semestr IV

5.
Petnomocnictwo

- scharakteryzowac pojecie zastepstwa w
dokonywaniu czynnosci prawnych

- okresli¢ przestanki przedstawicielstwa
ustawowego

- okresli¢ przestanki dopuszczalnos$ci
ustanowienia petnomocnictwa

- okresli¢ przestanki dopuszczalnos$ci
ustanowienia prokury

- scharakteryzowaé wady w
ustanawianiu zastepstwa w
dokonywaniu czynnosci prawnych
- scharakteryzowac skutki prawne
ustanowienia zastepstwa w
dokonywaniu czynnosci prawnych
- przedstawi¢ warunki przedstawicielstwa
ustawowego

- scharakteryzowac skutki prawne
przedstawicielstwa ustawowego w
dokonywaniu czynnosci prawnych
- scharakteryzowa¢ wady w
ustanawianiu petnomocnictwa w
dokonywaniu czynnosci prawnych
- scharakteryzowac skutki prawne
petnomocnictwa w dokonywaniu
czynnosci prawnych

- sporzadzi¢ petnomocnictwo

- scharakteryzowac¢ skutki prawne
prokury

- sporzadzi¢ prokure

Semestr IV

6. Prawo
rzeczowe

- okresli¢ forme korzystania z rzeczy
- klasyfikowaé rzeczy stanowigce przedmiot
stosunkow cywilnoprawnych

- scharakteryzowac rzeczy stanowigce
przedmiot stosunkéw cywilnoprawnych
- scharakteryzowac¢ czesci sktadowe i
przynaleznosci rzeczy

Semestr IV

- opisac¢ terminy przedawnienia
- wymieni¢ terminy przedawnienia

- obliczy¢ terminy przedawnienia w
okreslonych przypadkach

- ustali¢ termin przedawnienia roszczen
majgtkowych na podstawie studium
przypadku

Semestr IV




7. Umowy

- scharakteryzowa¢ umowe sprzedazy

- opisa¢ umowe zamiany i darowizny

- omowi¢ umowe kontraktacji

- omowi¢ umowe najmu, w tym najmu lokali
- scharakteryzowac uzyczenie

- opisa¢ leasing

- opisa¢ umowe zlecenia

- oméwi¢ umowe o dzieto

- omowi¢ umowe przechowania

- opisa¢ umowe darowizny

- opisa¢ umowe pozyczki

- oméwi¢ umowe kredytu

- opisa¢ umowe rachunku bankowego

- opisa¢ umowe ubezpieczenia

- opisa¢ umowe dozywocia

- opisa¢ umowe spotki w prawie cywilnym

- wymienic¢ rodzaje spétek cywilnoprawnych
- scharakteryzowac przyrzeczenie
publiczne

- sporzgdzi¢ projekt umowy sprzedazy,
darowizny i kontraktacji

- rozrézni¢ umowe najmu od umowy
dzierzawy

- sporzadzi¢ projekt umowy najmu,
dzierzawy i leasingu

- sporzadzi¢ projekt umowy zlecenia, 0
dzieto, przechowania

- sporzadzi¢ projekt umowy darowizny
- scharakteryzowac¢ poreczenie i
gwarancja bankowg

- sporzgdzi¢ projekt umowy pozyczki,
kredytu i rachunku bankowego

- sporzadzi¢ projekt umowy
ubezpieczenia

- obliczy¢ terminy przedawnienia
roszczen ubezpieczeniowych

- sporzadzi¢ projekt umowy darowizny
- obliczy¢ terminy przedawnienia
roszczen wynikajgcych z umowy
darowizny

- sporzgdzi¢ projekt umowy spotki
cywilnoprawnej

- scharakteryzowac cel spotki
cywilnoprawnej

- sporzgdzi¢ projekt przyrzeczenia
publicznego

- obliczy¢ terminy przedawnienia
roszczeh wynikajgcych z przyrzeczenia
publicznego

Semestr IV




- scharakteryzowa¢ umowe sprzedazy

- opisa¢ umowe zamiany i darowizny

- omowi¢ umowe kontraktacji

- omoéwi¢ umowe najmu, w tym najmu lokali
- opisa¢ umowe dzierzawy

- scharakteryzowac uzyczenie

- opisac¢ leasing

- opisa¢ umowe zlecenia

- oméwi¢ umowe o dzieto

- omowi¢ umowe przechowania

- opisa¢ umowe darowizny

- opisa¢ umowe pozyczki

- omowi¢ umowe kredytu

- opisa¢ umowe rachunku bankowego

- opisa¢ umowe ubezpieczenia

- opisa¢ umowe dozywocia

- opisa¢ umowe spotki w prawie cywilnym

- wymienic¢ rodzaje spoétek cywilnoprawnych
- scharakteryzowac przyrzeczenie
publiczne

- scharakteryzowac rekojmie za wady i
gwarancje

- scharakteryzowac szczegdlne rodzaje
sprzedazy

- sporzadzi¢ projekt umowy sprzedazy,
darowizny i kontraktacji

- rozrézni¢ umowe najmu od umowy
dzierzawy

- scharakteryzowac leasing

- sporzgdzi¢ projekt umowy najmu,
dzierzawy i leasingu

- sporzgdzi¢ projekt umowy zlecenia, o
dzieto, przechowania

- sporzgdzi¢ projekt umowy darowizny
- sporzgdzi¢ projekt umowy pozyczki,
kredytu i rachunku bankowego

- sporzadzi¢ projekt umowy
ubezpieczenia

- obliczy¢ terminy przedawnienia
roszczen ubezpieczeniowych

- sporzgdzi¢ projekt umowy darowizny
- obliczy¢ terminy przedawnienia
roszczen wynikajgcych z umowy
darowizny

- sporzgdzi¢ projekt umowy spotki
cywilnoprawnej

- sporzgdzi¢ projekt przyrzeczenia
publicznego

- obliczy¢ terminy przedawnienia
roszczeh wynikajgcych z przyrzeczenia
publicznego

Ill. Prawo pracy

1. Dokumentacja
w prawie pracy

- sporzgdzi¢ projekty dokumentow
wynikajgcych ze stosunku pracy

- obliczy¢ terminy wypowiedzenia umow o
prace

- zweryfikowac kompletnos¢ i poprawnosé
dokumentow wynikajgcych ze stosunku
pracy

- scharakteryzowa¢ zakaz dyskryminacji w

- sporzgdzi¢ swiadectwo pracy

- sporzgdzi¢ odwotanie pracownika od
wypowiedzenia umowy o prace przez
pracodawce

- sporzgdzi¢ projekt pozwu sgdowego o
niezgodne z prawem rozwigzanie
umowy o prace

- obliczy¢ wysokos¢ dopuszczalnych

Semestr IV




zatrudnieniu

- scharakteryzowac przestanki
odpowiedzialnosci porzgdkowej
pracownikow

- wymienia kary pracownicze

- obliczy¢ wysokosc¢ kary pienieznej

potrgcen z wynagrodzenia za prace

- wyliczy¢ swiadczenia przystugujace w
zwigzku z wypadkiem przy pracy,
wypadkiem w drodze z pracy oraz w
przypadku choroby w cigzy

- opracowac wzory dokumentéw
pracowniczych dotyczacych
funkcjonowania jednostki organizacyjnej
- prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng

- sporzadzi¢ dokumenty zwigzane ze
zgoda pracodawcy na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow

- sporzadzi¢ projekty dokumentéw
zwigzanych z naktadaniem kar
pracowniczych

- sporzadzi¢ odwotanie od kary
upomnienia, nagany i kary pienieznej

- sporzadzi¢ regulamin pracy

- sporzgdzi¢ regulamin wynagradzania
- sporzgdzi¢ regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

- sporzadzi¢ miesieczny harmonogram
czasu pracy dla pracownika
zatrudnionego w réwnowaznym
systemie czasu pracy

- sporzgdzi¢ miesieczny harmonogram
czasu pracy dla pracownika
zatrudnionego w zmianowym systemie
czasu pracy

IV. Obstuga
komputera

1. Obstuga

komputera i
programoéw
uzytkowych

- skorzysta¢ z komputerowych programow
uzytkowych

- postuzy¢ sie programami komputerowymi
- obstuzy¢ urzgdzenia techniki biurowej

- wypetnic elektronicznie formularze

- obstuzy¢ sprzet biurowy

- skorzystaé z internetu i poczty
elektronicznej

- prowadzi¢ komputerowg baze danych
w jednostce organizacyjnej

- prowadzi¢ terminarz spraw w
wybranym programie komputerowym

- prowadzi¢ rézne ewidencje i rozliczenia
z wykorzystaniem programéw
uzytkowych

- zapisa¢ dokument w systemie EZD

Semestr 1l




- prezentowac dane i wyniki analiz

- dobra¢ programy uzytkowe do wykonania

zadania
2. Redagowanie - skorzysta¢ z edytora tekstu - zastosowaé zasady redagowania pism Semestr llI
pism - zredagowac teksty zgodnie z zasadami urzedowych w wykorzystaniem
- zredagowacé pisma urzedowe technologii komputerowe;j
charakterystyczne dla miejsca odbywania
praktyki
- sporzgdzi¢ dokumenty biurowe,
charakterystyczne dla miejsca odbywania
praktyki
- pisa¢ pisma w uktadzie blokowym i ,a
linea”
V. Praca biurowa | 1. Organizacja - skorzysta¢ ze statutéw i regulaminéw - przyporzadkowac zadania do Semestr llI
pracy w jednostki organizacyjnej poszczegodinych komorek
administracji - sporzgdzic¢ zakres czynnosci na organizacyjnych
stanowisku pracy - opracowac¢ materiaty informacyjne o
- zidentyfikowa¢ zadania na podstawie jednostce organizacyjnej
Jkarty ustug” w administraciji - przeprowadzi¢ rozmowy i
korespondencje z wykorzystaniem
nowoczesnych srodkéw komunikacji i
tacznosci
- uzasadni¢ sposob podziatu zadan w
miejscu odbywania praktyki
2. Organizacja - zaplanowa¢ dziatania zwigzane z - opracowac schemat obiegu informacji Semestr llI
obiegu pism obiegiem dokumentaciji w jednostce
- zastosowac procedury ustalone w - obstuzy¢ system EZD
instrukcji kancelaryjnej
3. Ewidencja - wspotpracowacé w zespole - opracowacé narzedzia badania opinii Semestr Il
skarg i wnioskow - prowadzi¢ ewidencje skarg i wnioskéw klientéw
- zanalizowac rodzaj i ilo$¢ skarg - sporzgdzi¢ pisma z wyjasnieniem dla
- przygotowa¢ dokumenty do kontroli oséb dokonujgcych kontroli
zewnetrznej - przyja¢ skarge wnoszong ustnie
4. Przyjmowanie i - skierowa¢ interesanta do wiasciwej - zaplanowa¢ przebieg zatatwienia spraw | Semestr IlI

obstuga
interesantéw

komorki organizacyjnej

- przeprowadzi¢ bezposrednig rozmowe z

interesantem
- przeprowadzi¢ rozmowe telefoniczng z
interesantem

- oceni¢ kompletnosé dokumentéw
niezbednych do zatatwienia sprawy w
miejscu odbywania praktyki
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5. Organizacja - okresli¢ rodzaj, cel i tematyke spotkania - zaplanowa¢ formalne spotkanie Semestr lll
spotkan stuzbowego stuzbowe charakterystyczne dla miejsca
stuzbowych - sporzgdzi¢ liste uczestnikdéw spotkania praktyki
stuzbowego - sporzadzi¢ dokumentacje ze spotkania
- ustali¢ porzadek spotkania stuzbowego stuzbowego
- przygotowac sale i materiaty informacyjne
na spotkanie stuzbowe
VI. Sporzgdzanie | 1. Sporzgdzanie - skorzysta¢ z wewnetrznych aktow - postuzyc¢ sie aktami prawnymi podczas | Semestr IV
dokumentow umoéw cywilno- prawnych i requlaminéw wewnetrznych wykonywania pracy w organach
prawnych podczas wykonywania pracy administraciji
- sporzgdzi¢ projekt umowy kupna-
sprzedazy
- sporzgdzi¢ projekt najmu lokalu
- sporzadzic¢ projekt umowy zlecenia i
umowy o dzieto
2. Sporzadzanie - sporzgdzaé¢ umowy o prace - poréwnac przepisy prawa dotyczace Semestr Il
dokumentow - zastosowac przepisy prawa dotyczace zatrudniania w Polsce do przepiséw w
wynikajgcych ze zatrudnienia cudzoziemcow wybranym panstwie Unii Europejskiej
stosunku pracy - opracowac plan urlopoéw w jednostce - poréwnac $wiadczenia z ubezpieczen
organizacyjnej spotecznych w Polsce ze swiadczeniami
- opracowac¢ harmonogram czasu pracy w wybranym panstwie Unii Europejskiej
- sporzadzi¢ $wiadectwo pracy - sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy
3. Ochrona - okresli¢ zrédta zasad etycznych i - zastosowac zasady etyczne i prawne Semestr llI
danych prawnych zwigzane z ochrong wtasnosci zwigzane z ochrong wtasnosci
osobowych intelektualnej i ochrong danych osobowych | intelektualnej i ochrong danych
osobowych
VII. Planowanie 1. Kierowanie - oceni¢ rézne mozliwosci reakcji w - zareagowac¢ adekwatnie na Semestr llI
pracy zmiang zmiennych warunkach pracy technika nieprzewidywalne sytuacje w pracy
administracji technika administraciji
- podjaé inicjatywe w nietypowej sytuacji
2. Planowanie - oszacowac czas i budzet wykonania - zrealizowaé zadania w wyznaczonym Semestr llI
pracy wtasnej zadania czasie
- zaplanowa¢ dziatania zgodnie z
mozliwosciami realizacji
- zanalizowac i oceni¢ podejmowane
dziatania
3. Zadania i - zanalizowa¢ zasady i procedury - omowi¢ przyczyny i skutki zachowan Semestr llI

odpowiedzialnos¢

wykonania zadania

ryzykownych w pracy technika
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w administraciji

- oceni¢ przypadki naruszenia norm i
procedur postepowania w pracy technika
administracji

- wskazac¢ obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania na
stanowisku technika administracji

administraciji

4. Organizacja -ustali¢ warunki wykonania zadan na - skontrolowa¢ wykonanie Semestr Il
pracy zespotu stanowisku technika administracji przydzielonych zadan
- uwzgledni¢ opinie innych oséb - kierowac praca zespotu jednostki
- zanalizowa¢ przydzielone zadania organizacyjnej
-zaplanowa¢ prace zespotu jednostki - sprawdzi¢ stopien realizacji wykonania
organizacyjnej zadan
- rozpozna¢ umiejetnosci i kompetencje
pracujacych w zespole
- rozdzieli¢ zadania wedlug umiejetnosci i
kompetencji cztonkdw zespotu
5. Motywowanie - opisa¢ techniki motywacyjne w pracy - zastosowac techniki komunikowania Semestr Il
technika administraciji sie w zespole
- omowic¢ sposoby motywowania - zanalizowa¢ jako$¢ wykonywanych
pracownikow w jednostce organizacyjnej zadan zawodowych w jednostce
- zastosowaé zasady delegowania organizacyjnej
uprawnien - udzieli¢ informacji zwrotne;
- skontrolowac jakos¢ wykonanych zadan
wedtug przyjetych kryteriéw
VIII. Kompetencje | 1. Stres w zyciu - wskazac¢ najczestsze przyczyny sytuacji - zastosowaé pozytywne sposoby Semestr llI
spoteczne cztowieka stresowych w pracy technika administracji radzenia sobie z emocjami i stresem
- okresli¢ skutki stresu
2. Rozwijanie - wyznaczy¢ cele rozwojowe, sposoby i - zanalizowac¢ wlasne kompetencje na Semestr llI
kompetencji terminy ich realizaciji stanowisku pracownika administracji
- skorzysta¢ z réznych zrodet informacji w - zaplanowac kierunki uczenia sie i
celu doskonalenia umiejetnosci na doskonalenia zawodowego na
stanowisku technika administracji stanowisku technika administracji
3. Zasady etyki - przyja¢ odpowiedzialno$¢ za powierzone - przewidzie¢ konsekwencje Semestr lll
zawodowej informacje zawodowe na stanowisku nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej
technika administraciji w pracy technika administraciji
- respektowac¢ zasady dotyczgce
przestrzegania tajemnicy zawodowej w
pracy technika administracji
4. Komunikacja - opisa¢ znaczenie mowy ciata w - zastosowa¢ aktywne metody stuchania | Semestr IlI
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interpersonalna

komunikacji interpersonalnej

w pracy technika administraciji

5. Negocjacje w - oceni¢ ryzyko podejmowanych dziatan w - zastosowac techniki negocjacyjne w Semestr lll
pracy pracy technika administracji pracy technika administracji
administracyjnej - wskazac skutki podejmowanych dziatan - sformutowac¢ wnioski z podejmowanych
dziatan
IX. 1. Organizacja - zidentyfikowac¢ rodzaje pism ze wzgledu - postepowac z pismami wymagajacymi Semestr Il
Funkcjonowanie obiegu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informaciji zachowania tajemnicy
biura dokumentow - sklasyfikowa¢ dokumenty zgodnie z - zarejestrowac i zarchiwizowac
jednolitym rzeczowym wykazem akt dokumenty w systemie tradycyjnym oraz
- dokona¢ segregacji dokumentéw do EZD
archiwizacji - zaplanowac obieg dokumentow
- sklasyfikowa¢ informacje niejawne zgodnie ze strukturg organizacyjng i
instrukcjg kancelaryjng
2. Obstuga - rozroznic typy interesantow - okresli¢ potrzeby interesanta w Semestr llI
interesanta -okresli¢ metody komunikowania sie zakresie prowadzonych spraw w
pisemnego i ustnego z interesantem jednostce organizacyjnej
- zastosowac procedury obstugi interesanta | - przeprowadzi¢ rozmowy z
- zidentyfikowa¢ strategie obstugi zastosowaniem technik aktywnego
interesantéw stuchania
- zidentyfikowa¢ techniki aktywnego
stuchania
3. Organizacja - scharakteryzowac typy spotkan - okresli¢ rodzaj, cel i tematyke spotkania | Semestr IlI
spotkan stuzbowych - obstuzy¢ formalne spotkanie stuzbowe
stuzbowych - okresli¢ etapy planowania spotkan charakterystyczne dla miejsca praktyki
- ustali¢ warunki organizacyjne spotkan
stuzbowych w zaleznosci od typu spotkania
- scharakteryzowac¢ sposoby
dokumentowania spotkanh stuzbowych
4. Normy i - rozrdzni¢ oznaczenia normy - skorzysta¢ ze zrodet informacji Semestr llI
procedury pracy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej dotyczacych norm i procedur oceny
biurowe;j zgodno&ci
- podac przykfady zastosowania norm w
pracy biurowej
- oceni¢ przydatnos¢ stosowania norm w
pracy biurowej
X. Wizerunek 1. Etyka - uzy¢ form grzecznosciowych w - zastosowac zasady etyczne i prawne Semestr llI
przedsiebiorstwa | zawodowa komunikacji pisemnej i ustnej zwigzane z ochrong wtasnosci

- okresli¢ reguty i procedury obowigzujgce
w $rodowisku pracy

intelektualnej i ochrong danych
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XI. Prawo i
Postepowanie
administracyjne

1. Etapy - rozpoznac¢ pracownika lub organ - przygotowaé pisma i dokumenty Semestr IV
postepowania podlegajgcy wytaczeniu w postepowaniu administracyjnym
administracyjnego - wyjasni¢ przyczyne - przeprowadzi¢ postepowanie
umorzenia/zawieszenia postepowania dowodowe
administracyjnego - oceni¢ dowody w postepowaniu
- informowac¢ o prawach i obowigzkach
strony postepowania administracyjnego
- wskazac przyczyne stwierdzenia
niewazno$ci decyzji
- udziela informacji na kazdym etapie
postepowania
2. Struktura - opisac strukture organdéw administracji - odczyta¢ schemat graficzny struktury Semestr IV
organéw publicznej organéw administracji publicznej
administracji - korzystac¢ z wewnetrznych aktéw
publicznej w prawnych oraz instrukcji i regulaminéw
Polsce wewnetrznych podczas wykonywania
pracy
3. Dokumenty w - sporzadzi¢ zawiadomienie o0 wszczeciu - sporzadzi¢ wezwanie na rozprawe Semestr IV
postepowaniu postepowania administracyjnego - dokona¢ analizy decyzji
administracyjnym - sporzadzi¢ wezwanie do udziatu administracyjng pod katem jej tresci
w czynnosciach procesowych i ziozenia - oceni¢ prawidtowos¢ decyzji
wyjasnien administracyjnej
- sporzgdzi¢ protokoty i adnotacje - sporzgdzi¢ postanowienie w
czynnosci administracyjnych postepowaniu administracyjnym
- wymieni¢ elementy decyzji
administracyjnej
- okresli¢ elementy konieczne decyzji
administracyjnej
4. Skargi i wnioski - ustali¢ sposdb rozpatrzenia skargi lub - uzasadnic rozpatrzenie przyktadowej Semestr IV
whniosku skargi lub wniosku
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PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania: metoda przypadkéw, ¢wiczenia.

Srodki dydaktyczne: techniczne $rodki ksztatcenia (komputer z podtgczeniem do internetu), Konstytucja, ustawy, rozporzadzenia, akty prawa miejscowego,
komentarze do aktdéw normatywnych, orzeczenia, materialy prasowe, regulaminy, schematy, instrukcje kancelaryjne, formularze, wzory pism, publikacje
organow rzadowych i samorzadowych, specjalistyczne programy komputerowe.

Warunki realizacji programu: zajecia edukacyjne podczas praktyk podzielone sg na dwie czesci: praktyke zawodowg w urzedzie (4 tygodnie) i praktyke
zawodowg w przedsiebiorstwie (4 tygodnie). Rekomendowane urzedy do wykonywani praktyki zawodowej to urzedy: gminy, miasta, wojewddzkie,
marszatkowskie, starostwa, skarbowe, sady, inne urzedy. Urzad i przedsiebiorstwo zapewnia warunki niezbedne do zorganizowania i przeprowadzenia
praktyk zgodnie z programem praktyki zawodowej. Wszelkie czynnosci dotyczace nadzoru dydaktyczno-wychowawczego nad praktykantem odbywajg sie w
ramach obowigzkéw stuzbowych pracownika instruktora/opiekuna praktyk.

Indywidualizacja: dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci praktykanta.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie osiggnie¢ ucznidow powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez opiekuna praktyk/instruktora. Nalezy wzig¢ pod uwage poziom
samodzielnosci podczas wykonywania wyznaczonych zdah zawodowych, jak réwniez kompetencje spoteczne. Osiggniecia mozna ocenia¢ na podstawie:
biezgcej obserwacji wykonywania zadan zawodowych pod kierunkiem nauczyciela, samodzielno$¢ wykonywania zadan, ocena postaw wzgledem klienta.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu obejmuje ilosciowg i jako$ciowg ocene skuteczno$ci realizacji programu. Ocena ilosciowa to monitorowanie zatozonej w programie
nauczania liczby godzin. Ocena jakosSciowa osiggniecia zatozonych celdéw powinna odbywacé sie w trakcie praktyk na biezgco, aby oceni¢ poziom osigganych
efektéw ksztatcenia i dokonywaé modyfikacji metod nauczania, a takze po zakonczeniu realizacji czesci programu w celu zbadania dtugotrwatych rezultatow.
Sprawdzanie osiggnie¢ edukacyjnych ucznia powinno odbywac¢ sie na podstawie ustalonych kryteriow. Do jakosciowej oceny pracy wiasnej, uczniéw lub zaje¢
mogqg zosta¢ wykorzystane réwniez inne metody ewaluacji: wizualne, interpersonalne, grupowe lub indywidualne. Wybér rodzaju metody zalezy od inwencji i

potrzeb prowadzgcego praktyki. Kryteria oceniania powinny uwzglednia¢ umiejetnosci zawarte w programie nauczania praktyki zawodowej.
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