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Wykonywanie prac . : oMz
AU.27. biurowych 411004 | Technik prac biurowych PKZ(AU.0)
TECHNIK PRAC BIUROWYCH 411004

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik prac biurowych powinien byc¢

przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych;

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

3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

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

5) obstugiwania sprzetu biurowego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych jest niezbedne
osiggniecie zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomig;

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

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

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

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

6) okresla skutki oddziatywania czynnikdéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami  bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadanh
zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace 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
Uczen:
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;
2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;
3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
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4) rozroznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania
miedzy nimi;
5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;
6) inicjuje wspolne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;
7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;
8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;
9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;
10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;
11) planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;
12) stosuje zasady normalizaciji;
13) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Uczen:

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

2) interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnoSci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

4) formutuje krotkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w srodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrodet informacii.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) potrafi planowac dziatania i zarzgdza¢ czasem,;
4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
5) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
6) jest otwarty na zmiany;,
7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
8) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
9) przestrzega tajemnicy zawodowej;
10) negocjuje warunki porozumien;
11) jest komunikatywny;
12) stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;
13) wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy malych zespotéw (wytacznie dla zawoddw nauczanych
na poziomie technika)
Uczen:

1) planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
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monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe

warunkéw i jakosé pracy;

6)
7

stosuje metody motywacji do pracy;
komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspolne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-
-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie
zawodow PKZ(AU.o);

PKZ(AU.0) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie
technik prac biurowych
Uczen:

1)
2)

3)

4)
5)

postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz rozréznia jego
elementy;

stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

rozréznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnosc;

stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik prac
biurowych: AU.27. Wykonywanie prac biurowych.

AU.27. Wykonywanie prac biurowych
1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej

Uczen:

1) sporzadza réznego rodzaju pisma urzedowe z zastosowaniem techniki
komputerowej;

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

3) obstuguje programy oraz urzgdzenia dla niewidomych i stabowidzacych;

4) przestrzega zasad przygotowania dokumentow brajlowskich;

5) stosuje programy do przetwarzania plikow tekstowych na pliki dzwiekowe;

6) przestrzega zasad sporzgdzania korespondenciji oraz redagowania pism;

7) sporzadza pisma urzedowe dotyczace funkcjonowania jednostki
organizacyjnej;

8) postuguje sie alfabetem brajla;

9) obstuguje graficzne i tekstowe drukarki brajlowskie.

2. Obstugiwanie biura

Uczen:

1) opracowuje instrukcje kancelaryjna;

2) sporzadza rzeczowy wykaz akt;

3) organizuje prace biura lub sekretariatu;

4) kompletuje materiaty i akty prawne niezbedne do pracy;

5) kreuje wizerunek jednostki organizacyjnej;

6) rozpoznaje strukture organizacyjng jednostki;

7) wykonuje czynnosci kancelaryjne;

8) przygotowuje korespondencje do wystania pocztg tradycyjng i poczta

elektroniczng;
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9) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;
10) przygotowuje zebrania, narady i konferencje.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych powinna
posiadaC¢ warunki do ksztattowania u ucznidw niewidomych i stabowidzgcych
umiejetnosci pisania tekstow metodg mnemotechniczng oraz umiejetnosci w zakresie
wykonywania prac biurowych. Ponadto szkota powinna posiada¢ pracownie techniki
biurowej wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkag
sieciowg, drukujgcg w czarnodruku i w znakach pisma Braille’a, ze skanerem iz
projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno
stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery dostosowane do potrzeb oséb
niewidomych i stabowidzgcych, potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z
podtgczeniem do drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw
biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu, urzadzenia
dla niewidomych i sftabowidzacych: monitory, linijki brajlowskie, powiekszalniki,
skanery, dyktafony, maszyny do pisania, programy dla niewidomych i
stabowidzgcych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy
powiekszajgce ekran, programy powiekszajgco-mowigce, programy rozpoznajgce
tekst (OCR), programy rozpoznajgce czarnodruk iznaki pisma Braille’a (OBR),
programy do rysowania wypuktego, urzgdzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci
takie, jak: telefon z automatyczng sekretarkg ifaksem, skaner, kserokopiarka,
niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert,
skladania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty
biurowe, formularze dokumentéw i dowoddéw ksiegowych oraz sprawozdan
statystycznych w formie drukowanej w czarnodruku w odpowiednim powiekszeniu,
w grafice wypuktej lub dostepne w wersji elektronicznej; zestaw przepisow prawa
dotyczacych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku czcionkg odpowiednio
powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej, podreczniki,
stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace rachunkowo$ci,
stowniki jezyka polskiego oraz jezykdéw obcych, ktorych nauczanie jest prowadzone w
szkole, w wersji elektronicznej oraz w formie drukowanej w czarnodruku czcionkg
odpowiednio powiekszong.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywacé sie w: pracowniach szkolnych, placéwkach
ksztatcenia praktycznego, przedsiebiorstwach, urzedach administracji publicznej,
organizacjach spotecznych oraz innych podmiotach stanowigcych potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentdéw szkot ksztatcgcych w zawodzie.

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

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO?Y

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow oraz efekty
ksztatcenia wspolne dla zawodow w ramach obszaru administracyjno-
: : . 330 godz.
-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub
grupie zawodow
AU.27. Wykonywanie prac biurowych 860 godz.

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w
przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia
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zawodowego w danym typie szkoty, zachowujgac minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla
efektéw ksztatcenia: wspdlnych dla wszystkich zawodéw i wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru

ksztatcenia, stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodéw oraz wiasciwych dla
kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.
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