Zawdd:
symbol cyfrowy: 419[01]

technik prac biurowych

Etap pisemny egzaminu obejmuje:

Czesé | -

zakres wiadomo $ci i umiej etno $ci wia sciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie ¢€:

1.

Czyta€ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, rysunkéw, szkicow,
wykreséw, dokumentacji technicznych i technologiczn ych, a w szczegélno $ci:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.
1.8.
1.9

stosowac pojecia z zakresu ekonomii i prawa;

rozrdznia¢ przepisy prawa pracy i prawa administracyjnego;

rozrdzniaé rodzaje pism i blankietow korespondencyjnych oraz ich uktad graficzny;

stosowac zasady korespondencji stuzbowej przy sporzadzaniu pism;

interpretowac procedury zwigzane z obiegiem pism;

okresla¢ na podstawie schematu organizacyjnego jednostki jej strukture i powigzania stuzbowe
i funkcjonalne, a takze informatyczne i decyzyjne;

rozpoznawac rodzaje spotkan stuzbowych;

stosowac¢ zasady dotyczace powitania i przedstawiania 0sob;

rozrdznia¢ urzadzenia techniczne stosowane w pracy biurowe;.

Przetwarza € dane liczbowe i operacyjne, a w szczeg6lno  $ci:

2.1.
2.2.

2.3.
2.4,
2.5.

ocenia¢ sporzadzone pisma z uwzglednieniem zasad korespondenciji stuzbowej;

analizowa¢ kalkulacje wydatkéw na cele reprezentacyjne oraz w zakresie zaopatrzenia w sprzet
i materiaty biurowe;

dobiera¢ dokumentacje do rodzaju spotkan stuzbowych;

analizowa¢ dokumentacije ksiegowa;

analizowac liste zadan do wykonania, w celu ustalenia dziatan priorytetowych.

Bezpiecznie wykonywa € zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpiecze nAstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpo zarowej oraz ochrony $rodowiska, a w szczegélno $ci:

3.1

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

stosowac przepisy i zasady bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska podczas wykonywania prac biurowych;

wskazywaé sposoby zabezpieczenia dokumentdéw, danych liczbowych i operacyjnych;

stosowac przepisy w zakresie zabezpieczenia urzadzen i pomieszczen oraz dokumentow;
przewidywac¢ zagrozenia wystepujace podczas wykonywania prac biurowych;

organizowac stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

stosowa¢ zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym podczas wykonywania prac
biurowych.



Czesc¢ Il -  zakres wiadomo $ci i umiej etno $ci zwi gzanych z zatrudnieniem i dziatalno $cig gospodarcz g

Absolwent powinien umie ¢€:

1.

Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, tabel, wykresow,
a w szczegolno sci:
1.1. rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz prawa pracy,

prawa podatkowego i przepiséw regulujgcych podejmowanie i wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej;

1.2. rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej;

1.3. identyfikowa¢ i analizowac informacje dotyczace wymagan i uprawnien pracownika, pracodawcy,
bezrobotnego i klienta.

Przetwarza € dane liczbowe i operacyjne, a w szczeg6lno  $ci:

2.1. analizowa¢ informacje zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem
oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

2.2. sporzgadza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

2.3. rozréznia¢ skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania egzaminacyjnego wynikajacego

Z zadania o tresci ogolnej - opracowanie projektu realizacji okreslonych prac zwigzanych z przygotowaniem
i obstuga spotkania stuzbowego zgodnie z ustalonymi warunkami i procedurami.

Absolwent powinien umie ¢€:

1.
2.

3.
4.

5.

Analizowa¢ informacje zwigzane z przygotowaniem i obstugg spotkania stuzbowego.

Ustala¢ dziatania priorytetowe na podstawie opracowanej listy zadan, zwigzanej z organizacjg spotkania
stuzbowego.

Sporzadzac pisma w jezyku polskim i obcym z uwzglednieniem zasad korespondenciji stuzbowe;j.

Dobiera¢ i sprawdza¢ stan gotowosci do pracy urzadzenh technicznych stosowanych podczas spotkania
stuzbowego.

Opracowywa¢ harmonogram prac ilustrujacy przebieg procesu pracy biurowej w zakresie realizowanego
zadania z zachowaniem zasad merytorycznych, redakcyjnych i estetycznych.

Niezbedne wyposa zenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjneg  o:

Stanowisko komputerowe: komputer podigczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. Oprogramowanie:

pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), pakiet zawierajgcy system informacji
prawnej. Blankiety korespondencyjne. Spisy spraw. Dziennik kancelaryjny. Spis numeréw kodowych. Stownik
poprawnej polszczyzny. Stowniki jezykéw obcych. Apteczka.



