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ZALOZENIA PROGRAMOWO - ORGANIZACYJNE
KSZTALCENIA W ZAWODZIE

A. OPIS KWALIFIKACJI ABSOLWENTA

1. Umiejetnosci zawodowe, stanowigce kwalifikacje w zawodzie

W wyniku ksztatcenia w zawodzie absolwent powinien umiec:
1) interpretowac i stosowac przepisy prawa, korzystaé ze swoich praw,
2) kierowac sie zasadami praworzgadnosci,
3) zatatwia¢ indywidualne sprawy administracyjne,
4) przygotowywac projekty umow cywilnoprawnych i innych dokumentéw,
5) przygotowywac projekty aktdw normatywnych i administracyjnych wiasciwych
dla urzedu,
gromadzi¢ i wykorzystywac informacje niezbedne w procesach decyzyjnych,
interpretowac¢ podstawowe pojecia i zjawiska ekonomiczne,
opisac istote funkcjonowania administracji publicznej: rzgdowej i samorzadowe;j,
interpretowac procesy gospodarcze w kategoriach systemowych,
okreslac¢ zasady organizacji i zarzadzania podmiotéw gospodarczych,
postugiwac sie metodami analizy ekonomicznej i finansowo-ksiegowe;,

i zaktadow budzetowych oraz przedsiebiorstw,

14) organizowac prace wiasng i w zespotfach, samodzielnie podejmowac decyzje,

15) kompetentnie przyjmowac i zatatwia¢ interesantéw,

16) stosowa¢ zasady obiegu informacji w urzedach administracji publicznej
| przedsiebiorstwach; prawidtowo przyjmowac, segregowacC i klasyfikowac
dokumenty,

17) prawidtowo przechowywac akta zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) prowadzi¢ korespondencje, redagowacé teksty i ich syntezy (sprawozdania,
protokoty, notatki stuzbowe itp.),

19) przygotowywac narady, zebrania, konferencje, sesje itp.,

20) wykorzystywac i obstugiwaé nowoczesne urzgdzenia techniki i tgcznosci
biurowej,

21) praktycznie stosowac normy obyczajowe i etyczne,

22) stosowac elementy psychologii spotecznej i socjologii,

23) publicznie prezentowacd i broni¢ stanowiska urzedu, firmy,

24) postugiwac sie przynajmniej jednym jezykiem obcym,

25) samodzielnie uaktualnia¢ nabytg wiedze i podnosi¢ kwalifikacje,

26) sporzadza¢ harmonogramy prac, szacowac ich czasochtonno$¢ oraz analizowac
koszty,

27) komunikowac¢ sie, wyszukiwac i przetwarzac¢ informacje,

28) dziata¢ tworczo.

2. Wymagania psychofizyczne wtasciwe dla zawodu:
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1) dobry ogélny stan zdrowia,

2) spostrzegawczos¢ i zdolnos$¢ koncentracji uwagi,

3) kultura osobista, takt, uprzejmos¢,

4) uczciwose, sumiennosc i rzetelnose,

5) zdyscyplinowanie, samoocena i samokontrola,

6) umiejetnos¢ logicznego myslenia, dostrzeganie zwigzkéw przyczynowo-
skutkowych,

7) poczucie stuzebnej roli administracji wobec obywateli,

8) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i pracy z ludzmi, komunikatywnosé

9) dazenie do statego doskonalenia sie, perfekcjonizm.



B. SPECYFICZNE WYMAGANIA KSZTALCENIA
W ZAWODZIE

Wspébtczesnie obserwuje sie wzrastajgca role dziedzin gospodarki zwigzanych ze
sferg szeroko rozumianych ustug. Na tym tle wzrastajg takze oczekiwania wobec
administracji, od ktérej wymaga sie coraz wiekszej sprawnosci, kompetencyjnosci,
zyczliwosci wobec interesantow i traktowania swojej pracy w kategoriach stuzby
publicznej. Réwniez rozwdj techniki biurowej i systemoéw komunikacji obliguje
pracownikow administracji do ciggtego doskonalenia swoich kwalifikacji w tym zakresie.

W zwigzku z powyzszym technik administracji powinien posiadac¢ uniwersalne
kwalifikacje zawodowe, zwigzane z rozumieniem i stosowaniem w praktyce norm
prawnych, przejawiajgce sie w poszanowaniu zasad stuzacych organizacji kazdej
zbiorowosci ludzkiej i umozliwiajace prace na réznych stanowiskach administracyjnych.
Jego wyksztatcenie w zakresie podstawowej wiedzy i umiejetnosci powinno stanowié
podbudowe do doskonalenia, szybkiej adaptacji do nowych warunkéw pracy i dalszego
ksztatcenia w zawodzie.

Podstawowym celem ksztalcenia w zawodzie technik administracji jest
przygotowanie absolwenta do prac zwigzanych z gromadzeniem dokumentacji
i informacji, w tym informacji o charakterze ekonomicznym i statystycznym; wewnetrzng
koordynacjg dziatalnosci jednostek organizacyjnych w celu udzielenia pomocy
kierownikowi tych jednostek; sporzadzaniem sprawozdan i protokotéw z posiedzen
i zebran; opracowywaniem projektow aktow administracyjnych; prowadzeniem
postepowania konczacego sie wydaniem decyzji administracyjnej; prowadzeniem
podstawowej dokumentacji ksiegowej; planowaniem kosztow i przychoddw;
gospodarowaniem majatkiem oraz nadzorowaniem innych pracownikow.

Szerokoprofilowe ksztalcenie w zawodzie technik administracji stwarza
mozliwos¢ zatrudnienia absolwentow w wielu obszarach Zzycia spotecznego
i gospodarczego. Technik administracji moze by¢ zatrudniony w administracji rzadowej
i administracjach specjalnych; w jednostkach samorzadu terytorialnego — w urzedach
marszatkowskich, urzedach powiatowych, miejskich, gminnych,
w jednostkach organizacyjnych gminy; w samorzgdach zawodowych i gospodarczych;
w przedsiebiorstwach; organach organizacji spotecznych i zaktadach ustugowych na
stanowiskach nie wymagajacych innych, specjalistycznych kwalifikaciji.

Technik administracji moze by¢ zatrudniony na stanowiskach okreslonych
w szczego6towych przepisach dotyczacych funkcjonowania wyzej wymienionych
urzedow.

Umiejetnosci zawodowe, wymienione w opisie kwalifikacji absolwenta, nabywane
sg w wyniku realizacji okreslonych tresci ksztatcenia. Dotyczg one szeregu zagadnien,
z ktorymi moze sie spotka¢ w swojej pracy technik administracji. W wyniku analizy
umiejetnosci zawodowych dokonano ich podzialu na cztery grupy zagadnien
stanowigcych bloki programowe:

1) prawny,

2) ekonomiczny,

3) administracyjny,

4) techniki biurowej.

Blok prawny obejmuje wymagania i tresci w zakresie podstawowej wiedzy
o systemie prawnym panstwa, o instytucjach prawnych, dziedzinach prawa i prawnych
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zasadach postepowania. Zawiera réwniez tresci zwigzane z funkcjonowaniem
samorzadu terytorialnego, spotecznosci lokalnej oraz elementy socjologii. Blok ten ma
stworzy¢ uczniom (stuchaczom) podstawy do samodzielnego myslenia w kategoriach
prawnych, postugiwania sie prawem i umiejetnego stosowania go w pracy zawodowej.
Pozwala on tez na zdobycie orientacji w podstawowej literaturze prawniczej oraz dalsze
poszerzanie wiedzy w tym zakresie.

Blok ekonomiczny poswiecony jest ksztattowaniu umiejetnosci w zakresie teorii
i praktyki gospodarowania mieniem publicznym, mechanizméw funkcjonowania
i rozwoju gospodarki rynkowej, analizy zjawisk i procesdéw gospodarczych oraz
prowadzeniu podstawowej ksiegowosci.

Blok administracyjny stanowi istote ksztatcenia w zawodzie technik administracji.
Poswiecony jest ksztattowaniu umiejetnosci tworzenia aktéw prawnych, zyczliwej
i kompetentnej obstugi interesantéw, rozwigzywania ich problemdéw oraz praktycznego
wykorzystania zdobytej wiedzy prawnej.

Blok techniki biurowej zawiera umiejetnosci korzystania ze zdobyczy technik
komputerowych, nowoczesnych form komunikowania sie i obstugi sprzetu
technicznego, stanowiacego wyposazenie wspétczesnych biur.

Dla prawidtowej realizacji zatozonych celéw dydaktycznych konieczne jest
zapewnienie w szkole niezbednych warunkéw technicznych i organizacyjnych, ktére
podporzadkowane bytyby celom, tresciom i preferowanym metodom ksztatcenia oraz
umozliwiajgcych  wykonywanie pokazéw, organizowanie symulacji, ¢wiczen
i realizowanie zaje¢ w grupach. Nalezy zapewnic¢ takie wyposazenie i takg organizacje
szkoty, aby w mozliwe maksymalny sposdb przyblizy¢é uczniom warunki, jakie moga
spotka¢ w swojej pracy zawodowej.

Dlatego niezbedne jest zorganizowanie pracowni prawa i ekonomii, ktéra bytaby

wyposazona w literature prawng, niezbedng do zrozumienia istoty panstwa prawa
i ksztaltowania nawykéw poszanowania praw i wolnosci obywatelskich. Tu
zgromadzone bytyby, w odpowiedniej ilosci, przyktady niezbednych aktéw prawnych,
wydawnictw jak: Konstytucja RP, Dzienniki Ustaw, Monitor Polski, Dzienniki urzedowe,
resortowe i wojewddzkie, uchwaty organdéw samorzadu terytorialnego, orzeczenia
Naczelnego Sadu Administracyjnego, kodeksy wraz z komentarzami itp. Do realizacji
tresci ekonomicznych konieczny jest komplet aktualnych przepiséw finansowych, wzory
pism, formularzy i drukow.
Nieodzownym elementem pracowni winny by¢ odpowiednie plansze i schematy, tablice,
komputery z odpowiednim oprogramowaniem oraz srodki techniczne stuzace
prezentacji fazo- i foliograméw, filméw wideo, nagran magnetofonowych a takze
kalkulatory.

Pracownia administracyjna winna by¢ wyposazona w odpowiednig literature, jak
Kodeks Postepowania Administracyjnego, komentarze i orzeczenia NSA oraz wzory
i przyktady aktéw administracyjnych, drukéw funkcjonujgcych w administracji ogélne;j.
Waznym elementem wyposazenia pracowni administracyjnej sg statuty, instrukcje,
regulaminy pracy i regulaminy organizacyjne, procedury zapewnienia jakosci.

Pracownia techniki biurowej powinna by¢ wyposazona w urzgdzenia i meble
typowe dla wspotczesnego biura. llos¢ maszyn do pisania i komputeréw powinna
zapewnia¢ osiagniecie przez stuchaczy biegtosci w ich wykorzystywaniu. Pracownia
techniki biurowej powinna by¢é wyposazona w nowoczesne srodki tgcznosci
przewodowej i bezprzewodowej, testery, bindownice, niszczarki, laminatory, sprzet
audiowizualny, dyktafony, kamery wideo oraz komputerowe programy uzytkowe
umozliwiajgce realizacje celéw dydaktycznych. Wskazane jest, aby pracownia byta
podzielona na boksy, z petnym wyposazeniem biurowym kazdy. Pozwolitoby to na
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maksymalne przygotowanie uczniéw (stuchaczy) do pracy zawodowej oraz stosowanie
symulacji w procesie dydaktycznym.

Organizacja ksztatcenia w zawodzie technik administracji winna uwzglednia¢
specyfike wystepujacych w regionie zaktadéw pracy oraz wymagan stanowisk, na
ktorych moze pracowaé absolwent szkoty. Scista wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym
wytworzy kontakt emocjonalny stuchaczy ze spotecznoscig lokalng i poczucie stuzebnej
roli administracji wobec obywateli. Wspodtpraca szkoty ze srodowiskiem prowadzic¢
bedzie rowniez do nawigzywania przez ucznidw blizszych kontaktéw z instytucjami
i zakladami w celu rozpoznania rzeczywistych warunkdéw pracy w zdobywanym
zawodzie i poszukiwania zatrudnienia po ukonczeniu szkoty.

Niniejsza podstawa programowa nie zaktada specjalizacji, ale stwarza mozliwosé
specjalizowania sie stuchaczy w okreslonej dziedzinie administracji, ze znajomoscig
0g06Ing pozostatych.

W zawodzie technik administracji mozna przewidywac nastepujace specjalizacje:
1) administracja samorzadowa,

2) administracja gospodarcza,

3) administracja rzadowa,

4) statystyka.

Zarowno ksztatcenie ogoélne jak i zawodowe powinno stuzy¢ realizacji celow,
ktore charakteryzujg nowoczesnego pracownika i obejmuja:

1) komunikowanie sie bezposrednie jak i wykorzystanie réznorodnych $rodkow
technicznych,

) wyszukiwania, przetwarzanie i wykorzystywanie informaciji,

) samodzielne podejmowanie decyzji, z poczuciem odpowiedzialnosci za jej skutki,

) dziatanie twércze oparte na samorozwoju,

) korzystanie ze swoich praw i szanowanie praw innych ludzi,

) prace zespotowa,

)

2
3
4
5
6
7) dotrzymywanie terminéw i norm jakosciowych.



PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Nazwa bloku programowego Minimalna liczba godzin w cyklu
ksztalcenia w % */

Prawny 18

Ekonomiczny 22

Administracyjny 24

Techniki biurowej 16

Razem 80%*/

*/ Podziat godzin na bloki programowe dotyczy zaréwno ksztatcenia mtodziezy
jak i dorostych (w systemie stacjonarnym i zaocznym).

**/ Pozostate 20% godzin pozostaje do rozdysponowania przez autoréw
programow nauczania na dostosowanie ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,
w tym na specjalizacje.



lll. PODSTAWY PROGRAMOWE KSZTALCENIA
W BLOKACH PROGRAMOWYCH

BLOK PRAWNY

1. Cele ksztatcenia.

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec¢:
okreslac i rozréznia¢ podstawowe pojecia prawne,
korzystac z przepisow prawnych,
analizowac i interpretowac podstawowe akty prawne,
charakteryzowac strukture organéw administracji publicznej oraz ich kompetencje,
stosowac prawnoadministracyjne zasady zarzadzania majatkiem publicznym,
zbiera¢, analizowac i ocenia¢ informacje dotyczace swojego zaktadu pracy,
promowac nowoczesny model administracji publicznej oparty o zasade jej
stuzebnej roli wobec obywatela,
okresla¢ podstawowe instytucje prawa cywilnego,
rozrdzniac formy wiasnosci i prawne zasady jej ochrony,
stosowac zasady prawa rodzinnego i opiekunczego,
stosowac w praktyce przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
interpretowac i stosowac przepisy prawa samorzadu terytorialnego,
wskazywac najwazniejsze potrzeby lokalne i okresla¢ obszary niezaspokojonych
potrzeb,
identyfikowaé gtéwne podmioty zycia spotecznego w srodowisku lokalnym,
wskazywac zrédta konfliktow lokalnych,
inicjowac dziatania innowacyjne w srodowisku,
aktualizowac¢ wiedze prawnicza.
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2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Pojecie prawa, prawo a inne systemy normatywne

Norma prawna i przepis prawny

System prawa, jego stanowienie i zasady

Stosowanie i przestrzeganie prawa

Rozwdoj administracji publicznej i prawa administracyjnego
Geneza praw i wolnosci obywatelskich

Zrodta wspdtczesnego konstytucjonalizmu

Witadza ustawodawcza, wykonawcza i sgdownicza w Polsce
Zasady prawa wyborczego

Organy wiadzy i administracji rzadowe;

Podstawowe prawa i obowigzki obywatelskie

Instytucje i porzadek prawny Unii Europejskiej

Ogoblne pojecia prawa cywilnego

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

Prawa i obowigzki pracownika

Prawa i obowigzki pracodawcy

—
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17) System zabezpieczenia spotecznego

18) Prawne aspekty ochrony srodowiska naturalnego

19) Pojecie, istota i zadania samorzgdu terytorialnego

20) Struktura samorzadu terytorialnego

21) Mienie komunalne

22) Nadzér nad samorzadem terytorialnym

23) Konflikty spoteczne, rozwigzywanie konfliktéw spotecznych
24) Patologia spoteczna

3. Zalecenia dotyczace oceniania

Ze wzgledu na duze zréznicowanie tematyczne tresci ksztatcenia i ich
teoretyczny charakter mozna wyrézni¢ nastepujace kryteria oceny z zakresu bloku
prawnego:

1) poprawnos$c¢ postugiwania sie podstawowymi pojeciami prawnymi,
2) znajomos¢ struktury, podstawowych zasad dziatania i kompetencji organéw
administracji publicznej,

3) znajomos¢ problematyki samorzadu terytorialnego i spotecznosci lokalnych,
4) poprawnosc¢ przygotowania projektéw prawa miejscowego.

Do oceny nabytych umiejetnosci bedg miaty zastosowanie wszystkie znane
i powszechnie stosowane formy oceniania, przy czym nalezy preferowac te formy, ktére
pozwolg obiektywnie sprawdzi¢ zaséb posiadanej przez ucznidw (stuchaczy) wiedzy,
a takze utrwali¢ nabyte w trakcie nauki umiejetnosci. Warunki te mogq spetnia¢ testy
wiadomosci zawierajgce zadania wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi
i dokonczenia mysli.
Szczegolnie preferowane powinny by¢ formy ustne, ktdére oprécz sprawdzenia
wiadomosci, stuzy¢ beda ¢wiczeniu komunikowania sie oraz prezentacji swojej wiedzy.
Prace pisemne powinny umozliwi¢ uczniom zaprezentowanie umiejetnosci
precyzyjnego, logicznego formutowania sgdéw o charakterze prawnym.



BLOK EKONOMICZNY

1. Cele ksztalcenia.

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec¢:
rozrdzniac i postugiwac sie podstawowymi pojeciami ekonomicznymi,
stosowac zasady ksiegowania,
stosowac klasyfikacje budzetowa,
sporzadzaé podstawowg dokumentacje ksiegowaq i finansowa,
wypetnia¢ dokumenty finansowe,
wypetnia¢ formularze statystyczne,
oblicza¢ i interpretowac wskazniki statystyczne,
przeprowadzac¢ badania statystyczne,
oblicza¢ podstawowe wielkosci ekonomiczne,
planowac koszty i przychody,
sporzadzac¢ kalkulacje,
stosowac zasady prawne w gospodarce publicznej,
dokonywac analizy ekonomiczne;.

—
—QwWoo~NOOCULA~,WN =

—

—_
W N

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Tworzenie i podziat dochodu narodowego
Zasady funkcjonowania gospodarki rynkowej
Podstawowe pojecia statystyki

Techniki badan statystycznych

Opracowanie materiatu statystycznego
Prezentacja i analiza danych statystycznych
Zasady ksiegowosci ogdlnej i budzetowej
Urzadzenia ksiegowe

Ewidencja operacji gospodarczych
Dokumentacja ksiegowa

Sprawozdania finansowe,

System cen w gospodarce rynkowej
Wskazniki analizy ekonomiczne;j

Tryb podejmowania dziatalnosci gospodarcze;j
Marketing w zaktadzie pracy
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3. Zalecenia dotyczace oceniania

Tredci tego bloku koncentrujg sie na zagadnieniach ekonomicznych
stanowigcych zaréwno elementy podstawowe na niektorych stanowiskach pracy, jak
i elementy poszerzajgce horyzonty myslowe technika administracji i utatwiajace
adaptacje w zawodzie.

Kryteria oceny nabytych przez ucznidw umiejetnosci intelektualnych i praktycznych

zgrupowanych w tym bloku programowym powinny umozliwi¢ sprawdzenie:

1) poprawnosci postugiwania sie pojeciami ekonomicznymi,

2) znajomosci podstawowych wzordow i praw poznanych w procesie ksztatcenia,

3) umiejetnosci  zastosowania wiedzy teoretycznej do dokonania  obliczen
statystycznych i ekonomicznych,



4) poprawnosci wypetniania dokumentdéw ksiegowych i statystycznych,

5) efektywno$ci planowania i przeprowadzania przedsiewzie¢ marketingowych.
Podstawowymi metodami oceniania umiejetnosci intelektualnych w tym bloku

powinny by¢ testy (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi i dokonczenia mysli) oraz

odpowiedzi ustne.

Ze wzgledu na specyfike bloku, do oceniania zdobytych umiejetnosci praktycznych

wskazane jest stosowanie takze zadan praktycznych, uwzgledniajgcych cztery poziomy

wymagan:

1) nasladowanie dziatania,

2) odtwarzanie dziatania,

3) sprawnos¢ w statych warunkach,

4) sprawnos¢ w warunkach nietypowych.
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BLOK ADMINISTRACYJNY

1. Cele ksztalcenia.

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec¢:

1) ustalac¢ czy sprawa nalezy do kompetenciji urzedu, biura, instytucji, zaktadu,

2) stosowac zasady obiegu dokumentow,

3) gromadzi¢ przydatne dokumenty i akty prawne do pracy na danym stanowisku,

4) sporzadzac notatki urzedowe, odpisy, protokoty, pisma,

5) wspbitpracowaé ze stuzbami prawnymi w przygotowywaniu projektow uméw
cywilno- i publicznoprawnych oraz aktoéw administracyjnych i normatywnych,

) gromadzi¢ informacje i dokumenty istotne dla rozstrzygniecia sprawy,

) projektowac przebieg zatatwiania spraw, przestrzegajac odpowiednich termindw,

) przeprowadzac wizje (ogledziny) w terenie,

) przeprowadzac rozprawe,

) wdrazac¢ egzekucje administracyjna,

) postugiwac sie przynajmniej jednym jezykiem obcym w stopniu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan,

12) przygotowywac: spotkanie, zebranie, sesje, seminarium,

13) kierowa¢ matymi zespotami,

14) stosowac ogolne zasady wspotpracy w zaktadzie,

15) stosowac zasady kultury pracy,

16) przechowywaé, zabezpiecza¢ i przygotowywaé do archiwizacji wytworzone na

stanowisku dokumenty,
17) organizowac zebrania mieszkancow,
) rozpoznawac rodzaje zachowan w komunikacji interpersonalnej i stosownie na nie
reagowac,
19) stosowaC powszechnie obowigzujgce instrukcje dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Prawne i faktyczne formy dziatania administracji publiczne;j
Umowy cywilno i publicznoprawne

Struktura organizacyjna urzedu, przedsiebiorstwa

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
Zasady prac kancelaryjnych

Prowadzenie zbioru dokumentéw i zasady ich archiwizaciji
Przepisy ogblne kodeksu postepowania administracyjnego
Postepowanie administracyjne

Decyzja a postanowienie

Ugoda administracyjna

Tryb i zasady wydawanie zaswiadczen

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow
Nadzor i kontrola nad dziataniami administracji

Zasady gospodarowania majatkiem publicznym

Elementy postepowania egzekucyjnego w administracji
Wybrane zagadnienia kierowania zespotami ludzkimi
Komunikacja interpersonalna

—
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18) Kultura organizacyjna

3. Zalecenia dotyczace oceniania

Tresci tego bloku koncentrujg sie gtéwnie na procedurach administracyjnych
i umiejetnosciach zwigzanych z prawidtowg obstugg interesantéw.

W procesie oceniania nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria:

1) poprawnos$¢ postugiwania sie pojeciami z zakresu administracji,

2) umiejetnosc¢ stosowania procedur wystepujacych w administracji,

3) poprawnos¢ w tworzeniu i wypetnianiu pism i dokumentow administracyjnych,

4) postawa zawodowa wyrazajgca sie w szczegolnosci stosunkiem do przetozonych
i kolegbw, estetyka i organizacjg stanowiska pracy,

5) poprawno$¢ prezentacji swej wiedzy.

Badanie efektywnosci nauczania powinno uwzglednia¢ roznego rodzaju pomiary
dydaktyczne. Preferowane sg sprawdziany testowe, kidrych dobra realizacja pozwala
na podjecie zabiegdw zmierzajgcych do zlikwidowania réznic wiedzy miedzy uczniami
oraz uzupetnienia brakéw w wiadomosciach i umiejetnosciach.

Pomiar dydaktyczny nalezy realizowa¢ poprzez testy sprawdzajace
wielostopniowe, wielozadaniowe skonstruowane wedtug kryterium celu, symulacyjne
sprawdziany praktyczne oraz zadania praktyczne polegajgce na wykonaniu lub
zaprojektowaniu scisle okreslonych czynnosci czy przedsiewziecia. Wykorzystywane
powinny by¢ takze formy ustne, ktére beda przygotowywac takze miodziez do
komunikowania sie z interesantami i prezentowania posiadanej wiedzy.
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BLOK TECHNIKI BIUROWEJ

1. Cele ksztalcenia.

Uczen ( stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
) uzytkowac maszyny do pisania w podstawowym zakresie,
) sporzadzac prawidtowo i estetycznie maszynopis,
) dokonywaé wymiany podzespotow czesci roboczych maszyn,
) konserwowac sprzet w podstawowym zakresie,
) stosowaé metode mnemotechniczng przy pisaniu na maszynie i komputerze,
) odbiera¢ i przekazywaé informacje za pomocg aktualnych i nowoczesnych
urzadzen biurowych,
7) obstugiwac urzadzenia i sprzet techniczny stosowany w pracy biurowej,
8) utrwalac, przestuchiwac i przekazywac informacje na nosnikach,
9) przeprowadzac i rozliczac¢ stuzbowe rozmowy telefoniczne,
0) uzytkowac zestaw komputerowy,
1) korzysta¢ z komputerowych programow uzytkowych w zakresie edytoréw tekstu
i korespondenciji,
) stosowac arkusz kalkulacyjny,
) projektowac bazy danych, korzysta¢ z dostepnej bazy danych,
14) stosowac typowe programy graficzne,
) korzystac z sieci informatycznych i poczty elektronicznej,
) przestrzega¢ przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowe
i ochrony srodowiska przy pracy z komputerem i urzgdzeniami biurowymi.

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

1) Zasady pisania na maszynach r6znego typu
2) Sporzadzanie pism biurowych - zasady redagowania
3) Pisanie metodg mnemotechniczng na maszynach i komputerze
4) Charakterystyka i zasady dziatania urzadzen i sprzetu biurowego
5) Zasady dziatania i obstugi urzadzen telekomunikacji przewodowej
i bezprzewodowej stosowanej w biurach
6) Zasady dziatania i obstugi kasy pancernej
7) Zasady dziatania i podstawowej obstugi systeméw alarmowych
8) Zasady dziatania sprzetu i biurowych urzadzen technicznych
9) Zasady dziatania i obstuga testerow
10) Zasady dziatania i obstugi typowych kserokopiarek
11) Zasady dziatania i obstugi sprzetu audiowizualnego i nagtasniajgcego
12) Zastosowanie i obstuga innych urzadzen technicznych (dostepnych do ¢wiczen
praktycznych )
13) Przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe
w zakresie pracy biurowej a takze stosowanego sprzetu technicznego

14) Zastosowanie komputeréw w pracy biurowej

15) Instalacja i uruchamianie programu

16) Bazy danych - podstawowe funkcje, tworzenie, obstuga
17) Edytory tekstu stosowane w praktyce biurowej

18) Zasady i sposoby drukowania tekstow
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19) Zastosowanie, tworzenie i praktyczne wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego
20) Uruchamianie i wykorzystywanie grafiki komputerowe;

21) Inne uzytkowe programy komputerowe

22) Zasady korzystania z sieci informatycznych i poczty elektronicznej

3. Zalecenia dotyczace oceniania

Gtéwnym celem ksztatcenia w tym bloku programowym jest przygotowanie
uczniéw (stuchaczy) do sprawnego postugiwania sie wspétczesnym sprzetem biurowym
I audiowizualnym stosowanym w pracy administracyjnej.

Ocenie powinna podlegac:

1) biegtos¢ w postugiwaniu sie sprzetem biurowym, odpowiedni do zadania dobér
Srodkéw technicznych,

2) umiejetnos¢ komunikowania sie bezposredniego i przy pomocy $rodkow
technicznych,

3) znajomos¢ konserwacji maszyn i urzadzen biurowych oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

4) efektywnos¢ planowania i przeprowadzenia obstugi medialnej narad, konferencji,

5) zaawansowanie w wykorzystywaniu komputerowych programow uzytkowych.

Uczen (stuchacz) powinien opanowac¢ wszystkie umiejetnosci okreslone w bloku
programowym. Stopien opanowania umiejetnosci moze byc¢ rézny - od zapamietania
wiadomosci, w szczegdélnosci: definicji, formuty, zasady poprzez ich rozumienia
a nastepnie stosowanie w sytuacjach prostych - typowych (powtarzalnych) po sytuacje
trudne - problemowe swiadczac o wysokim poziomie zdobytych kwalifikacji przez ucznia
(stuchacza).

Stopien opanowania poszczegoélnych umiejetnosci moze by¢ sprawdzany poprzez:
1) bezposrednig obserwacje ucznia - szczegodlnie gdy wazny jest tok postepowania;
2) ocene wyniku pracy - np.: maszynopisu, obliczeh, wykresu, analizy ;

3) test sprawnosciowy - wykonanie typowych czynnosci w okreslonym czasie;

4) odpowiedzi ustne lub prace pisemne - na zadany temat.
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