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WSTEP

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie jest podzielony na dwie czesci:

B pierwsza zawiera informacje ogdlne o zawodzie oraz mozliwosci dalszego ksztatcenia
w zawodzie, uzupetniania wyksztatcenia w réznych formach,
m druga zawiera wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan oraz podstawe programowg
dla zawodu.
Do kazdej kwalifikacji, do kazdego zestawu efektéw ksztatcenia, zostaty wybrane umiejetnosci
reprezentatywne dla zawodu. Do tych umiejetnosci przypisano najwazniejsze wymagania ogdlne
jako rozwiniecia oraz zamieszczono przyktadowe zadanie z podang odpowiedzig prawidtowas.

Zamieszczony jest rowniez przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji w zawodzie.

Zadania w informatorze nie wyczerpujg wszystkich przyktadowych zadan, ktére moga wystgpié
w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze by¢ gtéwng wskazéwka do planowania procesu
ksztatcenia w zawodzie, a ksztatcenie powinno odbywaé sie zgodnie z programami nauczania
opracowanymi wedtug obowigzujacej podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie jest przeprowadzany:

a. z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub w zawodach zgodnie
z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego,

b. na podstawie wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumieé¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektdw ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza $wiadectwo wydane przez
okregowa komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji.

Cze$¢ pisemna egzaminu trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu skfadajgcego sie
z 40 zadan zamknietych, zawierajgcych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest
prawidtowa. Mozna uzyska¢ max. 40 punktéw. Czes¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana
z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu lub arkuszy i kart
odpowiedzi.

Cze$é¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana w formie zadania praktycznego i polega
na wykonaniu przez zdajgcego zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym
na stanowisku egzaminacyjnym. Czes¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana wedtug modelu
(formy):

a. w (wykonanie) — gdy rezultatem koricowym jest wyrdb lub ustuga,

b. wk (wykonanie przy komputerze) — gdy rezultatem koncowym jest wyrdb lub ustuga,
uzyskana z wykorzystaniem komputera,

c. d(dokumentacja)— gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja,

d. dk (dokumentacja przy komputerze) — gdy jedynym rezultatem koricowym jest
dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera.

Oczekiwane rezultaty zadania podlegajg ocenie przez egzaminatora w trakcie trwania egzaminu lub
po jego zakonczeniu, zgodnie z podanymi kryteriami.



Przed przystgpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznacé sie z ogdlnymi zasadami
obowigzujgcymi na egzaminie potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego
2017/2018. S3 one okresSlone w ustawie o systemie osSwiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
(j.t. Dz. U. z 2016 r., poz.1943 ze zm.) oraz w rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz w formie skréconej w czesci ogdlnej Informatora
0 egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego 2017/2018, dostepnego na
stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.edu.pl) oraz na stronach

internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.



INFORMACIE O ZAWODZIE

1. Zadania zawodowe

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik prac biurowych powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujgcych 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 dokumentdéw zwigzanych

z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;
5) obstugiwania sprzetu biurowego.

2. Wyodrebnienie kwalifikacji w zawodzie

W zawodzie technik prac biurowych wyodrebniono jedng kwalifikacje.

Numer Symbol kwalifikacji
kwalifikacji z podstawy Nazwa kwalifikacji
(kolejnosc) programowej
K1 AU.27 Wykonywanie prac biurowych

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2017/2018 ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych jest realizowane
w klasach pierwszych 4-letniego technikum.

Klasyfikacja zawoddw szkolnictwa zawodowego przewiduje mozliwos¢ ksztatcenia w zawodzie
technik prac biurowych w 5-letnim technikum— od roku szkolnego 2019/2020. Od dnia 1 stycznia
2020 r. przewidziano mozliwos¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w zakresie
kwalifikacji AU.27 Wykonywanie prac biurowych. Ksztatcenie wyfacznie dla oséb niewidomych
i stabowidzacych.




WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN

Kwalifikacja K1
AU.27 Wykonywanie prac biurowych

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji AU.27
Wykonywanie prac biurowych

1.1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej

Umiejetnosc 4) przestrzega zasad przygotowania dokumentow brajlowskich, na przyktad:
B rozmieszcza poszczegdlne elementy pisma;
m formatuje elementy pisma;

m formutuje tres¢ pisma.

Przyktadowe zadanie 1.
Odrebny fragment pisma zawierajgcy okreslong mysl zapisang od entera do entera, to

A. linia.
B. akapit.
C. wciecie.

D. interlinia.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc 6) przestrzega zasad sporzgdzania korespondencji oraz redagowania pism, na przyktad:
m formutuje tresé pism;
B uzywa skrotow;

m formatuje pisma.



Przyktadowe zadanie 2.
Przedstawiony fragment pisma, to

Na podstawie decyzji Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa PHU XYZ S.A. z dnia 3 marca 2012 r o przekazaniu Szkole
Podstawowej nr 22 w Katowicach sprzetu komputerowego stacjonarnego przekazano wymienionej szkole:

1. Komputer (jednostka centralna) szt.1 nr inwentaryzacyjny 1010
2. Komputer (jednostka centralna) szt.1 nr inwentaryzacyjny 1020
3. Monitor CRT szt. 1 nr inwentaryzacyjny 1011

4. Monitor LCD szt. 1 nr inwentaryzacyjny 1021
Drukarka atramentowa szt.1 inwentaryzacyjny 1061

Wymienione srodki przekazano nieodptatnie w dniu 3 marca 2012 .
Protokot po odczytaniu podpisano.

Przekazujacy Otrzymujacy
PHU XYZ S.A. Szkota Podstawowa nr 22 w Katowicach
Anna Kot Maria Wilk

A. protokét zdarzen.
B. notatka stuzbowa.
C. protokot zdawczo-odbiorczy.

D. protokoét kontrolno-pomiarowy.

Odpowiedz prawidtowa: C.

Przyktadowe zadanie 3.
Kolejno$¢ pisania poszczegdlnych informacji dotyczgcych danych adresata bedgcego osobg fizyczng
w przypadku, gdy przesytka kierowana jest na adres domowy jest nastepujaca

A. B.

Pani Pani

Janina Nowak

40-666 KRAKOW

C.

Janina Nowak

ul. Kolorowa 5

Janina Nowak
40-666 KRAKOW
ul. Kolorowa 5

D.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Pani
Janina Nowak
40-666 KRAKOW

Umiejetnosc¢ 8) postuguje sie alfabetem brajla, na przyktad:
B rozpoznaje zasady pisma brajlowskiego;
B stosuje zasady pisma brajlowskiego;

B czyta dokumenty zapisane pismem brajlowskim.



Przyktadowe zadanie 4.
Podstawowa zasada pisma punktowego brajlowskiego oparta jest na

A. liniopunkcie.
B. wielopunkcie.
C. jednopunkcie.
D. szesciopunkcie.

Odpowiedz prawidtowa: D.

2. Organizowanie biura
Umiejetnosc 1) opracowuje instrukcje kancelaryjng, na przyktad:
m ustala obieg pism;

m okresla kategorie archiwizacji.

Przyktadowe zadanie 5.
Akta przekazywane do archiwum oznaczone kategorig Bs przechowywane sg

A. do konca roku kalendarzowego, w ktérym powstaty, a nastepnie niszczone.

B. okreslong liczbe lat, a po uptywie okresu przechowywania przekazywane na makulature.

C. do konca istnienia firmy, a w razie jej likwidacji przekazywane do archiwum panstwowego.
D. okreslong liczbe lat, a nastepnie poddawane ekspertyzie archiwalnej, w wyniku ktérej

nadana im zostaje kategoria archiwalna.

Odpowiedz prawidtowa: B.



Umiejetnosc 3) organizuje prace biura lub sekretariatu.

Przyktadowe zadanie 6.

Do sekretariatu wptynety nastepujace przesyiki: list polecony, list zwykty, przesytka priorytetowa,
list z banku. Na podstawie zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej, wskaz kolejnosé,
w jakiej nalezy zajac sie tg poczta.

VIII. Dekretacja i przekazywanie korespondencji do komarek organizacyjnych.

1. Pracownik Kancelarii Spotki wpisuje otrzymang korespondencje do dziennego rejestru pism
przychodzacych, a nastepnie umieszcza wewnatrz pieczatki wptywu date wptywu pisma, liczbe
dziennika oraz ilo$¢ ewentualnych zatacznikdw a takze symbol komérki organizacyjnej, do ktérej
pismo zostato skierowane.

2. Rozdzielanie i przekazywanie korespondencji do komodrek organizacyjnych przebiega w nastepujacej
kolejnosci:

a. poczta specjalna, np.: przesytki polecone;

b. poczta pilna, np.: przesytki priorytetowe;

C. poczta dotyczaca rozliczen finansowych, np. korespondencja z banku;

d. przesytki zwykte;

czasopisma, gazety, foldery, materiaty reklamowe.

IX. Rejestrowanie pism i znakowanie.
1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do dziennika korespondencyjnego. Kazde pismo
przychodzace otrzymuje kolejny znak wynikajacy z dziennika.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy

A. B.
list polecony list polecony
przesytka priorytetowa list zwykty
list z banku przesytka priorytetowa
list zwykty list z banku
C. D.
list z banku list zwykty
list polecony list z banku
przesytka priorytetowa list polecony
list zwykty przesytka priorytetowa

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnos¢ 10) przygotowuje zebrania, narady i konferencje, na przyktad:
B rezerwuje sale;
B przesyta zaproszenia;
B przygotowuje liste obecnosci;
[ ]

przygotowuje sale.
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Przyktadowe zadanie 7.
Zebranie pracownikow o charakterze wewnetrznym roboczym np. zebranie dotyczace nowego
produktu, to

A. zjazd.
B. narada.
C. odprawa.

D. posiedzenie.

Odpowiedz prawidtowa: B.
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2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji
AU.27 Wykonywanie prac biurowych

Wykonaj prace dla Przedsiebiorstwa Handlowego IRYS sp. z 0.0. Przedsiebiorstwo, w zwigzku
z rozszerzeniem asortymentu oferowanych towaréw o kwiaty sztuczne, organizuje zebranie dla
kierownikéw oddziatéw regionalnych, ktére odbedzie sie w siedzibie firmy dnia 30 stycznia 2015
roku w godzinach od 10.00 do 16.00. Sporzadz i wydrukuj zapytanie ofertowe skierowane do firmy
cateringowej DORSZ sp. z o0.0., dotyczace zapewnienia kompleksowej obstugi gastronomicznej
zebrania. W miejscu przeznaczonym na ztozenie podpisu przez osobe upowazniong, wpisz jej imie,
nazwisko i zajmowane stanowisko. Zastosuj pionowy ukfad strony o formacie papieru A4,
w nagtéwku wpisz, wyréwnany do lewej strony, swéj numer PESEL. Sporzadz i wydrukuj zaproszenie
na zebranie dla kierownika regionalnego z Krakowa, wybierajgc go z listy kierownikéw
oddziatéw regionalnych. Zastosuj poziomy uktad strony o formacie papieru A4, w stopce wpisz,
wysrodkowujgc, swéj numer PESEL. Sporzadz i wydrukuj harmonogram zebrania, w formie listy
nastepujacych po sobie wydarzen, jako zatgcznik do zaproszenia. Zastosuj pionowy ukfad strony
o formacie papieru A4. W miejscu przeznaczonym na podpis wpisz swoj numer PESEL.

Wytyczne do sporzadzenia zapytania ofertowego, zaproszenia oraz harmonogramu zebrania

W zebraniu uczestniczyé bedzie dyrektor przedsiebiorstwa, 2 jego zastepcéw oraz 6 kierownikéw
oddziatow regionalnych. Zebranie poprowadzi dyrektor Zbigniew Rak, ktéry powita zebranych
(15 minut) i przedstawi 45 minutowgq prezentacje pt. , Sztuczne kwiaty — nowe mozliwosci”. Podczas
60-minutowych wystgpien, kierownicy regionalni z Wroctawia i Szczecina oméwig funkcjonowanie
swoich oddziatéw. Po tych wystgpieniach przewidziana jest godzinna dyskusja. Zebranie podsumuje
i zakonczy dyrektor Zbigniew Rak (30 minut). Podczas zebrania bedzie jedna pétgodzinna przerwa
kawowa i godzinna przerwa obiadowa.

Dane adresowe przedsiebiorstwa handlowego:

Przedsiebiorstwo Handlowe IRYS sp. z 0.0.

ul. Jeziorna 10

02-333 Warszawa

Dane adresowe firmy cateringowej:

DORSZ sp. z 0.0.

ul. Mata 144

02-188 Warszawa

Pisma podpisuje dyrektor Przedsiebiorstwa Handlowego IRYS sp. z 0.0. Zbigniew Rak.

Numer pisma — zapytania ofertowego —SD.111.1.2015, data wystawienia — dzien egzaminu.
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Lista kierownikow oddziatéw regionalnych:
Oddziat pomorski

Mikotaj Bak

ul. Boczna 13

80-058 Gdansk

Oddziat matopolski

Maria Kowal

ul. Rzeczna 22

30-021 Krakow

Oddziat warminsko-mazurski

Stawomir Kwiecien
ul. Agrestowa 2
10-327 Olsztyn
Oddziat dolnoslaski

Marek Buczynski

ul. Rudzka 166

54-427 Wroctaw

Oddziat zachodniopomorski
Katarzyna Borkowska

ul. Wiatraczna 37

70-780 Szczecin

Oddziat wielkopolski

Mateusz Rolik

ul. Mrozna 90

61-680 Poznan

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.
Ocenie podlegac bed3a 3 rezultaty:

®m zapytanie ofertowe;
B zaproszenie na zebranie dla kierownika oddziatu regionalnego;

B harmonogram zebrania.
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Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:
1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej

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

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

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencji oraz redagowania pism.

2. Obstugiwanie biura

7) wykonuje czynnosci kancelaryjne;
9) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji AU.27 Wykonywanie prac biurowych moga
dotyczyc¢:

opracowania instrukcji kancelaryjnej,
sporzgdzania pism na podstawie opisu sytuacji,
sporzgdzania rzeczowego wykazu akt,

korzystania z wykazu akt,

przygotowania zebrania, narad i konferencji.
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PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK PRAC BIUROWYCH- 411004.

1. CELE KSZTAtCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik prac biurowych powinien byé przygotowany do
wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1)
2)
3)
4)

5)

organizowania biura oraz wykonywania prac biurowo-administracyjnych;

przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;

gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;

obstugiwania sprzetu biurowego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych

efektdw ksztatcenia na ktére sktadaja sie:

1) Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodéw

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

(PDG).
Uczen:

1)
2)

rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarows,
ochrong srodowiska i ergonomig;

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

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

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

okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikdéw w srodowisku pracy;
okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

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

stosuje Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;
przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

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

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujace w branzy i powigzania miedzy nimi;
analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j;
11) planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;

12) stosuje zasady normalizacji;

13) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1)
2)
3)
4)

5)

postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

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

analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w srodowisku pracy;

korzysta z obcojezycznych zrédet informac;i.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przestrzega zasad kultury i etyki;

jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
potrafi planowac dziatania i zarzagdza¢ czasem;
przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziafania;
jest otwarty na zmiany;

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

10) negocjuje warunki porozumien;

11) jest komunikatywny;

12) stosuje metody i techniki rozwigzywania probleméw;
13) wspotpracuje w zespole.
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(OM2Z). Organizacja pracy matych zespotéw

Uczen:
1) planujeiorganizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkéw

i jakos¢ pracy;
6) stosuje metody motywacji do pracy;
7) komunikuje sie ze wspoétpracownikami.

2) Efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru
administracyjno-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodéw PKZ(AU.o)

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

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz rozrdznia jego elementy;

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

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

5) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3) Efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik
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 urzadzenia dla niewidomych i stabowidzgcych;
4) przestrzega zasad przygotowania dokumentéw brajlowskich;
5) stosuje programy do przetwarzania plikéw tekstowych na pliki dzwiekowe;
6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencji 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 kancelaryjng;
2) sporzadza rzeczowy wykaz akt;
3) organizuje prace biura lub sekretariatu;
4) kompletuje materiaty i akty prawne niezbedne do pracy;
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5) kreuje wizerunek jednostki organizacyjnej;

6) rozpoznaje strukture organizacyjng jednostki;

7) wykonuje czynnosci kancelaryjne;

8) przygotowuje korespondencje do wystania pocztg tradycyjng i pocztg elektroniczng;
9) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;

10) przygotowuje zebrania, narady i konferencje.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych powinna posiada¢ warunki
do ksztattowania u ucznidw niewidomych i stabowidzgcych umiejetnosci pisania tekstéw metoda
mnemotechniczng oraz umiejetnosci w zakresie wykonywania prac biurowych. Ponadto szkofa
powinna posiada¢ pracownie techniki biurowej wyposazong w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z drukarkg sieciowa, drukujgcg w czarnodruku i w znakach pisma Braille’a, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla ucznidéw (jedno stanowisko dla
jednego ucznia), wszystkie komputery dostosowane do potrzeb o0séb niewidomych
i stabowidzacych, potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programoéw biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi
sekretariatu, urzadzenia dla niewidomych i stabowidzacych: monitory, linijki brajlowskie,
powiekszalniki, skanery, dyktafony, maszyny do pisania, programy dla niewidomych
i stabowidzacych: programy odczytujgce ekran, syntezatory mowy, programy powiekszajgce ekran,
programy powiekszajagco-mowigce, programy rozpoznajace tekst (OCR), programy rozpoznajace
czarnodruk iznaki pisma Braille’a (OBR), programy do rysowania wypuktego, urzadzenia techniki
biurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon zautomatyczng sekretarkg ifaksem, skaner,
kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania 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 dotyczgcych prowadzenia korespondencji,
jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie drukowanej w czarnodruku czcionka
odpowiednio powiekszong, w znakach pisma Braille’a lub w wersji elektronicznej, podreczniki,
stowniki iencyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace rachunkowosci, stowniki jezyka
polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w szkole, w wersji elektroniczne;j
oraz w formie drukowanej w czarnodruku czcionkg odpowiednio powiekszona.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywaé sie w: pracowniach szkolnych, placéwkach ksztatcenia
praktycznego, przedsiebiorstwach, urzedach administracji publicznej, organizacjach spotecznych
oraz innych 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).
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4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO"

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawododw oraz efekty ksztatcenia
wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego,
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

330 godz.

860 godz.

AU.27 Wykonywanie prac biurowych

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowac¢ do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujac
minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektow ksztatcenia: wspdinych dla wszystkich zawodow i wspolnych
dla zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia, stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddw oraz

wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.
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