PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Opracowano na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 r.

technik administracji 334306

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspoétczesnego Swiata,
wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotdw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegodlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych,

rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie,
a takze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikdw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdinego

i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia ogdinego,

z uwzglednieniem nizszych etapdéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdinej powigzanej z wiedza
zawodowa przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentdw szkdt ksztatcacych
w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwo$¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajace rozwdj kazdego uczacego sie,
stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych Sciezek edukacji

i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania
przedwczesnemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na
uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie
kwalifikacji w ramach poszczegdinych zawoddw wpisanych do klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany do wykonywania
nastepujacych zadan zawodowych:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;

2) sporzadzania dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych;
3) prowadzenia postepowania administracyjnego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

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

1) efekty ksztatcenia wspdine dla wszystkich zawodow;
(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong
$rodowiska i ergonomig;

2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony
$rodowiska w Polsce;

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



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

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w $rodowisku pracy;
6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

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

8) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska;

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 dotyczace prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspdlne 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) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

(302). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

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

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

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



4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie
w $rodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrddet informacii.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;

7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowac warunki porozumien;

10) wspotpracuje w zespole.

(OM2Z). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawodéw nauczanych na poziomie technika)
Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakos$¢ pracy;
6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia administracyjno-ustugowego,
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodoéw PKZ(A.m);

PKZ(A.m) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach: technik spedytor,
technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji, technik
handlowiec, technik ksiegarstwa

Uczen:

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;



2) korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej;

3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej;
9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢;

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

11) rozrdéznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;

12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik administracji opisane
w czesci II:

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

1. Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepisOw prawa pracy i prawa cywilnego
Uczen:

1) rozrdznia prawne formy dziatania jednostek administracji publicznej;

2) rozpoznaje strukture organizacyjng jednostek administracji publicznej;

3) rozpoznaje zadania administracji na okreslonym szczeblu;

4) korzysta z aktow prawnych oraz instrukcji i regulaminéw wewnetrznych podczas wykonywania pracy
w organach administracji publicznej;

5) promuje nowoczesny model administracji publicznej;

6) rozroznia rodzaje aktow normatywnych, ich hierarchie i tryb ogtaszania;

7) korzysta z réznych zrédet prawa oraz form prawotworczej dziatalnosci panstwa;

8) rozrdznia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej;

9) ocenia skutki niezachowania ustalonych termindw oraz przypisanej formy czynno$ci prawnej;

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej;



11) stosuje zasady dotyczace stosunku zobowigzaniowego;

12) sporzadza umowy cywilnoprawne;

13) sporzadza dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy;

14) wyjasnia przypadki dyskryminacji, mobbingu i molestowania, wystepujgce w jednostce administracji;
15) okresla zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

16) stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudnienia w panstwach Unii Europejskiej.
2. Prowadzenie postepowania administracyjnego

Uczen:

1) przestrzega zasad postepowania administracyjnego;

2) wszczyna postepowanie administracyjne;

3) ustala wtasciwos¢ organu administracyjnego;

4) informuje strony postepowania o ich prawach i obowigzkach;

5) wyjasnia okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania;

6) podejmuje czynnosci sktaniajgce strony do zawarcia ugody;

7) prowadzi rozprawe administracyjna;

8) sporzadza dokumenty na kazdym etapie postepowania;

9) sporzadza projekty postanowien i decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego;

10) posredniczy w przekazywaniu $rodkéw odwotawczych od postanowien i decyzji organu administracyjnego;
11) wznawia w uzasadnionych przypadkach postepowanie zakonczone ostateczng decyzjg administracyjna;
12) wszczyna egzekucje dotyczacg aktu administracyjnego;

13) rozpatruje skargi i wnioski obywateli;

14) stosuje orzecznictwo Sadu Najwyzszego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Trybunatu Konstytucyjnego.
3. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych

Uczen:

1) okresla formy organizacyjno-prawne sektora finanséw publicznych;

2) analizuje budzet jednostki organizacyjnej;

3) charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa oraz jednostki samorzadu terytorialnego;

4) sporzadza sprawozdanie finansowe w podstawowym zakresie;



5) sporzadza typowe sprawozdanie budzetowe.
3. WARUNKI REALIZACJII KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinna posiadac pracownie techniki
biurowej wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka
sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla
jednego ucznia) potgczone w siec z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem
programow biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa

i administracji; urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon z automatyczng sekretarkg

i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do
otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i $rodki
biurowe; druki formularzy i blankietéw stosowanych w administracji publicznej, w tym dotyczace zatrudnienia,
ptac i podatkow, zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji oraz prowadzania
dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej; jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadéw tekstow; podreczniki,
stowniki i encyklopedie dotyczace administracji, stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych, ktorych
nauczanie jest prowadzone w szkole.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowniach szkolnych, urzedach administracji publicznej
rzagdowej i samorzadowej oraz podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkot
ksztatcgcych w zawodzie.

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

4. Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego?)

Efekty ksztatcenia wspdine dla wszystkich zawoddw oraz efekty ksztatcenia
wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego stanowigce 280 godz.
podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddw

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji 910 godz.

W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowac do wymiaru godzin okreslonego

w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych, przewidzianego dla ksztatcenia
zawodowego, zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej dla dorostych, minimalng liczbe godzin wskazanych
w tabeli odpowiednio dla efektéw ksztatcenia: wspdlnych dla wszystkich zawoddéw i wspolnych dla zawodow
w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddéw oraz
wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.



