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1.

Plan nauczania dla zawodu technik administracji

Ilo$¢ godzin przewidziana na poszczegolne przedmioty

L.P. Przedmiot Ilo$¢ godzin
L. Bezpieczenstwo 1 higiena pracy 7T
II. |Podejmowanie i prowadzenie dzialalnosci gospodarczej 45T
II. |Jezyk angielski zawodowy 30T
IV. |Kompetencje personalne i spoteczne 7T
V. | Organizacja pracy matych zespolow 7T
VI. | Przygotowanie do zawodu 64T
VII. |Obstuga klienta w jednostkach administracji 180T 340 P
VIII. | Praktyka zawodowa 320 P
Razem 1000 h
w tym:

340T 660 P




2. Ogolne cele ksztalcenia w zawodzie

Podstawowym celem ksztalcenia w zawodzie technik administracji jest przygotowanie
aktywnego, mobilnego 1 skutecznie dziatajacego pracownika administracji do prac
zwiazanych z gromadzeniem dokumentacji i informacji, w tym informacji o charakterze
ekonomicznymi  statystycznym; wewngtrzna  koordynacja  dziatalnosci  jednostek
organizacyjnych w celu udzielenia pomocy kierownikowi tych jednostek; sporzadzaniem
sprawozdan 1 protokoldéw z posiedzen i1 zebran; opracowywaniem projektow aktow
administracyjnych; prowadzeniem post¢gpowania konczacego si¢ wydaniem decyzji
administracyjnej; prowadzeniem podstawowej dokumentacji ksiggowej; planowaniem
kosztéw 1 przychoddéw; gospodarowaniem majatkiem oraz nadzorowaniem innych
pracownikow.

Szerokoprofilowe ksztalcenie w zawodzie technik administracji stwarza mozliwo$¢
zatrudnienia absolwentéw w wielu obszarach zycia spolecznego i gospodarczego. Technik
administracji moze by¢ zatrudniony w administracji rzadowej 1 administracjach specjalnych;
w jednostkach samorzadu terytorialnego — w urzedach marszatkowskich, w urze¢dach
powiatowych, miejskich, gminnych, w jednostkach organizacyjnych gminy; w samorzadach
zawodowych 1 gospodarczych; w przedsigbiorstwach; organach organizacji spotecznych;
zaktadach ustugowych na stanowiskach nie wymagajacych innych, specjalistycznych
kwalifikacji.



3. Metodyka realizacji programu

Wspotczesny nauczyciel to nie tylko wyktadowca, przekazujacy wiedzg i egzekwujacy jej
opanowanie. Jest réwniez trenerem odpowiedzialnym za opanowywanie przez uczniow
umiej¢tnosci oraz ksztaltowanie ich nawykow i postaw.

Metody pracy w trakcie realizacji programu:

Wyklad

Wyktad to metoda, w ktorej aktywny jest przede wszystkim nauczyciel, uczniom za$
przypada rola stuchaczy. Aby uczniowie byli w jak najwigkszym stopniu aktywnymi
stuchaczami, warto stosowa¢ odmian¢ wyktadu, zwana wykladem konwersatoryjnym.
Nauczyciel prowadzacy taki uktad urozmaica go r6znymi formami kontaktu i konwersacji z
uczniami, zadajac im pytania, zachg¢cajac do wypowiedzi, podawania przyktadow, stawiania
pytan, dyskutowania.

Na zajgciach wyklad nie moze wystgpowaé nigdy jako jedyna metoda. Formg t¢ mozna
zastosowac jako:

-wyktad wprowadzajacy, przygotowujacych uczniéw do studium przypadku, dyskusji, burzy
mozgow lub odgrywania scenek,

-wyktad podsumowujacy, pod koniec zajeé, porzadkujacy zdobyta wiedzg podczas ¢wiczen
realizowanych r6znymi metodami.

Na podstawie badan stwierdzono, ze czlowiek moze skoncentrowaé si¢ na tresci
przekazu ustnego przez okoto 15 minut. Po tym czasie gwattownie spada natezenie uwagi i
zainteresowanie. Dlatego tez wyktad nie powinien przekracza¢ tych ram czasowych.

Przyswajanie tresci bedzie znacznie efektywniejsze, jezeli stowo zostanie wsparte
obrazem. Rysunki, schematy i mapy mys$li moga by¢ demonstrowane na planszach,
foliogramach lub rzutowane z komputera na ekran. Demonstrowanie obrazow w
zaplanowanej kolejnosci porzadkuje tok mys$li nauczyciela, utatwia mu utrzymywanie watku
wyktadu pomimo licznych dygresji i pytan, wspomaga percepcje i zapamigtywanie tresci
przez uczniow.

Dyskusja

Dyskusje mozna stosowa¢ na poczatku, w trakcie 1 na koncu zaje¢. Przed jej rozpoczeciem
nalezy ustali¢ zasady (np. kto udziela glosu), a potem ich przestrzega¢. Dyskusja bedzie
ozywiona, jezeli zaprezentowane zastang dwa przeciwstawne poglady lub nawet trzy rozne
stanowiska,

a poszczegdlni uczestnicy beda spiera¢ sig, argumentowac i broni¢ swoich przekonan. Mozna
sformutowa¢ dwa lub trzy poglady przed dyskusja lub za pomoca odpowiednich pytan
doprowadzi¢ do ich wykrystalizowania si¢ w jej trakcie. Ciekawe efekty daje zgrupowanie
zwolennikow poszczegdlnych pogladow w roéznych miejscach sali 1 mozliwosé
przemieszczania si¢ ich w miarg, jak padajace argumenty przekonuja niektorych uczniéw do
zmiany wcze$niejszego pogladu na sprawe.

Dyskusja panelowa

Ta forma wymaga wczes$niejszego przygotowania uczestnikow. Wytypowani uczniowie
zaznajamiaja si¢ z zaplanowanym zagadnieniem, a nast¢pnie tocza migdzy soba dyskusje,
prezentujac dwa (lub wigcej) rézne punkty widzenia. Po pewnym czasie pozostali cztonkowie
grupy moga wilaczy¢ si¢ do dyskusji, a nawet dosiada¢ si¢ do czionkéw panelu
reprezentujacych odpowiadajacy im poglad. W trakcie dyskusji mozna zmienia¢ zdanie i
przechodzi¢ na strong przeciwna.



Studium przypadku
Opis przypadku moze by¢ wzigty z zycia lub wymyslony. Nauczyciel moze je zaczerpnac
z podrgcznika lub opracowa¢ samodzielnie. Uzupetieniem opisu przypadku sa pytania, ktore
ukierunkowuja analize.

Studium przypadku sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

. Indywidualne zapoznanie si¢ uczniow z opisem przypadku.

. Praca w zespotach 3-5 osobowych — analizowanie przypadku, przygotowanie
odpowiedzi na pytania, wykonanie notatki graficznej (plakatu).

. Prezentacja wynikow prac przez przedstawicieli zespotow.

L] Podsumowanie — uogoélnienie, wnioski, zalecenia.

Przygotowywanie wystapien i prezentacje

Wecezesniej wytypowany uczen przygotowuje kilkuminutowe wystapienie na uzgodniony
temat,

a nastepnie prezentuje je forum klasy z zastosowaniem plakatu lub folii do rzutnika pisma.
Wystapienie moze by¢ oparte na wywiadzie np. z wiascicielem firmy.

Burza mo6zgow

Pelna sesja burzy mozgéw, skladajaca si¢ z czterech etapdw (postawienie problemu,
przedefiniowanie problemu, witasciwa burza mdzgoéw, ocena propozycji), trwa od trzech
kwadransow do pottorej godziny. Lider sesji udziela glosu i pilnuje przestrzegania regut (nie
wolno krytykowa¢ pomystoéw na etapie ich zglaszania, pierwszenstwo maja wypowiedzi
nawiazujace do poprzedniej, etap oceny nast¢puje po zakonczeniu etapu zglaszania
pomystow). Pomocnikiem lidera jest sekretarz zapisujacy pomysty na widocznych dla
wszystkich planszach lub na tablicy.

Jezeli czas nie pozwala na zorganizowanie pelnej sesji burzy moézgoéw, mozna stosowac jej
elementy (np. w celu wytworzenia pewnej liczby tworczych pomystow).

Metoda projektow
Jak kazda metoda aktywizujaca metoda projektow wymaga od nauczyciela pracy
przygotowawczej. Od innych metod odréznia ja to, ze nie zamyka si¢ w obrgbie
pojedynczego spotkania, lecz obejmuje pewien okres (od kilku dni do kilku miesigcy,
zaleznie od rodzaju projektu).

Metoda projektow w najwigkszym stopniu angazuje osobowos$¢ ucznia i to zar6wno
sfer¢ poznawcza, jak i emocjonalnag. Ma wiele warto$ci: uczy poszukiwania wiedzy w
roznych zrodtach, rozwiazywania problemow, planowania, pracy w zespole. Stosujac ja,
nalezy przeznaczy¢é na poczatku jedno spotkanie na zaplanowanie prac, nast¢pnie
wygospodarowa¢ czas na kolejnych spotkaniach na konsultacje, a na koncu okresu
przewidzianego na realizacjg¢ projektu przewidzie¢ jedno spotkanie na prezentacjg gotowych
projektow.

Formy pracy, ktére moga stanowi¢ elementy réznych metod. Naleza do nich sesja plakatowa
oraz praca z tekstem.

A. Sesja plakatowa

Uczniowie w zespotach 3-5 osobowych opracowuja zagadnienia, a wyniki pracy
przedstawiaja

w formie plakatow wykonanych kolorowymi pisakami na duzych arkuszach papieru.



Nastegpnie przedstawiciele zespotow zawieszaja swoje plakaty na widocznym miejscu i
prezentuja wyniki pracy zespotu.

Praca moze odbywac si¢ w zespotach réwnolegtych (wszystkie zespoty opracowuja to samo
zagadnienie) lub w zespotach eksperckich (kazdy zespot pracuje nad innym problemem).

B. Praca z tekstem

Tekst poddawany analizie moze by¢ fragmentem artykutu, ksiazki, przepiséw prawnych lub
specjalnie do tego celu napisanym opracowaniem. Uczniowie maja na jego podstawie
odpowiedzie¢ na pytania, opracowac notatkg graficzna, przygotowac plakat itp.

Notatka graficzna moze mie¢ dowolna formg. Najcze$ciej stosuje si¢ schematy blokowe
1 mapy mysli.




Metody motywowania stuchaczy (uczniow)

Motywacja - jest to proces powstania, podtrzymania i ukierunkowywania dzialania;
podtrzymuje okreslone zachowania ludzi majace doprowadzi¢ do osiagnigcia okreslonych
celow.

Proces ten zachodzi, gdy spetnione sa dwa warunki:

1.0siagnigcie celu musi by¢ postrzegane przez czlowieka jako uzyteczne;
2.Prawdopodobienstwo realizacji celu przez jednostke musi by¢ wyzsze od zera.

W odniesieniu do praktyki szkolnej pojgcie motywacji ucznia stosowane jest do wyjasnienia,
do jakiego stopnia uczniowie poswigcaja uwage 1 wysilek na rozmaite przedsigwzigcia
pozadane przez ich nauczycieli albo niepozadane.

Wyroznia si¢ glowne motywy sklaniajace ucznia do nauki:
. wplyw sugestywny nauczyciela,

. obawa przed zla ocena,

. ciekawos¢ 1 zainteresowanie,

. ambicja,

. sita nawyku,

. praktyczna przydatnos¢ wiedzy,

. potrzeba uzyskania §wiadectwa szkolnego,

. motywy ideowe i $wiatopogladowe.
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Czynniki motywacyjne zalezne od nauczyciela:

Sa okreslone dzialania, ktore nauczyciel moze podjaé, aby zwigkszy¢ motywacjg ucznia:
*Poziom napigcia, jakie w uczniach wytwarza osiaganie danego celu uczenia si¢. Zadanie zbyt
tatwe spowoduje, Ze uczniowie niewlasciwie zaangazuja si¢ w jego wykonanie. Jezeli zadanie
bedzie za trudne, stres zacznie dominowac nad uczeniem. Umiarkowany poziom napigcia i
pomaganie uczniom w ustanawianiu sobie celow stuza motywac;ji.

*Koloryt emocjonalny. Uczniowie wktadaja wigcej wysitku w uczenie si¢ w zaleznosci od
tego czy $rodowisko i okreslona sytuacja dydaktyczna sa przyjemne, czy nieprzyjemne.
Nauczyciel moze nadawa¢ zadaniu pozytywny, negatywny lub neutralny koloryt
emocjonalny.

*Poziom poczucia sukcesu powiazany jest za stopniem trudnosci zadania i wlozonym w nie
wysitkiem. Skuteczny nauczyciel uczy sig, jak dostosowywac stopien trudnos$ci zadania do
danego ucznia, pomaga dostrzec zwiazki pomig¢dzy wktadem pracy i wysitkiem a
powodzeniem i osiagnigciami.

*Poziom zainteresowania. Nauczyciel ma duze mozliwo$ci nawigzywania do zainteresowan
ucznidéw, stwarza je materiat nauczania, jak i sposob jego realizacji. Urozmaicenie nauki, np.
wycieczkami, inscenizacjami, wizytami ciekawych ludzi w potaczeniu z aktywizujacymi
metodami, podtrzymuje zainteresowanie szkota i nauka.

*Sprzgzenie zwrotne. Informacje zwrotne dotycza tego, co uczen powinien poprawic, jak i
tego, co wykonuje dobrze. Musza trafi¢ do niego jak najszybciej, dotyczy¢ bezposrednio
czynnosci, powinny ktas¢ nacisk na pochwaty, dowartosciowywac, naprowadzac, wskazywac,
utrzymywac ucznia w poczuciu odpowiedzialnos$ci, kierowa¢ uwage ucznia na proces
wykonywania zamiast na rezultat czynno$ci, w przypadku informacji o btedzie wskazywac
prawidtowo wykonana czynno$¢.

*Ksztattowanie motywow panowania i afiliacji. Uczniowska potrzeba panowania zostaje
zaspokojona, jesli uczen czuje, ze ma pewien wplyw na swoje srodowisko dydaktyczne i na
zadania. Potrzebg afiliacji nauczyciel moze skierowa¢ na wtasciwa droge poprzez



wprowadzenie zespotowych struktur dydaktycznych celéw i nagréd; nie zatujac czasu,
pomoze uczniom utworzy¢ grupe¢ klasowa.

Sposoby motywowania uczniow:
1.Stwérz luzna, nieformalng atmosferg podczas lekcji, demonstruj poczucie humoru, zartuj:

spraw, aby nauka w zabawie stata si¢ przyjemnoscia.

2.Szanuj odmienne zdanie ucznidéw i zachgcaj ich do samodzielnego, krytycznego, tworczego
myslenia.

3.Staraj si¢ by¢ lubianym nauczycielem.

4.Reaguj na potrzeby uczniéw, np. kiedy mowia Ci, ze czego$ nie rozumieja lub gdy
demonstruja objawy zmgczenia, zniechgcenia lub znudzenia.

5.Stosuj pomoce audiowizualne.

6.Dostosowuj metody nauczania do stylow uczenia si¢ uczniow.

7.Dbaj, aby poziom motywacji ucznidéw nie byt zbyt niski (wtedy nic nie robia), ani za wysoki
(wtedy dochodzi do dezorganizacji my$lenia i dzialania, zwtaszcza w sytuacjach trudnych).
8.0bnizaj w grupie ucznidow poziom napigcia 1 leku; im wyzszy lgk, tym mniejsza sprawnos¢
intelektualna.

9.Probuj zaciekawia¢ uczniow i rozwijac ich zainteresowania; motywy poznawcze
(pragnienie wiedzy i rozumienia) daja znacznie lepsze i trwalsze efekty niz czysto
egocentryczne (rywalizacja, pokazanie swojej wyzszo$ci) 1 zewngtrzne (nauka dla stopnia

1 sprawienia przyjemnosci innym osobom).

10.0czekuj od uczniow tego, co w nich najlepsze i méw im o tym.

11.Dostosuj wymagania do gornej granicy mozliwosci uczniow: niech maja poczucie
osiagalnosci celu, ale przy duzym wysitku; tylko wtedy bowiem nauka moze by¢ dla nich
w pelni satysfakcjonujacym wyzwaniem.

12.Przypominaj uczniom, ze niepowodzenia i blgdy to normalny etap na drodze do
doskonalenia sig.

13.Ucz wyciagania konstruktywnych wnioskéw z porazek.

14.Zachecaj do odnoszenia sukcesow.

15.0mawiaj konkretne korzysci, jakie mozna odnies¢ z kazdej lekcji.

16.Chwal ucznidéw czgsto; takze za najdrobniejsze osiagnigcia.

17.Nagradzaj wspotprace.

18.Przyznawaj si¢ do btedow, okazuj, ze jestes omylny, poniewaz to zwigksza sympati¢
uczniow do Ciebie

1 modeluje zachowanie uczniéw (stanowi wzor do nasladowania).

19.Utrzymuj wlasna motywacje do pracy na wysokim poziomie: badz entuzjastyczny.
20.Kontroluj wtasny poziom stresu.

Sposéb na sukces ucznia:

1.Przekonaj ucznia, ze naprawdg lubisz go uczy¢.

2.Mow jasno, glo$no, wyraznie, z zapatem.

3.Dbaj o wlasciwe tempo mowienia.

4.Mo6w z zapalem.

5.Badz swobodny i baw si¢ razem z uczniem podczas nauki.
6.0kazuj mu zaufanie.

7.Wyraznie okresl cele.

8.Pokaz korzysci.

9.Badz przygotowany do lekc;ji.

10.Dobrze organizuj lekcje.

11.R6b duze, przejrzyste i fatwe do ogladania pomoce naukowe.




12.0granicz do minimum czynniki rozpraszajace uwageg.

13.Dbaj o dobry nastrdj ucznia.

14.Nie nudz.

15.Przypominaj informacje, kiedy uczen zaczyna ja zapominac.
16.Polegaj na nim, stawiaj na niego, wierz w jego mozliwosci.
17.Badz dla niego oparciem, badz po jego stronie.

18.Nie oszukuj go.

19.Dotrzymuj przyrzeczen.

20.Udzielaj odpowiedzi na najtrudniejsze pytania.

21.Jesli co$ mu sig nie uda, zrozum go, ale nie okazuj litosci, zache¢ do dalszej pracy.
22.Zachecaj go do chwalenia sig kolejnymi osiagnigciami.

23.Chwal za wszystko, co da si¢ pochwali¢.

24 Moéw mu czgsto jak podoba Ci sig jego praca, doceniaj go.
25.Nigdy nie przerywaj, kiedy on méwi.

26.Pozwd6l mu kontynuowa¢ Twoja mysl na jego sposob.

27.Shuchaj uwaznie upewniajac si¢, ze dobrze rozumiesz.

28.Rozwijaj jego samodzielnos¢.

29.Zachecaj do krytycznego myslenia.

30.0kazuj mu swoje pozytywne uczucia.

31.Pokaz mu, ze jeste$ czlowiekiem omylnym i popetniajacym bigdy.
32.Stosuj rozne metody nauczania - badz nieszablonowy i ekscytujacy.
33.0dnos$ do rzeczywistosci to, czego go uczysz - niech praktyka uzupetnia teorig.

Podsumowujac mozna stwierdzi¢, ze nauczanie powinno by¢ procesem, ktory sktania
uczniéw do przejmowania kontroli nad wlasnym uczeniem sig, ale takze proponuje poziomy
tej kontroli, zaleznie od zdolnosci poszczegdlnych osob. Nauczyciel ma by¢ osoba
motywujaca ucznidw do pracy. Aby mogt to czyni¢ skutecznie powinien poznaé ucznia, jego
indywidualne potrzeby i zainteresowania, skoncentrowa¢ uwage na sposobach sktaniania
ucznidow do tego, by czuli si¢ odpowiedzialni za wlasna nauke i aktywnie w nia si¢
angazowali, nagradza¢ swoich ucznidow oraz zachgcac, by sami si¢ nagradzali 1 byli dumni z
tego, czego dokonali.
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5. Program nauczania poszczegolnych przedmiotow zawodowych

5.1. Przedmiot: Bezpieczenstwo i higiena pracy.
Liczba godzin: 7

Efekt 1: Shuchacz rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia.
1. Ilo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):

1. Pojgcie ochrony pracy, bhp, ochrony srodowiska, ergonomii i fizjologii oraz zasady
bezpieczenstwa higieny pracy.
3. Srodki dydaktyczne: telewizor, odtwarzacz DVD, rzutnik pisma, filmy, foliogramy,
podrecznik ,,BHP w praktyce”, miesigcznik ATEST.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5.Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu szczegdlna uwage nalezy
zwroci¢ na ksztaltowanie umiejgtnosci rozroézniania poje¢ zwiazanych z bezpieczenstwem i
higiena pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrona srodowiska i ergonomia. Nabyte w czasie
realizacji programu wiadomosci
1 umiejetnosci stanowi¢ beda podstawy do dalszego ksztatlcenia w zawodzie.
6. Literatura: Kodeks Pracy, Dzienniki Ustaw, normy.

Efekt 2: Sluchacz rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dzialajacych w
zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce.
1. Ilos¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Nadzor nad warunkami pracy sprawowany przez organy panstwowe i spoleczne.

3. Srodki dydaktyczne: rzutnik pisma, foliogramy.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Celem tego efektu jest zdobycie umiejgtno$ci w rozrdznianiu
zadan

1 uprawnien instytucji oraz shuzb dzialajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce.
W procesie nauczania nalezy zwroci¢ szczegdlna uwage na: wdrazanie do samodzielnego
1 logicznego myslenia, stosowania zdobytej wiedzy w praktyce.
6. Literatura: Kodeks Pracy, Dzienniki Ustaw.

Efekt 3: Shuchacz okresla prawa i obowiazki pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa
i higieny pracy.
1. Ilos¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Podstawowe obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowiazki pracownika w
zakresie bhp.
3. Srodki dydaktyczne: rzutnik pisma, foliogramy, film DVD.
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4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu: Celem tego efektu jest zdobycie wiedzy dotyczacej
podstawowych praw

1 obowiazkow pracownika oraz obowiazkow pracodawcy. W procesie nauczania nalezy
zwréci¢ szczegdlna uwage na stosowanie zdobytej wiedzy w praktyce.

6. Literatura: Kodeks Pracy.

Efekt 4: Shuchacz przewiduje zagrozenia dla zycia i zdrowia czlowieka oraz mienia
i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych.
1. Ilos¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):

1. Wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy dot. okreslonych procesOw pracy.
3. Srodki dydaktyczne: karty charakterystyk substancji niebezpiecznych.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: W wyniku realizacji programu stuchacz powinien
przewidzie¢ zagrozenia dla zycia 1 zdrowia czlowieka zwiazane z wykonywaniem zadan
zawodowych oraz pozna¢ wymagania  bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacych
okreslonych proceséw pracy
6. Literatura: B.Raczkowski ,,BHP w praktyce”, ATEST.

Efekt 5: Shuchacz okresla zagrozenia zwiazane z wystapieniem szkodliwych czynnikow
w Srodowisku pracy.
1. ilo§¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):

1. Definicje, podziat i charakterystyka czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
uciazliwych

1 niebezpiecznych.

3. Srodki dydaktyczne: rzutnik pisma, foliogramy, druki.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu szczeg6lng uwage nalezy
zwrdci¢ na poznanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych i niebezpiecznych. W
procesie nauczania nalezy zwrocic¢ szczegolnag uwage na stosowanie zdobytej wiedzy w
praktyce.
6. Literatura: Dziennik Ustaw, B. Raczkowski ,,BHP w praktyce”.

Efekt 6: Shuchacz okresla skutki oddzialywania czynnikéw szkodliwych na organizm
czlowieka.
1. Ilos¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):

1. Badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy
(badania lekarskie).
3. Srodki dydaktyczne: miernik pomiaru hatasu i o$wietlenia na stanowisku pracy,
szczelno$ci instalacji gazowych.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
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5. Uwagi o realizacji programu: W wyniku realizacji programu stuchacz powinien poprawnie
okresla¢ skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka oraz dokonuje
ich pomiarow.

6. Literatura: B. Raczkowski ,,BHP w praktyce”.

Efekt 7: Shuchacz organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony Srodowiska.
1. Ilo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):

1. Zasady organizacji stanowiska pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
3. Srodki dydaktyczne: sprzet do gaszenia pozardéw, filmy DVD.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacz: egzamin praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage
na ksztaltowanie samodzielnego mys$lenia sluchacza dotyczacego bezpiecznego stanowiska
pracy.
6. Literatura: B. Raczkowski ,,BHP w praktyce”.

Efekt 8: Shluchacz stosuje Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych.
1. Ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):

1. Barwy i znaki bezpieczenstwa oraz zasady stosowania §rodkow ochrony indywidualne;j.
3. Srodki dydaktyczne: zestaw $rodkéw ochrony indywidualne;.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie nauczania stuchacz powinien pozna¢ $rodki
ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych oraz
zastosowac zdobyta wiedze
w praktyce.
6. Literatura: normy, B. Raczkowski ,,BHP w praktyce”.

Efekt 9: Stuchacz przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony sSrodowiska.

1. Proponowana ilo$¢ godzin: 1 godzina

2. Tresci:

1.Definicja wypadku przy pracy i1 choroby zawodowej oraz klasyfikacja wypadkow.
Postgpowanie powypadkowe — dokumentacja i §wiadczenia z tytutu wypadkow.

3. Srodki dydaktyczne: dokumentacja postgpowania powypadkowego — wzory dokumentow,
filmy DVD.

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna

5. Uwagi o realizacji programu: zaj¢cia powinny odbywac si¢ w formie wyktadu oraz pokazu
z objasnieniami w pracowni bhp wyposazonej w komputery z dostgpem do Internetu i
urzadzenia multimedialne

6. Literatura: Dzienniki Ustaw, B. Raczkowski ,,BHP w praktyce”.
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Efekt 10: Sluchacz udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy
oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
1. Ilo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Zasady udzielania pierwszej pomocy w zakladzie pracy.
3. Srodki dydaktyczne: film, manekin, apteczka, foliogramy, plansze.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu szczego6lna uwage nalezy
zwréci¢ na ksztattowanie umiejgtno$ci udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w
wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia 1 zycia.
6. Literatura: Instrukcje BHP.
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5.2. Przedmiot: Podejmowanie i prowadzenie dzialalnosci gospodarczej.
Ilos¢ godzin: 45

Efekt 1: Stuchacz stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej.
1. Ilo§¢ godzin: 4 godziny
. Tresci (tematy):
1. Charakterystyka gospodarki rynkowej. Rynek i jego rodzaje.
Podstawowe sity rynkowe (popyt, podaz). Funkcjonowanie mechanizmu rynkowego.
Podstawowe struktury rynkowe.
Elastycznos$¢ popytu i podazy
Srodki dydaktyczne: foliogramy.
. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu nalezy zwroci¢ szczeg6lng uwage
na rozwijanie umiejetnosci  samodzielnego myslenia stuchacza oraz na poznanie
podstawowych zasad funkcjonowania gospodarki rynkowe;.
6. Literatura: J. Mierzejewska — Majcherek ,,Podstawy przedsigbiorczo$ci”

\S)
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Efekt 2: Stuchacz stosuje przepisy prawa pracy, przepisy o ochronie danych osobowych
oraz prawa podatkowego i prawa autorskiego.
1. llo$¢ godzin: 8 godzin
2. Tresci (tematy):
1. Podstawowe pojecia z prawa pracy.
Zroédta prawa pracy.
Zasady prawa pracy.
Umowa o pracg, a umowa cywilnoprawna.
Regulacje prawne dotyczace ochrony danych osobowych.
Prawo podatkowe.
Klasyfikacja podatkow.
8. Ochrona dobr intelektualnych.
3. Srodki dydaktyczne: wzory dokumentow, foliogramy.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Przy realizacji programu nalezy zwrdci¢ uwage na
zapoznanie stuchacza
z podstawowymi zrédtami prawa pracy, przepisOw o ochronie danych osobowych oraz prawa
podatkowego i1 prawa autorskiego a takze na rozwijanie umiejgtno$ci szukania zrodet prawa.
6. Literatura: T. Niedzinski ,, Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych. Technik administracji”
Difin
Ustawy, Kodeks pracy

Nk wbd

Efekt 3: Stuchacz stosuje przepisy z zakresu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej.
1. Ilo§¢ godzin: 2 godziny
2. Tresci (tematy):
1-2. Procedury uruchomienia wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;.
3. Srodki dydaktyczne: wzory dokumentow.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza : egzamin, praca kontrolna.
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5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu nalezy zwrdci¢ szczegdlna uwage
na zapoznanie stuchacza z podstawowymi zrodtami dziatalnos$ci gospodarcze;.
6. Literatura: Ustawy , K. Guzera, J. Mierzejewska-Majcherek ,,Ekonomika przedsigbiorstw”

Efekt 4: Sluchacz rozroznia firmy i instytucje wystgpujace w branzy i powiazania
mie¢dzy nimi.
1. Ilo$¢ godzin: 8 godzin
2. Tresci (tematy):

1. Dzialalno$¢ gospodarcza.

2. Przedsigbiorca i jego cechy.

Formy wtasnosci przedsigbiorstw.

Spoiki praw cywilnego.

Spotki prawa handlowego.

6. Klasyfikacja przedsigbiorstw. Znaczenie matych i srednich przedsigbiorstw.

Formy organizacyjne zrzeszenia si¢ przedsigbiorstw.

. Elementy otoczenia przedsigbiorstwa.
Srodkl dydaktyczne: foliogramy.
Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stluchacza: egzamin, praca kontrolna.
. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwrdci¢ szczego6lna
uwage na szczegdlowe zapoznanie stuchacza z rodzajami firm i instytucji wystgpujacych w
branzy.
6. Literatura: K. Guzera, J. Mierzejewska-Majcherek ,,Ekonomika przedsigbiorstw”

kW

Efekt 5: Stuchacz analizuje dzialania prowadzone przez firmy funkcjonujace w branzy.
1. Ilo$¢ godzin: 3 godziny
2. Tresci (tematy):

1. Dziatalno$¢ organdéw administracji publicznej

2-3. Dziatalno$¢ produkcyjna, dziatalno§¢ handlowa oraz dziatalno$¢ ustugowa.
3. Srodki dydaktyczne: foliogramy.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na ksztattowanie samodzielnego myslenia stluchacza oraz na zapoznanie go z
rodzajami dziatan prowadzonymi przez firmy.
6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin
K. Guzera, J. Mierzejewska-Majcherek ,,Ekonomika przedsigbiorstw”, M. Pietraszewski
,Funkcjonowanie przedsigbiorstwa w warunkach gospodarki rynkowe;j”

Efekt 6: Stluchacz inicjuje wspdlne przedsiewzigcia z réoznymi przedsigbiorstwami z
branzy.
1. Ilo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):

1. Nawiazanie wspolpracy z przedsigbiorstwami oraz organami administracji publiczne;.
3. Srodki dydaktyczne: wzory pism, Internet.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ ucznia: egzamin, praca kontrolna.
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5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu szczegdlna uwage nalezy zwrocié
na zapoznanie stuchacza z zasadami nawiazywania wspolpracy, z etyka oraz kultura
wspotpracy.

6. Literatura: . Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin

K. Guzera, J. Mierzejewska-Majcherek ,,Ekonomika przedsigbiorstw”, M. Pietraszewski
,Funkcjonowanie przedsigbiorstwa w warunkach gospodarki rynkowe;j” ,

Efekt 7: Sluchacz przygotowuje dokumentacj¢ niezb¢dna do wuruchomienia i
prowadzenia dzialalnoS$ci gospodarczej.
1. Ilo$¢ godzin: 2 godziny
2. Tresci (tematy):
1 — 2. Wypehianie dokumentéw niezbednych do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej.
3. Srodki dydaktyczne: wzory pism.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage
na rozwijanie umiej¢tnosci doboru dokumentéw oraz wypetniania formularzy.
6. Literatura: K. Guzera, J. Mierzejewska-Majcherek ,,Ekonomika przedsigbiorstw”.

Efekt 8: Sluchacz prowadzi korespondencje¢ zwiazanga z prowadzeniem dzialalnoSci
gospodarczej.
1. Ilo$¢ godzin: 4 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Zasady redagowania pism.
2 . Korespondencja w sprawach osobowych.
3. Korespondencja w sprawach handlowych 1 finansowych.
5. Korespondencja w sprawach administracyjnych.
3. Srodki dydaktyczne: wzory pism.
. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ ucznia: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu nalezy zwrdci¢ szczegdlna uwage
na rozwijanie umiejetnosci samodzielne tworzenia korespondencji przez stuchacza.
6. Literatura: E. Mitura ,, Technika biurowa”.

AN

Efekt 9: Sluchacz obsluguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajace prowadzenia dzialalnoSci gospodarczej.
1. Ilo$¢ godzin: 4 godziny
2. Tresci (tematy):
1 . Komputer i1 urzadzenia wspomagajace pracg biurowa.
2. Srodki tacznosci.
3-4. Urzadzenia biurowe.
3. Srodki dydaktyczne : urzadzenia biurowe.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu nalezy zwrdci¢ szczegdlna uwage
na zapoznanie stuchacza z wszelkimi $rodkami technicznymi i pomocniczymi wystepujacymi
w biurze.
6. Literatura: E. Mitura ,, Technika biurowa”

17



Efekt 10: Sluchacz planuje i podejmuje dzialania marketingowe prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej.
1. Ilo$¢ godzin: 5 godzin
2. Tresci (tematy):
1. Najwazniejsze pojgcia z marketingu.
2. Badania marketingowe.
3. Organizowanie marketingu w podmiocie gospodarczym.
4. Marketing mix.
5. Komunikowanie si¢ przedsigbiorstwa z nabywcami. Rola reklamy
3. Srodki dydaktyczne: foliogramy.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu nalezy zwrdci¢ szczegdlna uwage
na zapoznanie shuchacza z duza rola marketingu w sukcesie dziatalnosci gospodarcze;.
6. Literatura: A. Nowacka, R. Nowacki ,,Podstawy marketing”

Efekt 11: Sluchacz optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej.

1. Ilo$¢ godzin: 4 godziny

2. Tresci (tematy):

1 — 2. Istota i rodzaje kosztow.

3 — 4. Istota 1 rodzaje przychodow.

3. Srodki dydaktyczne: foliogramy.

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji efektu nalezy zwrdci¢ szczegdlna uwage
na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.

6. Literatura: K. Guzera, J. Mierzejewska-Majcherek ,,Ekonomika przedsigbiorstw”
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5.3. Przedmiot: Jezyk angielski zawodowy.
Liczba godzin: 30

Efekt 1: Shluchacz posluguje si¢ zasobem Srodkow jezykowych (leksykalnych,
gramatycznych, ortograficznych oraz fonetycznych umozliwiajacych realizacj¢ zadan
zawodowych.
1. Ilo$¢ godzin: 6 godzin
2. Tresci (tematy):
1-2 Stownictwo z zakresu podstawowych pojeé prawnych.

3. Opis miejsca pracy, przedsigbiorstwa, organu administracyjnego — stownictwo.

4. Czasy terazniejsze — ¢wiczenia gramatyczne.

5. Czasy przeszle — ¢wiczenia gramatyczne.

6. Czasy przyszte — ¢wiczenia gramatyczne.
3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, tablica, kasety CD, artykuty
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza ucznia: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Celem realizacji efektu jest doskonalenie umiejgtnosci
modwienia oraz czytania, pisania i rozumienia ze stuchu tekstow w jezyku angielskim. Zajecia
powinny by¢ prowadzone
w jezyku angielskim. Uzycie jezyka polskiego powinno by¢ ograniczone do minimum.
6. Literatura:” Career Paths ,,Accamting”, wyd. Express Publishing, Career Paths
»Secretarial” wyd. Express Publishing, Law- Evans, J. Dodey, Smith, J.Taylor, J.Zeter
,Business English”

Efekt 2. Sluchacz interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykulowane powoli i wyraznie w standardowej odmianie jezyka.
1. Ilo§¢ godzin: 6 godzin
2. Tresci (tematy):
1. Moja praca — opis dnia w przedsigbiorstwie, organie administracji publiczne;.
2. Przepisy i normy prawne — ¢wiczenia ze stownictwa.
3. Wykorzystywanie technicznych oraz pomocniczych $rodkow pracy biurowej —

stownictwo.
4. Biznesplan — ¢wiczenia ze stownictwa.
5.6.  Zadania pracownika administracji- ¢wiczenia ze stownictwa.

3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, tablica, kasety CD, artykuty

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu: Celem realizacji efektu jest doskonalenie umiejgtnosci
moéwienia oraz czytania, pisania i rozumienia ze stuchu tekstow w jezyku angielskim. Zajecia
powinny by¢ prowadzone

w jezyku angielskim. Uzycie jezyka polskiego powinno by¢ ograniczone do minimum.

6. Literatura: Career Paths ,,Accamting”, wyd. Express Publishing, Career Paths ,,Secretarial”
wyd. Express Publishing, Law- Evans, J. Dodey, Smith, J.Taylor, J.Zeter ,,Business English”

Efekt 3: Shuchacz analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczace
wykonywania typowych czynnoS$ci zawodowych.
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1. llo$¢ godzin: 7 godzin
2. Tresci (tematy):

1. Przepisy i normy prawne-praca z tekstem.

2. Prawo administracyjne, postgpowanie administracyjne oraz prawo finansow

publicznych — praca
z tekstem.

3. Umowy, korespondencja w sprawach osobowych, handlowych, administracyjnych 1
finansowych- praca z tekstem.
Instrukcje urzadzen biurowych — praca z tekstem.
Procedury administracyjne — praca z tekstem.
Rozliczenia ekonomiczne, kalkulacje kosztow, rachunki i faktury — praca z tekstem.

7. Anglojezyczna sie¢ Internet —praca z tekstem.
3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, tablica, kasety CD, artykuty
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Celem realizacji efektu jest doskonalenie umiejetnosci
mowienia oraz czytania, pisania i rozumienia ze shuchu tekstow w jezyku angielskim. Zajecia
powinny by¢ prowadzone
w jezyku angielskim. Uzycie jezyka polskiego powinno by¢ ograniczone do minimum.
6. Literatura: Career Paths ,,Accamting”, wyd. Express Publishing, Career Paths ,,Secretarial”
wyd. Express Publishing, Law- Evans, J. Dodey, Smith, J.Taylor, J.Zeter ,,Business English”

AR

Efekt 4. Stuchacz formuluje kroétkie i zrozumiale wypowiedzi oraz teksty pisemne
umozliwiajgce komunikowanie si¢ w Srodowisku pracy.
1. Ilo$¢ godzin: 6 godzin
2. Tresci (tematy):

1. Rozmowa kwalifikacyjna — dialogi.

2. List z prosba o informacje o przedsigbiorstwie, organie administracji publicznej -

¢wiczenia.

3. Udzielanie informacji — dialogi.
4-5 Typowe pisma korespondencyjne - ¢wiczenia.

6. Prowadzenie rozmowy telefonicznej — dialogi, ¢wiczenia.
3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, tablica, kasety CD, artykuty
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Celem realizacji efektu jest doskonalenie umiejgtnosci
mowienia oraz czytania, pisania i rozumienia ze stuchu tekstoéw w jezyku angielskim. Zajgcia
powinny by¢ prowadzone w jezyku angielskim. Uzycie jezyka polskiego powinno by¢
ograniczone do minimum.
6. Literatura: Career Paths ,,Accamting”, wyd. Express Publishing, Career Paths ,,Secretarial”
wyd. Express Publishing, Law- Evans, J. Dodey, Smith, J.Taylor, J.Zeter ,,Business English”

Efekt S. Stuchacz korzysta z obcojezycznych zrodel informacji.

1. Ilo$¢ godzin: 5 godzin

2. Tresci (tematy):

1 Rozmowa kwalifikacyjna — tekst.

2. Wyposazenie biura — stownictwo.

3 Ratyfikowanie umowy mig¢dzynarodowe, prawo unijne— ¢wiczenia z tekstem.
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4-5. Wypetnianie dokumentow — ¢wiczenia.

3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, tablica, kasety CD, artykuty

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu: Celem realizacji efektu jest doskonalenie umiejgtnosci
mowienia oraz czytania, pisania i rozumienia ze stuchu tekstow w jezyku angielskim. Zajgcia
powinny by¢ prowadzone

w jezyku angielskim. Uzycie jezyka polskiego powinno by¢ ograniczone do minimum.

6. Literatura:

Career Paths ,,Accamting”, wyd. Express Publishing, Career Paths ,,Secretarial” wyd. Express
Publishing, Law- Evans, J. Dodey, Smith, J.Taylor, J.Zeter ,,Business English”
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5.4. Przedmiot: Kompetencje personalne i spoleczne.
Liczba godzin: 7

Efekt 1: Stuchacz przestrzega zasad kultury oraz etyki.
1. llo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Savoir-vivre uczymy si¢ dobrych manier. Etyka w §rodowisku pracy.
3. Srodki dydaktyczne: artykuty, ptyty CD, filmy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwrdci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: E. Mitura ,, Technika biurowa”

Efekt 2: Stuchacz jest kreatywny i konsekwentny w realizacji dzialan.
1. llo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Kreatywno$¢ — umiejetnos¢ i tworcza postawa .
3. Srodki dydaktyczne: foliogram.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: E. Mitura ,,Technika biurowa”,

Efekt 3: Stuchacz przewiduje skutki podejmowanych dzialan.
1. Ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Podejmowanie decyzji. Asertywnos$¢ czyli jak pewnie funkcjonowaé wsrod innych.
3. Srodki dydaktyczne: plansze
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: K. Gauzera ,,Ekonomika przedsigbiorstw”.

Efekt 4: Stuchacz jest otwarty na zmiany.
1. Ilo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Predyspozycje personalne w danym zawodzie. Zasady skutecznej negocjacji.
3. Srodki dydaktyczne: plansze
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegolng uwage
na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: E. Mitura ,,Technika biurowa”, K. Gauzera ,,Ekonomika przedsigbiorstw
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Efekt 5: Stuchacz potrafi radzi¢ sobie ze stresem.
1. llo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Stres i efektywne metody radzenia sobie ze stresem.
3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, plansze
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwréci¢ szczeg6lna uwage
na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: E. Mitura ,, Technika biurowa”

Efekt 6: Stuchacz aktualizuje wiedz¢ i doskonali umiejetno$ci zawodowe.
1. Ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Poszerzanie zdobytej wiedzy, umiejetnosci zawodowych poprzez dostepne literaturg
fachowa, telewizje i Internet.
3. Srodki dydaktyczne: literatura fachowa, Internet.
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwrdci¢ szczegodlna
uwage na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: ,,Gazeta prawna”, ,,Sekretariat”

Efekt 7: Stuchacz przestrzega tajemnicy zawodowej.
1. Ilo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Wykorzystywanie i prawna ochrona informacji.
3. Srodki dydaktyczne: foliogram
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwréci¢ szczeg6lna uwage
na rozwijanie umiejetnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: Kodeks pracy,

Efekt 8: Stuchacz potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dzialania.

1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny

2. Tresci:

1.Skutki ponoszenia odpowiedzialnosci za swoje dziatania

3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, rzutnik pisma

4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ocena
¢wiczen

5. Uwagi o realizacji programu: stuchacz powinien naby¢ umieje¢tno$¢ brania
odpowiedzialno$ci za skutki podejmowanych dziatan. Zajecia powinny by¢ prowadzone
metoda krotkiego wyktadu, ¢wiczen, pracy w grupach

6. Literatura: Kodeks pracy
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Efekt 9: Stuchacz potrafi negocjowaé¢ warunki porozumien

1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny

2. Tresci:

1.Zasady negocjacji

3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, rzutnik pisma

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ocena
¢wiczen

5. Uwagi o realizacji programu: nalezy wyrobi¢ w stuchaczach umiejetno$¢ prowadzenia
negocjacji

z klientami, dostawcami, hurtownikami. Zaj¢cia powinny by¢ prowadzone metoda krotkiego
wyktadu, ¢wiczen, pracy w grupach

6. Literatura: B. Barry, R. J. Lewicki, D. M. Saunders ,,Zasady negocjacji”, B. Lunden, L.
Rosell ,,Techniki negocjacji®, N. Peeling ,,Negocjacje. Co dobry negocjator wie, robi i mowi”

Efekt 10: Stuchacz wspoélpracuje w zespole.
1. Ilos¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Komunikacja w sieciach i zespotach roboczych. Praca zespotowa.
3. Srodki dydaktyczne: foliogramy,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: E. Mitura ,,Technika biurowa”
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5.5. Przedmiot: Organizacja pracy malych zespolow.
Liczba godzin: 7

Efekt 1. Stuchacz planuje prace zespolu w celu wykonania przydzielonych zadan.

1. Ilo§¢ godzin: 1 godzina

2. Tresci (tematy):

1. Istota, formy oraz informacja w pracy zespolowej. Tworzenie i organizacja zespotu.

3. Srodki dydaktyczne: foliogramy

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiejgtnosci samodzielnego myslenia stuchacza.

6. Literatura:” K. Gauzera ,,Ekonomika przedsigbiorstw”, E. Mitura ,, Technika biurowa”

Efekt 2. Stuchacz dobiera osoby do wykonywania przydzielonych zadan.

1. Ilo§¢ godzin: 1 godzin

2. Tresci (tematy):

I. Czy potrafisz zorganizowac pracg zespotu? Prowadzenie negocjacji.

3. Srodki dydaktyczne: foliogram

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiejgtnosci samodzielnego myslenia stuchacza.

6. Literatura: K. Gauzera ,,Ekonomika przedsigbiorstw”.

Efekt 3. Stuchacz kieruje wykonywaniem przydzielonych zadan.

1.1lo$¢ godzin: 2 godzin

2. Tresci (tematy):

1. Proces kierowania zespotem a wiedza kierownicza.

2. Rola lidera w zespole. Style kierowania.

3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, artykuty

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.

6. Literatura: K. Gauzera ,,Ekonomika przedsigbiorstw”. E. Mitura ,, Technika biurowa”

Efekt 4. Sluchacz ocenia jako$¢ wykonywania przydzielonych zadan.

1. llo$¢ godzin: 1 godzin

2. Tresci (tematy):

1. Konflikt pracy zespotowej.Zespot pracowniczy jako system oraz skutecznosé
dziatania.

3. Srodki dydaktyczne:

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
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5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: K. Gauzera ,,Ekonomika przedsigbiorstw”. E. Mitura ,, Technika biurowa”

Efekt S. Sluchacz wprowadza rozwiazania techniczne i organizacyjne wplywajace na
poprawe warunkow i jakos¢ pracy.
1. llo$¢ godzin: 1 godzin
2. Tresci (tematy):
1 . Srodki techniczne i tacznoéci wykorzystywane w zespole.
3. Srodki dydaktyczne: foliogramy, ptyty
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwroci¢ szczegdlna
uwage na rozwijanie umiejgtnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: E. Mitura ,, Technika biurowa”.

Efekt 6. Stuchacz komunikuje si¢ ze wspolpracownikami.
1. llo$¢ godzin: 1 godzin
2. Tresci (tematy):
1. Proces komunikacji oraz metody komunikowania sig.
3. Srodki dydaktyczne: plansze
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi realizacji programu: Podczas realizacji programu nalezy zwréci¢ szczeg6lna uwage
na rozwijanie umiej¢tnosci samodzielnego myslenia stuchacza.
6. Literatura: E. Mitura ,, Technika biurowa”.
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5.6. Przedmiot: Przygotowanie do zawodu - technik administracji.
Liczba godzin: 64

Efekt 1. Stuchacz postuguje si¢ pojeciami z mikroekonomii i makroekonomii.
1. llo$¢ godzin: T — 10,5 godziny
2. Tresci (tematy):
. Pojgcie ekonomi oraz potrzeby ludzkie i mozliwosci ich zaspokajania.
. Rynek oraz jego mechanizm.
. Popyt i podaz — strony i elastyczno$¢.
. Podstawowe struktury rynkowe.
. Przedsigbiorstwo.
. Gospodarstwo domowe jako podmiot gospodarujacy. — 0,5 h
. Decyzje konsumenta i producenta.
. Gielda papieréw wartosciowych.
. Budzet panstwa oraz polityka fiskalna i pieni¢zna panstwa.
10. Bezrobocie, jego rodzaje i przyczyny oraz polityka zwalczania bezrobocia.
11. Inflacja oraz cykle koniunkturalne oraz mierniki wzrostu i rozwoju gospodarczego.
3. Srodki dydaktyczne:
T: foliogramy, prezentacje, roczniki statystyczne
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza:
T: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu:
T: Efekt ten obejmuje tresci dotyczace funkcjonowania gospodarki rynkowej, w tym zjawisk
1 procesOw gospodarczych zachodzacych w blizszym 1 dalszym otoczeniu jednostki
organizacyjnej. Podczas realizacji programu szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na
ksztattowanie umiejgtnosci analizowania procesow
1 zjawisk gospodarczych, ktore sa istotne przy podejmowaniu decyzji dotyczacych
wykorzystania rzadkich zasobow, wymiany dobr oraz poziomu konsumpcji. Nabyte w czasie
realizacji programu wiadomosci
1 umiejgtnosci stanowi¢ beda podstawy do dalszego ksztatcenia w zawodzie. Ksztattowanie
umiejetnosci wynikajacych ze szczegdtowych celow ksztalcenia wymaga stosowania roznych
metod i form nauczania oraz stosownego doboru srodkow dydaktycznych.
6. Literatura: Mierzejewska — Majcherek J. ,,Podstawy ekonomii, Wyd. Difin, Nojszewska E.

,Podstawy ekonomii”, WSiP
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Efekt 2. Sluchacz korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej.
. llo$¢ godzin: T — 5 godzin
. Tresci (tematy):
. Zapoznanie z programami Microsoft Office.
. Pojecie 1 rodzaje pism.
. Zasady redagowania pism. — 0,5 h
. Blankiety korespondencyjne.— 0,5 h
. Elementy sktadowe pism oraz czg¢sci sktadowe tresci pisma.
. Arkusz kalkulacyjny.
. Srodki dydaktyczne:
T: programy komputerowe, plansze, schematy uktadow graficznych pism, wzory pism

W AN DN WD~ —
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i formularzy, wzory blankietéw korespondencyjnych, foliogramy

4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza:

T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:
T: Celem realizacji tego efektu jest organizacja pracy biurowej w przedsigbiorstwach
branzowych. Uczen bgdzie umial rozpoznawac program i przyporzadkowa¢ im odpowiednie
zadania. Podczas realizacji efektu nalezy stworzy¢ kazdemu stuchaczowi mozliwo$é pracy
z danym programem komputerowym.
6. Literatura: Mitura E. ,,Organizacja pracy biurowej”, Wyd. Difin

Efekt 3. Stuchacz przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej.
1. Ilos¢ godzin: T — 13,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Rola informacji w procesie decyzyjnym. — 0,5
2. Instrukcja kancelaryjna.
3. Systemy kancelaryjne.
4. Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie korespondencji oraz adresowanie kopert.
5. Obieg korespondencji.
6. Pisma przewodnie oraz zaproszenia. — 0,5 h
7. Zaswiadczenia i upowaznienia. — 0,5 h
8. Korespondencja dotyczaca przyjmowania pracownikow.
9. Korespondencja zwiazana z trwaniem oraz ustaniem stosunku pracy
10. Etapy zawierania transakcji.
11. Korespondencja w sprawach administracyjnych.
12. Korespondencja w sprawach finansowych oraz rozliczenia z urzgdem skarbowym.
13. Kontakty z ZUS.
14. Sprawozdawczo$¢ finansowa.
15. Korespondencja handlowa.
3. Srodki dydaktyczne:
T: programy komputerowe, plansze, schematy uktadéw graficznych pism, wzory pism
i formularzy, wzory blankietéw korespondencyjnych, foliogramy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza:
T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:

T: Celem realizacji tego efektu jest element pisania pism w przedsigbiorstwach
branzowych. Shluchacz begdzie umial rozpoznawaé¢ odpowiednie wzory pism i
przyporzadkowa¢ im odpowiednie zadania. Podczas realizacji efektu nalezy stworzyc
kazdemu stluchacza mozliwo$¢ pracy z danym programem komputerowym.

6. Literatura: Mitura E. ,,Organizacja pracy biurowej”, Wyd. Difin, E. Mitura ,,Technika
biurowa”, Wyd. Difin

Efekt 4. Stuchacz wykonuje prace zwiazane z przygotowaniem spotkan stuzbowych.
1. llo$¢ godzin: T — 3,5 godziny

2. Tresci (tematy):

1. Typy spotkan (zebran) firmowych i ich organizacja

2. Krajowe i1 zagraniczne podroze stuzbowe.
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3. Etykieta spotkania biznesowego. — 0,5 h
4. Protokot, sprawozdania 1 notatki stuzbowe— pojecie 1 rodzaje.
3. Srodki dydaktyczne:
T: wzory pism, plansze, foliogramy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ sluchacza:
T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:

T: Celem realizacji tego efektu jest rozwinigcie umiejetnosci organizowania spotkan
stuzbowych zgodnie z obowiazujacymi zasadami. Stuchacz powinien poznaé takze zasady
organizacji, uktadu sali konferencyjnej. Nabyte umiejetnosci 1 wiadomosci beda stanowic
podstawy do pozniejszej nauki rozliczania delegacji.

6. Literatura: E. Mitura ,,Technika biurowa”, Wyd. Difin

Efekt S. Sluchacz stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.
. [lo$¢ godzin: T — 1,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Ochrona danych osobowych.
2. Wykorzystywanie i prawna ochrona informacji oraz dobr intelektualnych. — 0,5 h
3. Srodki dydaktyczne:

T: Ustawa, foliogramy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza:

T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:
T: Efekt ten obejmuje tresci dotyczace ochrony, zastosowania i wykorzystywania tajemnicy
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych. Podczas realizacji programu szczegdlna uwage
nalezy zwr6ci¢ na prawne aspekty wymienionych pojgé. Nabyte w czasie realizacji programu
wiadomosci 1 umiejetnosci stanowi¢ beda podstawy do dalszego postepowania ksztatcenia w
zawodzie. Ksztaltowanie umiejgtnosci wynikajacych ze szczegdtowych celow ksztatcenia
wymaga stosowania roznych metod i form nauczania oraz stosownego doboru $rodkow
dydaktycznych.
6. Literatura: T. Niedzinski ,, Prawo pracy i1 ubezpieczen spotecznych. Technik administracji”
Difin
Ustawy, Kodeks pracy

[

Efekt 6. Stuchacz obsluguje sprzet i urzadzenia techniki biurowe;j.
1. llo$¢ godzin: T — 3,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Typowe $rodki techniczne.
2. Komputer i urzadzenia wspomagajace.
3. Srodki tacznosci. -0,5h
4. Urzadzenia biurowe oraz srodki wykorzystywane do organizacji stanowiska pracy.
3. Srodki dydaktyczne:
T: instrukcje obstugi technicznych urzadzen biurowych, techniczne srodki biurowe: telefaks,
laminator biurowy, telefon, bindownica, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw, gilotyna,
sprzet audiowizualny, komputer z oprogramowaniem 1 dostgpem do Internetu.
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4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacz:

T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:
T: Program tego efektu obejmuje tresci dotyczace organizowania biura, obstugiwania sprzgtu
1 urzadzen techniki biurowej. W osiagnigciu zalozonych celéw ksztalcenia istotne znaczenie
ma odpowiedni dobor metod nauczania. Program przedmiotu nalezy realizowaé stosujac
metody podajace, problemowe oraz praktyczne. Wskazane jest, aby nauczyciel przygotowat
materialty potrzebne do wykonywania ¢wiczen, w trakcie ktorych wykorzystywane beda
specjalistyczne programy komputerowe.
6. Literatura: E. Mitura ,,Technika biurowa”, Wyd. Difin

Efekt 7. Stuchacz przechowuje dokumenty.
1. llo$¢ godzin: T — 1,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Kategorie archiwalne dokumentow.
2. Srodki wykorzystywane do archiwizacji dokumentéw. -0,5 h
3. Srodki dydaktyczne:
T: foliogramy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stluchacza:
T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:
T: Program tego efektu obejmuje tresci dotyczace organizowania biura, w szczegolnosci
przechowywani dokumentow. W osiagnigciu zalozonych celéw ksztalcenia istotne znaczenie
ma dobor odpowiednich metod nauczania.
6. Literatura: Witek J.E. ,, Technika biurowa”, Wyd. eMPI?

Efekt 8. Stuchacz dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci
analitycznej
i decyzyjnej.
1. Ilo$¢ godzin: T — 2,5 godziny
. Tresci (tematy):
. Przedmiot i rola statystyki. -0,5h
. Statystyka a proces podejmowania decyzji.
. Podstawowe pojecia statystyczne.
. Srodki dydaktyczne:
T: foliogramy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ sluchacza:
T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:
T: Program tego efektu obejmuje zakres podstawowych poje¢ statystycznych oraz selekcje
danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej. W osiagnigciu
zatozonych celow ksztatcenia istotne znaczenie ma dobor metod nauczania. Program
przedmiotu nalezy realizowaé stosujac metody podajace i problemowe oraz praktyczne.
6. Literatura: Komosa A., Musiatkiewicz J. ,,Statystyka”, Wyd. Ekonomik
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Efekt 9. Stuchacz rozréznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢.

1. llo$¢ godzin: T — 3,5 godziny

2. Tresci (tematy):

1. Metody badan statystycznych.

2. Wybor metody badania statystycznego.

3 . Dobor jednostek do proby. - 0,5h

4 . Etapy badania statystycznego.

3. Srodki dydaktyczne:
T: foliogramy, plansze

. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza:
T: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu:

T: Program tego efektu obejmuje rozroznianie badan statystycznych oraz zapoznawanie
si¢ z ich przydatnoscia. W osiagnigciu zalozonych celéw ksztalcenia istotne znaczenie ma
dobor metod nauczania. Program przedmiotu nalezy realizowac stosujac metody podajace i
problemowe. Tematyka dotyczy opracowania narzedzi badawczych, prowadzenia badan
statystycznych, opracowywania wynikéw badan, ich prezentacji oraz interpretacji.

6. Literatura: Komosa A., Musiatkiewicz J. ,,Statystyka”, Wyd. Ekonomik

AN

Efekt 10. Stuchacz gromadzi informacje o badanej zbiorowosci.
. [lo$¢ godzin: T — 3,5 godziny
. Tresci (tematy):
. Formularze, tablice 1 instrukcje statystyczne.
. Zbieranie materiatu statystycznego i przygotowanie go do opracowania.
. Bledy w materiale statystycznym. -0,5 h
. Grupowanie statystyczne oraz zaliczanie materiatu statystycznego.
. Srodki dydaktyczne:
T: plansze, foliogramy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza:
T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:
T: Program tego efektu obejmuje tresci dotyczace gromadzenia informacji o badanej
zbiorowosci.
W osiagnigciu zatozonych celéow ksztalcenia istotne znaczenie ma dobdér metod nauczania.
Program przedmiotu nalezy realizowa¢ stosujac metody podajace i problemowe. Tematyka
moze dotyczy¢é opracowania narz¢dzi badawczych, prowadzenia badan statystycznych,
opracowywania wynikéw badan, ich prezentacji oraz interpretacji.
6. Literatura: Komosa A., Musiatkiewicz J. ,,Statystyka”, Wyd. Ekonomik

WA W =N =

Efekt 11. Shuchacz rozroznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne.
1. Ilo$¢ godzin: T — 2,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Miary tendencji centralnej i ich podziat.
2. Srednia arytmetyczna. - 0,5h
3. Dominanta i mediana.
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3. Srodki dydaktyczne:
T: foliogramy, plansze

4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stluchacza:
T: egzamin, praca kontrolna.

5. Uwagi o realizacji programu:

T: Program tego efektu obejmuje tresci dotyczace rozrdzniania, obliczania 1
interpretowania podstawowych miar statystycznych. W osiagnigciu zatozonych celow
ksztalcenia istotne znaczenie ma dobor odpowiednich metod nauczania. Wskazane jest, aby
nauczyciel przygotowat materiaty potrzebne do wykonywania ¢wiczen.

6. Literatura: Komosa A., Musiatkiewicz J. ,,Statystyka”, Wyd. Ekonomik

Efekt 12. Stuchacz przeprowadza analiz¢ statystyczng badanego zjawiska.
1. llo$¢ godzin: T — 6,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Analiza natgzenia, rozproszenia, struktury oraz tendencji centralnej — miary i ich podziat -
1,5h
2. Wybdr najlepszej miary tendencji centralnej oraz zalezno$ci migdzy nimi.
. Miary rozproszenia i ich interpretacja.
. Analiza dynamiki — przyrosty i indeksy indywidualne.
. Srednie tempo dynamiki. -0,5 h
. Indeksy agregatowe.- 0,5 h
. Analiza wspoétzaleznosci zjawisk — istota. -0,5 h
. Metody analizy wspotzaleznosci dwoch zjawisk.- 0,5 h
. Srodki dydaktyczne:

T: foliogramy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza:

T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:
T: Program tego efektu obejmuje tresci dotyczace analizy statystyczna badanego zjawiska
oraz przedstawiania wynikow badan, wykorzystania technologii informatycznej. W
osiagnigciu zatozonych celéw ksztalcenia istotne znaczenie ma dobdr metod nauczania.
Program przedmiotu nalezy realizowac¢ stosujac metody podajace, problemowe oraz
praktyczne. Wskazane jest, aby nauczyciel przygotowal materialty potrzebne  do
wykonywania ¢wiczen, w trakcie ktorych wykorzystywane beda programy komputerowe.
Powszechnie stosowane powinny by¢ arkusze kalkulacyjne, dzigki ktérym mozna analizowaé
1 przekazywac¢ informacje.
6. Literatura: Komosa A., Musiatkiewicz J. ,,Statystyka”, Wyd. Ekonomik

LW oo N n KW

Efekt 13. Stuchacz opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan.
1. Ilo$¢ godzin: T — 3,5 godziny

2. Tresci (tematy):

1. Prezentacja tabelaryczna.

2. Graficzna prezentacja danych statystycznych oraz metoda obrazkowa, ilo§ciowa i
wiedenska.

3 . Opracowywanie i wyniki badania statystycznego.

4. Organizacja i1 zadania statystyki publicznej.- 0,5 h
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3. Srodki dydaktyczne:

T: komputer, foliogramy, prezentacja multimedialna, rocznik statystyczny
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stluchacza:

T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi o realizacji programu:
T: Program tego efektu obejmuje tresci dotyczace opracowywania i prezentowania danych
statystycznych  oraz przedstawiania wynikow badan, wykorzystania technologii
informatycznej.
W osiagnigciu zatozonych celéow ksztatcenia istotne znaczenie ma dobdér metod nauczania.
Program przedmiotu nalezy realizowac¢ stosujac metody podajace, problemowe oraz
praktyczne. Tematyka projektéw moze dotyczy¢ opracowania narz¢dzi badawczych,
prowadzenia badan statystycznych, opracowywania wynikéw badan, ich prezentacji oraz
interpretacji. Wskazane jest, aby nauczyciel przygotowal materialty potrzebne do
wykonywania ¢wiczen, w trakcie ktorych wykorzystywane beda programy komputerowe.
Powszechnie stosowane powinny by¢ arkusze kalkulacyjne, dzigki ktérym mozna analizowaé
1 przekazywac¢ informacje.
6. Literatura: Komosa A., Musiatkiewicz J. ,,Statystyka”, Wyd. Ekonomik

Efekt 14. Shuchacz stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.
1. Ilo$¢ godzin: T — 3 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Instalowanie programow 1 ich konfiguracja.
2. Pakiet Microsoft Office.
3. Subiekt GT — program do obstugi obrotu magazynowego, pieni¢znego i sprzedazy,
Rachmistrz GT —program finansowo- ksiggowy oraz mikroGratyfikant GT — program do
sporzadzania dokumentacji ptacowe;.
3. Srodki dydaktyczne:

T: podrecznik, komputer z odpowiednim oprogramowaniem, foliogramy
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stluchacza:

T: egzamin, praca kontrolna.
5. Uwagi realizacji programu:
T: Celem realizacji efektu ,stuchacz stosuje programy komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan” jest zapoznanie stuchacza z programami niezbgdnymi w pracy biurowe;j

w przedsigbiorstwach branzowych. Stuchacz bedzie umial rozpoznawaé programy

1 przyporzadkowa¢ im odpowiednie zadania. Podczas realizacji efektu nalezy stworzy¢

kazdemu stluchaczowi mozliwos¢ pracy z danym programem komputerowym.

6. Literatura: Bozena Padurek ,,Technologie informatyczne w rachunkowosci”,
Wydawnictwo - Bozena Padurek, Wroctaw 2011,
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5.7 Kwalifikacja AU.68 Obsluga klienta w jednostkach administracji
Liczba godzin: T-180 P-340

I. Przygotowanie dokumentow na podstawie przepisOw prawa pracy
i prawa cywilnego.

Efekt 1. Stuchacz rozroznia prawne formy dzialania jednostek administracji publicznej.
1. Ilos¢ godzin: T- 17  P-25
2. Tresci (tematy):

1. Pojgcie administracji publicznej 1 prawa administracyjnego. (T)

2. Funkcje administracji. (T)

3. Rozr6znianie funkcji administracji — ¢wiczenia (P)

4. Administracja rzadowa i samorzadowa. (P)

5-6. Dualizm administracji — ¢wiczenia. (T)

7. Wiadztwo, przymus i sankcja administracyjna. (T).

8. Wiladztwo, przymus 1 sankcja administracyjna— ¢wiczenia (P)

9. Prawo ustrojowe, prawo materialne oraz prawo proceduralne. (T)

10. Okreslenie przynaleznos$ci — prawo ustrojowe, materialne i proceduralne —
¢wiczenia(P)

11. Zasady prawa administracyjnego. (T)

12. Rozpoznawanie zasad prawa administracyjnego (P)

13. Zrodta prawa administracyjnego (T)

14. Rozpoznawanie i odwotywanie si¢ do zrodet prawa administracyjnego (P)

15-16. Podmiot administrujacy (T)

17. Rodzaje samorzadu. (T)

18. Samorzad terytorialny, zawodowy 1 specjalny — ¢wiczenia (P)

19. Koncentracja i dekoncentracja (P)

20. Skupienie badz rozproszenie kompetencji —¢wiczenia (P)

21. Typowe formy dziatalno$ci administracji. (T)

22. Rozroznianie form dziatalno$ci administracji —¢wiczenia (T)

23. Stanowienie przepiséw prawnych oraz wydawanie aktow normatywnych (T)

24-25.Stanowienie przepiséw prawnych oraz wydawanie aktow normatywnych-
¢wiczenia(P)

26. Zawieranie porozumien oraz umow cywilnoprawnych (T)

27-30. Przygotowywanie umowy porozumienia z innym organem adm. publicznej (P)

30-33. Przygotowywanie umowy cywilnoprawnej (P)

34-38. Prowadzenie dziatalnosci spoteczno-organizatorskiej oraz wykonywanie
czynno$ci materialno-technicznych (T)

39-41. Prowadzenie dziatalnosci spoteczno-organizatorskiej — tworzenie dokumentacji
niezbednej do zorganizowania akcji. (P)

41-42. Wykonywanie czynnos$ci materialno- technicznych- rozréznianie zadan i
tworzenie podstawowych dokumentow.(P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,¢éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest wprowadzenie stuchacza w §wiat pojec
administracyjnych zwiazanych z podstawami prawa administracyjnego, zasadami
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administracyjnymi. Stuchacz ma pozna¢ wszystkie prawne formy dziatania administracji oraz
potrafi¢ je rozrézni¢ podczas wykonywania zadan. Efekt ten ma takze na celu zapoznaé
stuchacza z dokumentami towarzyszacymi wykonywaniu tych zadan przez jednostki
administracji publiczne;j.

6. Literatura: akty prawne, R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne” Difin,

Efekt 2. Stluchacz rozpoznaje strukture organizacyjna jednostek administracji
publicznej.
1. llo$¢ godzin: T- 12 P-9
2. Tresci (tematy):

1-2. Ustrdj administracji publicznej w Polsce. (T)

3-4 Ustrdj administracji rzadowej. (T)

5. Organizacja samorzadu terytorialnego w Polsce. (T)

6-7.Gmina, powiat 1 wojewodztwo — ¢wiczenia (P)

8-9.0rgany stanowiace i wykonawcze w gminie. (T)

10-11. Organy stanowiace 1 wykonawcze w powiecie. (T)

12-13. Organy stanowiace i wykonawcze i wojewodztwie. (T)

14-16. Organy stanowiace 1 wykonawcze w samorzadzie terytorialnym — rozroznianie

(P)

17. Nadzér nad dziatalnoscia samorzadu wykonawczego. (T)

18-21Administracja rzadowa i samorzadowa — ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest rozrdznianie struktury jednostek
administracji, zapoznanie z ustrojem administracji, z organami samorzadu terytorialnego.
Tresci nalezy tak przedstawic¢, by stuchacz poznat takze podstawowe informacje dotyczace
samorzadu terytorialnego.
6. Literatura: akty prawne, R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne” Difin,

Efekt 3. Stuchacz rozpoznaje zadania administracji na okreslonym szczeblu.
1. llo$¢ godzin: T- 7 P-18
2. Tresci (tematy):
1-3. Zadania administracji rzadowe;j. (T)
4-7. Rozroznianie 1 przyporzadkowanie zadan adm. rzadowej do poszczegodlnych
organow. (P)
8. Zadania administracji samorzadowe;j. (T)
9. Zadania gminy. (T)
10. Zadania powiatu (T)
11. Zadania wojewodztwa. (T)
12-14. Administracja rzadowa a samorzadowa — przyporzadkowywanie zadan (P)
15-16. Gmina, powiat i wojewodztwo- przyporzadkowywanie zadan. (P)
17-25. Tworzenie dokumentacji niezbednej przy realizacji zadan. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Efekt ten ma na celu zapoznanie stuchacza z zadaniami
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wykonywanymi przez orany administracji publicznej , zard6wno na szczeblu rzadowym jak i
samorzadowym. Podczas realizacji efektu nalezy tak przygotowac ¢wiczenia, by stuchacze
mieli mozliwo$¢ nie tylko nabycia umiejgtnosci rozrdézniania zadan, ale takze by podczas nich
mogli przyswoi¢ umiej¢tnos¢ rozrdzniania administracji rzadowej i samorzadowe;.

6. Literatura: akty prawne, R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne” Difin,

Efekt 4. Stuchacz korzysta z aktow prawnych oraz instrukcji i regulaminow
wewnetrznych podcezas wykonywania pracy w organach administracji.
1. llo$¢ godzin: T- 7 P-9
2. Tresci (tematy):

1-2. Akty normatywne. (T)

3-4. Akty administracyjne (T)

5. Akty normatywne czy akty administracyjne? — przynalezno§¢ —¢wiczenia (P)

6-7. Instrukcje 1 regulaminy wewngtrzne — budowa 1 funkcja. (T)

8-10. Korzystanie z aktow prawnych , instrukcji i regulamindw wewngtrznych —
¢wiczenia (P)

11-13. Tworzenie instrukcji kancelaryjnej. — ¢wiczenia (P)

14-15. Tworzenie regulaminu jednostki — ¢wiczenia (P)

16. Inne akty prawne (T)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest zapoznanie stluchacza z aktami prawnymi.
Stuchacz nabedzie umiejetnos$¢ rozrozniani elementow normy prawnej zarowno w teorii jak i
w praktyce. Nalezy tez szczeg6lna uwagg skupic¢ na rdznicy migdzy normami prawnymi a
normami administracyjnymi. Poprzez ¢wiczenia nalezy wyrobi¢ umieje¢tnos¢ tworzenia
regulaminow oraz instrukcji kancelaryjnych. W oparciu
o Konstytucje 1 inne akty prawne nalezy przedstawi¢ tryb powotywania i kompetencji
poszczeg6lnych organdw administracji publiczne;.
6. Literatura: akty prawne, R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne” Difin,

Efekt 5. Stuchacz promuje nowoczesny model administracji publicznej.
1. Ilo$¢ godzin: T- 4 P-4
2. Tresci (tematy):

1-2. Nowoczesny system administracji- funkcja i znacznie. (T)

3. Zarzadzanie strategiczne w jednostkach administracji publicznej (T).

4-5. Zarzadzanie strategiczne — ¢wiczenia (P)

6. Znaczenie administracji elektronicznej. (T)

7-8. Jakos¢ obstugi w nowym modelu administracji publicznej — ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest u§wiadomienie stuchaczowi zmian
dokonanych
w administracji, zarbwno w wprowadzaniu informatyki w przeprowadzaniu zadan jak i w
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nowej jakos$ci obstugi klienta.
6. Literatura: akty prawne, R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne” Difin,

Efekt 6. Stuchacz rozréznia rodzaje aktow normatywnych, ich hierarchig i tryb
oglaszania.
1. Ilos¢ godzin: T- 9 P-8
2. Tresci (tematy):

1. Rodzaje aktow normatywnych. (T)

2. Konstytucja jako podstawowy akt normatywny. (T)

3. Prawo migdzynarodowe, ratyfikowane umowy migdzynarodowe. (T)

4-5. Ustawy oraz rozporzadzenia i rozporzadzenia z mocg ustawy. (T)

6. Akty prawa miejscowego. (T)

7-8. Rozroznianie aktow normatywnych. (P)

9-10. Hierarchia aktow normatywnych. (T)

11-12. Hierarchia aktow normatywnych- ¢wiczenia (P)

13. Ogtaszanie aktéw normatywnych. (T)

14-17. Budowa aktu normatywnego i jego ogloszenie — ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest analizowanie i interpretowanie norm
prawnych oraz zapoznanie stuchacza z hierarchia aktow normatywnych. Nalezy szczegdlna
uwage zwréci¢ na przekazaniu shuchaczom wciaz rosnacego znaczenia prawa
migdzynarodowego oraz jego miejsca wsrdd prawa krajowego..
6. Literatura: akty prawne, R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne” Difin,

Efekt 7. Stuchacz korzysta z réznych zrdodel prawa oraz form prawotworczej
dzialalnosci panstwa.
1. Ilo$¢ godzin: P- 17
2. Tresci (tematy):

1-3. Zrédta prawa- rozréznianie i wskazanie mozliwoéci ich wykorzystania- éwiczenia
(P)

4-7. Formy prawotworczej dzialalno$ci panstwa — ¢wiczenia (P)

8-12. Wykorzystywanie zrodel prawa oraz form prawotworczej dziatalnosci panstwa
do podejmowania decyzji administracyjnych. (P)

13-17. Wykorzystywanie zrédet prawa oraz form prawotworczej dzialalnosci panstwa
do tworzenia dokumentacji. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest korzystanie z roznych tekstow zrédtowych.
Poprzez ¢wiczenia stuchacz nabywa umiejetnos$¢ rozroézniania 1 wskazywania mozliwosci ich
wykorzystania podczas realizacji zadah administracji publiczne;j.
6. Literatura: akty prawne, R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne” Difin,
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Efekt 8. Stuchacz rozréznia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej.
1. llo$¢ godzin: T-6  P-5
2. Tresci (tematy):

1-2. Zdolno$¢ prawna i zdolno$¢ do czynnosci prawnych oséb fizycznych. (T)

3-4 Cechy i zdolnos$ci osob fizycznych —¢wiczenia (P)

5-6. Osoby prawne i ich rodzaje. (T)

7-8. Osobowos$¢ prawna — ¢wiczenia (P)

9. Stosunek cywilnoprawny oraz czynno$ci prawne. (T)

10. Przedstawicielstwo oraz oswiadczenie woli. (T)

11. Rozpoznawanie wad o§wiadczenia woli- ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest zapoznanie stuchacza z podstawowymi
pojeciami dotyczacymi podmiotow wystepujacych w prawie cywilnym oraz z podstawowymi
pojeciami dotyczacymi prawa cywilnego.
6. Literatura: J. Lewandowski ,,Elementy prawa”, WSiP, R. Seidel ,,Prawo i postgpowanie
administracyjne. Cze$¢ II” eMPi2, Kodeks cywilny, akty prawa

Efekt 9. Stuchacz ocenia skutki niezachowania ustalonych terminow oraz przypisanej
formy prawnej.
1. llo$¢ godzin: T-6  P-6
2. Tresci (tematy):

1. Forma czynnos$ci prawnych. (T)

2. Niezastosowanie obowiazkowej formy prawnej. (T)

3-4. Jaka forma prawna? — ¢wiczenia (P)

5-6. Rodzaje terminéw oraz ich wymiar. (T)

7-8. Skutki niezastosowania termindéw. (T)

9-12. Obliczanie termindéw, sprawdzanie ich zachowania oraz podjecie wiasciwych
krokéw
w przypadku ich naruszenia. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Poprzez efekt stuchacz nabierze umiejgtnosci dobierania
odpowiednich form do czynnosci prawnych. Ponadto bedzie potrafit okresli¢ skutki
niezastosowania wymaganej formy prawnej czy tez nieprzestrzegania termindéw zardwno
przez organ administracji publicznej, jak i podmiot administrowany.
6. Literatura: J. Lewandowski ,,Elementy prawa”, WSiP, R. Seidel ,,Prawo i postgpowanie
administracyjne. Cze$¢ II” eMPi2, Kodeks cywilny, akty prawa

Efekt 10. Stuchacz okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej.
1. Ilos¢ godzin: T- 5 P-3
2. Tresci (tematy):

1. Pojgcie whasnosci 1 wspotwlasnosci. (T)
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2. Ochrona i utrata wtasnosci. (T)

3. Ograniczone prawa rzeczowe. (T)

4-5. Rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej. (T)

6-8. Okreslanie rodzajow odpowiedzialnosci cywilnej. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Poprzez wdrozenie efektu stuchacz nabywa umiejetnos¢
rozrozniania wlasnos$ci i wspotwlasnosci, potrafi podac sposoby jej nabycia oraz okresli¢
prawa przystugujace witascicielowi i wspdiwtascicielowi. Nalezy szczegdlna uwage poswigcic
na rozwinigcie samodzielnego mys$lenia odno$nie odpowiedzialnos$ci cywilnej oraz jej
skutkow.
6. Literatura: J. Lewandowski ,,Elementy prawa”, WSiP, R. Seidel ,,Prawo i postgpowanie
administracyjne. Czg$¢ 117 eMPi2, Kodeks cywilny, akty prawa

Efekt 11. Sluchacz stosuje zasady dotyczace stosunku zobowigzaniowego.
1. llo$¢ godzin: T- 4 P-7
2. Tresci (tematy):

1. Zobowiazanie i jego podmioty. (T)

2. Zrodta zobowiazan (T)

3. Zasady wykonania zobowiazan. (T)

4. Skutki niewykonania zobowiazan oraz wygasnigcie zobowiazan. (T)

5-6. Rozpoznawanie zobowiazan, ich zrédet oraz stron. (P)

7-8. Zastosowanie skutkow niewykonania zobowiazan. (P)

9-11. Tworzenie pism zwigzanych z niewykonaniem zobowiazan. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Efekt ten ma na celu zapoznanie shuchacza ze stosunkiem
zobowiazan. Stuchacz bedzie potrafit nie tylko podac¢ zrédta zobowiazan, ale takze
zastosowanie odpowiedzialno$ci cywilne, mozliwosci zado$¢uczynienia. Nalezy tak
przygotowac ¢wiczenia z zrodet zobowiazan, by jak najwigcej uzy¢ przyktadéw z zycia
codziennego.
6. Literatura: J. Lewandowski ,,Elementy prawa”, WSiP, R. Seidel ,,Prawo i postgpowanie
administracyjne. Cze$¢ II” eMPi2, Kodeks cywilny, akty prawa

Efekt 12. Stuchacz sporzadza umowy cywilnoprawne.
1. Ilos¢ godzin: T- 3 P-30
2. Tresci (tematy):
1-3. Rodzaje Umow cywilnoprawnych. (T)
4-6. Sporzadzenie Umowy sprzedazy. (P)
7-9. Sporzadzenie Umowy zlecenie. (P)
10-12.Sporzadzenie Umowy o dzieto. (P)
13-14. Sporzadzenie Umowy najmu. (P)
15-16. Sporzadzenie Umowy dzierzawy. (P)
17-19. Sporzadzenie Umowy dostawy. (P)
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20-22. Sporzadzenie Umowy leasingu. (P)

23-25. Sporzadzenie Umowy ubezpieczenia. (P)

26-28. Sporzadzenie Umowy komisu. (P)

29-33. Sporzadzenie Umowy agencyjne;j. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest nabycie przez stuchacza umiejetnosci
swobodnego poruszania si¢ wsrod uméw cywilnoprawnych. Stuchacz nie tylko bedzie potrafit
stwierdzi¢, czy dana umowa jest dla niego korzystna, ale takze bedzie umiat sam ja
skonstruowac.
6. Literatura: J. Lewandowski ,,Elementy prawa”, WSiP, R. Seidel ,,Prawo i postgpowanie
administracyjne. Cze$¢ II” eMPi2, Kodeks cywilny, akty prawa

Efekt 13. Sluchacz sporzadza dokumenty wynikajace ze stosunku pracy.
1. Ilos¢ godzin: T-7 P-26
2. Tresci (tematy):

1-2. Dokumenty zwiazane z nawiazaniem stosunku pracy (T)

3-5. List motywacyjny, podanie, CV oraz kwestionariusz osobowy— tworzenie (P)

6-7. Dokumenty zwiazane z trwaniem stosunku pracy . (T)

8-13. Tworzenie roznych umow o pracg. (P)

13-18. Tworzenie wnioskow, pism, nagan, nagrod, skierowan 1 innych dokumentéw
zwiazanych z trwaniem stosunku pracy. (P)

19-21. Dokumenty zwiazane z zakonczeniem stosunku pracy. (T)

22-27. Tworzenie wypowiedzen oraz §wiadectw pracy. (P)

28-29. Tworzenie innych dokumentow zwiazanych z zakonczeniem stosunku pracy.
(P)

30-33. Lista ptac — obliczanie wynagrodzen (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest doktadne zapoznanie stuchacza z
dokumentami towarzyszacymi stosunkowi pracy. Stuchacz na wielu godzinach ¢wiczen
bedzie nabywat umiejetnos¢ tworzenia tych dokumentow przy stanowisku komputerowym.
6. Literatura: Kodeks pracy, T. Niedzinski ,, Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych. Technik
administracji” Difin, Ustawy, Kodeks pracy

Efekt 14. Stuchacz wyjasnia przypadki dyskryminacji, mobbingu i molestowania,
wystepujace w jednostce administracyjne;j.
1. Ilos¢ godzin: T-2 P-1
2. Tresci (tematy):

1. Zakaz dyskryminacji, mobbingu i molestowania. (T)

2. Okreslanie przypadkow dyskryminacji, mobbingu i molestowania wystepujacych w
jednostce administracyjnych. (P)

3.0dpowiedzialno$¢ karna zwiazana z stosowaniem dyskryminacji, mobbingu i
molestowania. (T)
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3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,¢wiczenia

5. Uwagi o realizacji programu: Podczas realizacji tego efektu nalezy da¢ mozliwos¢
stuchaczom poszukania zrédet dotyczacego zakazu dyskryminacji, mobbingu i molestowania.
Nalezy przedstawi¢ im takze artykuly opisujace faktyczne przypadki takich zachowan.

6. Literatura: Kodeks pracy, T. Niedzinski ,, Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych. Technik
administracji” Difin, Ustawy, Kodeks pracy

Efekt 15. Stuchacz okresla zakres prawa pracy i ubezpieczen spolecznych.
1. llo§¢ godzin: T- 12 P- 21
2. Tresci (tematy):

1-2. Urlopy pracownicze, czas pracy i wynagrodzenia. (T)

3. Wypadki przy pracy. (T)

4. Uktady zbiorowe. (T)

5-6. Ubezpieczenia spoteczne. (T)

7. Prawa 1 obowiazki stron stosunku pracy. (T)

8. Ochrona prawa pracy. (T)

9. Bhp miejsca pracy. (T)

10. Spory z zakresu prawa pracy. (T)

11-13. Bezrobocie, walka z nim oraz $wiadczenia. (P)

14-16. Zakres ubezpieczen spotecznych. (T) (P)

17-18. Swiadczenia zwiazane z ubezpieczeniami spotecznymi. (T) (P)

19-23. Wypehiani drukow zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi. (P)

24-27. Tworzenie dokumentéw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi. (P)

28-30. Wypadek przy pracy — protokot — ¢wiczenia (P)

31-33. Obliczanie czasu pracy i urlopow. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Poprzez ten efekt stuchacz nabedzie umiejgtnosé
swobodnego poruszania si¢ po kodeksie pracy jaki i ustawie mowiacej o ubezpieczeniach
spolecznych. Nalezy tez po§wigci¢ czas na wypetnianie formularzy dotyczacych uzyskiwania
roznego typu swiadczen spotecznych.
6. Literatura: Kodeks pracy, T. Niedzinski ,, Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych. Technik
administracji” Difin, Ustawy, Kodeks pracy, akty prawne

Efekt 16. Sluchacz stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudnienia w panstwach Unii
Europejskiej.
1. Ilo$¢ godzin: T-3 P-5
2. Tresci (tematy):

1. Swoboda przeptywu pracownikow jako podstawowa zasada obowiazujaca w Unii
Europejskiej oraz jej podstawy prawne.(T)

2. Wyszukiwanie przepisow mowiacych o zasadzie swobodnego przeptywu-
¢wiczenia (P)

3. Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. (T)
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4. Legalna praca z granica za posrednictwem posrednictwa pracy. (T)

5-7. Dokumenty niezbg¢dne do otrzymania pracy za granica — wypehnianie. (P)

8. Praca za granica a §wiadczenia- ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna ,éwiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Efekt ten ma na celu zapoznanie stuchacza z prawem
migdzynarodowym pozwalajacym na legalne zatrudniani na terenie panstw Unii Europejskie;.
Nalezy tez zapozna¢ stuchacza z dokumentami niezbednymi do otrzymania legalnej pracy za
granica oraz instytucjami, ktore posrednicza w jej otrzymaniu.
6. Literatura: Kodeks pracy, T. Niedzinski ,, Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych.
Technik administracji” Difin, Ustawy, Kodeks pracy, akty prawne

I1. Prowadzenie postepowanie administracyjnego.

Efekt 1. Stuchacz przestrzega zasad postepowania administracyjnego.

1. Tlos¢ godzin: T- 2 P-1

2. Tresci (tematy):

1. Kodeks postgpowania administracyjnego jako zroédto postgpowania administracyjnego. (T)
2. Zasady postgpowania administracyjnego. (T)

3.Charakteryzacja praw podmiotowych. (P)

3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, zestawy ¢wiczen

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest zapoznanie stuchacza z kodeksem
postepowania administracyjnego, tak by sluchacz mogl sprawnie odnalez¢ artykutu
pozwalajace na rozwiazanie problemu.

6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin,

Efekt 2. Stuchacz wszczyna postgpowanie administracyjne.

1. Ilos¢ godzin: T- 5 P-9

2. Tresci (tematy):

1. Przestanki wszczecia postepowania. (T)

2-4. Stwierdzanie zasadnos$ci wszczgcia postgpowania (P)

5. Postepowanie dowodowe. (T)

6-8. Przeprowadzenie postgpowania dowodowego — ¢wiczenia (P)

9. Zakonczenie postepowania. (T)

10. Zakonczenie postgpowania — ¢wiczenia (P)

11. Elementy charakterystyczne dla etapow postepowania (P)

12. Czynnosci proceduralne. (T)

13. Terminy rozstrzygnigcia spraw. (T)

14. Stosowanie termindw rozstrzygnigcia spraw — ¢wiczenia. (P)

3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu zestawy ¢wiczen

4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: dzigki temu efektowi stuchacz nabedzie wiadomosci kto i w
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jaki sposdb moze wszczaé postgpowanie administracyjne. Zapozna si¢ tez z podstawowymi
fazami postgpowania oraz terminami rozstrzygnie¢ spraw.

6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postgpowania administracyjnego

Efekt 3. Stuchacz ustala wlasciwos¢ organu administracyjnego.

1. Tlo$¢ godzin: T- 2 P-2

2. Tresci (tematy):

1. Wiasciwo$¢ miejscowa, rzeczowa oraz instancyjna organu administracyjnego. (T)

2-3. Stwierdzanie wtasciwosci organu — ¢wiczenia (P)

3. Spor negatywny i pozytywny. (T)

4. Podejmowanie decyzji w przypadku sporu negatywnego lub pozytywnego. (P)

3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, zestawy ¢wiczen

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Efekt ten ma na celu zapoznanie stuchacza z sposobem
przyporzadkowania zadah organom administracyjnym oraz z mozliwo$ciami przyznania
zadan w przypadku wystapienia sporow kompetencyjnych miedzy organami administracji
publicznej.

6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin

Efekt 4. Stuchacz informuje strony postgpowania o ich prawach i obowigzkach.

1. llo$¢ godzin: T- 2 P-4

2. Tresci (tematy):

1. Strony oraz inni uczestnicy postgpowania administracyjnego. (T)

2-3. Rozréznianie stron i uczestnikow postgpowania- ¢wiczenia (P)

3. Prawa 1 obowiazki stron 1 innych uczestnikow postgpowania administracyjnego. (T)

4-6. Strony postepowania administracyjnego — okreslanie praw- ¢wiczenia (P)

3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, zestawy ¢wiczen

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia

5. Uwagi o realizacji programu: Po zapoznaniu si¢ z tresciami tego efektu stuchacz bedzie
potrafit okresli¢ strony oraz uczestnikow postgpowania oraz okresli¢ samodzielnie ich prawa i
obowiazki w zwiazku z toczacym si¢ postgpowaniem.

6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postgpowania administracyjnego

Efekt 5. Stuchacz wyjasnia okolicznoSci istotne dla prowadzonego postepowania.
1. llo$¢ godzin: T- 3 P-4
2. Tresci (tematy):
1. Przestanki wylaczenia od udziatu w post¢gpowaniu administracyjnym organu
administracyjnego. (T)
2. Przestanki wylaczenia od udziatu w post¢gpowaniu administracyjnym pracownika organu.

(T)
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3. Przestanki wylaczenia od udzialu w postgpowaniu administracyjnym cztonka organu
kolegialnego. (T)

4-5. Przestanki wylaczenia — ¢wiczenia. (P)

6-7. Wylaczenie a dalsze prowadzenie postgpowania — ¢wiczenia (P)

3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, zestawy ¢wiczen

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest zapoznanie stuchacza z okoliczno$ciami
majace znaczenie dla prowadzonego postgpowania. Shuchacz nabierze zdolnosci
samodzielnego oceniania zasadno$ci wylaczenia osob lub catego organu z postgpowania.
6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postgpowania administracyjnego

Efekt 6. Stuchacz podejmuje czynnosci sklaniajace strony do zawarcia ugody.
1. Ilo$¢ godzin: T- 1 P-4
2. Tresci (tematy):

1. Instytucja ugody administracyjnej. (T)

2-3. Zastosowanie ugody administracyjnej (P)

4-5. Forma pisemna decyzji administracyjnej- ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, zestawy ¢wiczen, druki
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest zrozumienie przez stuchacza instytucji
ugody. Dzigki ¢wiczeniom praktycznym bgdzie on potrafit poda¢ konkretne argumenty
przemawiajace za przeprowadzeniem ugody.
6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postepowania administracyjnego

Efekt 7. Stuchacz prowadzi rozprawe administracyjng.
1. Ilos¢ godzin: T- 7 P-8
2. Tresci (tematy):
1. Obowiazek przeprowadzenia rozprawy. (T)
2. Postgpowanie wyjasniajace. (T)
3. Czynnosci niezbgdne do przeprowadzenia rozprawy. (T)
4-6. Czynnosci niezbgdne do przeprowadzenia rozprawy — ¢wiczenia (P)
5. Wezwanie do stawienia si¢ na rozprawie. (T)
6. Osoby biorace udzial w rozprawie. (T)
7-8. Czynnos$ci wykonywane na rozprawie, - ¢wiczenia (P)
9-10. Dokumenty towarzyszace rozprawie. (P)
11. Dowody w sprawie. (T)
12. Dopuszczalne dowody oraz ich zastosowanie — ¢wiczenia (P)
13. Sposoby zakonczenia rozprawy. (T)
14-16. Zakonczenie rozprawy — ¢wiczenia. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, zestawy ¢wiczen, druki
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
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5. Uwagi o realizacji programu: Efekt ten ma na celu przyblizenie stuchaczowi instytucji
rozprawy, dowodoéw mozliwych do przeprowadzenia oraz os6b mogacych bra¢ w niej udziat.
Dzigki licznym ¢wiczeniom stuchacz bedzie umial stworzy¢ dokumenty towarzyszace
rozprawie.

6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postepowania administracyjnego

Efekt 8. Stuchacz sporzadza dokumenty na kazdym etapie postgpowania.
1. Ilo$¢ godzin: T- 8 P-21
2. Tresci (tematy):

1. Podanie o wszczgcie postgpowania. (T)

2-3. Sporzadzanie podanie o wszczgcie postegpowania. (P)

4. Pisemna odmowa wszczgcia postgpowania oraz odwolanie od tej decyzji. (T)

5-6. Sporzadzanie pisemnej odmowy wszczecia postepowania oraz odwotanie od tej
decyzji.(P)

7. Wezwanie — elementy. (T)

8-9. Wezwanie —¢wiczenie. (P)

10. Dorgczenie wezwan. (T)

11. Protokét z czynnosci. (T)

12-13. Sporzadzanie protokotu. (P)

14. Decyzja administracyjna. (T)

15. Wady decyzji administracyjnej. (T)

16-17. Wadliwo$¢ istotna i nieistotna — ¢wiczenia (P)

18-19. Skutkow wadliwej decyzji - ¢wiczenia(P)

20-21. Elementy decyzji administracyjnej (P)

22. Postanowienie — elementy (T)

23-24. Postanowienie — elementy (P)

25-29. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia postgpowania
administracyjnego od wszczgcia postgpowania az do zakonczenia sprawy. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, zestawy ¢wiczen, druki
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Stluchacz ma zdoby¢ nie tylko teoretyczna wiedz¢ odnosnie
elementéw dokumentdéw towarzyszacych postgpowaniu administracyjnym, ale przede
wszystkim doskonale radzi¢ sobie w wypetnianiu formularzy i tworzeniu dokumentéw w
odpowiednim do tego programie komputerowym.
6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postgpowania administracyjnego

Efekt 9. Stuchacz sporzadza projekty postanowien i decyzji administracyjnych zgodnie z
Kodeksem post¢gpowania administracyjnego.
1. Ilos¢ godzin: P-11
2. Tresci (tematy):
1-2. Decyzja administracyjna — elementy — ¢wiczenia (P)
3-4. Wypetnianie gotowych wzoréw decyzji administracyjne;j. (P)
5-6. Tworzenie decyzji administracyjnej — ¢wiczenia (P)
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7. Postanowienie — wymogi formalne — ¢wiczenia (P)

8-9. Wypelnianie gotowych wzorow postanowienia (P)

10-11. Tworzenie postanowienia — ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, zestawy ¢wiczen, druki, formularze
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Stluchacz ma zdoby¢ nie tylko teoretyczna wiedz¢ odnosnie
elementéw dokumentdéw towarzyszacych postgpowaniu administracyjnym, ale przede
wszystkim doskonale radzi¢ sobie w wypetnianiu formularzy i tworzeniu dokumentéw w
odpowiednim do tego programie komputerowym.
6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postgpowania administracyjnego

Efekt 10. Stuchacz posredniczy w przekazywaniu srodkéw odwolawczych od
postanowien i decyzji organu administracyjnego.
1. Ilos¢ godzin: T- 5 P-11
2. Tresci (tematy):
1-2. Odwotanie i1 zazalenie od decyzji administracyjnej. Zasada dwuinstancyjnosci(T)

3-4. Sktadanie zazalen i odwotan d odpowiednich organow (P)

5. Termin oraz skutki odwotania i zazalenia od decyz;ji. (T)

6-7. Wymogi formalne odwotan i zazalen— ¢wiczenia (P)

8-9. Sporzadzanie odwotan i1 zazalen od decyzji administracyjnych. (P)

10. Tryb postgpowania przed organem II instancji. (T)

11-12. Postgpowanie przed organem II instancji — ¢wiczenia (P)

13-14. Przekazanie srodkow odwotawczych (P)

15. Rozstrzygnigcie organu odwotawczego. (T)

16 Rozstrzygnigcie organu odwolawczego — ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem realizacji tego efektu jest ksztattowanie umiejetnosci
sporzadzania odwotan od decyzji I instancji oraz samodzielne rozpoznawanie organéw
odwotawczych. Dzigki ¢wiczeniom stuchacz bgdzie potrafil wskaza¢ odpowiedzi organ
odwotlawczy, ale 1 takze termin, w ktérym nalezy odwotanie ztozy¢.
6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postepowania administracyjnego

Efekt 11. Stuchacz wznawia w uzasadnionych przypadkach postegpowanie zakonczone
ostateczng decyzja administracyjng.
1. Ilo$¢ godzin: T-1 P-7
2. Tresci (tematy):
1. Wznowienie postgpowania — wymogi formalne. (T)
2-4. Uzasadnianie wznowienia postgpowania — ¢wiczenia (P)
5. Skutki wznowienia postgpowania administracyjnego. — (P)
6-8. Pisma towarzyszace wznowieniu postgpowania — ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
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Internetu, zestawy ¢wiczen

4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia

5. Uwagi o realizacji programu:

6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postepowania administracyjnego

Efekt 12. Stuchacz wszczyna egzekucje dotyczaca aktu administracyjnego.
1.Ilo$¢ godzin: T- 9 P-19
2. Tresci (tematy):

1-2. Istota i zakres stosowania egzekucji administracyjne;j. (T)

3. Postgpowanie zabezpieczajace. (T)

4-5. Postgpowanie zabezpieczajace — cwiczenia (P)

6. Organy egzekucyjne oraz zobowiazany (T)

7. Zasady w postepowaniu egzekucyjnym. (T)

8-9.Rodzaje egzekucji (T)

10. Zakres egzekucyjny — ¢wiczenia (P)

11-12. Wylaczenie spod egzekucji. (P)

13-14. Jakie obowiazki podlegaja decyzji administracyjnej? — ¢wiczenia (P)

15-16. Pisma zwiazanie z egzekucja — ¢wiczenia (P)

17-18. Wyszukiwanie btedow w postepowaniu egzekucyjnym (P)

19. Rodzaje egzekucji — rozrdznianie — ¢wiczenia (P)

20. Zawieszenie 1 umorzenie postgpowanie egzekucyjnego. (T)

21-22. Sporzadzanie tytuldéw wykonawczych dotyczacych egzekucji naleznosci
pienigznej oraz niepienigznej. (P)

23-24. Sporzadzanie postanowienia w sprawie zwieszenia postegpowania
egzekucyjnego. (P)

25. Koszty postepowania egzekucyjnego. (T)

26-28. Naliczanie kosztow postepowania egzekucyjnego. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest ksztattowanie umiejetnosci wskazania
mozliwych $rodkow egzekucyjnych, rodzaju egzekucji, a takze umiejgtnosci sporzadzania
postanowienia w sprawie zawieszenia postgpowania egzekucyjnego. Dzigki ¢wiczeniom
stuchacz bgdzie umiat samodzielnie naliczy¢ koszty egzekucyjne.
6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postepowania administracyjnego

Efekt 13. Stuchacz rozpatruje skargi i wnioski obywateli.
1. Ilo$¢ godzin: T- 2 P-6
2. Tresci (tematy):
1-2. Prawne $rodki administracyjne w postgpowaniu egzekucyjnym. (T)
3-4. Skarga i wniosek — tworzenie (P)
5-6. Stwierdzanie zasadnosci lub bezzasadnos$ci skarg i wnioskow obywateli. (P)
7-8. Tworzenie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
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Internetu, druki, zestawy ¢wiczen

4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia

5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest zapoznanie stuchacza z pojgciami
dotyczacymi skarg 1 wnioskéw, ich elementami. Dzigki ¢wiczeniom stuchacz begdzie umiat
stwierdzi¢ zasadno$¢ lub bezzasadno$¢ skarg i wnioskow obywateli.

6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik administracji” Difin, Kodeks
postepowania administracyjnego

Efekt 14. Shuchacz stosuje orzecznictwo Sadu Najwyzszego, Naczelnego Sadu
Administracyjnego, Trybunalu Konstytucyjnego.
1. Ilo$¢ godzin: T-4 P-3
2. Tresci (tematy):

1-2. Zakres dziatania Sadu Najwyzszego, Naczelnego Sadu Administracyjnego oraz
Trybunatlu Konstytucyjnego. (T)

3. Instytucja skargi kasacyjnej. (T)

4. Orzecznictwo NSA, SN oraz TK. (T)

5-7. Stosowanie orzecznictwa NSA, SN oraz TK w sprawach administracyjnych —
¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, orzecznictwo NSA SN oraz TK, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest ksztalttowanie stosowania orzecznictwa
naczelnych organéw sadownictwa.
6. Literatura: orzecznictwo, Konstytucja, R. Stankiewicz ,,Prawo administracyjne. Technik
administracji” Difin, Kodeks postepowania administracyjnego
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I11. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finansow publicznych.

Efekt 1. Stuchacz okresla formy organizacyjno-prawne sektora finansow publicznych.
1. Ilos¢ godzin: T- 9 P-6
2. Tresci (tematy):

1. Pojgcie finanséw publicznych. Administracja finanséw publicznych. (T)

2-3.Podstawowe instytucje prawa finanséw publicznych. (T)

4. Prawo podatkowe. (T)

5-6. Rodzaje podatkow. (T)

7-12 Dokumenty towarzyszace podatkom- ¢wiczenia (P)

15. Postgpowanie podatkowe. (T)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest ksztaltowanie umiejetnosci postugiwania
si¢ pojeciami zwigzanymi z finansami publicznymi, prawa podatkowego 1 postegpowania
podatkowego. Stuchacz nabedzie umiejetnosci rozpoznawania podatkéw oraz wypetniania
deklaracji podatkowych.
6. Literatura: R. Stankiewicz ,,Prawo finansow publicznych. Technik administracji” Difin,
akty prawne

Efekt 2. Stuchacz analizuje budzet jednostki organizacyjne;j.
1. Ilo$¢ godzin: T-4 P-4
2. Tresci (tematy):

1. Pojecie budzetu. (T)

2. Budzet jednostki organizacyjnej — elementy. (T)

3-4. Analiza budzetu jednostki organizacyjne;j. (T)

6-9. Analiza budzetu jednostki organizacyjnej — ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jat objasnienie poje¢ zwiazanych z budzetem
panstwa, jak i budzetem samorzadu terytorialnego.
6. Literatura: ,,Prawo finansow publicznych. Technik administracji” Difin

Efekt 3. Stuchacz charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa oraz jednostki
samorzadu terytorialnego.
1. Tlos¢ godzin: T- 6 P-4
2. Tresci (tematy):
1. Budzet panstwa oraz jego dochody. (T)
2. Przeznaczenie wydatkow budzetu panstwa . (T)
3. Wykonywanie ustawy budzetowej (T)
4-5. Wykonywanie ustawy budzetowej — ¢wiczenia (P)
6. Budzet jednostki samorzadu terytorialnego oraz jego dochody. (T)
7. Wydatki budzetowe jednostki samorzadu terytorialnego. (T)
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8. Wykonanie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. (T)

9-10. Wykonanie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. — ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem programu jest zapoznanie stuchacza z wptywami i
wydatkami budzetu panstwa oraz budzetéw samorzadow terytorialnych. Stuchacz bedzie
potrafit wymieni¢ wptywy
1 wydatki oraz omowi¢ wykonanie ustawy budzetowe;.
6. Literatura: ,,Prawo finansow publicznych. Technik administracji” Difin, A. Kuczynska-
Cesarz ,,Rachunkowo$¢” Difin, akty prawne

Efekt 4. Stuchacz sporzadza sprawozdanie finansowe w podstawowym zakresie.
1. llo$¢ godzin: T-5 P-17
2. Tresci (tematy):

1. Sprawozdanie finansowe.- wymogi (T)

2. Bilans (T)

3-7. Sporzadzanie bilansu — ¢wiczenia (P)

8. Rachunek zyskow 1 start. (T)

9-12. Sporzadzanie rachunku zysku i strat — ¢wiczenia (P)

13. Informacja dodatkowa (T)

14-17. Sporzadzanie informacji dodatkowej. (P)

18. Rachunek przeptywow pieni¢znych (T)

19-22 Rachunek przeptywow pienigznych- ¢wiczenia (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: W wyniku realizacji tresci efektu, shuchacze powinni naby¢
umiejetnosci sporzadzania w uproszczonej formie podstawowych sprawozdan finansowych, a
takze umiej¢tnos¢ wykorzystywania sprawozdan.
6. Literatura: ,,Prawo finansow publicznych. Technik administracji” Difin, A. Kuczynska-
Cesarz ,,Rachunkowo$¢” Difin, akty prawne

Efekt S. Stuchacz sporzadza typowe sprawozdania budzetowe.
1. Ilo$¢ godzin: T-3 P-5
2. Tresci (tematy):

1. Pojecie 1 zakres sprawozdan budzetowych. (T)

2-3. Rodzaje sprawozdan budzetowych. (T)

4-8. Sporzadzanie typowych sprawozdan budzetowych. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, druki, zestawy ¢wiczen
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnie¢ stuchacza: egzamin, praca kontrolna, ¢wiczenia
5. Uwagi o realizacji programu: Celem efektu jest nabycie przez stuchaczy umiej¢tnosci
sporzadzania
w uproszczonej formie sprawozdan budzetowych.
6. Literatura: ,,Prawo finanséw publicznych. Technik administracji” Difin, A. Kuczynska-
Cesarz ,,Rachunkowo$¢” Difin, akty prawne
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5.8 Praktyka zawodowa

Wymiar:

Klasa I Szkotly Policealnej Ilo$¢: 4 tygodnie x 5 dni = 20 dni = 160 h— praktyka w
przedsigbiorstwie

Klasa II Szkoty Policealnej Ilos¢: 4 tygodni % 5 dni = 20 dni = 160 h — praktyka w urzedzie

administracji publiczne;j

Efekt 1. Stuchacz okres$la zasady funkcjonowania organu administracji publiczne;j.
1. Ilo$¢ godzin: I rok—U—11h
2. Tresci (tematy):

1-4. Omoéwienie programu praktyk oraz uregulowan prawnych dotyczacych
funkcjonowania urzedu.

5-9. Zasady funkcjonowania organu.

10-11. System nadzoru i kontroli oraz metody 1 zasady naboru pracownikéw.
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécic¢
uwage na procedury i1 zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 2. Stuchacz okresla zasady funkcjonowania przedsigbiorstwa.
1. llo$¢ godzin:
2. Tresci (tematy): I[tok—P -26h
1-3. Omoéwienie programu praktyk oraz podmiotu i zakresu dziatania firmy.
4-7. Organizacja firmy — struktura, system zarzadzania.
8-10. Zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania przedsigbiorstwa.
11-26. System nadzoru i kontroli oraz metody 1 zasady naboru pracownikow.
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécic¢
uwage na procedury i1 zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 3. Stuchacz okresla strukture organu administracji publicznej.
1. Ilo$¢ godzin: Il rok—U—-22h
2. Tresci (tematy):

1-14. Poznanie struktury urzedu oraz systemu zarzadzania.

15-18. Zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania jednostki.

19-22. System nadzoru i kontroli oraz metody i zasady naboru pracownikow.
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dostepne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
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wykonywanie zadan praktycznych

5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécié
uwagg na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 4. Stuchacz zarejestruje dokumenty przychodzgce i wychodzace z urzedu,
przedsi¢biorstwa.
1. llo$¢ godzin: Irok —P—-20h  IIrok—U—-15h
2. Tresci (tematy):
1-3. Zapoznanie si¢ z metodami rejestrowania dokumentéw w jednostce. (P, U)
4-10. Rejestrowanie dokumentow przychodzacych. (P, U)
10-15. Rejestrowanie dokumentow wychodzacych. (U)
10-15. Rejestrowanie dokumentéw wychodzacych. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécic¢
uwage na procedury i1 zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 5. Stuchacz redaguje korespondencj¢ urzedowa.
1. Ilo$¢ godzin: Il rok — U —24 h
2. Tresci (tematy):

1-8. Zapoznanie si¢ z korespondencja urzgdowa redagowana w danej jednostce.

9-16. Redagowanie skarg i wnioskow.
17- 24. Redagowanie innych pism.

3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do

Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dostepne w danej jednostce,

4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy
stuchaczy, wykonywanie zadan praktycznych

5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy
zwréci¢ uwage na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie.

Podczas realizacji praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza

wspierajac go rada.

Efekt 6. Stuchacz przygotowuje projekty decyzji i postanowien administracyjnych.
1. llo$¢ godzin: Il rok — U — 10 h
2. Tresci (tematy):

1-8. Tryb wydawania decyzji i postanowien.

9-10. Redagowanie decyzji i postanowien.

3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do

Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy
stuchaczy, wykonywanie zadan praktycznych

5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy
zwroci¢ uwage na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie.
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Podczas realizacji praktyk nalezy stworzy¢ mozliwos$¢ samodzielnej pracy stuchacza

wspierajac go rada.

Efekt 7. Stuchacz przygotowuje projekty zaswiadczen.
1. Ilo$¢ godzin: I rok — P -4h II rok — U — 10h
2. Tresci (tematy):

1- 4. Przygotowywanie projektow zaswiadczen. (U)

8-10. Redagowanie zaswiadczen. (U)

1-4. Przygotowywanie zaswiadczen. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécic¢
uwage na procedury i1 zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 8. Stuchacz obsluguje interesantow zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
1. llo$¢ godzin: Irok—P—-16 Ilrok—U - 14
2. Tresci (tematy):

1-16. Obstuga interesantéw. (P)

1-14. Obstuga interesantéw. (U)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécic¢
uwage na procedury i1 zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 9. Stuchacz stosuje zasady obiegu informacji w jednostkach administracji
publicznej i przedsi¢biorstwach.

1. Ilos¢ godzin: Irok—P—-4h Ilrok—U4-h

2. Tresci (tematy):

1-4. Zrédta i zasady obiegu informacji stanowiace podstawe planowana w jednostce.
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do

Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,

4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy
stuchaczy, wykonywanie zadan praktycznych

5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy
zwroci¢ uwage na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie.

Podczas realizacji praktyk nalezy stworzy¢ mozliwos$¢ samodzielnej pracy stuchacza

wspierajac go rada.

9]

Efekt 10. Stuchacz zabezpiecza akta spraw administracyjnych.
1. Ilos¢ godzin: I rok — U —2 h
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2. Tresci (tematy):

1-2. Przechowywane akt w jednostce.
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem
do Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dost¢pne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy
stuchaczy, wykonywanie zadan praktycznych

5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy
zwroci¢ uwage na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie.
Podczas realizacji praktyk nalezy stworzy¢ mozliwos$¢ samodzielnej pracy stuchacza
wspierajac go rada.

Efekt 11. Stuchacz posluguje si¢ metodami analizy ekonomicznej, statystycznej,
finansowe;j i ksiggowej.

1. llo$¢ godzin: [ rok —P — 10 I rok -U -6
2. Tresci (tematy):

1-4. Zrodta informacji stanowiace podstawe planowana i analizy ekonomicznej. (P, U)
5-6. Rodzaje 1 metody pozostatych analiz w jednostce. (U)

5-10. Rodzaje i metody pozostatych analiz w jednostce. (P)

3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dostepne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych

5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrdcié
uwagg na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 12. Stuchacz sporzadza i postuguje si¢ dokumentacja finansowo-ksiggowa.

1. llo$¢ godzin: Irok—P—-20h  U-13h
2. Tresci (tematy):

1-8. Sprawozdawczo$¢ finansowa firmy oraz metody i formy ewidencji ksiggowe;j. (P, U)
9-13. Metody i formy ewidencji ksiggowej. ( U)

9-20. Metody i formy ewidencji ksiggowej. ( P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dostepne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych

5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrdcié
uwagg na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 13. Stuchacz sporzadza deklaracje podatkowe PIT, CIT i VAT.
1. llo$¢ godzin: I rok — P — 10h, I rok - U- 5h
2. Tresci (tematy):
1-5. Sporzadzanie deklaracji podatkowych. (U)
1-10. Sporzadzanie deklaracji podatkowych. ( P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
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Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dostepne w danej jednostce,

4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych

5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécié
uwagg na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 14. Stuchacz sporzadza harmonogramy prac.
1. Ilos¢ godzin: I rok — P -8 h Il rok — U -2h
2. Tresci (tematy):

1-2. Sporzadzanie harmonogramu prac. (U)

1-8. Sporzadzanie harmonogramu prac. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dostepne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécié
uwagg na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 15. Sluchacz przygotowuje narady, zebrania i konferencje.
1. Ilos¢ godzin: Irok—P —6 h Trok-U-2h
2. Tresci (tematy):

1-2. Przygotowywanie i organizacja narad, zebran i konferencji. (U)

1-6. Przygotowywanie i organizacja narad, zebran i konferencji. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dostepne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrdcié
uwagg na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 16. Stuchacz obsluguje urzadzenia biurowe.
1. llo$¢ godzin: [ rok — P -20 Il rok — U- 10
2. Tresci (tematy):
1-4. Zapoznanie si¢ z urzadzeniami biurowymi dostgpnymi w jednostce. — P, U
5-10. Obstuga urzadzen biurowych dostepnych w jednostce. —(U)
5-20. Obstuga urzadzen biurowych dostepnych w jednostce. —(P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do
Internetu, drukarka, srodki dydaktyczne dostepne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrdcié
uwagg na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.
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Efekt 17. Stuchacz posluguje si¢ jezykiem angielskim w stopniu komunikatywnym.

1. Ilos¢ godzin: [ rok — P —4h Il rok — U — 4h

2. Tresci (tematy):

1-4. Wykorzystanie j. angielskiego w przedsi¢biorstwie. (P, U)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostgpem do

Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagnig¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy
stuchaczy, wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy
zwroci¢ uwage na procedury i zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie.
Podczas realizacji praktyk nalezy stworzy¢ mozliwos$¢ samodzielnej pracy stuchacza
wspierajac go rada.

Efekt 18. Stuchacz dochowuje tajemnicy stuzbowej.
1. Ilos¢ godzin: I rok — P —2h  IIrok — U -2h
2. Tresci (tematy):

1. Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej. (P, U)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécic¢
uwage na procedury i1 zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.

Efekt 19. Sluchacz stosuje przepisy prawa w dzialalno$ci zawodowej.
1. Ilo$¢ godzin: I rok —P — 10 h II rok — U — 4h
2. Tresci (tematy):
1-4. Przepisy prawa dotyczace jednostki i wykonywanych przez nia zadan. (U)
1-10. Przepisy prawa dotyczace jednostki i wykonywanych przez nig zadan. (P)
3. Srodki dydaktyczne: komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do
Internetu, drukarka, §rodki dydaktyczne dostgpne w danej jednostce,
4. Metody sprawdzania i oceny osiagni¢¢ stuchacza: biezaca obserwacja pracy stuchaczy,
wykonywanie zadan praktycznych
5. Uwagi o realizacji programu: W procesie realizacji programu jednostki nalezy zwrécic¢
uwage na procedury i1 zasady pracy obowiazujace w przedsigbiorstwie. Podczas realizacji
praktyk nalezy stworzy¢ mozliwo$¢ samodzielnej pracy stuchacza wspierajac go rada.
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Zalacznik nr 1

Praktyki — Klasa I Szkoly Policealnej

Ilos¢: 4 tygodnie x 5 dni =20 dni =160 h
praktyka w przedsi¢biorstwie

Tematy:

1

01N DN bW

11.
12.

13

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

. Zapoznanie si¢ z organizacja przedsigbiorstwa.

. Poznanie zasad funkcjonowania przedsigbiorstwa.

. Rejestracja dokumentéw przychodzacych 1 wychodzacych z przedsigbiorstwa.
. Przygotowywanie projektow zaswiadczen.

. Zapoznanie si¢ z zasadami przyjmowania interesantow w przedsigbiorstwie.

. Obstuga interesantow.

. Obstuga interesantéw oraz przyjmowanie dokumentacji.

. Stosowanie zasad obiegu informacji w przedsigbiorstwie.

. Stosowanie metod analizy ekonomicznej i statystyczne;.

. Stosowanie metod analizy finansowej 1 ksiggowe;.

Sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

. Uktadanie harmonogramu prac.

Prace zwiazane z przygotowaniem narady, zebrania i konferenc;ji.

Obstuga urzadzen biurowych.

Obstuga urzadzen biurowych.

Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowe;.

Stosowanie przepisow prawa w dziatalnosci zawodowe;.
Stosowanie przepisOw prawa w dzialalnos$ci przedsigbiorstwa.

Zapoznanie si¢ z urzadzeniami biurowymi stosowanymi w przedsi¢biorstwie.
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Praktyka zawodowa: Klasa II Szkoly Policealnej

Tlos¢: 4 tygodni X 5 dni =20 dni =160 h
praktyka w urzedzie administracji publicznej

Tematy:

1

01N DN bW

13

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

. Zapoznanie si¢ z organizacja organu administracji publicznej.

. Poznanie zasad funkcjonowania organu administracji publiczne;.

. Rejestracja dokumentéw przychodzacych 1 wychodzacych z urzedu.

. Przygotowywanie projektow zaswiadczen.

. Redagowanie korespondencji stuzbowe;.

. Zapoznanie si¢ z zasadami przyjmowania interesantow w urzedzie.

. Obstuga interesantow w urzedzie.

. Przygotowywanie projektow decyzji i postanowief administracyjnych.

. Stosowanie zasad obiegu informacji w urzedzie.

. Stosowanie metod analizy ekonomicznej, statystycznej, finansowe;j i ksiggowe;.
11.
12.

Sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

. Uktadanie harmonogramu prac.

Prace zwiazane z przygotowaniem narady, zebrania i konferenc;ji.
Zapoznanie si¢ z urzadzeniami biurowymi stosowanymi w urzedzie.
Obstuga urzadzen biurowych.

Obstuga urzadzen biurowych.

Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowe;.

Stosowanie przepisow prawa w dziatalnosci zawodowe;.
Stosowanie przepisoOw prawa w dziatalnos$ci urzgdu.
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