WYKONYWANIE PRACY BIUROWEJ

SEMESTR |

Planowanie pracy witasnej i v planowaé prace wtasng i zespotu
zespotu. Struktura organizacyjna v stosowac zasady komunikacji interpersonalnej
jednostki. Zasady komunikacji
interpersonalnej.
Organizowanie stanowisk pracy v zorganizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z wymogami
w jednostce gospodarczej. ergonomii, przepisami bezpieczenistwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska
v zastosowad zasady organizacji stanowiska pracy
podczas wykonywania pracy biurowe;j
Srodki ochrony indywidualnej i v zidentyfikowa¢ $rodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej. zbiorowej
v dobra¢ $rodki ochrony indywidualnej do
wykonywanych zadan zawodowych pracownika
administracji
v dobraé $rodki ochrony zbiorowej do wykonywanych
zadan zawodowych pracownika administracji
Zasady i przepisy dotyczace v dokona¢ analizy zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przepisy ochrony Srodowiska
przeciwpozarowej, ochrony v' stosowad przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny
srodowiska. pracy oraz przepisy ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska podczas wykonywania zadan
zawodowych pracownika administracji
v" wykonaé prace biurowe zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy
v' obstugiwaé biurowe urzadzenia techniczne
System pomocy medycznej w v" powiadomié system pomocy medycznej w przypadku
przypadku sytuacji stanowigcej sytuacji stanowigcej zagrozenie zdrowia i zycia przy
zagrozenie zycia i zdrowia. wykonywaniu zadan zawodowych




6 Zapobieganie zagrozeniom zycia i v zidentyfikowaé sytuacje zagrozenia zdrowia i zycia
zdrowia w miejscu wykonywania podczas wykonywania pracy biurowe;j
prac biurowych. v zapobiegac zagrozeniom zycia i zdrowia w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych
7 Udzielanie pierwszej pomocy w v udzieli¢ pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia
stanach zagrozenia zdrowia i i zdrowia
zycia.
8 Podstawy dziatalnosci v zaplanowa¢ okre$long dziatalno$¢ gospodarcza
gospodarczej. Zasady planowania
okreslonej dziatalnosci.
9 Formy organizacyjno-prawne v" dobraé wtaéciwa forme organizacyjno-prawng do
dziatalno$ci gospodarczej. planowanej dziatalnosci gospodarczej
10 | Rejestrowanie firmy. v' opracowacé procedure postepowania przy zaktadaniu
wiasnej dziatalnosci gospodarczej
11 | Dokumentacja dotyczaca v sporzadzi¢ dokumenty niezbedne do uruchomienia i
podejmowania dziatalnosci prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej
gospodarcze;. v' wypetnié druki i formularze zwigzane z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
v sporzadzié¢ pisma zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej
12 | Formy opodatkowania v" wybraé forme opodatkowania dziatalnosci
dochoddw z dziatalnosci gospodarczej
gospodarczej. Karta podatkowa i
ryczatt od przychodéw
ewidencjonowanych
13 | Opodatkowanie dziatalnosci v" wybraé forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej na zasadach gospodarczej
ogdlnych a podatek liniowy.
14 | Koszty i przychody jednostki v' sporzadzié¢ budzet prowadzonej dziatalnosci
organizacyjnej gospodarczej
15 | Zysk (strata) w dziatalnosci v obliczyé zysk lub strate w dziatalno$ci gospodarczej
gospodarczej
16 | Zrédta finansowania dziatalnoéci v' okredli¢ Zrédta finansowania prowadzonej
gospodarczej dziatalnosci gospodarczej
17 | Formy pozyskiwania kapitatu v rozrdzniaé formy pozyskiwania kapitatu
v' sporzadzié wniosek kredytowy
18 | Instytucje wspomagajace v' rozrdznié instytucje wspomagajace prowadzenie
prowadzenie dziatalnosci dziatalnosci gospodarczej
gospodarcze;j.
19 | Biznes plan - pojecie, elementy, v' wyjasnié istote biznes planu i oméwié poszczegdlne
funkcje jego elementy
20 | Biznes plan dla wybranej v' opracowad biznes plan dla wybranej dziatalnosci

dziatalnosci gospodarczej

gospodarczej




21

Dokumentacja zwigzana z
zatrudnieniem

rozrézni¢ ogélne zasady formutowania i
formatowania pism

sporzadzi¢ dokumenty i obliczenia w oparciu o arkusz
kalkulacyjny Excel

wykonaé czynnosci zwigzane z przyjmowaniem
korespondencji w réznej formie

22

Dokumentacja finansowo-
ksiegowa

sporzadzi¢ dokumenty z zakresu dziatalnosci
gospodarczej: rachunek, faktura VAT, lista ptac, KP,
WZ, PZ, KW

wykonac¢ elektroniczny przelew srodkéw pienieznych
zastosowac programy komputerowe wspomagajgce
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

23

Ochrona praw konsumenta

okresli¢ procedury przyjmowania i sporzadzania pism
dotyczacych ochrony konsumenta

24

Postepowanie reklamacyjne

okresli¢ procedury przyjmowania i sporzadzania pism
dotyczacych reklamacji




SEMESTR II

1 Podstawy prawne prowadzenia PKPiR. omowi¢ podstawy prawne prowadzenia
PKPIR
Definicje kategorii ekonomicznych.
2 Komputerowy program do prowadzenia wymienic¢ kilka przyktadowych
PKPIR. programéw do prowadzenia PKPiR
omoéwic zasady dziatania programu
3 Zasady sporzadzania sprawozdan sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe z
finansowych z prowadzonej dziatalnosci. prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
4 Przetwarzanie i opracowanie informacji sporzadzac prezentacje multimedialne w
w formie prezentacji multimedialnych. oparciu o programy komputerowe
5 Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego wykorzystywac arkusz kalkulacyjny w
Excel w planowaniu zadan jednostki planowaniu zadar jednostki
organizacyjnej. organizacyjnej
6 Wykorzystanie edytora tekstu w korzystaé z edytoréow tekstéw w
wykonywaniu prac biurowych. wykonywaniu prac biurowych
7 Prowadzenie w komputerze terminarza prowadzi¢ w komputerze terminarz prac
prac administracyjno-biurowych. administracyjno-biurowych
8 Obstuga poczty elektronicznej i obstugiwaé poczte elektroniczng i
komunikatoréw internetowych. komunikatory internetowe
9 Zasady savoir-vivru w obstudze klienta. stosowac zasady savoir-vivru w obstudze
klientédw i pracownikéw jednostki
organizacyjnej
10 Rodzaje i organizacja spotkan planowac organizacje spotkan
stuzbowych. stuzbowych, narad, konferencji, zebran
okresli¢ cel, tematyke i termin spotkania
stuzbowego
ustalic liste uczestnikow, sposoby i
procedury powiadamiania
przeprowadzi¢ spotkanie
11 Zasady przygotowania i wyposazenie sali przygotowac sale konferencyjng
konferencyjnej.




12 Programy i harmonogramy spotkan sporzadzi¢ harmonogram spotkan
stuzbowych. opracowacé program spotkania
13 Dokumentacja spotkan stuzbowych. przygotowad materiaty informacyjne dla

uczestnikow spotkania
sporzadzi¢ protokét, sprawozdanie,
notatke stuzbowg ze spotkania




SEMESTR 11

1 Rodzaje i charakterystyka v obstugiwaé biurowe urzadzenia techniczne
sprzetu i urzadzen biurowych v okresli¢ zasady dziatania i obstugi sprzetu i urzadzen
Srodki do archiwizacji techniki biurowe;j
dokumentéw v dobierac sprzet techniczny do wykonywanego zadania
v' przygotowad sprzet techniczny do pracy
v' konserwowac i usuwaé drobne usterki w sprzecie i
urzadzeniach techniki biurowej
2 Komputer i urzagdzenia v' przedstawié¢ ogdlng budowe komputera
wspomagajace. Srodki v" wymienié urzadzenia wspomagajace
tacznosci v" wymienié $rodki fgcznosci
3 Organizacja stanowiska pracy v' organizowac stanowiska pracy biurowej zgodnie z
biurowej zgodnie z zasadami zasadami ergonomii, bezpieczenistwa i higieny pracy,
ergonomii, bezpieczenstwa i ochrony srodowiska, przepisami przeciwpozarowymi
higieny pracy, ochrony v" wykonywa¢ prace biurowe zgodnie z przepisami
Srodowiska, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
przeciwpozarowymi
4 Rodzaje pism. Uktady v' rozrdinié¢ poszczegdlne rodzaje pism
graficzne pisma v' rozrézni¢ uktad blokowy i a linea
5 Zasady redagowania v okresli¢ zasady redagowania pism
korespondencji v" dobraé styl, forme pisma do treci i adresata
v' przestrzegac struktury pisma urzedowego
6 Blankiety korespondencyjne i v identyfikowa¢ blankiety korespondencyjne i formularze
formularze stosowane w pracy administracyjno-biurowe;j
v’ zaprojektowa¢ wtasny blankiet firmowy
v" wypetniaé obowigzujace blankiety korespondencyjne i
formularze
7 Redagowanie protokotéw, v' redagowad protokoty, sprawozdania, notatki stuzbowe
notatek stuzbowych,
zawiadomien, upowaznien
8 Redagowanie korespondencji v' redagowad zapytanie o oferte, oferte, zamdwienie,
handlowej reklamacje
9 Zasady ochrony danych w v okres$la¢ sposoby zabezpieczania danych w jednostce
jednostce organizacyjnej organizacyjnej
10 | Postepowanie z pismami v’ przestrzegac zasad i procedur obowigzujgcych przy
tajnymi i poufnymi sporzadzaniu i otwieraniu pism tajnych i poufnych




11 | Organizacja obiegu pism omoéwié organizacje obiegu pism w jednostce
organizacyjnej
12 | Systemy kancelaryjne rozrézni¢ systemy kancelaryjne
13 | Instrukcja kancelaryjna przeanalizowac i oméwié przyktadowg instrukcje
kancelaryjng
14 | Zasady obiegu dokumentéw stosowac zasady obiegu dokumentéw zgodnie z
w jednostce organizacyjnej instrukcja kancelaryjna
15 | Rzeczowy wykaz akt oznacza¢ dokumenty zgodnie z jednolitym wykazem
akt obowigzujgcym w jednostce organizacyjnej
16 | Zasady przechowywania i opracowac procedure przechowywania i
archiwizacji dokumentow archiwizowania dokumentéw w jednostce
organizacyjnej
segregowac dokumenty odpowiednio do waznosci i
rangi informacji w nich zawartych
17 | Kategorie archiwalne akt nadac kategorie archiwalng archiwizowanemu
Zasady przekazywania akt do dokumentowi
archiwum przedstawi¢ zasady przekazywania akt do archiwum
18 | Tworzenie archiwéw utrwali¢ na nosniku elektronicznym archiwizowane
elektronicznych z dokumenty
tradycyjnych archiwéw stosowac podczas prac archiwizacyjnych przepisy o
papierowych ochronie danych osobowych
19 | Zasady sporzadzania stosowac zasady sporzadzania maszynopisu w
maszynopisu prowadzeniu korespondencji biurowej
20 | Zasady metody opanowac i utrwali¢ metode mnemotechniczng pisania

mnemotechnicznej w pisaniu
na komputerze

na komputerze

stosowac metode mnemotechniczng w przepisywaniu i
sporzadzaniu pism podczas pracy administracyjno-
biurowej




SEMESTR IV

1 Obstuga komputerowych baz v' korzysta¢ z dostepnych baz danych z zastosowaniem
danych przepiséw o ochronie danych osobowych
2 Korespondencja seryjna v' przygotowac korespondencje seryjna
3 Obstuga arkusza v' wykorzystywac¢ arkusz kalkulacyjny w pracy biurowej
kalkulacyjnego v' prezentowaé w formie tabelarycznej dane i wskazniki
4 Formatowanie tekstow v" formatowac przepisany tekst
5 Programy graficzne w v’ zastosowaé programy graficzne w projektowaniu i
projektowaniu pism sporzadzaniu pism
6 Zasady sporzadzania v stosowac zasady sporzadzania sprawozdan
sprawozdan finansowych finansowych
7 Ustalanie wyniku v’ ustali¢ wynik finansowy
finansowego
8 Bilans jednostki v’ sporzadzi¢ bilans jednostki organizacyjne;j
organizacyjnej v sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe
9 Klasyfikacja budzetowa v przygotowac przyktadowy preliminarz budzetowy
V' wyjaséni¢ przyktadowe kategorie klasyfikacji
budzetowej
10 | Sprawozdania finansowe w v sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe typowe dla
jednostce budzetowej jednostki budzetowej




