PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikaciji
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji
wyodrebnionej w zawodzie technik administracji (334306)

1. Informacje podstawowe

Kwalifikacja EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Branza ekonomiczno-administracyjna (EKA)

Wymiar godzin praktyki | 140 godzin (4 tygodnie)

2. Cele ogodlne praktyki zawodowej (uczestnik kursu):

ocenia skutki niezachowania terminéw oraz formy czynnosci prawnej, okreslonych
w przepisach prawa cywilnego

stosuje przepisy prawa rzeczowego

sporzadza projekty wybranych umow cywilnoprawnych

stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

sporzgdza dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy

stosuje programy komputerowe oraz urzgdzenia techniki biurowej wspomagajace
wykonywanie zadan zawodowych

korzysta z wewnetrznych aktow prawnych w tym instrukcji i requlaminéw podczas
wykonywania zadan zawodowych

sporzgdza dokumenty dotyczgce funkcjonowania jednostki administracyjne;j
z uwzglednieniem przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych, prawa
autorskiego i prawa podatkowego

obstuguje klientéw
organizuje spotkania stuzbowe

stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien i obowigzkow stron postepowania
administracyjnego

ustala okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania

3. Cele operacyjne (uczestnik kursu):

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia
stosuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymogami
ergonomii

stosuje przepisy prawa cywilnego

przestrzega uregulowan dotyczgcych

stosuje uregulowania dotyczgce umow cywilnoprawnych
sporzgdza projekty umowy cywilnoprawnych

przestrzega uregulowan prawnych dotyczgcych stosunku pracy
prowadzi akta osobowe pracownika

przestrzega praw pracowniczych



prowadzi dokumentacje kadrowg

korzysta z komputerowej bazy danych w jednostce organizacyjnej
korzysta z Internetu i poczty elektronicznej

stosuje zasady redagowania pism urzedowych

przestrzega instrukcji i regulaminéw obowigzujgcych w jednostkach organizacyjnych
administracji publiczne;

prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego
przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych

stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i
przechowywania danych i dokumentéw

stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych
stosuje zasady obstugi klienta

rejestruje i archiwizuje dokumenty

stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjnej
organizuje spotkanie stuzbowe

przestrzega norm

przygotowuje postepowanie administracyjne

prowadzi postepowanie administracyjne

4. Materiat nauczania z opisem efektow ksztatcenia

Ponizsza tabela przedstawia tematy realizowane w czasie praktyki zawodowej wraz

Z przypisanymi efektami ksztatcenia. tgczny wymiar godzin wynosi 140 godzin — w
praktyce podziat godzin pomiedzy poszczegolne tematy ustala zaktad, w ktérym stuchacz
odbywa praktyke, w porozumieniu z opiekunem praktyk, odpowiednio do specyfiki danej
Jednostki organizacyjnej.

Tematy zajeé Opis efektow ksztalcenia
(uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
Praktykant:

e Pojecia zwigzane z bezpieczenstwem e wymienia przepisy prawa okreslajgce
i higieng pracy wymagania w zakresie

e Znaki zakazu, nakazu, ewakuacyjne, bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, sygnaty ochrony przeciwpozarowej, ochrony
alarmowe Srodowiska i ergonomii

e Przepisy dotyczgce przepiséw higieny e wymienia regulacje
pracy wewnatrzzaktadowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz (')chrona'l przeciwpozarows, ochrong
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska i ergonomig
$rodowiska e oOpisuje dziatania realizowane
w zakresie ochrony srodowiska,
ochrony przeciwpozarowej oraz
ergonomii
e stosuje zasady recyklingu zuzytych
czesci urzadzen biurowych
| wyposazenia

e Dokumenty dotyczgce przepisow

e Pierwsza pomoc poszkodowanym
w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

e Postepowanie w czasie pozaru



Wymagania higieniczno-sanitarne
dotyczgce bezpieczenstwa pracy
w poszczegolnych branzach
Zastosowanie srodkéw gasniczych
w konkretnych sytuacjach

w Srodowisku pracy

Wymagania dotyczgce
bezpieczenstwa pracy w
poszczegolnych branzach

Organizacja stanowiska pracy
Zasady bezpiecznego wykonywania
pracy

Zasady gospodarowania odpadami

Zadania i uprawnienia pracownika
w zakresie obstugi maszyn i urzgdzen
techniki biurowej na stanowisku pracy

Procedura zgtoszenia
nieprawidtowos$ci w zakresie
warunkow i bezpieczenstwa pracy
oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego na stanowisku
pracy

Procedura zgtoszenia
nieprawidtowos$ci w zakresie ochrony
Ssrodowiska

Podstawowe pojecia prawa cywilnego
Zrédta prawa cywilnego

Ciezar dowodu w stosunkach
cywilnoprawnych

Hierarchia zrédet prawa cywilnego
Stosunek cywilnoprawny

Elementy stosunku cywilnoprawnego
Strony stosunku cywilnoprawnego
Przedmiot, podmiot i tre$¢ stosunku
cywilnoprawnego

Zastepstwo w dokonywaniu czynnosci
prawnych

Przestanki przedstawicielstwa
ustawowego

Przestanki dopuszczalnosci
ustanowienia petnomocnictwa
Przestanki dopuszczalno$ci
ustanowienia prokury

Wady w ustanawianiu zastepstwa

w dokonywaniu czynnosci prawnych
Skutki prawne ustanowienia
zastepstwa w dokonywaniu czynno$ci
prawnych

wymienia zagrozenia jakie mogg
wystgpi¢ na stanowisku pracy biurowej
wymienia konsekwencje naruszenia
przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy podczas wykonywania
zadan zawodowych

wymienia Srodki gasnicze i ich
przeznaczenie ze wzgledu na zakres
ich stosowania w jednostce
administracji

wskazuje zasady organizacji pracy

i stanowiska pracy biurowej zgodnie
Z wymogami ergonomii

wskazuje metody eliminacji czynnikow
szkodliwych wystepujgcych

w Srodowisku pracy

organizuje dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu pozaru
lub innego zagrozenia w jednostce
administracji

wskazuje wymagania biurowych
srodkéw technicznych i materiatow
biurowych sprzyjajgce ochronie
Srodowiska

wymienia zrodta prawa cywilnego
okresla podmioty prawa cywilnego
okresla przedmiot prawa cywilnego
rozroznia rodzaje odpowiedzialnosci
cywilnej

okresla przestanki odpowiedzialnosci
cywilnej

rozréznia forme czynnosci prawnych
oblicza terminy dzienne, tygodniowe,
miesieczne i roczne, wynikajgce

Z przepisow prawa cywilnego
sporzgdza petnomocnictwo
wskazuje wady oswiadczenia woli
rozroznia wtasnos¢ i inne prawa
rzeczowe

wyjasnia pojecia nabycia i utraty
wiasnosci

rozréznia ograniczone prawa
rzeczowe

rozréznia sposoby nabycia i utraty
wiasnosci

rozroznia rodzaje uméw
cywilnoprawnych



Warunki przedstawicielstwa
ustawowego

Skutki prawne przedstawicielstwa
ustawowego w dokonywaniu
czynnosci prawnych

Wady w ustanawianiu petnomocnictwa
w dokonywaniu czynnosci prawnych

Skutki prawne petnomocnictwa w
dokonywaniu czynnosci prawnych

Skutki prawne prokury

Formy korzystania z rzeczy
Klasyfikacja rzeczy stanowigcych
przedmiot stosunkow
cywilnoprawnych

Czesci sktadowe i przynaleznosci
rzeczy

Przedawnienie

Terminy przedawnienia
Przedawnienie roszczen majgtkowych
Umowa sprzedazy

Umowa zamiany i darowizny
Umowa kontraktacji

Umowa najmu, w tym najmu lokali
Uzyczenie

Leasing

Umowa zlecenia

Umowa o dzieto

Umowa przechowania

Umowa darowizny

Umowa pozyczki

Umowa kredytu

Umowa rachunku bankowego
Umowa ubezpieczenia

Umowa dozywocia

Umowa spotki w prawie cywilnym
Rodzaje spotek cywilnoprawnych
Przyrzeczenie publiczne

Terminy przedawnienia roszczen
ubezpieczeniowych

Terminy przedawnienia roszczen
wynikajgcych z umowy darowizny
Umowa spotki cywilnoprawne;j
Cel spdtki cywilnoprawnej
Terminy przedawnienia roszczen
wynikajgcych z przyrzeczenia
publicznego

okresla prawa i obowigzki stron
w umowie sprzedazy

okresla prawa i obowigzki stron
W umowie najmu i umowie dzierzawy

porownuje umowe najmu do umowy
dzierzawy

poréwnuje umowe zlecenia do umowy
0 dzieto

opisuje elementy umowy leasingu
sporzgdza projekt umowy sprzedazy
sporzgdza projekt umowy najmu
lokalu

sporzgdza projekt umowy zlecenia
i umowy o dzieto



Dokumenty wynikajgce ze stosunku
pracy

Terminy wypowiedzenia umow

o prace

Kompletnos¢ i poprawnosc¢
dokumentow wynikajgcych

ze stosunku pracy

Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu

Przestanki odpowiedzialnosci
porzgdkowej pracownikow

Kary pracownicze
Wysokos¢ kary pienieznej
Swiadectwo pracy

Odwotanie pracownika
od wypowiedzenia umowy o prace
przez pracodawce

Pozew sgdowy o niezgodne z prawem
rozwigzanie umowy o prace

Wysokos¢ dopuszczalnych potrgcen
Zz wynagrodzenia za prace
Swiadczenia przystugujgce w zwigzku
z wypadkiem przy pracy, wypadkiem
w drodze z pracy oraz w przypadku
choroby w cigzy

Wzory dokumentoéw pracowniczych
dotyczacych funkcjonowania jednostki
organizacyjnej

Dokumenty zwigzane ze zgodg
pracodawcy na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow

Dokumenty zwigzane z naktadaniem
kar pracowniczych

Odwotanie od kary upomnienia,
nagany i kary pienieznej

Regulamin pracy

Regulamin wynagradzania

Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

Miesieczny harmonogram czasu pracy
dla pracownika zatrudnionego

w rOwnowaznym systemie czasu
pracy

Miesieczny harmonogram czasu pracy
dla pracownika zatrudnionego w
zmianowym systemie czasu pracy

okresla sposoby nawigzania stosunku
pracy i rodzaje umow o prace
wskazuje prawa i obowigzki stron
wynikajgce z umowy o prace

okresla sposoby rozwigzywania umow
o prace

prowadzi akta osobowe pracownika
okresla rodzaje odpowiedzialnosci
pracownicze;j

oblicza wynagrodzenia w réznych
systemach pracy

prowadzi akta osobowe pracownika
okresla swiadczenia przystugujgce
pracownikowi z tytutu ubezpieczenia
spotecznego

sporzgdza projekt umowy o prace
sporzgdza projekty dokumentéw
zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy

opracowuje plan urlopéw w jednostce
organizacyjnej

opracowuje rozktady czasu pracy
pracownikow w jednostce
organizacyjnej

sporzgdza swiadectwo pracy



Komputerowe programy uzytkowe
Urzadzenia techniki biurowej
Formularze elektroniczne

Sprzet biurowy

Internet i poczta elektroniczna
Sposoby prezentacji danych i wynikow
analiz

Komputerowa baza danych
w jednostce organizacyjnej

Terminarz spraw w wybranym
programie komputerowym

Ewidencja i rozliczenia
z wykorzystaniem programow
uzytkowych

Dokument w systemie EZD
Edytor tekstu
Zasady redagowania tekstow

Pisma urzedowe charakterystyczne
dla miejsca odbywania praktyki

Dokumenty biurowe,
charakterystyczne dla miejsca
odbywania praktyki

Pisma w uktadzie blokowym i ,a linea”

Zasady redagowania pism
urzedowych w wykorzystaniem
technologii komputerowej

Statut i requlamin jednostki
organizacyjnej
Zakres czynnosci na stanowisku pracy

Zadania na podstawie ,karty ustug” w
administracji

Materiaty informacyjne o jednostce
organizacyjnej

Sposodb podziatu zadan w miejscu
odbywania praktyki

Dziatania zwigzane z obiegiem
dokumentacji

Procedury ustalone w instrukgciji
kancelaryjnej

Schemat obiegu informacji w
jednostce

System EZD

Zasady wspotpracy w zespole
Ewidencja skarg i wnioskow
Kontrola zewnetrzna

Narzedzia badania opinii klientéw
Skarga i jej rodzaje

prowadzi komputerowg baze danych
w jednostce organizacyjnej

prowadzi terminarz spraw

W wybranym programie
komputerowym

wypetnia formularze elektroniczne

stosuje zasady uzytkowania i obstugi
urzadzen techniki biurowej

korzysta z Internetu i poczty
elektronicznej

wymienia przepisy dotyczgce licencji
i legalnosci oprogramowania
komputerowego

stosuje zasady redagowania pism
urzedowych

prezentuje dane i wyniki analiz
z wykorzystaniem technologii
komputerowe;j

wymienia akty prawa, w tym instrukcje
i regulaminy obowigzujgce

w jednostkach organizacyjnych
administracji publicznej

odréznia akty prawne wewnetrzne

od aktow prawnych zewnetrznych

stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
postuguje sie aktami prawnymi, w tym
instrukcjami, regulaminami, statutami

podczas wykonywania zadan
zawodowych

opracowuje wzory dokumentow
dotyczgce funkcjonowania jednostki
administracyjnej

prowadzi dokumentacje zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng

stosuje przepisy prawa autorskiego
| przepisy prawa podatkowego
stosuje przepisy prawa dotyczgce
informacji niejawnych

przestrzega zasad bezpieczenstwa
w przetwarzaniu i przesyfaniu danych



Zasady obstugi interesanta

Komorki organizacyjne

Bezposredni kontakt z interesantem
Rozmowa telefoniczna z interesantem
Przebieg zatatwienia spraw
Dokumenty niezbedne do zatatwienia
sprawy w miejscu odbywania praktyki
Rodzaj, cel i tematyka spotkania
stuzbowego

Lista uczestnikow spotkania
stuzbowego

Porzadek spotkania stuzbowego
Organizacja spotkania stuzbowego

Dokumentacja ze spotkania
stuzbowego

Wewnetrzne akty prawne i regulaminy
wewnetrzne podczas wykonywania
pracy

Umowa o prace

Przepisy prawa dotyczgce
zatrudnienia cudzoziemcow

Plan urlopéw w jednostce
organizacyjnej
Harmonogram czasu pracy
Swiadectwo pracy

Swiadczenia z ubezpieczen
spotecznych w Polsce ze
Swiadczeniami w wybranym panstwie
Unii Europejskiej

Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem
stosunku pracy

Zrodta zasad etycznych i prawnych
zwigzane z ochrong wtasnosci
intelektualnej i ochrong danych
osobowych

Zasady etyczne i prawne zwigzane z
ochrong wtasnosci intelektualnej i
ochrong danych osobowych

stosuje przepisy prawa dotyczgce
gromadzenia, przetwarzania,
zabezpieczania i przechowywania
danych i dokumentéw

stosuje przepisy dotyczgce ochrony
danych osobowych

stosuje procedury ustalone w instrukcji
kancelaryjnej

kieruje klienta do wtasciwej komorki
organizacyjnej

projektuje przebieg zatatwienia spraw
przeprowadza bezposrednig rozmowe
z klientem

przeprowadza rozmowe telefoniczng z
klientem

okresla rodzaj, cel i tematyke
spotkania stuzbowego

sporzadza liste uczestnikdéw spotkania
stuzbowego

ustala porzadek spotkania stuzbowego
przygotowuje sale i materiaty
informacyjne na spotkanie stuzbowe
sporzgdza dokumentacje ze spotkania
stuzbowego

rozroznia rodzaje uméw
cywilnoprawnych

okres$la prawa i obowigzki stron w
umowie sprzedazy

okresla prawa i obowigzki stron w
umowie najmu i umowie dzierzawy
sporzgdza projekt umowy o prace
sporzgdza projekty dokumentow
zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy

opracowuje plan urlopéw w jednostce
organizacyjnej

opracowuje rozktady czasu pracy
pracownikéw w jednostce
organizacyjnej

sporzgdza swiadectwo pracy
wymienia uniwersalne zasady kultury
osobistej i etyki zawodowej
rozpoznaje przypadki naruszania
zasad etyki zawodowej

uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji ustnej i pisemnej

stosuje zasady etyczne i prawne
zwigzane z ochrong wtasnosci



Rodzaje pism ze wzgledu na tres¢,
obieg, forme i jawno$¢ informacji
Jednolity rzeczowy wykaz akt
Segregacja dokumentow do
archiwizacji

Informacje niejawne

Rejestracja i archiwizacja dokumentow
w systemie tradycyjnym oraz EZD

Obieg dokumentoéw zgodnie ze
strukturg organizacyjng i instrukcjg
kancelaryjng

Typy interesantow

Metody komunikowania sie pisemnego
i ustnego z interesantem

Procedury obstugi interesanta
Strategie obstugi interesantow
Techniki aktywnego stuchania

Identyfikacja potrzeb interesanta w
zakresie prowadzonych spraw w
jednostce organizacyjne;j

Typy spotkan stuzbowych
Etapy planowania spotkan

Warunki organizacyjne spotkan
stuzbowych w zaleznosci od typu
spotkania

Sposoby dokumentowania spotkan
stuzbowych

Rodzaj, cel i tematyka spotkania
Oznaczenia normy miedzynarodowej,
europejskiej i krajowej

Zrédta informacji dotyczacych norm i
procedur oceny zgodnosci

intelektualnej i ochrong danych
osobowych

rozroznia rodzaje pism stosowanych
w jednostkach organizacyjnych ze
wzgledu na ich tres¢, forme, obieg

i jawnos¢ informaciji

klasyfikuje pisma jako wptywajgce,
wychodzgce i wewnetrzne

oraz dobiera ich rodzaj do celu

i charakteru zatatwianej sprawy
wyjasnia cel stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, odczytuje
symbole i hasta klasyfikacyjne oraz
przyporzgdkowuje dokumentacje

do witasciwych klas i kategorii
archiwalnych

porzadkuje dokumentacje wedtug
rodzaju spraw, dat i przyjetego
sposobu klasyfikacji oraz
przygotowuje jg do archiwizacji
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
wyjasnia pojecie informacji
niejawnych, rozréznia klauzule
tajnosci oraz wskazuje zasady
dostepu do takich informaciji i sposoby
ich zabezpieczania

rejestruje dokumenty w rejestrach

i systemach elektronicznych,
przyporzadkowuje je do wiasciwych
spraw oraz wykonuje czynnosci
zwigzane z ich przechowywaniem

i archiwizacjg w systemie tradycyjnym
i elektronicznym systemie zarzadzania
dokumentacjg (EZD)

odczytuje schemat struktury
organizacyjnej jednostki, wskazuje
zadania poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz kieruje
dokumenty do wiasciwych stanowisk
pracy

opisuje etapy obiegu dokumentaciji i
stosuje zasady okreslone w instrukciji
kancelaryjnej

rozréznia typy interesantéw ze
wzgledu na ich potrzeby, oczekiwania
I sposob komunikowania sie oraz
dobiera sposéb obstugi do sytuacji
stosuje ustne i pisemne metody
komunikowania sie z interesantem,
formutuje jasne i poprawne
komunikaty oraz redaguje odpowiedzi



na zapytania z zachowaniem zasad
kultury urzedowe;j

stosuje procedury obstugi interesanta,
ustala rodzaj sprawy, okresla
wymagane dokumenty i informacje
oraz kieruje interesanta do wiasciwej
komorki organizacyjnej

dobiera strategie obstugi do potrzeb
interesanta i charakteru sprawy,
stosuje zasady uprzejmej, rzeczowej

i bezstronnej obstugi oraz wskazuje
sposoby rozwigzywania sytuaciji
konfliktowych

stosuje techniki aktywnego stuchania,
w tym zadawanie pytan,
parafrazowanie i podsumowywanie
wypowiedzi oraz rozpoznaje bariery
komunikacyjne

identyfikuje potrzeby interesanta,
ustala cel kontaktu, wskazuje
dokumenty niezbedne do zatatwienia
sprawy i przekazuje informacje
dotyczgce dalszego postepowania

w zakresie swoich uprawnien
rozréznia typy spotkan stuzbowych,
okresla ich cele i przewidywane
rezultaty oraz dobiera rodzaj spotkania
do charakteru omawianych zagadnien
planuje spotkania stuzbowe, ustala ich
termin, tematyke i porzadek,
sporzgdza liste uczestnikdw oraz
przygotowuje materiaty i dokumenty
niezbedne do ich przeprowadzenia
dobiera pomieszczenie, wyposazenie
i Srodki techniczne do rodzaju
spotkania, liczby uczestnikow i jego
celu, uwzgledniajgc wymagania
dostepnosci oraz ochrony informaciji
dokumentuje przebieg spotkan
stuzbowych, sporzgdza notatki,
projekty protokotéw i listy obecnosci
oraz zapisuje podjete ustalenia,
przydzielone zadania i terminy ich
realizacji

okresla rodzaj, cel i tematyke
spotkania, ustala zagadnienia
wymagajgce omowienia oraz dobiera
uczestnikéw do zakresu planowanych
dziatan

rozréznia normy miedzynarodowe,
europejskie i krajowe, rozpoznaje
oznaczenia ISO, EN i PN oraz
odczytuje podstawowe elementy



Pracownik lub organ podlegajacy
wytgczeniu

Przyczyny umorzenia/zawieszenia
postepowania administracyjnego

Prawa i obowigzki stron postepowania
administracyjnego

Przyczyny stwierdzenia niewaznosci
decyzji

Pisma i dokumenty w postepowaniu
administracyjnym

Postepowanie dowodowe

Dowody w postepowaniu

Struktura organ6éw administraciji
publicznej

Schemat graficzny struktury organéw
administracji publicznej

Wewnetrzne akty prawne

oraz instrukcje i regulaminy
wewnetrzne podczas wykonywania
pracy

Zawiadomienie o wszczeciu
postepowania administracyjnego
Wezwanie do udziatu w czynnos$ciach
procesowych i ztozenia wyjasnien
Protokoty i adnotacje czynnosci
administracyjnych

Elementy decyzji administracyjnej
Sposob rozpatrzenia skargi lub
whniosku

oznaczenia normy, w tym numer i rok
wydania

wskazuje zrodta informaciji
dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci, wyszukuje informacje

o normach, okresla ich zakres
zastosowania oraz wskazuje cel

i przyktady zastosowania oceny
zgodnosci

przestrzega zasad ochrony danych
osobowych, bezpieczenstwa
informacji i dokumentaciji podczas
wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz obstugi
interesantéw.

okresla uczestnikdéw postepowania
administracyjnego

ocenia zdolnos¢ procesowg strony
ustala waznosc i zakres
petnomocnictwa

wymienia prawa i obowigzki stron
postepowania administracyjnego
okresla procedury doreczania pism
i dokumentow w postepowaniu
administracyjnym

podaje terminy zatatwiania spraw

i czynnosci podejmowanych

w postepowaniu administracyjnym
okresla skutki prawne niezachowania
terminu zatatwiania spraw i czynnosci
w postepowaniu administracyjnym
informuje strone postepowania
administracyjnego o przystugujgcych
jej prawach i obowigzkach
wskazuje przestanki wytgczenia
organu administracji publicznej

lub pracownika organu administraciji
publiczne;j

wyjasnia przyczyne umorzenia
postepowania administracyjnego
wskazuje przyczyne stwierdzenia
niewazno$ci decyzji

przygotowuje pisma i dokumenty

w postepowaniu administracyjnym
przeprowadza postepowanie
dowodowe

udziela informacji na kazdym etapie
postepowania.



5. Procedury osiggania celow ksztatcenia

Proponowane metody nauczania

Zalecane jest analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji, wywiadu, dokumentac;ji
i porbwnywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w czasie zajec oraz cwiczenia praktyczne.
Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Praktykant powinien pracowac indywidualnie

i w zespole z pracownikami jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywa praktyki zawodowe.

Obudowa dydaktyczna

Obowigzujgce w jednostce organizacyjnej: schemat i opis struktury organizacyjnej,
instrukcje, regulaminy, zarzadzenia; ustawy i rozporzgdzenia z zakresu tematyki praktyki
zawodowej; zestawy dokumentdéw stosowanych w przedsiebiorstwie; komputer

z oprogramowaniem stosowanym w przedsigbiorstwie.

6. Warunki realizacji

Praktyka zawodowa powinna odbywac sie w urzedach administracji publicznej rzgdowej
i samorzgdowej oraz innych podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia.
W czasie czterotygodniowej praktyki zawodowej stuchacz powinien mie¢ mozliwos¢
skonfrontowania umiejetnosci nabytych w czasie zajec z praktycznymi rozwigzaniami.
Praktyka powinna tez ksztattowa¢ kompetencje personalne i spoteczne, uczy¢ pracy

w zespole, rozwija¢ komunikacje interpersonalng. Zajecia powinny odbywac sie w formie
zajec¢ indywidualnych i grupowych.

7. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ stuchacza

Osiggniecia stuchaczy mozna oceniac, stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne,
sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej pracy praktykanta. Ponadto powinno
sie wigczy¢ do oceny umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw zgodnych z zasadami
komunikacji interpersonalne;j.

8. Zaliczenie praktyki zawodowej

Odbycie i zaliczenie praktyki zawodowej jest jednym z warunkow zaliczenia catego
kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Organizator kursu zwalnia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej
w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami.

9. Indywidualizacja praktyki

Kurs jest dedykowany réwniez absolwentom szkdt branzowych | stopnia posiadajgcym
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego. W takim przypadku w odniesieniu
do praktyki zawodowej przewiduje sie w szczegdlnosci:

e indywidualizacje pracy podczas praktyki zawodowej, w tym dobor stanowiska
odpowiedniego do mozliwosci stuchacza,

e dostosowanie form sprawdzania osiggniec (ustnej, pisemnej, praktycznej)
do rodzaju trudnosci wskazanych w orzeczeniu,

e mozliwos¢ odbycia praktyki w krotszych

e biezgcg wspotprace wychowawcy, opiekuna praktyk oraz psychologa/pedagoga
w monitorowaniu postepow i potrzeb stuchacza podczas praktyki.



Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w krétszych okresach, roztozonych w czasie
trwania kursu, w szczegolnosci w wymiarze jednego tygodnia w kazdym semestrze, pod
warunkiem zrealizowania w trakcie kursu petnego wymiaru praktyki. Terminy i organizacje
praktyki ustala sie w porozumieniu z organizatorem kursu, podmiotem przyjmujgcym na
praktyke oraz opiekunem praktyk, z uwzglednieniem mozliwosci organizacyjnych i potrzeb
uczestnika kursu.



	1. Informacje podstawowe
	2. Cele ogólne praktyki zawodowej (uczestnik kursu):
	3. Cele operacyjne (uczestnik kursu):
	4. Materiał nauczania z opisem efektów kształcenia
	5. Procedury osiągania celów kształcenia
	Proponowane metody nauczania
	Obudowa dydaktyczna

	6. Warunki realizacji
	7. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć słuchacza
	8. Zaliczenie praktyki zawodowej
	9. Indywidualizacja praktyki

