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CZYM ZAJMUJE SIE TECHNIK PRAC BIUROWYCH?
ZADANIA ZAWODOWE:

* organizowanie biezace] pracy biura oraz wykonywanie czynnosci
biurowo-administracyjnych,

» przygotowanie szkolen, narad, zebran, konferencji oraz spotkan
stuzbowych 1 dokumentéow niezbednych do ich przeprowadzenia,

 koordynowanie przeplywu informacji 1  dokumentacji
wewnetrznej,

 tworzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw
wykorzystywanych w toku pracy konkretnej firmy, instytucji
(notatki, sprawozdania, protokoty, itp.),

* obstuga sprzetu biurowego (np.: komputer, faks, kserokopiarka).




JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA PRAC BIUROWYCH?

Miejsce wykonywania pracy 4

Praca wykonywana jest w dobrze
o$wietlonych pomieszczeniach biurowych
(wyjatek stanowig archiwa).

Charakter pracy

Praca polegajaca na wykonywaniu szeregu
czaso- 1 pracochlonnych czynnosci, zaréwno
nowych, jak 1 powtarzajacych sie. Praca
w bliskim kontakcie z przelozonymi, zespolem
wspolpracownikéw 1 klientami.

-5




JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA PRAC BIUROWYCH?

Mozliwoscl zatrudnienia

* roznorodne firmy, instytucje
1 przedsiebiorstwa,
* jednostki administracji specjalnej,
* urzedy, jednostki samorzadu
terytorialnego,
» wlasna dziatalno$¢ gospodarcza
w zakresie ustug biurowych.

* technik prac biurowych,

» asystentka biura/asystent biura,

* pracownik biurowy (np. w dziale sprzedazy),
e pracownik administracyjno-biurowy.




JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA PRAC BIUROWYCH?

8 godzin, w systemie jednozmianowym w dni
robocze; w wyjatkowych sytuacjach — moze
zdarzy¢ sie konieczno§¢ pracy po godzinach lub
w weekendy.

Czynniki zagrazajace zdrowiu

* stres,

e praca w pozycjl siedzace],

* oddzialywanie fal elektromagnetycznych
1 ozonu.




JAKICH MASZYN I NARZEDZI UZYWA
TECHNIK PRAC BIUROWYCH?

Ko mput d uka ka

Klawiatura QWERTY D




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

2T BITIRA I I  .Dazowy” sprzet niezbedny w kazdym biurze.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Kserokopiarka dzieki niej w szybki sposob otrzymuje sie dowolna
ilo$¢ kopii.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

jeden ze sprzetow biurowych uzywany do przesylania
korespondencji.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Klawiatura QWERTY najpopularniejszy uktad klawiatury.




JAKIE PREDYSPOZYCJE POWINIEN POSIADAC
TECHNIK PRAC BIUROWYCH?

Cierpliwo$¢, empatia, przedsiebiorczo$¢, nieuleganie presji otoczenia,

umiejetnosé pracy wedlug okreslonych procedur, dyplomacja, dyskrecja.

Przydatna jest znajomo$¢ jezykow obcych — ze wzgledu na koniecznosé

postugiwania sie dokumentami w jezyku obcym.

Cechami niezbednymi w tym zawodzie sa:

zdolnosci organizacyjne, ke
motywacja do ciaglego podnoszenia swoich kwalifikacji, %@
systematycznos¢, :

szybkie tempo pracy,

doktadnosé. !




JAKIE WARUNKI FIZYCZNE SA NIEZBEDNE
W TYM ZAWODZIE?

- Odpornosc¢ na stresujace warunki pracy.

- Przeciwwskazania: zaburzenia koncentracji uwagi, zaburzenia
psychiczne 1 $§wiadomos$ci, uzaleznienia, nieskorygowane wady
stuchu, zaburzenia ukladu nerwowego, przeciwwskazania do
pracy z komputerem, ogdélny staby stan zdrowia.

INFORMACJE DLA OSOB Z NIEPEENOSPRAWNOSCIA

- Ksztalcenie w tym Kkierunku przewidziane jest wylacznie dla

niewidomych 1 stabowidzacych.




JAK ZOSTAC TECHNIKIEM PRAC BIUROWYCH?

Technikum - 4 lata

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje A.24. biurowych
N, N A

Istnieje mozliwo$é uzyskania kwalifikacji na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym.
Ksztalcenie wylacznie dla niewidomych 1 stabo widzacych.

Technik prac

JAKIE SA MOZLIWOSCI ROZWOJU W TYM ZAWODZIE?

Po zdaniu egzaminu maturalnego istnieje mozliwo$¢ kontynuowania nauki na studiach
wyzszych:

Administracja, Finanse 1 bankowos$¢, Logistyka, Zarzadzanie 1 inzynieria
produkceji, Ekonomia, Zarzadzanie, Polityka spoteczna, Politologia,
Informacja naukowa 1 bibliotekoznawstwo, Informatyka




CZY WIESZ, ZE...?
CIEKAWOSTKI

Metode bezwzrokowego pisania wymyslit w 1876 roku Frank
McGurrin, stenograf sadowy z Salt Lake City.

Obecny rekord swiata w pisaniu bezwzrokowym nalezy do Barbary
Blacburn 1 wynosi 1060 uderzen na minute.

W wielu biurach 1 instytucjach obowiazuje dress code — czyli zbior
zasad, ktorych mnalezy przestrzega¢c komponujac swoéj ubior.
Obowiazuje on zaréwno kobiety jak 1 mezczyzn.

Czesta praktyka jest wprowadzanie tzw. Casual Friday — polega to
na tym, ze w piatek pracownicy moga przyjs¢ do pracy w stroju
luzniejszym, nie podporzadkowanym regutom dress code.

Klawiatura QWERTY (zwana klawiatura programisty) nie jest
wspolczesnym wynalazkiem — wymyslil ja w 1878 roku amerykanski
dziennikarz Christopher Latham Sholes. Ku czci tego ukltadu
klawiatury, w 1988 roku planetoide 6600 nazwano QWERTY.




CO CzZYTAC?
LITERATURA FACHOWA

www.new.koweziu.edu.pl

BIBLIOGRAFIA

Podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie, opracowana
na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 r.

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia
2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodoéw szkolnictwa zawodowego
z poOzn. zmianami.

Informator o egzaminie potwierdzajacym  kwalifikacje
w zawodzie CKE, http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-

left /egzamin-zawodowy
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WYWIAD FILMOWY

Obejrzy;] w Multimedialnym Katalogu Zawodow wywiad
z TECHNIKIEM PRAC BIUROWYCH




SPRAWDZ SWOJA WIEDZE - QUIZY

Zapoznales sie z charakterystyka zawodu. Teraz sprawdz swoja
wiedze 1 predyspozycje do zawodu rozwiazujac quizy interaktywne.
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