A.24 WYKONYWANIE PRAC BIUROWYCH

OPIS KWALIFIKACII

W toku ksztatcenia uzyskuje sie wiedze i umiejetnosci
z zakresu:

podstaw ekonomii

ekonomiki przedsiebiorstw

sporzadzania i prowadzenia korespondencji
biurowej

organizacji pracy biura, obstugi informatycznej
biura

zawodowego jezyka obcego

zasad ergonomii na stanowisku pracy
redagowania i prowadzenia korespondencji
firmowej (tradycyjnejielektronicznej)

kreowania wizerunku firmy

interpretowania i stosowania przepisow

VV VVV V VVYV

RECane

MOZLIWE MIEJSCA
ZATRUDNIENIA
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CZYNNOSCIZAWODOWE

Zdobycie kwalifikacji uprawnia do:

> organizowania biezacej pracy biura, wykony-
wania czynnosci biurowo-administracyjnych

> przygotowywania szkolen, narad, zebran, konfe-
rencji oraz spotkan stuzbowych i dokumentéw
niezbednych doich przeprowadzenia
koordynacji przeptywu informacji i dokumentacji
wewnetrznej
tworzenia, przechowywania i archiwizowania
dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej (notatek, sprawozdan,
protokotéw)
obstugiwania sprzetu biurowego (komputera,
faksu, kserokopiarki)

WARUNKI PRACY

> czas pracy: 8 godzin dziennie, w systemie jedno-
zmianowym w dni robocze, w wyjatkowych sytuacjach
moze zdarzy¢ sie koniecznosé pracy po godzinach oraz
w weekendy
strdj roboczy/stuzbowy: zgodnie z wymogami obowig-
zujgcymiw danej firmie
charakter pracy: w bliskim kontakcie z przetozonymi,
zespotem wspdtpracownikow, gtdwnie praca umystowa
miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia biurowe,
dobrze oswietlone (wyjatek - archiwa)
czynniki szkodliwe: stres, praca w pozycji siedzacej,
oddziatywanie fal elektromagnetycznych, ozonu
narzedzia, urzadzenia wykorzystywane w pracy:
programy komputerowe, sprzet biurowy

réznorodne firmy i instytucje, przedsiebiorstwa, jednostki administracji specjalnej,
jednostki samorzadu terytorialnego, wtasna dziatalnos¢ gospodarcza

w zakresie ustug biurowych
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Ny

CECHY DOBREGO PRACOWNIKA:

pracowitos¢, sumiennosé, punktualnosé
odpowiedzialno$¢ za powierzone obowigzki
samodzielnosé, umiejetnosc organizacji pracy
umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosc
zaangazowanie, konsekwencja, zdecydowanie
spostrzegawczos¢, koncentracja
podporzadkowanie sie regutominormom
odpornosé nastres

ambicja, che¢ zdobywania wiedzy
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DODATKOWE PRZYDATNE UMIEJETNOS'»CI:

> skrupulatnos¢

> przydatna znajomosc¢ jezykdw obcych — podczas
postugiwania sie dokumentamiobcojezycznymi

WYMAGANIA ZDROWOTNE:
> odpornos$éna stresujgce warunkipracy

PRZECIWWSKAZANIA ZDROWOTNE:
przeciwwskazania do pracy zkomputerem
zaburzenia koncentracji uwagi

zaburzenia psychiczne i Swiadomosci
uzaleznienia

nieskorygowane wady stuchu

zaburzenia uktadu nerwowego

0golny staby stan zdrowia
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Technikum - 4 |ata

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje A.24 prac biurowych

Ksztatcenie wyfacznie dla niewidomych i stabowidzacych

Kwalifikacje A.24 mozna uzyskac na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (860 h)
Ksztatcenie wytgcznie dla niewidomych i stabowidzacych

PO ZDANIU EGZAMINU MATURALNEGO ISTNIEJE MOZLIWOSC KONTYNUOWANIA NAUKI
MIEDZY INNYMI NA STUDIACH WYZSZYCH. PRZYKEADOWE KIERUNKI ZWIAZANE Z KWALIFIKACJA:
Administracja, Finanse i bankowos¢, Logistyka, Zarzadzanie i inzynieria produkcji, Ekonomia, Zarzadzanie,
Polityka spoteczna, Politologia, Informacja naukowa i bibliotekoznawstwo, Informatyka
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