Kwalifikacja czastkowa na poziomie czwartym Polskiej Ramy Kwalifikacji i europejskich ram
kwalifikacji

Wykonywanie prac biurowych

Status: wlaczona funkcjonujaca
Rodzaj: czastkowa

Kategoria: szkolnictwo branzowe
Data wiagczenia do ZSK: 2012-09-01

Dokument potwierdzajacy nadanie kwalifikacji: Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie

Informacje o kwalifikacji

W razie potrzeby warunki, jakie musi spelnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Do egzaminu przystapi¢ moga: uczniowie i absolwenci technikum w zawodzie, w ktérym wyodrgbniono
dana kwalifikacje lub osoby, ktére ukoriczyty kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie danej
kwalifikacji lub osoby, ktére dwa lata ksztalcity si¢ lub pracowaty w zawodzie, w ktérym wyodrebniono
dang kwalifikacje

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Swiadectwo ukoriczenia gimnazjum albo ukoriczenie 18 roku zycia, ksztatcenie wytacznie dla
niewidomych i stabowidzacych

Kwalifikacje poprzedzajace

Swiadectwo ukoniczenia gimnazjum



Inne warunki

Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki
przedluzenia jego waznoSci

Absolwenci dotychczasowego czteroletniego technikum - do zakoriczenia roku szkolnego 2024/2025,
Osoby, ktére ukoriczyly kwalifikacyjny kurs zawodowy - do dnia 31 paZzdziernika 2025 r

Informacje dodatkowe

Podstawa prawna wlaczenia kwalifikacji do ZSK

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego

Kod kwalifikacji (do 2020 roku)
4C01700438

Kod kwalifikacji (od 2020 roku)
12414

Efekty uczenia sie

Zestawy efektow uczenia sie



1) Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. obstluguje graficzne i tekstowe drukarki brajlowskie

. obstuguje oprogramowanie do edycji tekstu, wykonywania obliczen oraz tworzenia baz danych
. obstuguje programy oraz urzadzenia dla niewidomych i stabowidzacych

. postuguje sie¢ alfabetem brajla

. przestrzega zasad przygotowania dokumentéw brajlowskich

. przestrzega zasad sporzadzania korespondencji oraz redagowania pism

. sporzadza pisma urzedowe dotyczace funkcjonowania jednostki organizacyjnej;

. sporzadza roéznego rodzaju pisma urzedowe z zastosowaniem techniki komputerowej
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. stosuje programy do przetwarzania plikéw tekstowych na pliki dzwiekowe

2) Obstugiwanie biura

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. kompletuje materialy i akty prawne niezbedne do pracy

. kreuje wizerunek jednostki organizacyjnej

. obstluguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

. opracowuje instrukcje kancelaryjng

. organizuje prace biura lub sekretariatu

. przygotowuje korespondencje¢ do wystania poczta tradycyjna i poczta elektroniczna
. przygotowuje zebrania, narady i konferencje

. rozpoznaje strukture organizacyjna jednostki
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. sporzadza rzeczowy wykaz akt

10. wykonuje czynnoSci kancelaryjne



Instytucje certyfikujace i podmioty powigzane z kwalifikacja

#
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Instytucje certyfikujace (IC)

Okregowe Komisje Egzaminacyjne

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lomzy
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdarnsku
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi
Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie

Minister wlasciwy dla kwalifikacji:

Minister Edukacji

Instytucje
walidujace
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