Zespot Szkot Zawodowych nr 2 w Bialymstoku
Szkota Policealna nr 4 w Bialymstoku

Program praktyki realizowany w ramach przeprowadzanych zaje¢ edukacyjnych w
zawodzie Technik administracji zgodnie z programem nauczania: 334306
Kwalifikacja EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracyjnych.

KLASA 2/4 As -4 TYGODNIE

o Liczba klasa
Kwalifikacja Zakres tematyczny _
godzin
EKA.O1. Obstuga Wykonywanie prac zwigzanych z
klienta w jednostkach przygotowywaniem dokumentow na
o _ podstawie przepisOw prawa pracy, prawa 140 2/4 As
administracyjnych. cywilnego, prawa administracyjnego i
postepowania administracyjnego

1. Szczegoétowe cele ksztalcenia:

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych si¢ do zycia w warunkach
wspotczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajacym si¢ rynku pracy.

Absolwent szkoty ksztalcacej w zawodzie technik administracji powinien by¢
przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej,
sporzadzania dokumentow dotyczacych spraw administracyjnych,
prowadzenia postgpowania administracyjnego

2. Efekty ksztalcenia:

Uczen:

rozrdznia prawne formy dziatania jednostek administracji publicznej,

rozpoznaje strukture organizacyjng jednostek administracji publicznej

rozpoznaje zadania administracji na okreslonym szczeblu,

korzysta z aktéw prawnych oraz instrukcji i regulaminéw wewn¢trznych podczas
wykonywania pracy w organach administracji publicznej,
promuje nowoczesny model administracji publicznej,

rozréznia rodzaje aktow normatywnych, ich hierarchig i tryb oglaszania,

korzysta z r6znych zrédet prawa oraz form prawotworczej dziatalnosci panstwa,
rozréznia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej,

ocenia skutki niezachowania ustalonych terminéw oraz przypisanej formy czynnosci
prawnej,

okresla rodzaje odpowiedzialno$ci cywilnej,

stosuje zasady dotyczace stosunku zobowigzaniowego,




* sporzadza umowy cywilnoprawne,
* sporzadza dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy,
* wyjasnia przypadki dyskryminacji, mobbingu i molestowania, wystepujace
w jednostce administracji,
*  okre$la zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
* stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudnienia w panstwach Unii Europejskie;.

3. Srodki dydaktyczne
Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, ustawy, przykladowe decyzje administracyjne,
skargi, wzory dokumentéw, gazety 1 czasopisma branzowe, prawnicze programy
komputerowe.

4. Uwagi o realizacji

Program praktyki zawodowej mozna traktowa¢ w sposob elastyczny. Ze wzgledow
organizacyjnych dopuszcza si¢ realizacj¢ tych zagadnien na jakie pozwalaja warunki zaktadu.
W czasie praktyki uczen powinien prowadzi¢ dzienniczek praktyki.

Na poczatku realizacji praktyki zawodowej uczniowie powinni by¢ zapoznani z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej. Powinni by¢
uswiadomieni o skutkach nieprzestrzegania przepisow. Podczas odbywania praktyki uczniowie
powinni doskonali¢ umiejetnosci praktyczne, ktére sg niezbedne w zawodzie technik
administracji. Uczniowie powinni obserwowaé czynnos$ci zawodowe pracownikOw
administracyjnych, potem wykonywa¢ zadania zawodowe pod kierunkiem instruktora a
nastepnie samodzielnie realizowa¢ powierzone im zadania w administracji.

5. Sposoby sprawdzania i oceniania

Nad przebiegiem praktyki zawodowej 1 jej realizacja czuwaja oddelegowani ze szkoty
nauczyciele oraz opiekun praktyk. Dokonuja oni oceny umiejetnosci opanowanych przez
uczniéw podczas praktyki zawodowej na podstawie obserwacji i sposobu wykonywania zadan,

czynnosci, polecen oraz sposobu prowadzenia dzienniczka praktyk.

Przy ocenianiu ucznia nalezy bra¢ pod uwage takze takie kryteria jak:

* Umiejetnos¢ korzystania z aktow prawnych przy sporzadzaniu dokumentéw,
*  Poprawnos$¢ merytoryczna sporzadzonych dokumentéw,

* Przestrzeganie zasad ochrony danych w jednostce organizacyjnej,

* Poprawno$¢ sporzadzonego pisma pod wzgledem uktadu wydruku,

* Umiejetno$¢ bezbtednego edytowania pisma.



