Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Kwalifikacja - podglad

Nazwa kwalifikacji

Wykonywanie prac biurowych (A.24.)

Skrot nazwy

Rodzaj kwalifikacji

kwalifikacja czastkowa

Poziom PRK/ERK

4

Krétka charakterystyka kwalifikacji, obejmujaca informacje o dziataniach lub zadaniach, ktére
potrafi wykonywac osoba posiadajaca te kwalifikacje

Nie dotyczy.

Orientacyjny nakfad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]
[

Grupy oséb, ktére mogg by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Nie dotyczy

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Spetnienie obowigzku szkolnego (posiadanie wyksztatcenia gimnazjalnego lub ukonczenie 18
lat) albo posiadanie wyksztatcenia podstawowego po oSmioletniej szkole podstawowe;.

Lista
« Swiadectwo ukonczenia gimnazjum

W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujgca do walidacji

Aby przystapi¢ do walidacji prowadzacej do uzyskania Swiadectwa nalezy: 1) ksztatcic sie w
technikum w zawodzie, w ktédrym wyodrebniono kwalifikacje lub 2) ukonczy¢ kwalifikacyjny kurs
zawodowy w zakresie danej kwalifikacji lub 3) posiada¢ wyksztatcenie, co najmniej podstawowe
po osmioletniej szkole podstawowej lub gimnazjalne oraz dwa lata ksztatcic sie lub pracowac w
zawodzie, w ktérym wyodrebniono dang kwalifikacje zgodnie z klasyfikacjq zawodéw szkolnictwa
zawodowego.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje



Nie dotyczy

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w ZRK
zawierajgcych wspdlne zestawy efektdéw uczenia sie

Nie dotyczy.

Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

Nie dotyczy

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Nie dotyczy.

Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotéw przeprowadzajgcych walidacje

Nie dotyczy.

Odniesienie do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy)

Nie dotyczy.

Data wtgczenia kwalifikacji do ZSK

Podstawa prawna

Syntetyczna charakterystyka efektéw uczenia sie
[

Zestawy efektow uczenia sie
Numer zestawu w kwalifikacji

[1

Nazwa zestawu

Sporzgdzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowe;j

Poziom

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen obstuguje graficzne i tekstowe drukarki brajlowskie.

Kryteria weryfikacji
[




Efekt uczenia sie

Uczen obstuguje oprogramowanie do edycji tekstu, wykonywania obliczeh oraz tworzenia baz
danych.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen obstuguje programy oraz urzadzenia dla niewidomych i stabowidzacych.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen postuguje sie alfabetem brajla.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen przestrzega zasad przygotowania dokumentéw brajlowskich.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen przestrzega zasad sporzadzania korespondencji oraz redagowania pism.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen sporzgdza pisma urzedowe dotyczace funkcjonowania jednostki organizacyjnej;.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen sporzadza réznego rodzaju pisma urzedowe z zastosowaniem techniki komputerowe;j.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen stosuje programy do przetwarzania plikéw tekstowych na pliki dzwiekowe.

Kryteria weryfikacji
[

Numer zestawu w kwalifikacji



2

Nazwa zestawu

Obstugiwanie biura

Poziom

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegllne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen kompletuje materiaty i akty prawne niezbedne do pracy.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen kreuje wizerunek jednostki organizacyjne;.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowe;.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczenh opracowuje instrukcje kancelaryjna.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen organizuje prace biura lub sekretariatu.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen przygotowuje korespondencje do wystania pocztg tradycyjng i pocztg elektroniczna.

Kryteria weryfikacji
[




Efekt uczenia sie

Uczen przygotowuje zebrania, narady i konferencje.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen rozpoznaje strukture organizacyjng jednostki.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen sporzadza rzeczowy wykaz akt.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen wykonuje czynnosci kancelaryjne.

Kryteria weryfikacji
[

Informacje o instytucjach uprawnionych do nadawania kwalifikacji
Instytucja uprawniona do nadawania kwalifikacji

okregowe komisje egzaminacyjne

Data uzyskania uprawnien do nadawania kwalifikacji

Termin wykonania ewaluacji zewnetrznej
[

Instytucja prowadzaca ewaluacje zewnetrzng
[

Data zawarcia umowy na petnienie funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji
certyfikujacej
[

Status

aktywny

Whnioskodawca

[Nie dotyczy

Minister wtasciwy

[Minister Edukacji Narodowej

Okres waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia jego



Wwaznosci

Bezterminowo.

Termin dokonywania przegladdéw kwalifikacji (dotyczy kwalifikacji rynkowych)

Nazwa dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji

Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji

Nie dotyczy.

Kod dziedziny ksztatcenia

0 - Nie dotyczy

Kod PKD
Kod Nazwa
0 Nie dotyczy

Kod kwalifikacji w ZRK

[4C01700438

Status

Funkcjonujaca




