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(piecze¢ Organizatora stazu)

KOMPETENCJE NABYTE W TRAKCIE STAZU w ramach zadan okreslonych
w programie stazu stanowigcego zatacznik do wniosku o zorganizowanie

stazu zdnia .....cooovviiiiii

. Wyszczegolnienie efektéw uczenia sie, ktére zostang nabyte w trakcie stazu

organizowanego w zawodzie technik prac biurowych
(zgodnie z zadaniami okres$lonymi w programie stazu, do kazdego zadania nalezy poda¢ co najmniej kilka
efektéw uczenia sie opisane jako wykonywane czynnosci):

1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzadzanie ré6znego rodzaju
pism (w tym pism urzedowych).

- sporzgdza pisma urzedowe,

- dokonuje dekretacji pism,

- segreguje korespondencje przychodzaca,

- ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan zawodowych.

2. Kompletowanie dokumentéw.

- kompletuje dokumenty,

- planuje wykonywanie powierzonych zadan,

- segreguje dokumenty,

- pracuje indywidualnie oraz wspétpracuje z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan zawodowych,

3. Obstugiwanie programéw oraz urzadzen biurowych (faksu, kserokopiarki, skanera itp.).
- obstuguje biuro,

- obstuguje faks,

- sporzadza kopie dokumentdw przy uzyciu kserokopiarki,

- korzysta ze skanera,

- obstuguje komputer oraz potrzebne oprogramowanie

- analizuje jako$¢ wykonanej pracy.

4. Pomoc przy biezacej archiwizacji dokumentow:

- stosuje wewnetrzne rozporzadzenia dotyczgce archiwizacji dokumentéw,

- przygotowuje dokumenty do archiwizacji,

- prowadzi rejestr dokumentéw archiwizowanych,

- opisuje dokumenty do archiwizacji

- pracuje indywidualnie oraz wspétpracuje z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan zawodowych.

5. Organizowanie pracy biura, w tym kompletowanie dokumentow:
- organizuje prace biura,

- kompletuje dokumenty,

- planuje wykonywanie powierzonych zadan,

- wspotpracuje z innymi pracownikami,

- przestrzega zasad kultury i etyki.



6. Przygotowywanie korespondencji do wystania poczta tradycyjng i poczta elektroniczna:
- przygotowuje korespondencje do wystania pocztg tradycyjna,

- przygotowuje korespondencje do wystania pocztg elektroniczng,

- ewidencjonuje korespondencje wychodzaca,

- przestrzega zasad kultury i etyki.

7. Udzielanie informacji telefonicznych:

- obstuguje telefon wielofunkcyjny,

- tgczy rozmowy z odpowiednimi dziatami,

- udziela informacje telefoniczne,

- wskazuje wtasciwg komodrke organizacyjng do zatatwienia sprawy interesanta.

8. Stosowanie przepisow prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych:

- stosuje przepisy prawa,

- przestrzega tajemnicy stuzbowej,

- zabezpiecza dokumentacje przed osobami postronnymi,
- przestrzega przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Osoba odpowiedzialna za proces szkolenia osoby skierowanej na staz - opiekun stazysty:

(Imig, Nazwisko, stanowisko )

. Sposéb weryfikacji osiggnietych efektéw uczenia (nalezy zaznaczy¢ co najmniej jedng

metode oceny):

D obserwacja w warunkach rzeczywistych w miejscu odbywania stazu,
D test umiejetnosci praktycznych,

D test wiedzy,

Osoba odpowiedzialna za proces walidacji osiagnietych w trakcie stazu efektéw uczenia
- inna niz opiekun stazysty :

(Imig, Nazwisko, stanowisko )

lll. Potwierdzeniem uzyskania kompetencji w ramach organizowanego stazu bedzie
pozytywna opinia organizatora stazu wydana na zakonczenie jego realizacji.



(pieczatka i podpis Organizatora stazu)



