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Technik prac biurowych

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji (PRK): CZWARTY
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KWALIFIKACJE

EKA.06. Wykonywanie prac
biurowych

Ksztatcenie w zawodzie TECHNIK PRAC

BIUROWYCH odbywa sie:

* w piecioletnim technikum;

* na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych.

UWAGA: Ksztatcenie wytacznie
dla oséb niewidomych
i stabowidzacych

GLOWNE ZADANIA | CZYNNOSCI ZAWODOWE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik prac

biurowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadar

zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac

biurowych:

1) wykonywania czynnoéci biurowo-administracyjnych w jednostce
organizacyjnej;

2) przygotowywania narad, zebrar, konferencji oraz spotkan stuzbowych;
3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;
4) sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw

zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;
5) obstugiwania sprzetu biurowego.
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PREDYSPOZYCJE DO WYKONYWANIA ZAWODU

*  zdolno$¢ do tatwego porozumiewania sie z klientami e efektywnos¢ pracy;
wewnetrznymi i zewnetrznymi;

* umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem;
* dobra pamieg;

* umiejetnos¢ tworzenia i analizy oficjalnych pism;
* rozumowanie logiczne;

* wiedza zwigzana z procesami administracyjnymi;
* latwos¢ wypowiadania sie w mowie i w pismie;

* szeroko rozwiniete umiejetnosci organizacyjne;
* odpornos¢ na stres;

* w miedzynarodowych firmach niezbedna jest biegta
* umiejetnos¢ maksymalnej koncentracji na zadaniu; znajomos¢ jezyka obcego.

e skrupulatnos¢
® sumiennos¢;
* podzielnos¢ uwagi;

* samodzielno$¢

WARUNKI PRACY

Bedziesz pracowac:

e gldwnie w pomieszczeniach biurowych;

* zar6wno indywidualnie, jak i zespotowo;

e wczestym i intensywnym kontakcie z ludzmi;

e wskréconym wymiarze czasu, bowiem czas pracy osoby niewidomej z znacznym lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

* noszac ubranie reprezentacyjne.

MOZLIWOSCI PRACY W ZAWODZIE

Mozesz pracowa¢ miedzy innymi:

* wjednostkach samorzadu terytorialnego;

* wsamorzadach zawodowych i gospodarczych;

* w przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych i ustugowych;

* prowadzac dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie ustug biurowych oraz obrotu artykutami pismiennymi i biurowymi.
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SCIEZKI KSZTALCENIA W ZAWODZIE
TECHNIK PRAC BIUROWYCH

SCIEZKA DLA ABSOLWENTOW SzkOt PODSTAWOWYCH

OSMIOLETNIA SZKOtA
PODSTAWOWA

-

PIECIOLETNIE TECHNIKUM

ksztatcace w zawodzie
technik prac biurowych
oraz zdanie egzaminu zawodowego
z zakresu kwalifikacji
EKA.06. Wykonywanie prac
biurowych
(ksztatcenie wytacznie dla oséb
niewidomych i stabowidzacych)
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SCIEZKI KSZTALCENIA W ZAWODZIE
TECHNIK PRAC BIUROWYCH

SCIEZKA DLA ABSOLWENTOW SzkOt PONADPODSTAWOWYCH | 0SOB DOROSLYCH

KWALIFIKACYJNY
KURS ZAWODOWY

w zakresie kwalifikacji
EKA.06. Wykonywanie prac
biurowych
oraz zdanie egzaminu zawodowego
z zakresu tej kwalifikacji
(ksztatcenie wytacznie dla oséb
niewidomych i stabowidzacych)

PLUS

Szkota ponadpodstawowa dajaca
wyksztatcenie srednie lub Srednie
branzowe
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SZKOLY PROWADZACE KSZTALCENIE W ZAWODZIE

TECHNIK PRAC BIUROWYCH

Informacje o szkotach prowadzacych ksztatcenie w tym zawodzie na terenie catego kraju znajdziesz pod adresem:

https://rspo.men.gov.pl/
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Orientacyjna mapa szkét prowadzacych ksztatcenie w zawodzie TECHNIK PRAC BIUROWYCH w roku szkolnym 2020/2021
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