PRACOWNIA STATYSTYCZNO-BIUROWA (180 godzin)

Uszczego6towione efekty ksztatcenia

Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Ocena dopuszczajaca

Ocena dostateczna

Ocena dobra

Ocena bardzo dobra

Ocena celujaca

Rozdziat: Bezpieczeristwo i higiena pracy (5h)

BHP(1)4 wyjasni¢ zasady ergonomii;

>

>

>

>

BHP(5)1 opisac czynniki szkodliwe dla zdrowia wystepujace w srodowisku pracy
logistyka;

>

>

Rozdziat: Komunikacja spoteczna (15h)

KPS(7)4 przedstawi¢ rézne formy zachowan asertywnych, jako sposobéw
radzenia sobie ze stresem;

KPS(10)1 scharakteryzowaé zachowania cztowieka przy prowadzeniu negocjacji;

KPS(10)2 przedstawi¢ wtasny punkt postrzegania sposobu rozwigzania
problemu z wykorzystaniem wiedzy z zakresu negocjaciji;

>

KPS(10)3 wynegocjowacd prostg umowe lub porozumienie;

KPS(11)1 scharakteryzowac ogdlne zasady komunikacji interpersonalnej;

KPS(11)3 wtasciwie zinterpretowaé mowe ciata w komunikacji;

)

KPS(11)2 prowadzi¢ dyskusje;
)
)

KPS(11)4 zastosowac aktywne metody stuchania;

X | X[X|x

KPS(12)1 uzasadnic, ze konflikt w grupie moze wynikac z réznych przyczyn
(sprzeczne interesy, inne cele);

X | X[X|X[X|X|] X [X| X

X X |X|X[X|X| X [X| X

KPS(12)2 przedstawi¢ sposoby rozwigzywania konfliktéw oraz analizowac ich
zalety i wady;

KPS(13)1 wymienic cechy grup spotecznych;

KPS(13)2 opisac grupe kolezenska i grupe nastawiong na realizacje okreslonego
zadania;

KPS(13)3 uzasadnic, ze efektywna wspdtpraca przynosi rozne korzysci;

KPS(13)4 przedstawic rozne formy wspotpracy w grupie;

x| X[ X [X

x| X[ X [X| X

KPS(13)5 zaangazowac sie we wspdlne dziatania realizowane przez zespdt;

KPS(13)6 zastosowac podstawowe sposoby podejmowania wspdlnych decyzji;

>

>

X|X|X[X| X |X| X

Rozdziat: Techniki pracy w grupie (20h)

OMZ(1)1 opisa¢ strukture grupy

OMZ(1)2 wskazaé cechy przywddztwa

>

>

OMZ(1)3 podac przyktad dobrej wspdtpracy w grupie

OMZ(1)4 zaplanowac dziatania zespotu;

XXX |Xx

OMZ(1)5 przypisac poszczegdlne zadania cztonkom zespotu, zgodnie z przyjeta
rolg;

X [ X|X|X|[Xx

OMZ(2)1 utworzy¢ zespdt

OMZ(2)2 rozpoznac role poszczegdlnych cztonkdw zespotu;

OMZ(3)1 sformutowac zasady wzajemnej pomocy;

OMZ(3)2 opisac proces grupowy;

OMZ(3)3 pokierowaé praca zespotu z uwzglednieniem indywidualnosci
jednostki i grupy;

OMZ(4)1 wykorzysta¢ doswiadczenia grupowe do rozwigzania problemu;

OMZ(4)2 zastosowaé wybrane metody i techniki pracy grupowej;

OMZ(4)3 udzieli¢ informacji zwrotnej;

OMZ(4)4 wyjasni¢ podstawowe bariery w osigganiu pozadanej efektywnosci
pracy zespotu;

X [X|X|X| X |X|X|[X

X X |X[X| X [ X[X[X|[X| X [X[X[X|[X

OMZ(4)5 dokona¢ samooceny pod katem rozwoju osobowego i rozwoju
organizacji;

>

>

OMZ(5)1 wskazaé wptyw postepu technicznego na doskonalenie jakosci
produkcji;

OMZ(5)2 wyjasni¢ znaczenie normalizacji w swej branzy zawodowej;

OMZ(5)3 zastosowac zasady bezpieczenstwa na stanowisku pracy;

OMZ(5)4 dokonac prostych modernizacji stanowiska pracy;

OMZ(6)1 opisa¢ podstawowe zasady motywacji do pracy;

X[ X|X|[Xx

= | == |<=

OMZ(6)2 udzieli¢ motywujacej informacji zwrotnej cztonkom zespotu;

OMZ(7)1 wymieni¢ normy i wartosci stosowane w demokracji do organizacji
pracy matej grupy;

>

OMZ(7)2 zastosowac wiasciwe techniki komunikowania sie w zespole;

x| X [X|X|X|[X]|X

OMZ(7)3 zastosowac zasady delegowania uprawnien;

OMZ(7)4 wyjasni¢ czym jest mobbing.

X[ X|X| X | X[X|X[|X|X| X

XX X[ X [X|X|X|X|X| X




Rozdziat: Podstawy marketingu (20h)

PDG(10)1 opisac rodzaje dziatarh marketingowych;

PDG(10)2 dobraé narzedzia marketingowe do planowanej dziatalnosci
gospodarczej;

PDG(10)3 zaplanowac strategie marketingowa w przedsiebiorstwie
logistycznym;

PDG(11)1 wskazac¢ przyktady innowacyjnych rozwigzan

Rozdziat: Obliczenia i prezentacje statystyczne (20h)

PKZ(AU.m)(10)2 wprowadzi¢ informacje do arkuszy kalkulacyjnych

PKZ(AU.m)(14)5 wykorzystac arkusze kalkulacyjne do wykonania obliczen
statystycznych

PKZ(AU.m)(14)6 weryfikowac dane statystyczne w arkuszach kalkulacyjnych

PKZ(AU.m)(14)7 przygotowac prezentacje danych statystycznych

X|[X| X |X

X|[X| X |X

X|[X| X |Xx

Rozdziat: Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej (35h)

PDG(7)1 przedstawi¢ procedure uruchomienia dziatalnosci gospodarczej;

>

>

>

PDG(7)3 uzupetni¢ dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

Rozdziat: Koszty i przychody w dziatalnosci gospodarczej (35h)

PDG(13)1 rozréznié rodzaje kosztow i przychoddw prowadzonej dziatalnosci;

PDG(13)2 zanalizowa¢ wyniki prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

PDG(13)3 zinterpretowac wskazniki ekonomiczne prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

Rozdziat: Dokumentacja biurowa (25h)

PDG(8)1 wskazac rodzaje pism zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

PDG(8)2 przestrzegac¢ zasad redagowania korespondencji stuzbowej;

PDG(9)1 wymienic¢ rodzaje urzgdzen biurowych pomocnych w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

PDG(9)2 skorzystac z urzgdzen biurowych;

PDG(9)3 skorzystac z programéw komputerowych wspomagajacych
prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej;

PKZ(AU.m)(2)1 sporzadzi¢ dokumentacje w edytorach tekstu

PKZ(AU.m)(2)2 wykona¢ obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym

PKZ(AU.m)(2)3 przygotowac prezentacje multimedialng

X|X[X| X |X| X |X| X

PKZ(AU.m)(2)4 przygotowac prezentacje graficzng

>

PKZ(AU.m)(2)6 prowadzi¢ rozmowy za pomocg komunikatorow

>

PKZ(AU.m)(6)1 obstuzy¢ urzgdzenia biurowe na stanowisku pracy

X|IX[X|X[X|X|X| X [X| X [X| X

X|IX[X|X[X|X|X| X [X| X [X| X

)
)
)
PKZ(AU.m)(2)5 prowadzi¢ e-korespondencije
)
)
)

PKZ(AU.m)(6)2 konserwowac sprzet i urzadzenia techniczne na stanowisku
pracy

PKZ(AU.m)(5)1 pozyska¢ dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

PKZ(AU.m)(5)2 przetwarzac dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

X |IX| X | X|X[X|X|[X|X|[X| X [X]| X [X| X

PKZ(AU.m)(5)3 zabezpieczy¢ dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

>

PKZ(AU.m)(5)4 przestrzegac tajemnicy stuzbowej

x

x

x

>

Rozdziat: Przygotowanie dokumentéw do archiwizowania (5h)

PKZ(AU.ag)(4)1 charakteryzowa¢ zasady przechowywania dokumentow

PKZ(AU.ag)(4)2 wymieni¢ sposoby zabezpieczenia dokumentow

PKZ(AU.ag)(4)3 charakteryzowa¢ rodzaje akt

PKZ(AU.ag)(4)4 charakteryzowa¢ kategorie archiwalne

PKZ(AU.ag)(4)5 klasyfikowac akta do odpowiednie] kategorii archiwalnej

PKZ(AU.m)(7)1 wymienic¢ sposoby przechowywania dokumentéw

XXX |X|X|[X

X[ XX |X|X|[X

PKZ(AU.m)(7)2 katalogowa¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem i
zasadami

PKZ(AU.m)(7)3 archiwizowa¢ dokumenty zgodnie z przepisami

X| X | X[X|X|X|X|X

X| X | X[X|X|[X|[X]|X
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