'/\NCADEMICA

Szkolny plan nauczania dla zawodu
Technik administracji, symbol cyfrowy: 334306
EKA.O01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

Rok szkolny 2022/2023

okres nauczania: 2 lata - 4 semestry

Lp. Obowiazkowe zajecia edukacyjne semlestr serrlile str senl1lclestr ser:\\tla str
1 | Podstawy przedsiebiorczosci* 4 4
Przedmioty w ksztatceniu zawodowym teoretycznym
2 | Bezpieczenstwo i higiena pracy w administracji v
3 Ekonomiczne podstawy funkcjonowania v
przedsiebiorstw
4 | Organizacja pracy biurowej 4
5 | Podstawy prawa administracyjnego 4 4
6 | Podstawy prawa cywilnego 4 4
7 | Podstawy prawa pracy v v
8 | Podstawy prawa finansowego v
9 | Jezyk niemiecki zawodowy 4
Przedmioty w ksztatceniu zawodowym praktycznym**
10 | Pracownia pracy biurowe;j v v v 4
11 | Postepowanie w administracji v v 4
12 | Praktyka zawodowa 4

Wymiar praktyk zawodowych
Semestr llI ‘ 4 tygodnie ‘ 140 godzin

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje (EKA.01.) odbywa sie pod koniec czwartego semestru

*przedmiot Podstawy przedsiebiorczosci dotyczy stuchaczy, ktérzy na wczesniejszym etapie
edukacyjnym nie realizowali tego przedmiotu

**zajecia odbywajg sie w pracowniach szkolnych




