Szkolny plan nauczania

Policealna Szkota Zawodowa EDU-OPTIMED

Branza ekonomiczno - administracyjna

Kierunek  Technik administracji

zawod Technik administracji 334306

forma ksztaltcenia : zaoczna
Kwalifikacja K1:

EKA.01 Obsluga klienta w jednostce administracji

Liczba godzin

cykl 2-letni w cyklu
Lp |Obowiazkowe zajecia edukacyjne|semestr 1|semestr 2 [semestr 3|semestr 4 |"*"
Przemioty teorytyczne zawodowe
1|Bezpieczenstwo i higiena pracy |20 20
Jezyk obcy w administracji -
2|J¢zyk angielski 25 25 50
Podstawy administracji i prac
3|biurowych 50 35 85
Sporzadzanie analiz i sprawozdan
45 60 60 30 195
Laczna liczba godzin przedmiotow zawoq115 95 85 55 350
Przedmioty realizowane w formie zaj¢¢ praktycznych
Sporzadzanie dokumentoéw
dotyczacych spraw
administracyjnych
1 30 40 40 70 180
Przygotowanie i prowadzenie
postgpowania administracyjnego
2 30 40 50 50 170
Laczna liczba godzin w formie zajec pral60 80 90 120 350
Laczna liczba godzin ksztalcenia zawodo|175 175 175 175 700

Praktyki zawodowe: 4 tygodnie = 140 godzin

Egzamin zawodowy odbywa si¢ pod koniec drugiego semestru

*Zajecia prowadzone dla stuchaczy, ktorzy nie realizowali tego przedmiotu na wcze$niejszym
etapie ksztatcenia.




