HE Europejski Certyfikat
ECCC Kompetenciji Cyfrowych

SYLABUS ECCC

MoODUt: VI M16 OBStEUGA BIURA

W zakres egzaminu wchodzg teoretyczne i praktyczne zagadnienia zwigzane z obstuga biura i narzedziami
informatycznymi stosowanymi do celow realizacji zadan zawodowych, takich jak: prowadzenie dokumentacji,
sporzadzanie pism, obstuga korespondencji, w tym korespondencji elektronicznej, komunikacja, organizacja pracy,
tworzenie materiatow reprezentujacych pracodawce, obstuga urzadzen peryferyjnych, zasady bezpieczenstwa,
rozwigzywanie problemow.

GRUPA KOMPETENCJI KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

1. Prowadzeniedokumenta- 1.1. Tworzenie i edycja dokumentdw (pisma, notatki, protokoty,
cji sprawoz- dania, uchwaty).
1.2. Tworzenie tabel i wykresow.
1.3. Integrowanie grafikiitabel w dokumentach.
1.4. Tworzenie indeksow i spisow w duzych dokumentach.
1.5. Organizacja dokumentow i folderow.
1.6. Odnajdywanie utworzonych dokumentow i folderow.
1.7. Sledzenie zmian w dokumentach
1.8. Wspdlne tworzenie i edycja dokumentow

2. Prowadzeniekorespon- 2.1. Sporzadzanie tresci korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi
dengji nor- mami
2.2. Korespondencja elektroniczna, obstuga narzedzi poczty
2.3. Tworzenie zatacznikow
2.4. Korespondencja seryjna
2.5. Adresowanie korespondencji
2.6. Tworzenie formatow korespondencji biurowej

3. Komunikacja 3.1. Tworzenie i prowadzenie bazy kontaktow firmowych
3.2. Tworzenie i prowadzenie profilu firmy w mediach spotecznoscio-
wych
3.3. Stosowanie kanatow multimedialnych do kontaktow firmowych
(chat,
blog, vlog)

3.4. Zarzadzenie tozsamoscia cyfrowa firmy
3.5. Netykieta w kontaktach firmowych

4. Organizacja pracy 4.1 Tworzenie i prowadzenie rejestrow i ewidencji.
4.2 Tworzenie i prowadzenie spisow i baz.
4.3 Organizacja dokumentacji.

4.4 Tworzenie regulaminéw i procedur zwigzanych z organizacjg
pracy (instrukcja kancelaryjna, archiwizacji, obiegu informacji i
in.).

4.5 Wyszukiwanie i weryfikacja rzetelnosci pozyskanych informacji
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GRUPA KOMPETENCJI KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

5. Prowadzeniesprawtwo- 5.1 Tworzenie standarddw wizualnych firmy
rzeniereprezentacyjnych 5.2 Tworzenie tresci prezentacji firmowych
5.3 Wykorzystanie tresci multimedialnych w prezentacjach

5.4 Tworzenie materiatéw informacyjnych i wizerunkowych firmy (opra-
cowanie wizytowek, folderow, blankietow pism firmowych, logo

firmy
6. Wykorzystanie urzadzen 6.1 Uruchamianie urzadzen mobilnych i peryferyjnych
mobilnych i peryferyjnychw 6.2 Uzytkowanie urzadzer mobilnych i peryferyjnych (np.
obstudze biura drukowanie, kopiowanie, skanowanie, laminowanie)

6.3 taczenie urzadzen mobilnych i peryferyjnych z komputerem

6.4 Synchronizacja danych na urzadzeniach mobilnych i
peryferyjnych z komputerem

6.5 Wykorzystywanie ustawien standardowych

6.6 Programowanie ustawien urzgdzen mobilnych i peryferyjnych

7. Zasadybezpieczenstwa 7.1 Znajomosci przestrzeganie zasad bezpieczerstwa przy

korzystaniu z komputera.

7.2 Znajomosc i przestrzeganie bezpieczenstwa przy korzystaniu z urza-
dzen mobilnych, peryferyjnych i nosnikdw danych.

7.3 Znajomosci przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy korzystaniu
z Internetu.

7.4 Instalowanie i uzytkowanie programow antywirusowych.

7.5 Skanowanie plikéw programem antywirusowym.

7.6 Zabezpieczanie dostepu hastem.

7.7 Ochrona danych wrazliwych.

8. Rozwigzywanie proble- 8.1 Identyfikacja i usuwanie drobnych usterek komputera, urzadzen
mow pery- feryjnych i mobilnych.
8.2 Drobny serwis urzadzen peryferyjnych (np.: wymiana tonera,
papieru, folii).
8.3 Umiejetnos¢ korzystania z narzedzi pomocy.

8.4 Umiejetnosc identyfikacji i objasnienia problemu.

Preferowane srodowiska informatyczne dla realizacji zadan:
e Edytorytekstu
e Arkusze kalkulacyjne
e Grafikiprezentacyjne
e Urzadzeniamobilneiperyferyjne, programy specjalistyczne
e Programyantywirusowe
e Internet
e Narzedzia poczty, terminarze, grafiki
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