TECHNIK PRAC BIUROWYCH 419[01]
ANALIZA WYNIKOW OKE W KRAKOWIE — WOJEWODZTWO MALOPOLSKIE
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Tabela 1. Wyniki egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe z podziatem na typy szkét

Etap pisemny Etap praktyczny Dyplom
Typ szkoty
Przystapito Zdato Zdato % Przystapito Zdato Zdato % Otrzymato | Otrzymato %
Technikum 16 16 100,0 16 13 81,3 13 81,3
Szkota
B 43 34 79,1 44 7 15,9 7 16,3
Technikum
Uzupetniajace 0 0

Tabela 2. Wyniki egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe z podziatem na szkoty publiczne i niepubliczne

Etap pisemny Etap praktyczny Dyplom
Typ szkoty
Przystapito Zdato Zdato % Przystapito Zdato Zdato % Otrzymato | Otrzymato %
Publiczna 53 44 83,0 54 18 33,3 18 34,0
Niepubliczna 6 6 100,0 6 2 33,3 2 33,3

Do egzaminu przystgpito 2 absolwentow niewidomych, 21 absolwentéw niestyszacych, 2 absolwentéw
niesprawnych ruchowo, 13 absolwentéw stabo widzgcych. Stanowili oni 63,33% populacji zdajacych
egzamin w tym zawodzie. Dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w tej grupie uzyskato 32,43%
zdajacych.
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Analiza wynikoéw czesci | etapu pisemnego

Tabela3. Podstawowe dane statystyczne wynikéw egzaminu - czes¢ | etapu pisemnego
: Srednia A - )
. Liczba py! & . . Najwyzszy Najnizszy Odchylenie
Zasieg zdajacych +ig¥j<;snc Sredni wynik Modalna wynik wynik Rozstep standardowe
Wojewodztwo
matopolskie 59 07 32,9 37 45 13 32 74
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Wykres 1.

procent punktow

Rozktad wynikéw czesci | etapu pisemnego

W czeéci | etapu pisemnego zdajgcy uzyskiwali przecietnie 32,9 punktéw, rozwigzujac poprawnie
Srednio 65,8% zadan testowych. Najczesciej powtarzat sie wynik 37 punktow (Tabela 3).

Prég zaliczenia na poziomie co najmniej 50%, wynoszacy 25 punktéw dla czesci | etapu pisemnego,
przekroczyto 50 oséb czyli 84,75% zdajacych. Najwyzszy wynik - 45 punktéw (90%) uzyskat 1 zdajacy, a
najnizszy 13 punktéw (26%) - réwniez 1 zdajacy (Wykres 1).
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Absolwenci zdajacy cze$¢ | etapu pisemnego
najlepiej opanowali wiedze i umiejetnosci z obszaru
bezpieczne wykonywanie zadan zawodowych.
Rozwigzywali poprawnie w tym obszarze $rednio 77%
zadan.

Nieco gorzej zdajacy poradzili sobie z pozostatymi

dwoma obszarami (czytanie ze zrozumieniem i
fgi przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych), w
0/ | ktorych Sredni poziom spetnienia wymagan
Czytanie ze Przetwarzanie Bezpieczne egzammacyjnyCh WanOSI 64%.
zrozumieniem danych wykonywanie
Wykres 2. Poziom spetnienia wymagan
egzaminacyjnych w obszarach
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Wykres 3 ilustruje stopien opanowania przez absolwentéw poszczegolnych wymagan egzaminacyjnych

dla zawodu technik prac biurowych w czesci | etapu pisemnego.

Umiegjetnosci:
rozréznia¢ pojecia z zakresu ekonomii i prawa
rozrézniaé przepisy prawa pracy i prawa administracyjnego
rozrézniac¢ rodzaje pism i blankietow korespondencyjnych oraz ich uktad graficzny
stosowac zasady korespondenciji stuzbowej przy sporzadzaniu pism

interpretowac procedury zwigzane z obiegiem pism

okresla¢ na podstawie schematu organizacyjnego jednostki jej strukture i powigzania stuzbowe i
funkcjonalne, a takze informatyczne i decyzyjne

rozpoznawac rodzaje spotkan stuzbowych
stosowac¢ zasady dotyczace powitania i przedstawiania oséb
rozréznia¢ urzadzenia techniczne stosowane w pracy biurowej

ocenia¢ sporzgdzone pisma z uwzglednieniem zasad korespondenc;ji stuzbowej

analizowa¢ kalkulacje wydatkéw na cele reprezentacyjne oraz w zakresie zaopatrzenia w sprzet i
materiaty biurowe

dobiera¢ dokumentacje do rodzaju spotkan stuzbowych
analizowa¢ dokumentacje ksiggowa

analizowac liste zadan do wykonania, w celu ustalenia dziatan priorytetowych

stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na stanowiskach
pracy biurowej

wskazywac sposoby zabezpieczenia dokumentéw, danych liczbowych i operacyjnych

stosowac przepisy w zakresie zabezpieczenia urzadzen i pomieszczen oraz dokumentow

wskazywac sposoby udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu podczas wykonywania prac
biurowych
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Wykres 3. Poziom opanowania umiejetnosci okreslonych w standardzie wymagan egzaminacyjnych

Zdajacy czesé | etapu pisemnego egzaminu najlepiej opanowali umiejetnosci:
3.3 - stosowaé przepisy w zakresie zabezpieczenia urzadzen i pomieszczen oraz dokumentow

(91,53%),

3.2 - wskazywac sposoby zabezpieczenia dokumentéw, danych liczbowych i operacyjnych (89,83%).
1.2 - rozréznia¢ przepisy prawa pracy i prawa administracyjnego (84,75%).

Najwiecej trudnosci sprawity absolwentom zadania sprawdzajace opanowanie umiejetnosci:

1.1 - rozréznia¢ pojecia z zakresu ekonomii i prawa (54,24%),

1.6 - okresla¢ na podstawie schematu organizacyjnego jednostki jej strukture i powigzania stuzbowe i

funkcjonalne, a takze informatyczne i decyzyjne (54,8%).
1.7 - rozpoznawac¢ rodzaje spotkan stuzbowych (55,93%).
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Analiza wynikoéw czesci Il etapu pisemnego

Tabela4. Podstawowe dane statystyczne wynikéw egzaminu - czes¢ Il etapu pisemnego
: Srednia A - )
. Liczba e & . . Najwyzszy Najnizszy Odchylenie
Zasieg zdajacych +22Illj(;snc Sredni wynik Modalna wynik wynik Rozstep standardowe
Wojewodztwo
matopolskie 59 08 15,4 16 20 6 14 36
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Wykres 4. Rozktad wynikéw czesci Il etapu pisemnego
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W czesci Il etapu pisemnego zdajgcy uzyskiwali przecietnie 15,4 punkty, rozwigzujac poprawnie

Srednio 77% zadan testowych. Najczesciej powtarzat sie wynik 16 punktéw (Tabela 4).

Prég zaliczenia na poziomie co najmniej 30%, wynoszacy 6 punktéw dla czesci Il etapu pisemnego,
przekroczyto 59 oséb czyli 100% zdajacych. Najwyzszy wynik - 20 punktow (100%) uzyskato 6 zdajacych, a
najnizszy 6 punktow (30%) - 2 zdajacych (Wykres 4).
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Wykres 5. Poziom spetnienia wymagan
egzaminacyjnych w obszarach

Absolwenci zdajacy cze$¢ Il etapu pisemnego w
takim samym stopniu opanowali wiedze i umiejetnosci w
obu obszarach.

przetwarzanie
Rozwigzywali poprawnie srednio 77% zadan.

(czytanie
danych

zrozumieniem i
liczbowych i

operacyjnych).
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Ponizszy wykres obrazuje, w jakim stopniu absolwenci zdajacy czes¢ Il etapu pisemnego spehili
wymagania okreslone w standardzie wymaganh egzaminacyjnych.
Umiegjetnosci:

rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru
funkcjonowania gospodarki oraz prawa pracy, prawa

podatkowego i przepiséw regulujacych podejmowanie i 1.
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej

rozrézniaé dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz 12

podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej -

identyfikowa¢ i analizowa¢ informacje dotyczace wymagan i 13

uprawnien pracownika, pracodawcy, bezrobotnego i klienta

analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji,
poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i 2.1.
wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej

sporzadzaé dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i
zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem 2.2
dziatalnosci gospodarczej

rozréznia¢ skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy 23.
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Wykres 6. Poziom opanowania umiejetnosci okreslonych w standardzie wymagan egzaminacyjnych

Zdajacy czesé Il etapu pisemnego egzaminu najlepiej opanowali umiejetnosci:

1.1 - rozréznia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru funkcjonowania gospodarki oraz prawa pracy,
prawa podatkowego i przepisow regulujgcych podejmowanie i wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej (83,05%),

2.1 - analizowac¢ informacje zwigzane 2z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy i
zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej (81,69%).

Najwiecej trudnosci sprawity absolwentom zadania sprawdzajgce opanowanie umiejetnosci:
2.3 - rozrozniaé skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy (69,49%),

2.2 - sporzadza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i
wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej (73,22%).
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Analiza wynikéw etapu praktycznego

Tabela 5. Podstawowe dane statystyczne wynikéw egzaminu - etap praktyczny
. . ) . . L . o . Odchylenie
Zasieg Liczba zdajacych| Sredni wynik Modalna Najwyzszy wynik | Najnizszy wynik standardowe
Wojewddztwo o o o o o
matopolskio 60 59,2% 75,0% 90,0% 12,0% 20,4%
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Rozktad wynikoéw etapu praktycznego
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Absolwenci, ktérzy przystapili do etapu praktycznego egzaminu zawodowego uzyskali srednio 59,2%
punktow. Najczesciej powtarzat sie wynik 75% punktéw (Tabela 5).
Prog zaliczenia etapu praktycznego okreslony na poziomie co najmniej 75% punktéw mozliwych do
uzyskania przekroczyto 20 absolwentow, co stanowi 33,33% zdajacych etap praktyczny. Najwyzszy wynik -
90% punktéw uzyskat 1 zdajacy, a najnizszy 12% punktéw - réwniez 1 zdajacy (Wykres 7).
Prace egzaminacyjne sprawdzane i oceniane byty przez zewnetrznych egzaminatorow zgodnie z
ustalonymi centralnie kryteriami oceniania.

W pracy egzaminacyjnej ocenie podlegaty:
| Tytut pracy egzaminacyjnej

Il Zatozenia do projektu realizacji prac

Il Lista zadan zwigzanych z organizacjg narady

V  Szczegdétowy program narady

Wykaz sprzetu technicznego :
Wydruk materiatéw
Praca egzaminacyjna jako catos¢

Zaproszenia dla kierownikow filii w jezyku polskim i obcym
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Wykres 8. Poziom spetnienia wymagan egzaminacyjnych w poszczegélnych elementach pracy egzaminacyjnej

Absolwenci zdajacy etap praktyczny egzaminu najlepiej radzili sobie z opracowaniem nastepujgcych
elementow pracy egzaminacyjnej:
- Tytut pracy egzaminacyjnej (element I),
- Praca egzaminacyjna jako catos¢ (element VIII).

Najtrudniejsze okazaty sie dla nich elementy:
- Zaproszenia dla kierownikow filii w jezyku polskim i obcym (element V),
- Lista zadan zwigzanych z organizacjg narady (element IlI).
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