1.1.1. Technik administracji 343[01]

Do egzaminu zostato zgtoszonych: 7 529
Przystapito tacznie: 6 323

ETAP PISEMNY

przystapito: zdato:
5911
D (94,1%)

ETAP PRAKTYCZNY

przystapito: zdato:
3 066
6 258 (49,0%)

DYPLOM
POTWIERDZAJACY
KWALIFIKACJE
ZAWODOWE

otrzymato:
3003

(48,3%)

Tabela 1. Wyniki egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe dla zawodu technik administracji

Tabela 2 przedstawia wyniki egzaminu zawodowego dla zawodu technik administracji

z podziatem na typy szkot:

Typ szkoly ETAP PISEMNY ETAP PRAKTYCZNY | DYPLOM
przystapito | zdalo | przystapito | zdato otrzymatlo
. 111 65 65
Technikum 117 (94,9%) 115 (56,5%) (56,5%)
Szkota Policealna 5 837 (954‘,‘19090 | 5807 | 58?72; ) (58,7502)
Technikum 12 11 12 7 7
Uzupetniajace (91,7%) (58,3%) (58,3%)

Tabela 2. Wyniki egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe dla zawodu technik administracji

z podziatem na typy szkét

Do egzaminu przystapit 1 absolwent niewidomy, 2 niestyszacych, 7 niepetnosprawnych
ruchowo, 2 stabowidzacych, co stanowi 0,19% wszystkich zdajgcych egzamin w tym

zawodzie.
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Tabela 3. Podstawowe dane statystyczne wynikéw egzaminu czesci | etapu pisemnego
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liczba punktow

Wykres 1. Rozktad wynikdw czesci | etapu pisemnego dla zawodu technik administracji w skali kraju

Absolwent zdajacy egzamin uzyskat przecietny wynik 33,94 punktow, rozwigzujac poprawnie
Srednio 68% zadan testowych w czesci | etapu pisemnego egzaminu (Tabela 3). Wsréd
zdajacych dominowat wynik 34. Prég zaliczajacy na poziomie co najmniej 50%, wynoszacy
25 punktow dla czesci | etapu pisemnego, przekroczyto 5 916 czyli 94,17% zdajacych.
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czytanie ze przetwarzanie bezpieczne
zrozumieniem danych wykonywanie

obszar wymagan

Wykres 2. Srednia tatwo$é zadan w obszarach czeéci | etapu pisemnego dla zawodu technik
administracji

Biorac pod uwage powyzsze zestawienia $redniej tatwosci zadan w poszczegdlnych
obszarach wymagan egzaminacyjnych czesci | etapu pisemnego mozemy stwierdzié, ze
przecietny zdajgcy opanowat wiadomosci i umiejetnosci w obszarze czytania ze
zrozumieniem, przetwarzania danych oraz bezpiecznego wykonywania zadan zawodowych.
Dla wszystkich zdajacych tatwiejsza okazata sie grupa zadah z obszaru czytanie ze
zrozumieniem oraz bezpieczne wykonywanie zadahn zawodowych, trudniejsza z obszaru
przetwarzania danych liczbowych i operacyjnych.

Do sprawdzenia poziomu opanowania wiadomosci i umiejetnosci przez zdajacych w czesci |
etapu pisemnego egzaminu zawodowego w zawodzie technik administracji, zastosowano
test z50 zadaniami wielokrotnego wyboru, odpowiednio w obszarach: czytanie ze
zrozumieniem — 27 zadan, przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych — 17 zadan,
bezpieczne wykonywanie zadan zawodowych — 6 zadan.

Srednig tatwo$é zadan reprezentujacych poszczegdélne umiejetnosci standardu wymagan
egzaminacyjnych dla zawodu technik administracji w | czesci etapu pisemnego ilustruje
wykres 3.
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Latwosci zadan w poszczegdlnych umiejetnosciach standardu
wymagan egzaminacyjnych
technik administracji
0,0 0,2 0,4 0,6 0,8

:: rozréznia¢ pojecia z zakresu prawa i ekonomii; —
ai charakteryzowac strukture organéw administraciji
- publicznej oraz ich kompetencje;
:’: okresla¢ instytucje prawa cywilnego i administracyjnego; —
f_’: rozréznia¢ formy wlasnosci i prawne zasady jej ochrony; —
S rozréznia¢ zasady obiegu informacji w urzedach
- administracji publicznej i przedsiebiorstwach;
< okresla¢ zasady organizacji i zarzgdzania jednostkami,
- zaktadami budzetowymi oraz przedsiebiorstwami;
":: rozréznia¢ zasady funkcjonowania kont ksiegowych; —
f klasyfikowa¢ dowody ksiegowe; —
o rozroznia¢ wskazniki stosowane w analizie statystycznej,
- ekonomiczno-finansowej;
=} rozpoznawac zdarzenia gospodarcze opisane w
- dokumentaciji dziatalno$ci przedsigbiorstw;
: interpretowac akty prawne; _
- analizowa¢ obieg informacji w urzedach administraciji —
o publicznej i przedsiebiorstwach;
< analizowac¢ sporzadzone notatki urzedowe, protokoty,
o~ pisma;
o oblicza¢ wskazniki statystyczne i wskazniki analizy
S ekonomiczne: —

_ interpretowac informacje dotyczace zdarzen i procesow
g gospodarczych przedstawione w formie opisowe;j,

tabelarycznej i graficznej;

~ stosowac przepisy w zakresie bezpieczenstwa i higieny

(“,‘). pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
obowigzujgce podczas wykonywania prac biurowych;

_ wskazywac sposoby zabezpieczen tajnych dokumentow i

g danych liczbowych zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami;

- stosowac przepisy instytucji w zakresie zabezpieczania
] urzadzen i pomieszczenh oraz dokumentow.

Wykres 3. Srednia tatwo$é umiejetnosci sprawdzanych w czeéci | etapu pisemnego dla technik

administracji




ETAP PRAKTYCZNY

W zawodzie technik administracji zadanie egzaminacyjne sprawdzato umiejetnosci
praktyczne okreslone w standardzie wymagan egzaminacyjnych wiasciwe dla kwalifikacji w
zawodzie wynikajace z zadania o tresci ogolne;:

Opracowanie projektu okreslonych dziatan pracownika administracji, zwigzanych z obstugg
interesantow w urzedach i instytucjach administracji publicznej oraz zwigzanych z
wewnetrzng i zewnetrzng koordynacjg dziatan jednostek organizacyjnych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, regulujgcymi sfere administracji publicznej i dziatalnosé
przedsiebiorstw.
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Tabela 4. Podstawowe dane statystyczne wynikéw egzaminu etapu praktycznego
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liczba punktéow

Wykres 4. Rozktad wynikow etapu praktycznego dla zawodu technik administracji w skali kraju

Przecietny absolwent, ktory przystgpit do etapu praktycznego egzaminu uzyskat srednio
66,71 punktéw, opanowujgc poprawnie umiejetnosci praktyczne srednio na 66,71% ( Tabela
4). Wynik 75 punktéw, stanowigcy prég zaliczenia na poziomie co najmniej 75% ze 100
punktéw mozliwych do uzyskania przekroczyto 3066 czyli 48,99% zdajacych (Tabela1).
Wiadomosci i umiejetnosci w etapie praktycznym sprawdzano 8 elementéw pracy
egzaminacyjnej, ktére stanowity zawarto$¢ projektu realizacji prac. Prace egzaminacyjne
sprawdzane i oceniane byly przez zewnetrznych egzaminatorow zgodnie z ustalonymi
kryteriami oceniania.



W pracy egzaminacyjnej podlegaty ocenie:
I - Tytut pracy egzaminacyjne;j,

Il - Zatozenia,
1 - Wykaz czynnosci, jakie musi wykonaé pracownik podczas przyjmowania wniosku
interesantki,
IV - Wykaz dokumentow , jakie musi ztozy¢ i przedstawi¢ do wgladu interesantka ubiegajagca
sie o wydanie prawa jazdy ze wzgledu na zmiane miejsca zamieszkania,
\% - Ocene poprawnosci wypetnienia wniosku o wydanie wtérnika prawa jazdy, kompletnosci
ztozonych dokumentéw oraz zgodnosci danych,
VI - Rejestracje wniosku o wydanie wtérnika prawa jazdy,
VIl - Wykaz sprzetu technicznego niezbednego do obstugi interesantki,
VIll - Praca egzaminacyjna jako catosc¢ .
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Wykres 5. Srednia tatwo$é poszczegdinych elementéw pracy egzaminacyjnej dla zawodu technik

administracji

Podsumowanie

Analizujgc wyniki egzaminu mozna stwierdzi¢, ze absolwenci szkét ksztatcgcych w zawodzie
technik administracji majg najwieksze trudnosci z oceng poprawnosci wypetnienia wniosku o
wydanie wtérnika prawa jazdy, kompletnosci ztozonych dokumentéw oraz zgodnosci danych
(w przypadku stwierdzenie nieprawidtowosci wskazanie ich wyjasnienie , na czym polegajg

btedy).

W zalgczeniu przyktady prac egzaminacyjnych oraz ich fragmentéw wraz z komentarzem




