Technikum Nr 2 im. gen. Mieczystawa Smorawinskiego
w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu

Wymagania edukacyjne z uwzglednieniem efektow ksztatcenia i kryteriow weryfikacji ujetych w podstawie
programowej niezbedne do uzyskania poszczegdlnych srodrocznych 1 rocznych ocen klasyfikacyjnych
z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych (ksztatcenie zawodowe).

Przedmiot: Pracownia biurowa
Zawod: Technik ekonomista

Klasa: | podbudowa gimnazjum



Wymagania na poszczegélne oceny

Poziom podstawowy

Poziom ponadpodstawowy

dopuszczajacy

dostateczny

dobry

bardzo dobry

celujacy

Uczen bedzie umiat:

I. Organizacja Pracy biurowej

wskazac¢ czynniki, ktore nalezy
bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej
zgodnie z zasadami ergonomii
zidentyfikowa¢ bezpieczne i
higieniczne warunki na
stanowisku pracy biurowej
wskaza¢ obowigzki pracodawcy
w zakresie organizacji czasu
pracy dla pracownika
pracujgcego na stanowisku
komputerowym

wymieni¢ dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu
pozaru lub innego zagrozenia
na stanowisku pracy biurowej
rozpoznac¢ sytuacje grozace
pozarem podczas pracy
biurowej

rozpoznac¢ ekologiczny sprzet i
materiaty wykorzystywane w
pracy biurowej

wskaza¢ obowigzki pracodawcy
w zakresie organizacji czasu
pracy dla pracownika
pracujacego na stanowisku
komputerowym

- wyjasnic istote
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz potrzebe bezpieczenstwa
-wyszczegolnic stuzby i
organizacje odpowiedzialne za
stan bhp w zaktadzie pracy
-wskaza¢ organy powotujgce
instytucje uprawnione do
kontroli stanu bhp w zaktadzie
pracy

-przedstawi¢ podstawowe
obowigzki pracownika i
pracodawcy zawarte w
kodeksie pracy

-wyjasnia potrzebe
przestrzegania badan
lekarskich

-wskazuje koniecznos¢
stosowania odziezy ochronnej
-okresla¢ wymagania dotyczace
srodkow ochrony indywidualnej
-wskazuje zagrozenia
wynikajgce z nieprzestrzegania
zasad higieny osobistej
-Okreslac¢ cel wykorzystania
Srodkow technicznych w pracy
biurowej

- wymienia urzadzenia biurowe.
Zna podziat srodkéw
technicznych w biurze.

- okresla czynniki, ktére nalezy
bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej
zgodnie z zasadami ergonomii

- okresli¢ wymagania
ergonomiczne dla stanowiska
pracy siedzacej

- okresli¢ wymagania
ergonomiczne dla stanowiska
pracy przy komputerze

- zastosowac zasady ergonomii
koncepcyjnej w zakresie
ksztattowania urzgdzen
wykorzystywanych w pracy
biurowej

- scharakteryzowac¢ zadania
ergonomii korekcyjnej i
koncepcyjnej

- scharakteryzowa¢ wymagania
w pomieszczeniach pracy
-scharakteryzowa¢ wymagania
stanowisk pracy zgodnie z
przepisami ogélnymi bhp

potrafi powiedzie¢ czym
zajmuje sie bezpieczenstwo
pracy oraz higiena pracy
-scharakteryzowa¢ podstawowe
akty prawne,

-okresli¢ rodzaje stosowanych
kar za nieprzestrzeganie
przepisow bhp
-scharakteryzowac zakres
obowigzkow stuzb i organizacii
odpowiedzialnych za stan bhp
-omoéwic¢ podstawowe obowigzki
pracodawcy, zawarte w
kodeksie pracy

-omoéwic¢ podstawowe obowigzki
pracownika, zawarte w
kodeksie pracy

-omowic uprawnienia
pracownika w przypadku
tamania jego praw

-omoéwic¢ podstawowe obowigzki
pracownika

- omowi¢ prace wzbronione
miodocianym przenoszenia
ciezaréw dla kobiet

-omowi¢ sposoby rozwigzania
umowy o prace rozwigzania
umowy o prace w trybie
art.52kp

- wyjasnia kiedy pracownik
moze zostaé niedopuszczony
do pracy

-okresli¢ przepisy otrzymywania
odziezy ochronnej od

- W petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

-tatwo sie nimi postuguje,
-wykazuje duze
zainteresowanie przedmiotem,
-potrafi zebra¢, rozwigzac
problemy wykraczajgce poza
program nauczania tej klasy.
-pracuje samodzielnie
rozwijajgc wtasne
zainteresowania, uzdolnienia,
-bierze udziat i osigga sukcesy
w konkursach

-w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,




-wymienié¢ nauki z jakimi tgczy
sie ergonomia pracy
-wymieni¢ wymagania w
pomieszczeniach pracy
-zdefiniowa¢ srodowisko pracy

pracodawcy

-charakteryzuje $rodki ochrony
indywidualnej

- potrafi zidentyfikowac
bezpieczne i higieniczne
warunki na stanowisku pracy
biurowej

-scharakteryzowac¢ zadania
ergonomii korekcyjnej i
koncepcyjnej
-scharakteryzowa¢ wymagania
w pomieszczeniach pracy
-scharakteryzowa¢ wymagania
stanowisk pracy zgodnie z
przepisami ogoélnymi bhp

II. Struktury Organizacyjne

potrafi wymienic rodzaje
struktur organizacyjnych
rozréznia rodzaje struktur
organizacyjnych i rozréznia
wiezi stuzbowe i funkcjonalne

rozrézni rodzaje struktur
organizacyjnych oraz rozréznia
wiezi stuzbowe i funkcjonalne

potrafi przyporzadkowac
zadania do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych
-wskazuje kierunki
przetwarzania informacji wedtug
jej tresci

sporzadza uproszczony
schemat organizacyjny
jednostki

- w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

-tatwo sie nimi postuguje,
-wykazuje duze
zainteresowanie przedmiotem,
-potrafi zebra¢, rozwigzac
problemy wykraczajgce poza
program nauczania tej klasy.
-pracuje samodzielnie
rozwijajgc wtasne
zainteresowania, uzdolnienia,
-bierze udziat i osigga sukcesy
w konkursach

-w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

lll. Akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne

scharakteryzowac systemy
kancelaryjne

wymieni¢ elementy rzeczowego
wykazu akt

rozrézni¢ rodzaje pism ze

zna dokumenty na podstawie
rzeczowego wykazu akt

zna dokumenty zgodnie z
przyjetym systemem
kancelaryjnym

zidentyfikowa¢ dokumenty na
podstawie rzeczowego wykazu
akt

zarejestrowa¢ dokumenty
zgodnie z przyjetym systemem

przestrzegaé¢ zasad
postepowania z pismami
wymagajgcymi zachowania
tajemnicy

-przestrzegac zasad

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci, fatwo sie nimi
postuguje, wykazuje duze
zainteresowanie przedmiotem,




wzgledu na tres¢, obieg, forme i
jawno$¢ informacii

okresla zasady postepowania z
pismami wymagajgcymi
zachowania tajemnicy

kancelaryjnym

przechowywania akt
archiwalnych i niearchiwalnych

-potrafi zebrac¢, rozwigzacé
problemy wykraczajgce poza
program nauczania tej klasy.
-pracuje samodzielnie
rozwijajgc wtasne
zainteresowania, uzdolnienia,
-bierze udziat i osigga sukcesy
w konkursach

-w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

IV. Edytor tekstu w pracy biurowej

wymieni¢ zasady redagowania
pism

potrafi zidentyfikowaé czesci
sktadowe pism i zasady ich
rozmieszczania

potrafi wymienic¢ ukfady pism
zna podziat pism urzedowych i
podaje przyktady

potrafi redagowac pisma
urzedowe

tworzy pisma na podstawie
wzoru

sporzadza samodzielnie pisma
przygotowuje pisma pod
wzgledem merytorycznym

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

fatwo sie nimi postuguje,
wykazuje duze zainteresowanie
przedmiotem,

potrafi zebra¢, rozwigzac
problemy wykraczajgce poza
program nauczania tej klasy.
pracuje samodzielnie rozwijajgc
wtasne zainteresowania,
uzdolnienia,

bierze udziat i osigga sukcesy w
konkursach

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

V. Dokumentacja biurowa

tworzy¢ publikacje z
nagtéwkiem i stopka,
przypisami, grafikg, tabelami itp.
formatowac tekst w kolumnach
wyszukiwaé, gromadzi¢

i przetwarza¢ informacje z
réznych zrédet

potrafi stworzy¢ szablon
dokumentu, sformatowac tekst,
scali¢ i dzieli¢ komorki

potrafi tworzyc¢ tabele i
zamieniac tekst w tabele

zna tabulatory i skréty
klawiatury

potrafi opracowac za pomoca
komputera: rysunki, teksty,
dane liczbowe, motywy,
animacje

zna Edytor réwnan

potrafi wykorzysta¢ :Grafike,
animacje i motywy w edytorze
tekstu, Hipertgcza i zaktadki

tworzy Folder reklamowy i
formularze

potrafi sporzadzi¢ samodzielnie
korespondencje mailowa.
Zataczniki w korespondenciji
mailowej.

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

fatwo sie nimi postuguje,
wykazuje duze zainteresowanie
przedmiotem,

potrafi zebra¢, rozwigzaé
problemy wykraczajgce poza
program nauczania tej klasy.




pracuje samodzielnie rozwijajgc
wtasne zainteresowania,
uzdolnienia,

bierze udziat i osigga sukcesy w
konkursach

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

VI. Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna

wymieni¢ zasady sporzgdzania
pism wewnetrznych i
zewnetrznych

przygotowaé korespondencije
do wysyiki

wymienia rodzaje pism
administracyjnych, handlowych,
grzecznosciowych

Zna pojecie savoir vivre
precedencja

zna budowe pism handlowych,
administracyjnych

stosowac zasady etykiety w
komunikacji, np. podczas
przeprowadzania rozmow
telefonicznych

przestrzegaé zasad
redakcyjnych i etykiety

w korespondenciji

sporzadzi¢ pisma wewnetrzne
porzadzi¢ pisma wychodzace
redaguje pisma urzedowe,
handlowe, grzeczno$ciowe,
odwotawcze

potrafi przeprowadzi¢ rozmowe
telefoniczna z klientem

zna zasady przygotowania i
prowadzenia zebran
stuzbowych i spotkan
biznesowych

zna zasady prowadzenia
terminarza( rézne rodzaje

samodzielnie przygotowaéd
pisma handlowe,
administracyjne, odwotawcze.
przygotowac zebranie,
sporzadzi¢ sprawozdan i
protokotow.

przygotowac program zebrania
przygotowac przyjecie
biznesowe przy zachowaniu
zasad precedencji

sporzadza wizytéwki

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

fatwo sie nimi postuguje,
wykazuje duze zainteresowanie
przedmiotem,

potrafi zebrac¢, rozwigzac
problemy wykraczajgce poza
program nauczania tej klasy.
pracuje samodzielnie rozwijajgc
wtasne zainteresowania,
uzdolnienia,

bierze udziat i osigga sukcesy w
konkursach

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

VII. Organizacja spotkan stuzb

owych

wymienia materiaty
informacyjne zwigzane z
organizacjg spotkan
stuzbowych

wymieni¢ elementy
harmonogramu spotkania
wymieni¢ elementy
zawiadomienia o spotkaniu
wymieni¢ elementy zaproszenia

okresla rodzaje i organizacje
spotkan stuzbowych.
wymienia zasady przygotowania
i wyposazenie sali
konferencyjnej.

okresla zasady
przygotowywania list
uczestnikow spotkan
stuzbowych

zna programy i harmonogramy
spotkan stuzbowych.

zna Materiaty informacyjne na

potrafi zaplanowac¢ spotkanie
stuzbowe

potrafi sporzgdzié¢
harmonogram spotkania
potrafi sporzgdzié¢
zawiadomienie

o0 spotkaniu do prasy

potrafi sporzgdzi¢ zaproszenie
na spotkanie

zna zasady przygotowywania
prezentacji.

przygotowuje Prezentacje — w
aplikacjach:

PREZI, Power Point i inne
aplikacje w prezentacjach
multimedialnych.

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

fatwo sie nimi postuguje,
wykazuje duze zainteresowanie
przedmiotem,

potrafi zebrac¢, rozwigzac
problemy wykraczajgce poza
program nauczania tej klasy.
pracuje samodzielnie rozwijajgc
witasne zainteresowania,
uzdolnienia,




spotkanie stuzbowe.

okresla dokumentacje spotkan
stuzbowych.

sporzadza dokumentacje
spotkan stuzbowych

bierze udziat i osigga sukcesy w
konkursach

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

VIII. Archiwizacja dokumentacji jednostki

rozpozna¢ pojecia z zakresu
przechowywania danych, np.
archiwizacja, zbiér archiwalny,
archiwum, baza danych
zidentyfikowa¢ rodzaje
archiwéw

wskazac réznice miedzy
dokumentacjg archiwalng a
niearchiwalng

wskazac¢ sposoby
porzagdkowania i kwalifikowania
dokumentaciji przeznaczonej do
przekazania do archiwum
zaktadowego

wymieni¢ zasady oznaczania
zbioréw archiwalnych

wskazac okresy
przechowywania dokumentaciji
archiwalnej stosownie do jej
rodzaju

wymieni¢ zasady udostepniania
zbioréw archiwalnych osobom
trzecim

wskazac¢ sposob postepowania
z dokumentacjg archiwalng po
uptywie terminu przedawnienia
scharakteryzowac¢ warunki
przetwarzania i zabezpieczenia
danych osobowych
zidentyfikowa¢ dokumenty
zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych

zakwalifikowaé dokumenty do
kategorii archiwalnej
oznaczy¢ zbiory archiwalne
zgodnie z zasadami

ustali¢ okres przechowywania
dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju
rozrozni¢ rodzaje archiwow
zakwalifikowac dane osobowe
do odpowiedniego zbioru
danych

sporzadzi¢ dokumenty

w zakresie przetwarzania
danych osobowych

charakteryzuje Postgpowanie z
dokumentacjg w przypadku
reorganizacji lub ustania
dziatalnosci jednostki
organizacyjne;j.

charakteryzuje
Przechowywanie dokumentaciji
ptacowej i kadrowe;j.

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

fatwo sie nimi postuguje,
wykazuje duze zainteresowanie
przedmiotem,

potrafi zebra¢, rozwigzac
problemy wykraczajgce poza
program nauczania tej klasy.
pracuje samodzielnie rozwijajgc
wtasne zainteresowania,
uzdolnienia,

bierze udziat i osigga sukcesy w
konkursach

w petnym zakresie opanowat
podane wiadomosci i
umiejetnosci,

Przygotowata: Beata Pytlinska-Bukwa




