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 i rocznych ocen klasyfikacyjnych
z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych (ksztalcenie zawodowe).

Przedmiot: Pracownia biurowa

Zawod: technik ekonomista



ORGANIZACJA PRACY BIUROWEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

» wskazuje czynniki, ktore
nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni
biurowej zgodnie z
zasadami ergonomii

» identyfikuje bezpieczne i
higieniczne warunki na
stanowisku pracy biurowej

» wskazuje obowigzki pracodawcy w
zakresie organizacji czasu pracy dla
pracownika pracujacego na
stanowisku komputerowym

» wymienia dziatania prewencyjne
zapobiegajace powstawaniu pozaru
lub innego zagrozenia na
stanowisku pracy biurowej

» rozpoznaje sytuacje
grozace pozarem podczas
pracy biurowej

» rozpoznaje ekologiczny
sprzgt 1 materiaty
wykorzystywane w pracy
biurowej

» wskazuje obowigzki
pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy dla
pracownika pracujacego na
stanowisku komputerowym

> charakteryzuje czynniki
szkodliwe dla organizmu
cztowieka wystepujace
W pracy biurowej

> charakteryzuje czynniki
zwickszajace ryzyko
uszkodzenia wzroku
zwigzane
z pracg przy komputerze

» okresla wymagania
ergonomiczne dla
stanowiska pracy siedzacej

» okre$la wymagania
ergonomiczne dla
stanowiska pracy przy
komputerze

» wskazuje zagrozenia
wynikajace
Z nieprzestrzegania
przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska
podczas prac biurowych

» stosuje zasady ergonomii
koncepcyjnej
w zakresie ksztaltowania
urzadzen
wykorzystywanych w pracy
biurowej

STRUKTURY ORGANIZACYJNE W JEDNOSTCE GOSPODARCZEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

» zna pojgcie struktury
organizacyjnej

» wymienia rodzaje struktur
organizacyjnych

» rozrdznia rodzaje struktur
organizacyjnych

» rozroznia wigzi stuzbowe i
funkcjonalne

» zna zadania poszczegolnych
komorek organizacyjnych w
przedsigbiorstwie

» przyporzadkowuje zadania
do poszczegolnych
komoérek organizacyjnych

» wskazuje kierunki
przetwarzania informacji
wedtug jej tresci

» sporzadza uproszczony
schemat organizacyjny
jednostki

AKTY PRAWNE REGULUJACE DZIALANIE JEDNOSTKI I CZYNNOSCI KANCELARYJNE

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

»  zna pojecie instrukcji
kancelaryjnej i systemu

» opisuje systemy kancelaryjne

» wymienia elementy rzeczowego

» rozroznia rodzaje pism ze
wzgledu na tre$¢, obieg,

» rejestruje dokumenty
zgodnie z przyjetym

> przestrzega zasad
przechowywania akt
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>

kancelaryjnego
zna rodzaje systemow
kancelaryjnych

wykazu akt

forme i jawno$¢ informacji
identyfikuje dokumenty na
podstawie rzeczowego

systemem kancelaryjnym
» przestrzega zasad
postepowania z pismami

archiwalnych
i niearchiwalnych

wykazu akt
» zna zasady
przechowywania

niearchiwalnych

materiatow archiwalnych i

wymagajacymi zachowania
tajemnicy

DOKUMENTACJA BIUROWA

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

>

>

>

wymienia zasady
redagowania pism

potrafi zidentyfikowa¢
czgsei sktadowe pism i
zasady ich rozmieszczania
zna i wymienia elementy
tre$ci pisma

>
>

rozréznia uktady pism
zna i rozroznia uktad pisma
blokowy i a Linea

>  sporzadza pisma na
blankietach

papierze bez nadruku

korespondencyjnych i na

» redaguje i sporzadza pisma
urzedowe zaawansowane w
tresci oraz w rozbudowane
graficznie.

» przygotowuje

zgodnie z zasadami i

EDYTOR TEKSTU i JEGO WYKORZYSTANIE W PRACY BIUROWEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

>

>

identyfikuje zastosowanie
edytora tekstow

tworzy publikacje z
nagtéwkiem i stopka,
przypisami, grafika, tabelami
itp.

potrafi formatowac tekst w
kolumnach

» wyszukuje, gromadzi¢

i przetwarza¢ informacje z
réznych zrodet
opracowuje za pomoca
komputera: rysunki, teksty,
dane liczbowe, motywy,
animacje

wyjasnia zasady
wprowadzania tekstu do
edytora tekstu

korzysta z portali
internetowych

korzysta z bazy danych,
stosuje wypelnienia
zarzadza kolorem
dokonuje transformacji
obiektow i obrazow
sporzadza i dokumenty
wielostronicowe

V VVVVVV VY

postuguje si¢ wyszukiwarkami
korzysta z serwisow WWW

» wykorzystuje edytor tekstu
do sporzadzania dokumentow
biurowych i przygotowania
korespondenc;ji

» wykorzystuje edytor tekstu
do przygotowania materialow
informacyjnych zwigzanych
z organizacjg spotkan
stuzbowych (m.in.
formularze, foldery
reklamowe)

» wykorzystuje funkcjonalno$é
edytora w zakresie
korespondencji seryjnej

» Kkorzysta z zasobow
internetowych do
wyszukiwania informacji

» obshuguje przegladarki
internetowe

» sporzadza i przekazuje
pocztg elektroniczng pisma
biurowe i urzedowe

» Dbiegle postuguje si¢
edytorem rownan

KORESPONDENCJA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

>

zna i potrafi wymienié¢
zasady sporzadzania pism
wewnetrznych i

sporzadza pisma wewnetrzne
1 zewngtrzne

» przygotowuje

» zna zasady etykiety w
komunikacji, np. podczas
przeprowadzania rozmow

» stosuje zasady etykiety w
komunikacji, np. podczas

przeprowadzania rozmow

»  znai stosuje savoir- vivre
pracownika biurowego

3

korespondencj¢ do wysytki

obowigzujacymi przepisami




zewnetrznych

korespondencj¢ do wysytki

telefonicznych

» przestrzega zasad
redakcyjnych i etykiety
w korespondenc;ji

telefonicznych

» sporzadza pisma wewnetrzne
z zachowaniem zasad
redakcyjnych

» sporzadza pisma wychodzace
z zachowaniem zasad
redakcyjnych

» prowadzi terminarz spotkan

ORGANIZACJA SPOTKAN SLUZBOWYCH

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

» znarodzaje i elementy
organizacji spotkan
stuzbowych

» identyfikuje materiaty
informacyjne zwiazane
z organizacjg spotkan
stuzbowych

» wymienia elementy
harmonogramu spotkania

» wymienia elementy
zawiadomienia o spotkaniu

» wymienia elementy
zaproszenia

» zna zasady dotyczaca
przygotowywania prezentacji
na spotkania

» potrafi zaplanowa¢ spotkanie
stuzbowe

» przygotowuje materialy na
spotkanie, listy uczestnikow

» przygotowuje prezentacje na
spotkania stuzbowe za
pomoca dostepnych srodkoéw
elektronicznych

» sporzadza zaproszenie na
spotkanie

»  sporzadza harmonogram
spotkania

» przygotowuje sale
konferencyjna do spotkania
(zna zasady organizacji
spotkan oraz niezbg¢dne
wyposazenie sali)

» sporzadza zawiadomienie
0 spotkaniu do prasy

ARCHIWIZACJA DOKUMENT

ACJI JEDNOSTKI

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

» rozpoznaje pojecia z zakresu
przechowywania danych, np.
archiwizacja, zbior
archiwalny, archiwum, baza
danych

» identyfikuje rodzaje
archiwow

» wskazuje roznice miedzy
dokumentacja archiwalng a
niearchiwalng

» rozrdznia rodzaje archiwow

» wskazuje sposoby
porzadkowania i
kwalifikowania dokumentacji
przeznaczonej do
przekazania do archiwum
zaktadowego

» wymienia zasady oznaczania
zbioréw archiwalnych

» wskazuje okresy
przechowywania
dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju

» oznacza zbiory archiwalne
zgodnie z zasadami

> zakwalifikowuje dokumenty
do kategorii archiwalnej

» wskazuje sposob
postepowania z
dokumentacja archiwalna po
uplywie terminu
przedawnienia

» charakteryzuje warunki
przetwarzania i
zabezpieczenia danych
osobowych

» zakwalifikowuje dane
osobowe do odpowiedniego
zbioru danych

» wymienia zasady
udostgpniania zbioréw
archiwalnych osobom
trzecim

» identyfikuje dokumenty
zZwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych

> ustala okres przechowywania
dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju

» sporzadza dokumenty
w zakresie przetwarzania
danych osobowych




