Wymagania edukacyjne niezbedne do uzyskania poszczegolnych srodrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych

Technik spedytor
Przedmiot: Pracownia techniki biurowej Kkl 1ill
L.p. el Uczen na oceneg:
programowe
dopuszczajaca dostateczng dobra bardzo dobra celujaca
3. |nf0rmacja w wie na czym polega praca rozrdznia system kancelaryjny przy pomocy komputera wie jakie czynnosci nalezy potrafi scharakteryzowaé
pracy biurowe J biurowa — umie ja dziennikowy i potrafi utworzy¢ systemy wykona¢ przy wystaniu i pracg biurowa wybranej przez
scharakteryzowac, bezdziennikowy oraz potrafi kancelaryjne oraz dokonywac przyjmowaniu pism, siebie jednostki organizacyjnej
umie scharakteryzowac dokonywac zapisow w zapisOw w nich, potrafi przedstawi¢ obieg (czyli: przedstawic systemy
nosniki informacji, niezbgdne poszczegdlnych systemach potrafi przygotowac przy pisma w wybranej przez siebie kancelaryjne obowiazujace w
w pracy biuroweyj, kancelaryjnych. pomocy komputera komunikat jednostce organizacyjnej, danej jednostce,
zna oraz odrdznia rodzaje prasowy majacy na celu zna zasady przechowywania wie jakimi no$nikami
dokumentacji biurowej. ukazanie pozytywnego akt (zna oraz rozréznia informacji postuguja si¢
wizerunku firmy. poszczegodlne rodzaje kategorii pracownicy biurowi, oraz w
archiwalnych). jaki sposob przechowywane sg
dokumenty).
4. Komunikacja wie na czym polega sztuka wie na czym polega skuteczna wie na czym polega umie rozwigzywaé problemy
interpersonalna W komunikowania sig, komuni}(acja ijakie sa jej komunikacja werbalna i komunikacyjne,
. . warunki, niewerbalna (umie ja rozumie bariery wystepujace
pracy biurowej umie si¢ w sposob zrozumialy rozrozniac i wykorzysta¢ w w komunikacji oraz potrafi
porozumiewac¢ z otoczeniem. rozmowach). eliminowac je.
5. Srodki techniczne zna typowe $rodki techniczne potrafi obstugiwac i korzystaé potrafi dokona¢ klasyfikacji potrafi obstugiwac i korzystaé potrafi wymieni¢ wszystkie
pracy biurowe J oraz umie je z pod_stawowych s'rod_k()w ) ér_odk(')w_ technicznych pracy z wsz_ystkich érodkévs_/ ) stosowane ér()(_lki techniczne
scharakteryzowac, technicznych pracy biurowe;j. biurowej wg czterech technicznych pracy biurowe;j, pracy biurowej stosowane w
zna $rodki pomocnicze pracy kryteridw: znaczenia, napedu, potrafi wykazywac¢ réznice wybranej przez siebie
biurowej. konstrukcji i zastosowania. pomigdzy poszczegdlnymi jednostce organizacyjnej, np.
typami srodkow technicznych w szkole, potrafi dokona¢ ich
pracy biurowej. klasyfikacji oraz umie
wypowiedzie¢ si¢ na temat
czemu wykorzystywane sg te
$rodki a nie inne (m.in. ich
wady i zalety)
6. Ogélne zasady zna rodzaje i formy pism oraz zna zasady redagowania pism, umie redagowac notatke umie prawidiowo skracaé z podanych przykladow potrafi
redagowania umie je rozréznia¢ zna zasady redagowania stuzbows i telefoniczna, wyrazy w korespondencji oraz oceni¢ krytycznie tres¢
X notatek stuzbowych, telegram, telefonogram i umie je zastosowac, napisanych pism i dokonaé
pism zna rodzaje blankietow teleks przy pomocy z podanych przykladow potrafi ponownie jego redakcji przy
korespondencyjnych (jego typ, komputera, ustali¢ jaki jest to rodzaj pomocy komputera,
odmiang, format, nazwe i umie sporzadza¢ pisma w pisma, ile czgsci sktadowych potrafi przedstawic¢
zastosowanie) oraz potrafi uktadzie a linea, ma jego tres¢, oraz wyrdzni¢ szczegblowe roznice miedzy
sporzadza¢ pisma na nich, umie sporzadzaé pisma na szczegolnie wazng tresé, poszczeg6lnymi blankietami
umie sporzadzaé pisma w papierze bez nadruku. potrafi sprawnie redagowac korespondencyjnymi (BB, BU,
uktadzie blokowym. komunikaty, zawiadomienia, BZ, BR)
upowaznienia, protokoty,
sprawozdania.
7. Ko respondencja wie jakie dokumenty umie scharakteryzowac umie wypetnia¢ umowe o umie wypetnia¢ karte potrafi sporzadzi¢ pismo o
W sprawach wystepuja w poszczegdlnych dokumenty wystepujace w pracg (przy réoznych formach urlopowa, zezwolenie na przeszeregowaniu pracownika

fazach zatatwiania spraw

poszczegodlnych fazach

zawierania umow),

dodatkowa prace oraz

oraz pismo o zmianie umowy




osobowych osobowych (faza zalatwiania spraw osobowych, | - potrafi wypemia¢ pismo o zaswiadczenie pracy, o pracg ( przy pomocy
przyjmowania do pracy, - potrafi napisa¢ podanie o rozwigzaniu umowy o pracg potrafi wystawi¢ opini¢ o komputera),
zatrudnienia pracownika oraz pracg, zyciorys (przy pomocy (na mocy porozumienia stron, pracy w sposob bezbledny i
rozwiazania stosunku pracy) komputera), oraz potrafi za wypowiedzeniem, bez szczegdlowy potrafi wypetiaé
wypetnia¢ kwestionariusz wypowiedzenia), oraz potrafi wszystkie wyzej wymienione
osobowy wypetnia¢ $wiadectwo pracy dokumenty (przy pomocy
komputera)
Ko respondencja wie jaka korespondencja - potrafi sporzadza¢ dokumenty | - umie sporzadza¢ dokumenty umie sporzadza¢ dokumenty na przyktadzie konkretnego
handlowa wystepuje w poszczegolnych wystepujace w fazie kupna- wystegpujace w fazie wystegpujace w fazie dostawy i przedsigbiorstwa potrafi

fazach transakcji kupna-
sprzedazy (propozycja kupna-
sprzedazy, dostawa,
weryfikacja dostawy),.

wie jaka korespondencja
wystepuje w sprawach
transportowych,

potrafi scharakteryzowaé
poszczegolne dokumenty

sprzedazy (pismo
informacyjne, zapytanie o
oferte, ofertg),

propozycja kupna-sprzedazy
(umowa o dostawg,
zamoOwienie),

potrafi wypehia¢ zlecenie
przewozu

weryfikacji dostawy (awizo,
fakture, dowadd przyjecia,
reklamacj¢ i odpowiedZ na
reklamacje),

umie sporzadzi¢ wniosek o
ubezpieczenie przesytki

zredagowac poszczegodlne
pisma,

potrafi powyzsze pisma
sporzadzi¢ na blankietach
korespondencyjnych (BB, BU,
BZ, BR),

potrafi sporzadzi¢ protokot
szkody w zwiazku z
transportem towarow

Typowe prace
biurowe na
przykiadzie
sekretariatu

wie jakie sa zadania
sekretariatu.

wie na czym polega praca
wykonywana przez sekretarke,
umie przygotowac zebranie.

umie przygotowac przyjecie
delegacji zagranicznej,
umie urzadzi¢ miejsce pracy
pracownika biurowego.

umie przygotowac scenariusz
delegacji krajowej i
zagranicznej,

umie przygotowac scenariusz
zebrania.




