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Przewidywane osiagnigcia ucznia
Lp. Dzial/Temat zajgé Uwagi
Uczen zna, wie, rozumie Uczen potrafi
1 Przypomnienie programu nauczania,
wymagan edukacyjnych
i przedmiotowego systemu oceniania
MODUL 3 — PROFESJONALNY PRACOWNIK W BIURZE
2 | Asertywno$¢ jako niezbedna cecha wie co to jest asertywnosc, asertywnie odmawia¢, prosi¢, przyjmowaé
pracowni kf'ﬂ‘ biurowego, profesjonalna rozumie na czym polegaja asertywne krytyke i pochwaty,
obstuga klienta zachowania, profesjonalnie obstugiwa¢ klienta,
wie jakie znaczenie ma stan zdrowiai higiena nawiazaé i poprowadzi¢ uprzejma rozmowe
dla kazdego pracownika biurowego, z klientem;
zna sposoby nawigzywania kontaktow
i prowadzenia rozmow z interesantami;
Zasady savoir vivre’u w relacjach mi¢dzyludzkich
3 Ustalanie hierarchii osob — Zznazasady ustalania hierarchii osob zastosowat w praktyce poszczegblne zasady
(techniczna, bezpieczenstwa, ruchu, pici, wieku, zachowania si¢ w zaleznos$ci od ustalonej
pozycji w hierarchii stuzbowej; hierarchii osob;




Pozdrawianiei witanie

zna zasady obowiazujace przy pozdrawianiu,

wie z czego powinno sktada¢ si¢ prawidlowe
powitanie,

zna sposoby ktaniania si¢ przez kobiety i przez
mezczyzn,

wie jak nalezy pozdrawiaé si¢ w ruchu,

zna zasady obowiazujace przy witaniu,

wie jak powinni zachowa¢ si¢ kobieta

i mezczyzna przy witaniu,

zna zasady podawania reki,

wiew jaki sposdb kobieta sygnalizuje czy chece
by¢ pocatowana w reke czy hie,

zna zasady witania si¢ cztonkoéw delegacji
firmowych;

— prawidtowo pozdrowi¢ druga osobg w kazdej

sytuacji,
poda¢ prawidlowo rgke na powitanie,

powitac si¢ z kobieta lub me¢zczyzna;

Przedstawianie i tytulowanie

wie czyim obowiazkiem jest przedstawianie
obcych sobie osob,

Zna zasady przedstawiania przez osoby trzecie,
wie jak przedstawiaC si¢ samemu,
zna rodzaje tytulow i wie jak i kiedy je stosowac;

przedstawié sobie dwie osoby,
przedstawic¢ si¢ komus$ obcemu,

zwrocic si¢ odpowiednim tytutem
do r6znych osob;

Interesant, klient lub go$¢ w firmie,
zakonczenie rozmowy

wie jak duze znaczenie ma pierwsze wrazenie
odniesione przez interesantaw firmie,

zna zasady przyjmowania i obstugi
interesantow,

wie jak zachowac si¢ podczas pobytu

w gabinecie szefalub dowolnym innym biurze,
wie, ze rozmow¢ powinien konczy¢ ten, kto ja
rozpoczynal;

profesjonalnie podejs¢ do klienta,
wlasciwie przyjac i obshuzy¢ interesanta,

odpowiednio si¢ zachowac, bedac
interesantem lub klientem;

Zasady dzialania, wykorzystanie i obsluga Srodkow lacznosci

Zasady dziatania, wykorzystanie

i obstuga srodkéw tacznosci (centrala
telefoniczna, telefaks, telefon
komérkowy)

— zna zasady dziatania telefonu komorkowego

i telefaksu,

— wie jak obstugiwacé telefon komorkowy

i telefaks,

— znazastosowanie $rodkow tacznosci w pracy

biurowsy;

obshugiwac telefon komdrkowy i telefaks,

wykorzystaé telefaks do przeprowadzania
rozméw telefonicznych, przekazywania
naodlegtos¢ informacji w formie
nieruchomych obrazéw oraz kopiowania
dokument6w;

Telefaks




Techniczne sSrodki wspomagajace prace biurowa

9 | Kserokopiarka — zna zastosowanie i zasady dziatania kopiowa¢ dokumenty przy uzyciu Kserokopiarka
kserokopiarek, kserokopiarki, srednionaktadowa
— wieiak ie obshugiwac ., lub osobista
WIe jak je obstugiwac, ustali¢ przyczyng przerwy w pracy
— znarodzaje kserokopiarek; kserokopiarki,
uzupetni¢ papier w kserokopiarce,
ustawia¢ parametry kopiowania,
scharakteryzowac poszczeg6lne grupy
kserokopiarek;
10 | Niszczarka dokumentow i bindownica | — znazastosowanie niszczarek dokumentow, cia¢ dokumenty przy uzyciu niszczarek, Niszg_zarli((a
— Wiejak je obstugiwat, dobiera¢ klasg cigeia do rodzaju niszczonych IPLZI?/] dlc;jv:/n?r:vaa
— znarodzaje niszczarek i klasy cigcia dokument6w, grzbietowa
dokumentow, bindowa¢ dokumenty przy uzyciu bindownic
— wie co to sa bindowce i do czego stuza, grzbietowych, grzbietami plastikowymi
— znarodzaje bindownic, i drutowymi,
— wie jak obstugiwaé poszczegodlne rodzaje scharakteryzowac poszezegolne rodzaje
bindownic; bindownic,
wskaza¢ ich zalety i wady;
11 | Laminator i frankownica — wie do czego stosowane sa laminatory, wybraé odpowiednia metode laminowania, | Laminator
— znametody laminowania dokumentow, dobra¢, zaleznie od potrzeb, odpowiedni | frankownica
— wie jakie sa rodzaje laminatow, laminat, reczna
— zna zastosowanie maszyn frankujacych, laminowa¢ dowolne dokumenty na zimno
— wie jak obstugiwaé frankownice, I na goraco,
— rozumie powody stosowania frankownic, frankowa¢ przesylki listowe przy uzyciu
. . . frankownicy rgcznej,
— znaposzczegolne rodzaje frankownic; ) )
scharakteryzowac wszystkie grupy
frankownic oraz ich zalety i wady;
12 | Dyktafoni skaner — wie do czego i w jaki sposob uzywa si¢ obstugiwa¢ dyktafon, Dyktafon, skaner

dyktafonu,

wie do czego stosowane sa skanery w pracy
biurowsj,

zna rézne rodzaje skanerow,

zna sposob obstugi skanera ptaskiego;

skanowa¢ dokumenty za pomoca skanera
ptaskiego;

ptaski




MODUL 4 —-ORGANIZACJA PRACY W SEKRETARIACIE

Struktura organizacyjna przedsi¢gbiorstwa

13 | Stanowiska, komorki i jednostki — wie w jaki sposob powstaja stanowiska pracy, zdefiniowaé i scharakteryzowa¢ stanowiska
organizacyjne komérki i jednostki organizacyjne; pracy, komoérki i jednostki organizacyjne;
14 | Struktury organizacyjne wie jakie wigzi organizacyjne wystepuja scharakteryzowac wigzi stuzbowe,
w jednostkach organizacyjnych, techniczne i informacyjne wystepujace
zna pojecie struktury organizacyjne;j, w jednostkach organizacyjnych,
znazasady jakie obowiazuja przy tworzeniu scharakteryzowa¢ poszczegolne rodzaje
struktur organizacyjnych, struktur organizacyjnych,
znarodzaje struktur organizacyjnych oraz ich dokona¢ wyboru z uzasadnieniem
zalety i wady, odpowiednig struktury organizacyjnej dla
wie jak dzieli sie struktury organizacyjne ze malej, §redniej i duzej firmy wielobranzowe;j,
wzgledu na rozpigtos¢ kierowania; scharakteryzowac¢ struktury wedtug
rozpigto$ci kierowania;
15 | Schematy organizacyjne zZna pojecie schematu organizacyjnego, uzasadni¢ potrzebe tworzenia schematow
wie jakich znakéw graficznych uzywa sig przy organizacyjnych,
tworzeniu schematw organizacyjnych, narysowac schemat organizacyjny dowolnej
zna zasady obowiazujace przy tworzeniu jednostki organizacyjnej;
schematéw organizacyjnych;
16 | Przepisy bhp w pracy biurowej zna pojecie bezpiec.zeﬁst'wa i higieny pracy ustali¢ wielko$¢ powierzchni réznych
oraz ochrony przeciwpozarowej, pomieszczen biurowych w zaleznosci od ich
znanormy jakim powinny odpowiada¢ rozne rodzaju i liczby zatrudnionych w nich
pomieszczenia oraz meble biurowe, pracownikoéw,
wie jakie wymagania obowiazuja odno$nie poda¢ wymagania ergonomii
o$wietlenia pomieszczeh biurowych, dla podstawowych mebli biurowych,
zna wptyw kolorystyki i hatasu okresli¢ jak powinno by¢ oswietlone
na samopoczucie pracownikow, pomieszczenie biurowe,
zna normy temperatur i wilgotnosci podaé¢ normy temperatur i wilgotnosci dla
obowiazujace w réznych pomieszczeniach; poszczegdlnych rodzajow pomieszczen;
Obieg korespondengji
17 | Dokumentacja biurowai jg rodzaje wie co to jest dokument biurowy, zdefiniowaé: dokument biurowy, akta

zna pojecia: akt sprawy, akt spraw biezacych
i akt spraw zatatwionych,

sprawy, akta spraw biezacych, akta spraw
zatatwionych i dokumentacj¢ biurowa,

klasyfikowa¢ dokumenty biurowe wedlug




wie co to jest dokumentacja biurowa,
wie jak si¢ dzieli pisma i jakie sa ich gtdéwne
rodzaje;

nastgpujacych kryteriow: tres¢ pism, adresat
i nadawca, termin zatatwienia sprawy,
tajno$¢ informacji, sposob przesytania

i wyglad zewngtrzny;
18 | Zasady obiegu pism zna punkty zatrzymania wystepujace podczas wymieni¢ punkty zatrzymania pism i zasady
obiegu pism w jednostce organizacyjne, ich obiegu;
zna zasady obiegu pism i rozumie ich znaczenie
w praktyce;
19-20 | Systemy kancelaryjne zna pojecie instrukcji kancelaryjne; scharakteryzowa¢ poszczegolne systemy Dziennik
i systemu kancelaryjnego, kancelaryjne, podawczy,
wie jaki dzai 5w kancelarvinych . " formularz spisu
Jakie sa rodzaje systemow kancelaryJnycn, dokona¢ z uzasadnieniem wyboru systemu
znai rozumie ich zalety oraz wady, kancelaryjnego dia swojgj firmy, Spraw
Zna pgiqcie rzeczowego wykazu akt i jego rejestrowac pisma przychodzace
rodzajow, i wychodzace wedlug systemu jedno-
zna pojecia symbol klasyfikacyjny i hasto i dwudziennikowego,
klasyfikacyjne, sporzadzi¢ spis akt,
wie jakie sq zasady ustalania rzeczowego ustali¢ przyktadowy rzeczowy wykaz akt,
wykazu akt; scharakteryzowac obieg pism w systemie
dziennikowym i bezdziennikowym;
21 | Przyjmowanie pism wedtug systemu zna czynnosci wykonywane przy przyjmowaniu wykona¢ czynnosci zwiazane z przyjeciem | Pieczatka wplywu
bezdziennikowego pism zwyklych, poufnych i tajnych, przychodzacych pism zwyktych i poufnych,
wie co powinna zawiera¢ pieczatka wptywu zaprojektowaé pieczatke wpltywu dla
i jakie sa zasady jej stosowania; dowolngj firmy,
stosowac w praktyce pieczatke wptywu;
22 | Rozdzielanie i zatatwianie spraw wie na czym polega dekretowanie pism dekretowa¢ pisma przychodzace, Teczka do podpisu
| rozumie jego potrzebg, scharakteryzowa¢ poszczegolne rodzaje
zna sposoby zalatwiania spraw, aprobaty,
wie co to jest aprobata i jakie sa jej rodzaje, oznakowa¢ naszym znakiem pisma
zna zasady znakowania pism i roznice WyChO(_izqc? wedlug systemu dziennikowego
pomiedzy znakiem pisma w systemie i bezdziennikowego,
dziennikowym i bezdziennikowym, zastosowac teczkg do podpisu,
wie co to jest teczka do podpisu i jak sig ja wymieni¢ i scharakteryzowa¢ rodzaje
stosuj&; terminGw zatatwiania spraw;
23 | Wysytanie pism wedtug systemu wie jakie czynnosci wykonywane sa przy prawidtowo sktadaé pisma przed wtozeniem

bezdziennikowego

wysylaniu pism,

zna sposoby sktadania pism przed wtozeniem

do kopert,




ich do kopert;

wykona¢ czynno$ci zwiazane z wysytaniem
pism;

24 | Przechowywanie akt i klasyfikacja zna miejsca przechowywania poszczegolnych wskazaé micjsca przechowywania akt spraw | SPIS Zdawczo-
archiwalna rodzajow akt, biezacych i akt spraw zatatwionych, f(l)(db' orczy akt
wie na czym polega klasyfikacja archiwalna akt, scharakteryzowac kategorie archiwalne | Karta zastepcza
zna kategorie archiwalne i zasady ich i symbol archiwalny,
stosowania, przeprowadzi¢ klasyfikacje archiwalna akt,
wie Co to jest symbol archiwalny i kiedy sig go sporzadza¢ spis zdawczo-odbiorczy akt
stosuje, i karte zastepcza;
rozumie potrzebe stosowania spisu zdawczo-
-odbiorczego akt;
Sekretariat
25 | Pojecie i rodzaje sekretariatow oraz zna pojecie sekretariatu i jego rodzaje, scharakteryzowa¢ poszczegdlne rodzaje
migjsce pracy sekretarki wie jakie meble powinny stanowi¢ wyposazenie sekretariatow,
stanowiska pracy sekretarki i jak je ustawic, omoéwié prawidtowe rozmieszczenie mebli
wie jakie $rodki techniczne powinny znajdowaé w sekretariacie,
si¢ w sekretariacie i dlaczego; dobra¢ do wyposazenia sekretariatu
niezbedne $rodki techniczne pracy biurows;
26 | Zadania sekretariatu wie jakie zadania wykonuja sekretariaty scharakteryzowa¢ na przykladach zadania
1 wedlug jakiego kryterium sig je klasyfikuje, asystenckie i recepcyjne sekretariatu;
zna przyktady zadan z kazdej grupy,
rozumie znaczenie prawidtowego wykonywania
zadan przez sekretariat;
27 | Wspolpraca sekretarki z szefem wie i rozumie na czym polega wspotpraca scharakteryzowaé prawidtowa organizacje
i organizowanie pracy szefa sekretarki z szefem i co jest niezbedne, aby wspolpracy sekretarki z szefem,
przebiegata ona prawidtowo, . . . L
wskazaé czynnosci sekretarki odciazajace
zna zasady wspolpracy sekretarki z szefem, szefa od drobnych prac,
wie jakie czynnosci w ramach wspotpracy zatozy¢ i prowadzi¢ terminarz szefa,
z szefem powinna wykonywac sekretarka, . .
planowa¢ prace szefa na nastepne dni;
wie jak zatozy¢ i prowadzi¢ terminarz szefa,
Zna zasady planowania pracy szefa;
28 | Przyjmowanie interesantow zna zasady obowiazujace przy przyjmowaniu scharakteryzowa¢ przyjmowanie

interesantéw w sekretariacie,

rozumie potrzebeg szczegblnej starannosci przy

interesantéw w sekretariacie,

prawidtowo zorganizowaé przyjmowanie




przyjmowaniu interesantéw,
wie jak przygotowac i podac¢ gosciom szefa
poczestunek w czasie spotkan,

zna zasady przyjmowania pracownikow firmy
przez szefa;

w sekretariacie interesantéw,

wskazaé, w jaki sposdb kierowaé do szefa
tylko tych interesantow, ktorych nie moze
zatatwi¢ zaden inny pracownik firmy,

wskaza¢ jak przygotowac i podac
poczestunek gosciom szefa,

zorganizowac przyjmowanie przez szefa
pracownikow firmy;

29 | Przyjmowanie i taczenie telefonow wie jak sekretarka powinna dobrze spetniac przyjmowac i taczy¢ telefony,

fu.nk.q Q. telefonistki, o ] przygotowacé sie do rozmowy telefonicznej

wie jakie zasady obowiazuja przy korzystaniu tak, aby skroci¢ czas jej trwania,

z telefonéw stuzbowych, . . ,

. ; ' _ sporzadza¢ dla szefa notatki z potaczen

zna prawidlowy sposob przyjmowania telefonicznych w czasie jego nicobecnosci,

telefonow, o g - . .
zatozy¢ i prowadzi¢ skorowidz telefoniczno-

wie jak przygotowac si¢ do rozmowy -adresowy;

telefonicznej,

wie jak zalozy¢ i prowadzi¢ skorowidz

telefoniczno-adresowy;

30 | Organizowanie zebran i inne prace zna pojecie i rodzaje zebran, scharakteryzowa¢ najcze$ciej wystepujace
wykonywane w sekretariacie wie jak przygotowa¢ porzadek obrad, typy zebran,

wie jakie warunki powinien spetia¢ kandydat przygotowa¢ porzadek obrad na zebranie,

na przewodniczacego zebrania, dobra¢ odpowiedniego kandydata na

zna czynnosci, ktore trzeba wykonaé, aby przewodniczacego zebrania,

przygotowa¢ zebranie i ich kolejnose¢, wskazaé czynnoéci konieczne do

wie jak nalezy wykonywac¢ nastgpujace prace: prawidlowego przygotowania zebrania,

przyjmowanie i .wysy%.anier korespo ndencji, scharakteryzowa¢ inne prace wykonywane

przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych szefa, w sekretariacie, takie jak: przyjmowanie
przygotowywanie konferencji prasowych i wysylanie korespondencii,

i przyjmowanie delegacji zagranicznych; przygotowywanie wyjazdow shuzbowych
szefa, przygotowywanie konferencji
prasowych i przyjmowanie delegacji
zagranicznych;

Poczta elektroniczna
31 | Zaktadanie konta poczty elektronicznej — rozumie zasadg dziatania i powody — zatozy¢ konto poczty elektronicznej, Program
stosowania poczty elektronicznej, Internet

— przyjmowac i wysytac listy za pomoca konta




wie w jaki sposob zakltada sig ptatne

i bezptatne konta poczty elektronicznej,
zna czynnosci, ktore trzeba wykonac, aby
zatozy¢ nowe konto poczty elektronicznej,

wie jak obstugiwac skrzynke poczty
elektronicznej ze strony WWW;

pocztowego na stronie WWW;

Explorer

32

Konfigurowanie skrzynki w programie
pocztowym

wie w jaki sposob uruchomi¢ kreator
potaczen internetowych,

zna sposob wypeltniania kolejnych okien
kreatora;

— skonfigurowa¢ dowolna skrzynkg poczty
elektroniczne) w programie pocztowym
Outlook Express,

Program
Outlook
Express

33

Autoryzacja poczty wychodzace;j

rozumie potrzebg autoryzacji poczty
wychodzacej,

wie jak uwierzytelni¢ serwer poczty
wychodzacej w dowolnej skrzynce poczty
elektronicznej;

— uruchomi¢ autoryzacj¢ poczty wychodzacej;

Program
Outlook
Express

Przyjmowanie, redagowanie i wysytanie
wiadomosci

Zna sposbb przyjmowania nowych
wiadomosci z paska narzedzi programu
Outlook Express,

wie w jaki sposob uruchomi¢ okno
redagowania nowej wiadomosci,

zna sposob korzystania z ksiazki adresowe;j
programu,

zna uktad graficzny wiadomosci wysytanych
za pomoca poczty elektronicznej,

umie wymieni¢ kilka zwrotow powitalnych
i pozegnalnych stosowanych

W wiadomo$ciach wysylanych poczta
elektroniczna,

zna sposob dotaczania do wiadomosci
zalacznikow,

wie jak sig korzysta z opcji Odpowiedz,
wie, ktore przyciski stuza do wysytania
wiadomosci;

— przyja¢ nowe wiadomos$ci w programie
pocztowym,

— redagowac wiadomosci do wystania poczta
elektroniczna,

— zalacza¢ do wysytanych wiadomosci
zaltaczniki,

— wysta¢ wiadomosci poczta elektroniczna;

Program
Outlook
Express

35

Usuwanie zbednych wiadomosci

rozumie potrzeb¢ usuwania zb¢dnych
wiadomosci,

zna sposob usuwania wiadomosci

— usuwacé zbedne wiadomosci;

Program
Outlook
Express




z poszczegodlnych folderéw,

wie jak usuwa¢ wiadomosci z folderu
Elementy usunigte;

36 | Dodawanie nowych tozsamosci, przetaczanie rozumie pojecie tozsamosci w programie utworzyé nowa tozsamo$é w programie Program
tozsamo$ci i zarzadzanie nimi Outlook Express, Outlook Express, Outlook
. . . - ) , . . Express
wie Jak tWOrZy S1€ NOwW¢e tozsamosci z menu Zabezpleczyc haslem wejscie dO tej p
Plik, poleceniem Tozsamosci, tozsamosci,
wie Jak ZabeZpieczaé hastem Wej Scie do prze%aczyé uZyvVanaL tozsamos¢ na inna’
nowo utworzonej tozsamosci, . . o .
. o . usuna¢ zbegdna tozsamos¢ z programu;
wie w jaki sposob przetaczaé tozsamosci,
wie w jaki sposob usuwa si¢ zbe¢dne
tozsamosci;
37-38 | Do dyspozycji nauczyciela—testy, sprawdziany, dodatkowe ¢wiczenia.

Opracowat:

mgr Eugeniusz J. Witek




