Wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: techniki biurowe i informatyczne
Kierunek: Technik spedytor ZSTCKZiU
Nauczyciel: Anna Syczewska-Pieprzyk

Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Wymagania podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania wykraczajace
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na

SEISIR ocene dopuszczajacg oraz: ocene dostateczng oraz: ocene dobra oraz: ocene bardzo dobrg oraz:
I. Organizacja prac biuro- . opisuje wymaga- . opisuje zrodtai . okresla warunki . opisuje wymaga- . opisuje zasady
wych nia dotyczgce ergonomii rodzaje zagrozen organizacji pracy nia ograniczajgce wptyw przechowywania doku-
pracy wystepujgcych w zapewniajgce wymagany czynnikéw szkodliwych i mentéw
. wymienia prawai | srodowisku pracy poziom ochrony zdrowia i uciagzliwych na organizm . proponuje rozwig-

obowigzki pracownika w
zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

. wymienia czynniki
szkodliwe w $rodowisku
pracy

. potrafi identyfi-

kowa¢ znaki informacyjne
dotyczace ochrony prze-
ciwpozarowej

. korzysta z instruk-
cji obstugi urzadzen tech-
nicznych podczas wykony-
wania zadan zawodowych
. rozrdéznia metody
zabezpieczania dokumen-
téw i klauzule tajnosci

. gromadzi dane
statystyczne dotyczace
badanego zjawiska

. respektuje zasady
dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wy-
konywanym zawodem i
miejscem pracy

. opisuje sposoby
zapobiegania zagrozeniom
zycia i zdrowia w miejscu
pracy

. opisuje zasady
zachowania podczas
wykonywania zadan
zawodowych z uzyciem
urzadzen podtaczonych do
sieci elektrycznej

. respektuje zasady
dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wy-
konywanym zawodem i
miejscem pracy

. pozyskuje dane
osobowe zgodnie z przepi-
sami prawa

zycia przed zagrozeniami
wystepujacymi w
Srodowisku pracy

. wyjasnia zasady
recyklingu zuzytych mate-
riatdw pomocniczych

° opisuje wymaga-
nia ergonomiczne dla sta-
nowiska pracy

cztowieka

. planuje realizacje
zadan zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczen-
stwa i ochrony zdrowia

. wskazuje przepisy
prawa dotyczace przecho-
wywania dokumentéw

. prezentuje danez
wykorzystaniem odpo-
wiednich metod

. opracowuje do-
kumentacje dotyczacg
realizacji zadania wedtug
panujacych standardéw

zania techniczne i organi-
zacyjne majgce na celu
poprawe warunkow i jako-
Sci pracy




Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacg oraz:

Wymagania rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dostateczng oraz:

Wymagania dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dobrg oraz:

Wymagania wykraczajace
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene bardzo dobrg oraz:

Il. Zapoznanie z pakietem
aplikacji biurowych

. stosuje zasady
wypetniania dokumentéw
wykorzystywanych w kore-
spondencji z kontrahenta-
mi

. tworzy i formatuje
wiadomosci tekstowe,
dotgcza zataczniki i zdjecia
w tekscie

. komunikuje sie ze
wspotpracownikami

. tworzy pod-
pis/stopke mailowa

. korzysta z tekstow
w jezyku obcym nowozyt-
nym, réwniez za pomocg
technologii informacyjno-
komunikacyjnych

. sporzgdza doku-
menty transportowe i
spedycyjne, np. list prze-
wozowy krajowy, miedzy-

. tworzy szablon
dokumentu z uzupetnie-
niem seryjnym

. stosuje programy
komputerowe do oblicza-
nia kosztéw ustug trans-
portowych i spedycyjnych
. analizuje cenniki i
taryfy za ustugi transpor-
towe i spedycyjne

. nakfada automa-
tyczne filtry na foldery

. analizuje informa-
cje zawarte w dokumen-
tach transportowych i
spedycyjnych

. sporzgdza doku-
menty transportowe, np.
zlecenie transportowe,
umowa spedycji

. opisuje dokumen-
tacje stosowana w kore-
spondencji z kontrahenta-

. tworzy tabele
przestawng i przedstawié¢ w
niej wymagane dane

. sporzadza
dokumenty zwigzane z
odprawa celng tadunkow

narodowy, drogowy, kole- mi

jowy, lotniczy, $rédladowy i | © Oszacowuje czas

morski, instrukcje wysyt- potrzebny na realizacje

kowg zaktada foldery w okreslonego zadania

Srodowisku poczty
I1l. Systemy i programy . rozrdznia podsta- . wyjasnia czym jest | e sporzgdza szkicei . stosuje systemy . dobiera systemy
uzupetniajgce wowe zasady wykonywania | intranet oraz sieci LAN rysunki techniczne komputerowe wymiany danych

rysunku technicznego ° pozyskuje infor- tadunkow z wspomagajace czynnosci

. sporzadza szkicei
rysunki techniczne fadun-
kow z uwzglednieniem
wymiarowania - szkic

. sporzadza szkicei
rysunki techniczne jedno-
stek tadunkowych z
uwzglednieniem wymia-
rowania - szkic

macje i komunikowac sie z
innymi uzytkownikami
komputerdéw w sieci

uwzglednieniem
wymiarowania - rysunek

. sporzadza szkice i
rysunki techniczne jedno-
stek tadunkowych z
uwzglednieniem wymia-
rowania - rysunek

tworzenia korespondencji
stuzbowej




