Wymagania edukacyjne z przedmiotu
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Na ocenę dopuszczającą uczeń powinien umieć:
· wymienić istotne zasady BHP i PPŻ, które dotyczą pracy biurowej, 
· wymienić zasady pracy przy monitorach ekranowych,
· znać czynniki szkodliwe, uciążliwe i niebezpieczne w środowisku pracy, 
· wyjaśnić pojęcie ergonomii,
· omówić zasady organizacji pracy w pozycji stojącej i siedzącej,
· rozróżniać znaki bezpieczeństwa stosowane w zakładach pracy,
· wymienić środki ochrony indywidualnej i zbiorowej,
· znać przepisy ochrony środowiska dotyczące miejsca pracy,
· umieć wyjaśnić jak zachować się w sytuacji zagrożenia pożarowego oraz podczas ewakuacji
· znać zasady udzielania pierwszej pomocy,
· wymienić i opisać struktury organizacyjne,
· znać pojęcie informacji, 
· wiedzieć na czym polega selekcja, segregacja i agregacja informacji,
· znać pojęcie instrukcji kancelaryjnej i systemu kancelaryjnego, 
· wiedzieć jakie są rodzaje systemów kancelaryjnych, 
· znać sposoby adresowania kopert zgodnie z PN, 
· znać podstawowe zasady przechowywania i archiwizowania akt
· znać podstawowe zasady postępowania z pismami tajnymi i poufnymi 
· wiedzieć, co to jest ochrona danych osobowych,
· wymienić rodzaje blankietów korespondencyjnych,
· dokonać podziału pism ze względu na treść, formę, obieg i jawność,
· stworzyć własny blankiet firmowy,
· sporządzić pismo,
· zaadresować poprawnie kopertę,
· wykonywać samodzielnie lub z pomocą nauczyciela proste ćwiczenia w programie 
Excel i Word.
Na ocenę dostateczną uczeń powinien umieć:
Wypełnić wymagania takie jak na ocenę dopuszczającą i ponadto:
· dokonać charakterystyki wszystkich wyżej wymieniowych zagadnień;
· znać przepisy BHP i PPŻ, które dotyczą organizacji stanowiska pracy, 
· charakteryzować czynniki szkodliwe, uciążliwe i niebezpieczne w środowisku pracy
· rozumieć rolę informacji w pracy biurowej,
· znać i rozumieć rolę, jaką odgrywa informacja w procesie decyzyjnym,
· znać punkty występujące podczas obiegu pism w jednostce organizacyjnej,
· znać zasady systemów kancelaryjnych i rozumieć ich zalety oraz wady, 
· znać pojęcie rzeczowego wykazu akt i jego rodzajów, 
· znać czynności wykonywane przy przyjmowaniu pism zwykłych, poufnych i tajnych,
· wiedzieć co powinna zawierać pieczątka wpływu i jakie są zasady jej stosowania, 
· wiedzieć na czym polega dekretowanie pism i rozumieć jego potrzebę, 
· wiedzieć jakie czynności wykonywane są przy wysyłaniu pism, 
· znać sposoby składania pism przed włożeniem ich do kopert, 
· znać wymagania jakim powinny odpowiadać przesyłki listowe oraz adres na kopercie, 
· znać miejsca przechowywania poszczególnych rodzajów akt, 
· wiedzieć na czym polega klasyfikacja archiwalna akt, 
· znać kategorie archiwalne i zasady ich stosowania, 
· przygotować projekt ergonomicznego stanowiska pracy,
· znać skutki oddziaływania stresu i sposoby radzenia sobie z nim,
· sporządzić kartę ryzyka zawodowego,
· rozróżniać oznakowania opakowań związane z ochroną środowiska,
· wymienić choroby zawodowe,
· charakteryzować struktury organizacyjne,
· wyjaśnić do czego służy RODO,
· uczeń samodzielnie wykonuje proste ćwiczenia w programie Excel i Word.

Na ocenę dobrą uczeń powinien umieć:
Wypełnić wymagania takie jak na ocenę dostateczną i ponadto:
· przygotować stanowisko pracy biurowej z uwzględnieniem przepisów bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, 
· znać środki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadań zawodowych
· scharakteryzować pojęcie informacji i wymienić jej rodzaje,
· scharakteryzować poszczególne systemy kancelaryjne 
· znać zasady obiegu pism i rozumieć ich znaczenie w praktyce; 
· wiedzieć jakie są zasady ustalania rzeczowego- wykazu akt; 
· znać zasady znakowania pism i różnice pomiędzy znakiem pisma w systemie dziennikowym i bezdziennikowym, 
· rejestrować pisma przychodzące i wychodzące według systemu jedno-i dwudziennikowego
· zaprojektować pieczątkę wpływu dla dowolnej firmy, 
· wiedzieć co to jest aprobata i jakie są jej rodzaje, 
· znać zasady stosowania skrótów i skrótowców,
· charakteryzować blankiety korespondencyjne 
· znać i stosować zasady prawidłowego rozmieszczania elementów treści pisma 
· stosować odpowiedni układ treści pisma,
· poprawnie i sprawnie wykonywać ćwiczenia,
· umieć poprawnie wykorzystać zdobytą wiedzę w praktyce,
· wykazywać zainteresowanie omawianą na zajęciach problematyką,
· wykonywać samodzielnie trudniejsze zadania w programie Excel i Word.


Na ocenę bardzo dobrą uczeń powinien umieć:
Wypełnić wymagania takie jak na ocenę dobrą i ponadto:
· przygotować i zorganizować stanowisko pracy biurowej zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,
· samodzielnie sporządzić strukturę organizacyjną firmy,
· omówić więzi organizacyjne,
· scharakteryzować pracę sekretariatu i kancelarii,
· wykonać ćwiczenia z wykorzystaniem korespondencji seryjnej w edytorze tekstów,
· omówić na przykładach rolę informacji w pracy biurowej,
· scharakteryzować rolę informacji w procesie decyzyjnym, 
· podać przykłady selekcji i agregacji informacji, 
· dokonać z uzasadnieniem wyboru systemu kancelaryjnego dla swojej firmy, 
· sporządzić spis akt,
· ustalić przykładowy rzeczowy wykaz akt, 
· scharakteryzować obieg pism w systemie dziennikowym i bezdziennikowym,
· wykonać czynności związane z przyjęciem przychodzących pism zwykłych i poufnych, 
· scharakteryzować kategorie archiwalne i symbol archiwalny, 
· przeprowadzić klasyfikację archiwalną akt, 
· zaprojektować i wykorzystać blankiety korespondencyjne: zwykły, reklamowy i uproszczony, 
· logicznie zaplanować treść pisma,
· potrafi zaplanować druki i formularze 
· z wykorzystaniem edytora tekstu sprawnie sporządza omawiane pisma,
· wykonywać samodzielnie zadania w programie Excel i Word.
· wykazywać duże zainteresowanie przedmiotem.

Na ocenę celującą uczeń powinien 

Wypełnić wymagania takie jak na ocenę bardzo dobrą i ponadto:
· samodzielnie przygotować i zorganizować stanowisko pracy biurowej zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i wymaganiami ergonomii,
· znać dyrektywy europejskie dotyczące BHP,
· wyjaśnić rolę i zadania służby i komisji BHP,
· interpretować przepisy prawne dotyczące minimalnych wymagań BHP oraz ergonomii jakie powinny spełniać stanowiska pracy wyposażone w monitory ekranowe
· przygotować prezentację dotyczącą udzielania pierwszej pomocy,
· znać podział komórek organizacyjnych wg. poszczególnych pionów organizacyjnych przedsiębiorstwa,
· posługiwać się biegle edytorem tekstów oraz programem Excel,
· wykorzystywać korespondencję seryjną do adresowania kopert oraz tworzenia dyplomów.
