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Wszystkie lekcje w klasie I musza odbywac¢ si¢ w pracowni komputerowe;.

Przewidywane osiggniecia ucznia

wie jakie klawisze wchodza w sktad
okreslonych grup klawiszy,

usuwac znaki i wyrazy,

Lp. Dziat/Temat zaje¢ Uwagi
Uczen zna, wie, rozumie Uczen potrafi
1 Zapoznanie z programem nauczania,
wymaganiami programowymi i
przedmiotowym systemem oceniania.
Pisanie na komputerze
2-3 | Budowakomputerai zasady pracy zna najwazniejsze czgsci komputera, zorganizowa¢ stanowisko komputerowe,
z komputerem wiejakajestich rolai zastosowanie, wykona¢ ¢wiczenia dtoni i palcow,
zna zasady, jakimi nalezy sie kierowa¢ niezbedne podczas pracy na klawiaturze
podczas pracy z komputerem; komputerowej;
4-6 | Klawiatura komputerowa PL zna budowg klawiatury i nazwy wlaczaé i wylaczac klawisze Caps Lock Klawiatura
poszczegOlnych grup klawiszy, i Scroll Lock, komputerowa




zna zastosowanie i funkcje poszczegdlnych
klawiszy,

wie do czego stuza i w jaki sposdb uzywac
kombinacji klawiszy Ctrl, Alt z innymi
klawiszami na klawiaturze;

przenosi¢ kursor na poczatek i koniec
wiersza oraz poczatek i koniec tekstu,

zmieniac tryb pisania,
przesuwaé kursor w ramach obszaru edycji,
uruchamia¢ menu start za pomoca klawiszy;

7-19 | Zasady pisania liter z cze$ci alfanumerycznej zna potozenie klawiszy z poszczegdlnymi pisa¢ litery, wyrazy i teksty z minimalna Cwiczenia.
klawiatury oraz kropki i przecinka literami i znakami, szybkoscia 80 znakow na minute W programie
wie jak nalezy uktada¢ palce obu rak na i poprawnoscia powyzej 90%; Mistrz
klawiszach rzedu zasadniczego klawiatury, Klawiatury Il
zna i rozumie zasad¢ chwilowego
przenoszenie palca z klawisza na rzgdzie
zasadniczym w celu napisania litery
Z innego rzedu,
wie jak podzielona jest klawiatura na zakres
lewej i1 prawej reki oraz rozumie dlaczego,
wie ktorym palcem ktorej reki nalezy
naciskac¢ okres$lone klawisze literowe oraz ze
znakami kropki i przecinka z czg¢$ci
alfanumerycznej;

20-21 | Zasady pisaniawielkich liter (wersalikéw) wie w jaki sposob pisa¢ wielkie litery pisa¢ wielkie litery oraz wyrazy i teksty Cwiczenia_
z uzyciem klawisza Shift, z ich uzyciem z minimalng szybkoscia 80 | W programie
wie ktorym palcem i ktorej reki nalezy znakéw naminute i poprawnoscia powyzej | Mistrz
naciska¢ klawisz Shift podczas pisania 90%; Kawiatury |1
wielkich liter;

22-23 | Zasady pisania: dwukropka, pojedynczego wie ktorym palcem ktorej reki nalezy pisa¢ wskazane znaki oraz wyrazy i teksty | CWiczenia

| podwojnego cudzystowu, znaku zapytania, naciska¢ klawisz z danym znakiem; z ich uzyciem z minimalng szybko$cia 80 | W programie
ukosnika (slash), nawiasow kwadratowych znakow naminute i poprawnoscia powyzej | Mistrz
i klamrowych 90%; Klawiatury 11
24 | Zasady pisanialiter ", ,x" i,V wie ktorymi palcami i ktorej reki naciska sig pisa¢ wskazane litery oraz wyrazy i teksty | CWiczenia.
klawisze z tymi literami, z ich uzyciem z minimalng szybkoscia 80 | W programie
zna sposoby pisaniawielkich liter ,Q", , X" znakow naminute i poprawnoscia powyzej | MIStrz
iV 90%; klawiatury 11

25-26 | Zasady pisania polskich liter wie w jaki sposob pisac polskie litery pisac polskie litery oraz wyrazy i teksty z ich | CWiczenia
z zakresu lewej i prawej reki przy uzyciu uzyciem z minimalng szybkoscia 80 znakéw | W programie
klawisza prawy Alt; Mistrz

naminute i poprawnos$cia powyzej 90%;

klawiatury 11




27-28 | Zasady pisania cyfr arabskich, rzymskich — zna sposob utozenia palcéw obu rak na pisa¢ cyfry i znaki z grnego rejestru Cwiczenia_
| znakéw z gornego rejestru czwartego rzedu Czwartym rzedzie klawiatury przy pisaniu czwartego rzedu oraz teksty z ich uzyciem | W programie
cyfr arabskich, Z minimalna szybkoscia 80 znakow Mistrz
— wie ktérym palcem ktorej reki naciska sig naminute i poprawnoscia powyzej 90%; Klawiatury I
klawisz z dana cyfra arabska,
— zZna sposob pisania znakéw z gérnego
rejestru z uzyciem klawisza Shift,
— wie przy uzyciu ktorych klawiszy literowych
pisze sig cyfry rzymskie;
29 | Zasady pisania znakdéw mniejszoS$ci — wie ktorymi palcami prawej reki pisze sig te pisa¢ znaki wickszosci i mniejszosci oraz Cwiczenia.
1 wigkszosci <> znaki; teksty z ich uzyciem z minimalna szybkoscia | W Programie
80 znak6éw naminutg i poprawnoscia Mistrz
powyzej 90%; Klawiatury |1
30-31 | Zasady obstugi klawiatury numerycznej — wie w ktérym miejscu klawiatury znajdujq wlaczy¢ i wylaczyé klawiature numeryczna, Cwiczenia.
si¢ klawisze numeryczne, pisa¢ na klawiaturze numerycznej W programie
— zna sposéb whaczania i wylaczania Z minimalna szybkoscia 90 znakow Ill/ll ;tvzgtur I
klawiatury numerycznej przy uzyciu naminutg i poprawnos$cia powyzej 95%; y
klawisza Num Lock,
— zna sposob utozenia palcéw prawej reki na
klawiaturze numerycznej,
— wiektorymi palcami prawej reki naciska sie
okreslone klawisze klawiatury numerycznej,
— znasposob wykorzystania klawiatury
numerycznej do przeprowadzania obliczen
na kalkulatorze,
— wie jak korzysta¢ z klawiatury numerycznej
do wprowadzania ciagéw liczb do réznych
programow;
Komputerowe edytory tekstow na przykladzie edytora Microsoft Word
32-34 | Uruchomienie edytora, okno edytora — znasposoby uruchomienia edytora, uruchomi¢ edytor tekstow Microsoft Word, | Program
i zakonczenie pracy edytora — zna dokladnie elementy sktadowe okna wskazaé i nazwaé poszczegdlne elementy \'\//IV'OcrdOSOft
r

edytora,
wie w jaki sposob zakonczy¢ pracg edytora;

okna edytora,
wlaczac i wytacza¢ paski narzedzi i linijki,

korzystaé z paska menu, paskow narzedzi,
paskéw przewijania oraz paska stanu,




zakonczy¢ pracg edytora;

35-36 | Oknadialogowe rozumie zasadg dokonywania ustawien uruchomié i zamknaé okna dialogowe, Program
edytora za pomoca okien dialogowych, . : . Microsoft
zastosowac okna dialogowe do ustawien Word
wie jak si¢ otwiera okna dialogowe, edytora; r
zna elementy sktadowe okien dialogowych,
wie do czego one shuza i jak sig ich uzywa;
37 | Uklad strony oraz ustawianie marginesow wie jak uruchomi¢ okna dialogowe ustawi¢ odpowiedni rozmiar papieru i jego | Program
i odstgpow pomigdzy wierszami Ustawienia strony i Akapit, orientacje oraz marginesy, Microsoft
zna wielkos$ci marginesow stosowanych ustawi¢ wybrany odstep pomiedzy Word
w korespondencji biurowsy, wierszami:
Zna sposob ustawiania rozmiaru papieru,
j€ego orientacji oraz marginesow,
wie w jaki sposdb zmienia si¢ odstepy
pomigdzy wierszami;

38-39 | Wybor rodzaju, rozmiaru i stylu czcionki wie w jaki sposob ustawia si¢ rodzaj Ustawi¢ rodzaj, rozmiar i styl czcionki Program
czcionki, jej rozmiar i styl z paska narzedzi (pogrubienie, kursywa, podkreslenie) Microsoft
formatowania, z paska narzedzi formatowania oraz z okna | YWord
zna sposob dokonywania ww. ustawien dialogowego Czcionka,

z menu Plik poleceniem Czcionka, wykorzystywac indeks gorny i dolny przy

wie jak ustawia si¢ dodatkowe efekty, pisaniu np. godziny z minutami, temperatury

np. indeks dolny i indeks gérny; w stopniach Celsjusza, wzoréw chemicznych,
wykorzystywaé efekty czcionki przy pisaniu
tekstow, np. kontur, uwypuklenie,
wglebienie, wersaliki, kapitaliki,
ustawia¢ kolor czcionki z paska narzedzi
formatowaniai okna dialogowego Czcionka,
ustawia¢ pisanie wersalikami i kapitalikami;

40 | Symetryczne rozmieszczanie i wyréwnywanie zna klawisze skrétu z paska formatowania wyrownac tekst pisma do lewej lub prawej | Program
tekstu stuzace do wyréwnywania tekstu do lewej, strony, wyérodkowa¢ go lub wyjustowaé, Microsoft
prawej strony, wysrodkowania i justowania, Word

wie jak zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ odstepy
pomigdzy znakami,

Zna sposoby tworzenialist

z wykorzystaniem numerowania

[ub punktowanig;

pisa¢ teksty z zastosowaniem rozstrzelenia
lub zageszczenia znakow,

tworzy¢ listy, uzywajac numerowania
i punktowania,

zmienia¢ sposob numerowania i ksztatt
punktu oraz polozenie numeru lub punktu;




41-42 | Tworzenie nowych dokumentow i otwieranie zna przynajmniej dwa sposoby tworzenia tworzy¢ nowe dokumenty przyciskiem Program
juz istniejacych nowych dokumentow, skrotu ze standardowego paska narzedzi, {\//IvlocrdOSOft
Zna SpOSOtgy otwierania juz istniejacych tworzy¢ nowe dokumenty z menu Plik '
dokumentow, po| eceniem Nowy,
wie jak przetacza¢ si¢ pomigdzy otwartymi otwiera¢ istniejace dokumenty za pomoca
dokumentami; okna dialogowego Otworz,
przetaczac si¢ pomigdzy otwartymi
dokumentami za pomoca menu Okno;
43 | Zapisywanie dokumentow wie w jaki sposob uruchamia si¢ okno zapisa¢ dokument pod nowa nazwa, Program
dialogowe Zapisz jako, . Microsoft
) 7 o zapisa¢ zmiany wprowadzone Word
Zna sposbb wyboru miejsca zapisania w dokumencie;
dokumentu,
wie jak nada¢ docelowa nazwe
zapisywanemu dokumentowi,
wie jak zapisywac¢ w dokumentach dokonane
w nich zmiany;
44 | Anulowanie wykonanych czynnosci wie, ktérym z przyciskow skrotu z paska wycofa¢ wykonane czynno$ci, Program
standardowego mozna wycofa¢ wykonane f _— Microsoft
L - 0 przywroci¢ wycofane czynnosci;
czynno$ci oraz ponowié¢ czynnosci Word
uprzednio wycofane,
zna sytuacje, w ktorych mozna korzystac¢
Z opcji cofania lub przywracania czynnosci;
4546 | Rysowanie zna sposoby wiaczania paska narzedzi wlaczy¢ pasek narzedzi Rysowanie, Program
Rysowanie, s Microsoft
. ) ) o rysowac roézne autoksztalty za pomoca Word
wie do czego stuza poszczegolne przyciski poszczegdlnych przyciskow skrétu z paska
tego paska, Rysowanie,
wie i rozumie jak zmieniac ksztatty formatowa¢ narysowane autoksztatty,
narysolvrva'lnych. hnul, ;jcrzalek lub ﬁg}lr.,_ zmieni¢ styl i kolor linii rysunkéw,
grubos¢ i styl ich linii oraz kolory linii S o
i wypelnienia, zmienia¢ kolor wypelnienia,
zna sposdb wstawiania do rysunkéw pola wstawiac do rysunkow teksty;
tekstowego;
47 | Skala wy$wietlania zna i rozumie pojgcie skali wyswietlania, ustawi¢ odpowiednia do rozdzielczosci Program
zna przyczyny zmian skali wy$wietlania, monitora skale wy$Swietlania tekstu; \|\//|V|OCVdOSOft
r

wie w jaki sposdb zmieniaé skalg
wys$wietlania;




48-49 | Wstawianie symboli zna i rozumie potrzebg wstawiania symboli, wstawiaé rozne symbole, Program
Wie w jaki sposob mozna uruchomi¢ okno przypisywaé wybrane symbole do \'\//IV'O(;"rdOSOft
dialogowe Symbol, kombinacji klawiszy;
zna umiejscowienie najczesciej stosowanych
symboli: §, &, &,
wie jak przypisuje si¢ symbole do
kombinacji klawiszy;

50 |Korekta btgdow znametody uruchamiania opcji korekty ustawia¢ jezyk, w ktorym pisany jest tekst, | Program
btedow, . . ., | Microsoft

o o uzywajac edytora MSWord przeprowadzi¢ Word
wiew jaki $posob ustawia sig jezyk, korektg pisowni oraz btedéw gramatycznych
w ktérym pisany jest tekst, Z paska narzedzi standardowego, menu
zna sposob korzystania z menu podrgcznego Narzgdzia oraz z menu podrgcznego,
do przeprowadzania korekty btedow, dodawac¢ do stownika edytora wyrazy,
wiei rozumie jaki jest cel oraz sposob ktorych w nim brakuje;
dodawania wyrazoéw do stownika edytora;

51 | Podglad wydruku rozumie cel stosowania podgladu wydruku, wlaczy¢ i wylaczyé podglad wydruku, Program
zna sposob jego uruchamianiai zamykania, dopasowac sporzadzony dokument do jednej \I\//IVIO(;rdOSOft
wie jak uruchomic¢ opcj¢ dopasowania przez strony;
zmniegjszenie,

52 | Drukowanie tekstu wie w jaki sposob uruchamia si¢ drukowanie wydrukowaé dokument zgodnie Program
wedhug domysInych ustawieft drukarki, z domy$lnymi ustawieniami drukarki, Mlcrdosoft
zna sposoby uruchamiania wydruku ustawi¢ indywidualne parametry wydruku Wor
z uprzednim ustawieniem jego parametrow, i wydrukowa¢ dokument;
wie jak ustawia¢ rodzaj drukarki, na ktora
skierowany zostanie wydruk, zakres stron
do wydruku i ich sortowanie oraz ilo$¢ kopii;

53 | Adresowanie kopert wie w jaki sposob adresuje sig koperty, potrafi zaadresowa¢ koperty za pomoca Program
zna sposdb drukowania etykiet adresowych, edytora MSWord, \'\//'V'OCVdOSOft
naklejanych na koperty, potrafi wydrukowac¢ etykiety adresowe; '
zna sposob ustawiania opcji kopert i opcji
ich drukowania;

54-56 | Korespondencja seryjna rozumie cel stosowania korespondencji drukowa¢ zaproszenia, zawiadomienia lub | Program
seryjney, wezwania z uzyciem opcji korespondencji \'\//IV'OcrdOSOft

r

zna sposob sporzadzania pisma gtownego
i listy adresatéw,

seryjnej;




wie jak wstawi¢ do dokumentu gtéwnego
pole korespondencji seryjne;j i scali¢ oba
ww. dokumenty;

Poczta elektroniczna

57-58 | Zakladanie konta poczty elektronicznej rozumie zasadg dziatania i przyczyny zatozy¢ konto poczty elektronicznej, Program
stosowania poczty elektronicznej, . - - Internet
przyjmowac i wysylac listy za pomoca konta Exol
wie w jaki sposob zaktada si¢ platne pocztowego na stronie WWW:; xplorer
i bezptatne konta poczty elektronicznej,
zna czynnosci, ktore trzeba wykona¢, aby
zatozy¢ nowe konto poczty elektronicznej,
wie jak obstugiwa¢ skrzynke poczty
elektronicznej ze strony WWW;
59 | Konfigurowanie skrzynki w programie wie w jaki sposob uruchomic kreator skonfigurowaé¢ dowolna skrzynke poczty Program
pOCZtOWym pOlE[CZefl lntemetowych, elektronicznej W programie pocztowym Outlook
zna sposob wypehiania kolejnych okien Outlook Express; Express
kreatora;

60 | Autoryzacja poczty wychodzacej rozumie potrzebg autoryzacji poczty uruchomi¢ autoryzacjg poczty wychodzacej; | Program
wychodzacej, Outlook
wie jak uwierzytelni¢ serwer poczty Express
wychodzacej w dowolnej skrzynce poczty
elektronicznej;

61 | Przyjmowanie wiadomosci zZna sposob przyjmowania nowych przyja¢ nowe wiadomosci w programie Program
wiadomosci z paska narz¢dzi programu pocztowym; Outlook
Outlook Express, Express

62—63 | Redagowanie wiadomosci wie w jaki sposob uruchomié¢ okno redagowaé wiadomosci do wystania poczta | Program
redagowania nowej wiadomosci, elektroniczna, Outlook
Express

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 wiadomosciach wysytanych poczta
elektroniczna,

zna sposob dotaczania do wiadomosci

zalacza¢ do wysylanych wiadomosci
zalaczniki,




zatacznikow,
wie jak sig korzysta z opcji Odpowiedz;

64 | Wysytanie wiadomosci wie, ktore przyciski stuza do wysytania wysta¢ wiadomosci poczta elektroniczna; Program

wiadomosci; Outlook
Express

65 | Usuwanie zbednych wiadomosci rozumie potrzebg usuwania zbednych usuwaé zbedne wiadomosci; Program
wiadomosci, Outlook
zna sposdb usuwania wiadomosci Express
z poszczegoblnych folderéw,
wie jak usuwa¢ wiadomosci z folderu
Elementy usunigte;

66 | Dodawanie tozsamosci rozumie pojecie tozsamosci w programie utworzy¢é nowa tozsamo$é w programie Program
Outlook Express, Outlook Express, Outlook
wie jak tworzy si¢ nowe tozsamos$ci z menu zabezpieczy¢ hastem wejscie do tej Express
Plik, poleceniem Tozsamosci, tozsamosci;
wie jak zabezpiecza¢ hastem wejscie do
nowo utworzonej tozsamosci;

67 | Przelaczanie tozsamosci i zarzadzanie wie w jaki sposob przetaczac tozsamosci; przetaczyé uzywana tozsamo$é na inna; Program

tozsamosciami Outlook
Express

68 | Usuwanie tozsamosci wie w jaki sposob usuwa si¢ zbgdne usunaé zbedna tozsamo$¢ z programu; Program

tozsamosci; Outlook
Express
6976 | Lekcje do dyspozycji nauczyciela— testy, sprawdziany, dodatkowe ¢wiczenia.

Opracowal:

mgr Eugeniusz J. Witek
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Przewidywane osiagnigcia ucznia

— omoéwic na przyktadach rolg informacji
W pracy biurowsy;

Lp. Dzial/Temat zajg¢ Uwagi
Uczen zna, wie, rozumie Uczen potrafi

1 Przypomnienie programu nauczania,
wymagan edukacyjnych i
przedmiotowego systemu oceniania

Informacjaw pracy biurowe

2 | Pojecie i rodzaje informacji, — zna pojecie informacjis — scharakteryzowac¢ pojecie informacji

informacjaw pracy biurowej — rozumie role informacji w pracy biurowej; i wymieni¢ jej rodzaje,

3 Rolainformacji procesie decyzyjnym |— znai rozgmie TOIQa_jakac odgrywa informacja — scharakteryzowac rolg informacji w procesie
i zasady obiegu pism W procesie decyzyjnym, decyzyjnym,
— wienaczym polega selekcjai agregacja — poda¢ przyktady selekcji i agregacji
informacji, informagji,
— wie jakie sg fazy procesu decyzyjnego, — omoéwié na przykladzie fazy procesu

— znapunkty zatrzymaniawystepujace podczas decyzyjnego,




obiegu pism w jednostce organizacyjnej,
Zna zasady obiegu pism i rozumie ich znaczenie
w praktyce;

wymieni¢ punkty zatrzymania pism i zasady
ich obiegu;

4-6 | Systemy kancelaryjne zna pojecie instrukcji kancelaryjnej scharakteryzowa¢ poszczegélne systemy Dziennik
i systemu kancelaryjnego, kancelaryjne, podawczy,
ie jaki dzai 5w kancelaryinych . I formularz spisu
wie jakie sg rodzaje systemow kancelaryjnych, dokona¢ z uzasadnieniem wyboru systemu
znai rozumie ich zalety oraz wady, kancelaryjnego dia swojej firmy, Spraw
zna PQiQCie rzeczOWego wykazu akt i jego rejestrowac pisma przychodzace
rodzajow, i wychodzace wedtug systemu jedno-
zna pojgcia symbol klasyfikacyjny 1 hasto i dwudziennikowego,
klasyfikacyjne, sporzadzi¢ spis akt,
wie jakie sa zasady ustalania rzeczowego ustali¢ przyktadowy rzeczowy wykaz akt,
wykazu akt; scharakteryzowac obieg pism w systemie
dziennikowym i bezdziennikowym;
7 | Przyjmowanie pism wedtug systemu zna czynnosci wykonywane przy przyjmowaniu wykona¢ czynnosci zwiazane z przyjeciem | Pieczatka wptywu
bezdziennikowego pism zwyktych, poufnych przychodzacych pism zwyktych i poufnych,
! tfij nych, ) o zaprojektowac pieczatke wptywu dla
wie co powinna zawiera¢ pieczatka wplywu dowolnej firmy,
i jakie sq zasady jej stosowania; stosowac w praktyce pieczatkg wptywu;
8-9 |Rozdzielanie i zatatwianie spraw wie na czym polega dekretowanie pism dekretowaé pisma przychodzace, Teczka do podpisu
| rozumic jego potrzebe, scharakteryzowac¢ poszczegdlne 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 wychodzace wedtug systemu dziennikowego
pomiedzy znakiem pisma w systemie i bezdziennikowego,
dziennikowym i bezdziennikowym, zastosowac teczke do podpisu,
wie co to jest teczka do podpisu i jak si¢ ja wymieni¢ i scharakteryzowaé rodzaje
stosuj€; termindw zatatwiania spraw;
10-11 | Wysytanie pism wedhug systemu wie jakie czynnosci wykonywane sa przy prawidlowo sklada¢ pisma przed wlozeniem | KOPerty
wysylaniu pism, C6i DL.

bezdziennikowego oraz zasady
adresowania kopert

zna sposoby sktadania pism przed wtozeniem
ich do kopert,

zna wymagania jakim powinny odpowiadaé
przesylki listowe oraz adres na kopercie,
zna sposoby adresowania kopert zgodnie z PN

do kopert,

wykona¢ czynno$ci zwigzane z wysylaniem
pism,

prawidtowo zaadresowac koperty;

10



i zarzadzeniem dyrektora Poczty Polski€j;

12-13 | Przechowywanie akt i klasyfikacja zna miejsca przechowywania poszczegolnych wskazaé micjsca przechowywania akt spraw | SPIS 2dawczo-
archiwalna rodzajow akt, biezacych i akt spraw zalatwionych, -odbiorczy akt
wie naczym 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 potrzebg stosowania spisu zdawczo-
-odbiorczego akt;
Komunikacja inter per sonalna
14 | Komunikacjai jej rodzaje oraz bariery | — zna pojecie komunikacji interpersonalnej i jej scharakteryzowa¢ komunikacje werbalna
komunikacyjne rodzaje, i niewerbalna,
wie co to sg bariery komunikacyjne, przekazywa¢ komunikaty werbalne,
wie co pozwala likwidowa¢ bariery wystepUjace uzupehiajac je niewerbalnymi,
w komunikacji; scharakteryzowac¢ bariery wystgpujace
w komunikacji;
Techniczne Srodki pracy biurowej
15-16 zna zasady dziatania telefonu komorkowego Telefaks

Zasady dzialania, wykorzystanie
i obstuga $rodkéw tacznoscei

i telefaksu,

wie jak obstugiwac telefon komorkowy
i telefaks,

zna zastosowanie Srodkow tacznosci w pracy
biurowsy;

obshugiwac telefon komdrkowy i telefaks,

wykorzystaé telefaks do przeprowadzania
rozméw telefonicznych, przekazywania
na odlegtos¢ informacji w formie
nieruchomych obrazéw oraz kopiowania
dokumentow,

korzystaé z telefonu komorkowego;

17 | Kserokopiarka

zna zastosowanie i zasady dziatania
kserokopiarek,

wie jak je obstugiwac,
znarodzaje kserokopiarek;

kopiowa¢ dokumenty przy uzyciu
kserokopiarki,

ustali¢ przyczyng przerwy w pracy
kserokopiarki,

uzupetni¢ papier w kserokopiarce,
ustawia¢ parametry kopiowania,

scharakteryzowac poszczegolne grupy
kserokopiarek;

K serokopiarka
Srednionaktadowa
lub osobista

11



18 | Niszczarka dokumentow i bindownica

zna zastosowanie niszczarek dokumentéw,

cia¢ dokumenty przy uzyciu niszczarek,

Niszczarka

wie jak je obstugiwac, dobiera¢ klasg cigcia do rodzaju niszczonych PLZI?I]ZIOUVU:]?(\Q\;a
zna rodzaje niszczarek i klasy cigcia dokument6w, grzbietowa
dokumentow, bindowaé dokumenty przy uzyciu bindownic
wie co to sa bindowce i do czego shuza, grzbietowych, grzbietami plastikowymi
znarodzaje bindownic, i drutowymi,
wie jak obstugiwa¢ poszczegolne rodzaje scharakteryzowa¢ poszczegélne rodzaje
bindownic; bindownic,
wskazac¢ ich zalety i wady;
19 |Laminator i frankownica wie do czego stosowane sa laminatory, wybra¢ odpowiednig metode laminowania, !_ami nator
zna metody |aminowania dokumentow, dobraé, zaleznie od potrzeb, odpowiedni L;r:a:ll;ownl ca

wie jakie sa rodzaje laminatow,

zna zastosowanie maszyn frankujacych,
wie jak obstugiwac frankownice,
rozumie powody stosowania frankownic,
Zna poszczegolne rodzaje frankownic;

laminat,

laminowa¢ dowolne dokumenty na zimno
i na goraco,

frankowac przesylki listowe przy uzyciu
frankownicy recznej,

scharakteryzowa¢ wszystkie grupy
frankownic oraz ich zalety i wady;

20 | Dyktafoni skaner

wie do czego 1 w jaki sposob uzywa sig
dyktafonu,

wie do czego stosowane sg skanery w pracy
biurowsj,
zna rézne rodzaje skanerow,

zna sposob obstugi skanera ptaskiego;

obstugiwac dyktafon,

skanowa¢ dokumenty za pomoca skanera
ptaskiego;

Dyktafon, skaner
ptaski

Ogodlne zasady redagowania pism

21 | Wiadomosci wstepne

wie co sklada si¢ na forme pisma i jaka ona
odgrywa rolg,

Zna znaczenie pozytywnego i uprzejmego tonu
pisma,

zna metody redagowania pism;

oceni¢ formg pisma,
nada¢ pismu pozytywny i uprzejmy ton,
scharakteryzowa¢ metody redagowania pism;

22 | Zasady redagowania pism

Zna zasady redagowania pism,
wie jak zachowac je w korespondencji
biurowsj;

zapewnic¢ skuteczno$¢ pisma poprzez
realizowanie w nim poszczegélnych zasad
redagowania pism;

23-27

Elementy sktadowe pisma i zasady ich

rozumie potrzebe stosowania marginesow

zastosowac odpowiednie marginesy

Teczka z papierem
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rozmieszczania

w pismach,

wie jakie sa roznice pomigdzy pismami

na blankietach korespondencyjnych i na
papierze bez nadruku,

zna réznice pomigdzy pismami w uktadzie
europejskim i amerykanskim,

wie gdzie jest umieszczone i jak si¢ wypetnia

pole nagtdéwkowe na papierze bez nadruku i na

blankiecie korespondencyjnym,

zna zasady umieszczania i wypetniania pola
adresata, i wie jakie w nim stosowac zwroty
grzecznosciowe,

wiegdziei jak umieszcza¢ w pismach znaki
powolawcze,

wie w ktorym miejscu i wedtug jakich zasad
stosuje si¢ okreslenie sprawy,

zna uktady treéci pisma i wie jaki zastosowac
w okreslonej sytuacji,

Zna zasady podpisywania pism i stosowania
zwrotow pozegnalnych,

wie gdziei w jaki sposob umieszczaé

w pismach informacje dodatkowe;

i orientacje papieru zaleznie od jego formatu,

zaprojektowac i wykorzystaé¢ blankiety
korespondencyjne: zwykty, reklamowy
i uproszczony,

stosowa¢ odpowiedni uktad tresci pisma,
redagowac pisma w ukladzie europejskim,
redagowac pisma w uktadzie amerykanskim,

przenosi¢ fragmenty pisma na nast¢pne
strony;

formatu A4
W kratke
do ¢wiczen

28-29

Plan tresci pisma

zna czgsci sktadowe tresci pisma i wie co
powinny zawierac,

wie w jakich sytuacjach nalezy zastosowac
wprowadzenie,

wie jak formutowac problem,

wie co powinno zawiera¢ uzasadnienie i zna
jego rodzaje,

zna typowe sformutowania podsumowujace
tres¢ i wie kiedy powinny by¢ zastosowane;

logicznie zaplanowag tres¢ pisma,
scharakteryzowac na przyktadzie
poszczegodlne elementy tresci pisma:
wprowadzenie, przedstawienie problemu,
uzasadnienie, wnioski;

Teczka z papierem
formatu A4

W kratke

do éwiczeh

Zasady sporzadzania pism typowych

30-31

Protokoty

znapojecie protokotu i jego rodzaje,
wie jakie sa wspolne cechy wszystkich
protokotow,

zredagowac protokoty: zdarzen, zdawczo-
-odbiorcze, kontroli i zebrania,

— zastosowac w protokotach rozne formutly

Teczka z papierem
formatu A4
W kratke

.
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wie z jakich elementow powinna sktada¢ sig
nazwa protokotu,

zna r6zne formuty zakonczenia protokotu,
wie kto podpisuje poszczegolne rodzaje
protokotow,

zna sposéb sporzadzania protokotow zdarzen,
zna sposob sporzadzania protokotow kontroli,

wie jak nalezy sporzadza¢ protokoly zdawczo-
odbiorcze,

wie co i w jakiej kolejnosci powinno znajdowaé
si¢ w protokole zebrania,

zna formy i uktady stosowane w protokotach
zebran;

zakonczenia,

— zredagowac protokoét zebrania wedhug
r6znych uktadow i w roznych formach;

do ¢wiczen

32 | Pismaprzewodnie wie co to jest pismo przewodnie, — scharakteryzowaé pisma przewodnie, Teczka z papierem
; i i . . - . . formatu A4
zna cechy charakteryzujace pisma przewodnie, | — wskazaé sytuacje, w jakich stosuje sig¢ takie W kratke
wie jak sporzadzaé pisma przewodnie; pisma, ' ' do éwicxeh
— zredagowaé¢ dowolne pismo przewodnie;
33 | Zaproszenia i wiadomosci telefaksowe | — Wie co to jest zaproszenie, — scharakteryzowaé zaproszenie i wiadomog¢ | 1€cZkaz papierem
zna zasady redagowania zaproszen, telefaksowa, formatu A4
ie jak unika¢ btedé iach. — zredagowac zaproszenie na dowoln W kratke
wie jak unika¢ btedéw w zaproszeniach, e egZ p a do éwicreht
zna zasady sporzadzania wiadomosci Impreze,
telefaksowych; — zredagowa¢ wiadomos¢ telefaksowa;
34 | Zaswiadczenia i upowaznienia wie co to jest za§wiadczenie i1 zna zasady — scharakteryzowa¢ zaswiadczenia Teczka z papierem
wystawiania za§wiadczen, i upowaznienia, formatu A4
57ni ; ; s . e w kratk
Znha roznice w qkiadzw graficznym pisma — zredagowac zaSwiadczenie i upowaznienie; do éwi ¢
bedacego zaswiadczeniem, cwiczen
wie co to jest upowaznienie i jak sig¢ je
Sporzadza;
35 | Akty ogolnei notatki zna pojecie aktow ogolnych i ich rodzaje, — scharakteryzowaé akty ogélne i ich rodzaje, | 1€cZkaz papierem

zna schemat budowy aktu ogdélnego,

wie z czego powinien sktada¢ sig¢ tytul aktu
0g6lnego,

zna rdznice wystepujace w tresci aktu ogélnego
zaleznie od jego rodzaju,

— scharakteryzowac notatki,

— zredagowac projekt aktu ogdlnego, np.
zarzadzenia, regulaminu lub instrukc;ji,

— zredagowac notatk¢ w co najmniej dwoch
wergach;

formatu A4
w kratke
do ¢wiczen
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zna zasady podpisywania aktow ogolnych,
zna pojecie i zasady sporzadzania notatek;

K or espondencja w sprawach osobowych

36-39

Pisma zwiazane z poszukiwaniem
precy

I nawiazywaniem stosunku pracy
(kwestionariusz osobowy, podanie
o pracg, list motywacyjny, cv)

rozumie potrzebe¢ posiadania umiej¢tnosei
sporzadzania pism zwigzanych

Z poszukiwaniem pracy,

wie jakie pisma nalezy przedtozy¢ pracodawcy,
wie jak sporzadzi¢ kwestionariusz osobowy
i gdzie mozna otrzyma¢ ten formularz,

zna rolg 1 sposob sporzadzania podania o prace,
ze szczegOlnym zwrdceniem uwagi na jego
tre$¢ i1 forme,

wiew jakich sytuacjach i w jaki sposob
sporzadza sig list motywacyjny,

wie jak sporzadzi¢ curriculum vitae,

wie jaka rolg odgrywa cv przy poszukiwaniu
pracy,

wie jak sporzadzi¢ umowg o prace i gdzie
mozna znalez¢ jej wzor,

zna rodzaje umow o pracg;

scharakteryzowa¢ wszystkie pisma
pierwszego kontaktu z pracodawca,
sporzadzi¢ pisma zwiazane

z poszukiwaniem pracy: kwestionariusz
0sobowy, podanie o prace, list motywacyjny
i curriculum vitae,

dobra¢ odpowiednie pismo do danej sytuacii,
sporzadzi¢ umowe o prace na formularzu,

scharakteryzowac¢ poszczegdlne rodzaje
umow o prace;

Teczka z papierem
formatu A4

W kratke

do ¢wiczen

4041

Pismaw fazie zatrudnienia

wie w jaki sposéb mozna zmieni¢ warunki
umowy 0 prace i jakie pisma si¢ przy tym
sporzadza,

zna sposob sporzadzania wnioskow o urlop

i karty urlopowsj,

wie jak sporzadza¢ pisma zawiadamiajace
pracownika o ukaraniu go kara porzadkowa,
Zna uprawnienia ukaranego pracownika;

scharakteryzowac pisma wystgpujace

w fazie zatrudnienia,

sporzadzi¢ wypowiedzenie zmieniajace,
wniosek o urlop, kartg urlopowa

i zawiadomienie o ukaraniu pracownika kara
porzadkowa;

Teczka z papierem
formatu A4

w kratke

do ¢éwiczen

42-45

Pisma w fazie rozwiazywania
stosunku pracy

zna sposoby rozwigzywania umowy o prace,

wie jak sporzadzac¢ wniosek o rozwiazanie
UmMoOWYy 0 prace¢ za porozumieniem stron,

zna sytuacje, w ktorych pracodawca moze
rozwigza¢ umowge o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika i wie jak sporzadzi¢ pismo
w te] sprawie,

scharakteryzowac pisma sporzadzane przez
pracodawce i przez pracownika w zwiazku
Z rozwigzywaniem umowy o pracg za
porozumieniem stron, bez wypowiedzenia
Z winy pracownika, z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

sporzadzi¢ pisma w sprawie rozwiazania

Teczka z papierem
formatu A4

w kratke

do ¢éwiczeh
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wie, ktére umowy o prace moga by¢ rozwiazane
z zachowaniem wypowiedzenia,

zna zasady wypowiadania umowy o prace¢

i sposOb sporzadzania pism w tej sprawie
zarowno przez pracodawcg jak i pracownika,
wie kiedy i jak sporzadza si¢ Swiadectwo pracy,
wie kto 1 jak sporzadza referencje;

UMOWY o pracg za porozumieniem stron,

— zredagowacé pismo w sprawie rozwigzania
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy
pracownika,

— zredagowaé pismo wypowiadajace umowe
0 prace z zachowaniem okresu
wypowiedzenia z inicjatywy pracownika
oraz z inicjatywy pracodawcy,

— scharakteryzowac $wiadectwo pracy
i referencje,

— sporzadzi¢ $wiadectwo pracy haformularzu,

— zredagowac referencje;

K orespondencja handlowa

4648

Propozycja kupna-sprzedazy

wie czego dotyczy korespondencja handlowa,
jakie sa jej podmioty i przedmiot,

wie na jakie fazy dzieli sie korespondencja
handlowa,

zna sytuacje, w jakiej sporzadza si¢ pismo
informacyjnei kto do kogo oraz w jakim celu je
pisze,

wie jak sporzadzi¢ pismo informacyjne,

wie kto, kiedy i jak sporzadza zapytanie o ofertg
i do kogo jest ono adresowane,

zna pojecie oferty i jej rodzaje,

wie jak sporzadza si¢ oferty i na czym polega
ich wiazacy charakter,

zna sytuacje, w ktorych sporzadza sig¢ list
intencyjny i wie jak go zredagowacd;

— scharakteryzowac wszystkie pisma
wystepUjace w pierwszej fazie
korespondencji handlowej,

— zredagowa¢ pismo informacyjne, zapytanie
o oferte, oferte i list intencyjny;

Teczka z papierem
formatu A4

w kratke

do ¢éwiczeh

49

Zamowienie

zna pojecie zamowienia i konsekwencje jego
ztozenia u dostawcy,

wie jak dostawca powinien potwierdzi¢
przyjecie zamowienia i jakie sa tego
konsekwencje,

zna sposob sporzadzania zaméwien na
blankietach korespondencyjnych i na papierze

— scharakteryzowa¢ zamowienie,

— sporzadzi¢ zamowienie na formularzu
i na papierze bez nadruku,

— scharakteryzowac¢ umowg sprzedazy;

Teczka z papierem
formatu A4

W kratke

do ¢éwiczen
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bez nadruku,

wie co powinna zawiera¢ umowa sprzedazy;

50-51 | Dostawa towaru — wie jakie pisma powinien sporzadzi¢ dostawca scharakteryzowa¢ wszystkie pisma Teczka z papierem
po przygotowaniu zamowienia, zaleznie od wystepUjace w tej fazie, formatu A4
Wérgnkow dosta{v’y, ) o zaleznie od potrzeby sporzadzié \c/jvokér\?vtilieﬁ
— wie jak sporzadzi¢ zawiadomienie zawiadomienie o odbiorze towaru lub awizo,
0 odbiorze towaru i awizo, sporzadzi¢ na formularzach dowod dostawy,
— zna sposoby sporzadzania na formularzach specyfikacje wysytkowa lub Wz,
dowci/(z/u dostawy, specyfikacji wysytkowej sporzadzi¢, zaleznie od potrzeby, fakture
oraz Wz, VAT lub rachunek,
— wie kiedy dostawca powinien sporzadzi¢ fakture sporzadzié na formularzach fakture
VAT, akiedy r(.;\Chun'ek, . korygujaca lub note korygujaca;
— zna sposob wyliczenia naleznos$ci do zaptaty na
fakturze VAT i narachunku,
— zna sposob sporzadzania faktury VAT
i rachunku naformularzach,
— wiew jakich sytuacjach i w jaki sposob
sporzadza si¢ faktury korygujace i noty
korygujace;
52 | Weryfikacja dostawy — rozumie w jakich sytuacjach wystepuje ta faza scharakteryzowa¢ reklamacje i odpowiedz na | T€cZkaz papierem

korespondencji handlowej,
wie co to jest reklamacja i jak si¢ ja sporzadza,
wiek jak powinno sig uzasadnia¢ reklamacjg,

zna sposob sporzadzania odpowiedzi
nareklamacjg;

reklamacje,

zredagowac reklamacje i odpowiedz
nareklamacjg;

formatu A4
w kratke
do ¢wiczen

Typowe prace biurowe na przykladzie sekretariatu

53 | Pojgcie i rodzaje sekretariatow oraz — zna pojecie sekretariatu i jego rodzaje, scharakteryzowa¢ poszczegolne rodzaje
migjsce pracy sekretarki — wie jakie meble powinny stanowi¢ wyposazenie sekretariatow,
stanowiska pracy sekretarki oméwié prawidtowe rozmieszczenie mebli
I jak je ustawic, w sekretariacie,
— wie jakie $rodki techniczne powinny znajdowaé dobra¢ do wyposazenia sekretariatu
sig w sekretariacie 1 dlaczego; niezbedne $rodki techniczne pracy biurowsy;
54 | Zadania sekretariatu — wie jakie zadania wykonuja sekretariaty scharakteryzowaé na przykladach zadania

1 wedlug jakiego kryterium si¢ je klasyfikuje,
zna przyktady zadan z kazdej grupy,

asystenckie i recepcyjne sekretariatu;
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rozumie znaczenie prawidlowego wykonywania
zadan przez sekretariat;

55 | Wspolpraca sekretarki z szefem wie i rozumie na czym polega wspotpraca scharakteryzowa¢ prawidlowa organizacje
i organizowanie pracy szefa sekretarki z szefem i co jest niezbedne, aby wspolpracy sekretarki z szefem,
przebiegata ona prawidiowo, ) wskazac¢ czynnosci sekretarki odciazajace
zna zasady wspolpracy sekretarki z szefem, szefa od drobnych prac,
Wwie jakie czynnosci w ramach wspofpracy zatozy¢ 1 prowadzi¢ terminarz szefa,
z szefem powinna wykonywac sekretarka, . .
planowac¢ pracg szefa na nastgpne dni;
wie jak zatozy¢ i prowadzi¢ terminarz szefa,
Zna zasady planowania pracy szefa;
56 | Przyjmowanie interesantow zna zasady obowiazujace przy przyjmowaniu scharakteryzowa¢ przyjmowanie
interesantow w sekretariacie, interesantow w sekretariacie,
rozumie potrzebg szczegélnej starannosci przy prawidlowo zorganizowaé przyjmowanie
przyjmowaniu interesantow, w sekretariacie interesantéw,
wie jak przygotowac.é 1 podac¢ gosciom szefa wskazaé, w jaki sposob kierowaé do szefa
poczgstunek w czasie spotkan, tylko tych interesantow, ktérych nie moze
zna zasady przyjmowania pracownikéw firmy zatatwi¢ zaden inny pracownik firmy,
przez szefa; wskaza¢ jak przygotowac i poda¢
poczestunek gosciom szefa,
zorganizowacC przyjmowanie przez szefa
pracownikéw firmy;
57 | Przyjmowanie i taczenie telefonow wie jak sekretarka powinna dobrze spelia¢ przyjmowac i taczy¢ telefony,
funkcje telefonistki, L . .
T o ] przygotowac si¢ do rozmowy telefoniczne;j
wie jakie zasady obowiazuja przy korzystaniu tak, aby skrocié czas jej trwania,
z telefonc')w stuzbowych, ‘ ) sporzadza¢ dla szefa notatki z polaczen
zna prawidtowy sposob przyjmowania telefonicznych w czasie jego nieobecnosci,
telefonow, s . . .
zatozy¢ i prowadzi¢ skorowidz telefoniczno-
wie jak przygotowac si¢ do rozmowy -adresowy;
telefonicznej,
wie jak zalozy¢ i prowadzi¢ skorowidz
telefoniczno-adresowy;
58 | Organizowanie zebran i inne prace zna pojgcie i rodzaje zebran, scharakteryzowac najczgsciej wystepujace

wykonywane w sekretariacie

wie jak przygotowac porzadek obrad,

wie jakie warunki powinien spetnia¢ kandydat
na przewodniczacego zebrania,

typy zebran,
przygotowac porzadek obrad na zebranie,
dobra¢ odpowiedniego kandydata na

18



— zna czynnosci, ktdre trzeba wykonac, aby
przygotowac zebranie i ich kolejnos¢,

— wie jak nalezy wykonywaé nast¢pujace prace:
przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
przygotowywanie wyjazdow stuzbowych szefa,
przygotowywanie konferencji prasowych
i przyjmowanie delegacji zagranicznych;

przewodniczacego zebrania,

wskazaé¢ czynnosci konieczne do
prawidtowego przygotowania zebrania,

scharakteryzowac inne prace wykonywane
w sekretariacie, takie jak: przyjmowanie

i wysytanie korespondencji,
przygotowywanie wyjazdow stuzbowych
szefa, przygotowywanie konferencji
prasowych i przyjmowanie delegacji
zagranicznych;

5968

Do dyspozycji nauczyciela— testy, sprawdziany, dodatkowe ¢wiczenia.

Opracowat:

mgr Eugeniusz J. Witek
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