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PROJEKT PROGRAMU NAUCZANIA ZAWODU

TECHNIK PRAC BIUROWYCH
opracowany w oparciu o projekt podstawy programowej kształcenia w zawodzie  

w ramach projektu „Partnerstwo na rzecz kształcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadająca potrzebom rynku pracy”, współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego,

realizowanego w  latach 2018 - 2019

Program przedmiotowy o strukturze spiralnej

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 411004
KWALIFIKACJE WYODRĘBNIONE W ZAWODZIE:
EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
Prezentowany projekt programu nauczania wymaga weryfikacji i dostosowania do przepisów prawa dotyczących podstawy programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego oraz przepisów dotyczących ramowych planów nauczania.

Weryfikacja projektu programu nauczania w zakresie  przepisów prawa powinna obejmować w szczególności:

1) dostosowanie do efektów kształcenia, kryteriów weryfikacji oraz warunków realizacji kształcenia w zawodzie, określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego (Dz.U. z 2019 r.  poz. 991);

2) wskazanie liczby godzin na realizację obowiązkowych zajęć edukacyjnych z zakresu kształcenia zawodowego zgodnie z ramowym planem nauczania (Dz. U z 2019 r. poz. 639) oraz z uwzględnieniem minimalnej liczby godzin określonej w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego. 
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I. WSTĘP DO PROGRAMU
1. OPIS ZAWODU
1) Zawód technik prac biurowych posiada symbol cyfrowy zawodu 411004. Poziom IV Polskiej Ramy Kwalifikacji określony dla zawodu jako kwalifikacji pełnej.

2) W ramach zawodu wyodrębniona została kwalifikacja: EKA.06. Wykonywanie prac biurowych – poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji określony dla kwalifikacji cząstkowej.
3) Branża ekonomiczno-administracyjna (EKA).

4) Egzamin potwierdzający kwalifikację w zawodzie zaplanowano dla kwalifikacji: EKA.06. Wykonywanie prac biurowych – po V klasie.
5) Zadania zawodowe technika prac biurowych obejmują: wykonywanie czynności biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej, przygotowywanie narad, zebrań, konferencji oraz spotkań służbowych, gromadzenie, rejestrowanie oraz przetwarzanie informacji, sporządzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów związanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej, obsługiwanie sprzętu biurowego, obsługiwanie klawiatury komputerowej metodą bezwzrokową, stosowanie przepisów prawa w pracy biurowej.
Wyznacznikiem kierunków rozwoju edukacji technika prac biurowych są zmiany gospodarczo-społeczne, rozwój techniki i technologii, mobilność geograficzna i zawodowa Polaków, a przede wszystkim wzrost oczekiwań pracodawców w zakresie wiedzy i umiejętności pracowników. Technik prac biurowych jest zawodem uniwersalnym, gdyż prace biurowo-administracyjne występują w różnym zakresie w każdej firmie i instytucji. Specjaliści w tym zakresie odciążają kierownictwa firm i instytucji od ważnych, ale bardzo czaso- i pracochłonnych czynności w zakresie: bieżącej organizacji prac biurowo-administracyjnych, gromadzenia, rejestracji informacji i dokumentacji oraz ich przetwarzania, wewnętrznej koordynacji przepływu informacji i dokumentacji, okresowej organizacji działań, w szczególności związanych z organizacją narad, szkoleń, konferencji oraz aranżacją spotkań z kontrahentami firmy.
Zatrudnienie w rozmaitych sektorach branży nie podlega w takim samym stopniu zagrożeniom ze strony mechanizacji i automatyzacji jak proste prace manualne, w związku z czym przewidywany wzrost zatrudnienia w tych sektorach jest znacznie wyższy niż w rolnictwie, przemyśle czy handlu.
Pracodawcy poszukują ludzi kreatywnych, innowacyjnych i gotowych na rozwój.
Celem kształcenia zawodowego technika prac biurowych jest przygotowanie uczących się do realiów współczesnego świata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego dostosowania się do dynamicznie zmieniającego się rynku pracy. Jest to zawód, w którym ogromne znaczenie ma kształcenie przez całe życie, dlatego uczący musi mieć świadomość ciągłej aktualizacji wiedzy i doskonalenia własnych umiejętności zawodowych. Nowoczesne kształcenie zawodowe opierać się więc będzie na powiązaniu odpowiedniego poziomu wiedzy ogólnej z wiedzą zawodową. Proces kształcenia zawodowego należy uelastycznić w kierunku sprawnego warsztatu literackiego, szerokiego zaplecza językowego, pasji i twórczego nastawienia do pracy, umiejętności słuchania, otwartości na pomysły i sugestie, a także umiejętności obrony swych koncepcji. Prestiż w edukacji zyskała praktyczna nauka zawodu. Przyczynia się to do podniesienia poziomu umiejętności zawodowych absolwentów szkół kształcących w zawodach, a tym samym zapewni im możliwość sprostania wyzwaniom wymagającego rynku pracy.
Program nauczania zawodu technik prac biurowych zakłada kształcenie w technikum 5-letnim. Technik prac biurowych będzie współpracować z różnymi osobami. Powinien potrafić zarządzać pracą zespołu lub projektem, dlatego pracownik powinien posiadać nie tylko kompetencje twarde (specjalistyczne) w zakresie wiedzy oraz umiejętności, ale również wysokie kompetencje miękkie. W pracy niezbędne będą umiejętności społeczne i interpersonalne, np. nawiązywania kontaktów, przekonywania i negocjowania. Wskazana jest znajomość języka angielskiego. W pracy będzie używać różnego rodzaju urządzeń technicznych i komputerów. Przydawać się będzie znajomość specjalistycznego oprogramowania. Głównym miejscem wykonywania pracy będą pomieszczenia biurowe, ale może wystąpić też konieczność kontaktowania się z petentami oraz innymi osobami pracującymi w firmie. Osoba chcąca uczyć się w zawodzie technik prac biurowych powinna posiadać następujące predyspozycje: komunikatywność, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność prowadzenia negocjacji, stosowanie zasad prawa, etyki i kultury zawodowej, kreatywność, cierpliwość, wrażliwość artystyczna, zmysł plastyczny.
2. CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU
Okres realizacji
Przykładowy program nauczania zawodu technik prac biurowych opracowany został na 5-letni okres kształcenia.
Struktura programu
Program nauczania zawodu technik prac biurowych ma strukturę przedmiotową. Poszczególne przedmioty dzielą się na działy. Program zakłada spiralny układ treści, które korelują ze sobą w ramach przedmiotów. Program zakłada, iż do już zrealizowanych treści kształcenia można wracać. 
Adresaci programu
Program nauczania zawodu opracowany został dla potrzeb kształcenia uczniów w zawodzie technik prac biurowych w 5-letnim cyklu kształcenia w technikum, kształcenie wyłącznie dla uczniów niewidomych i słabowidzących.
Warunki realizacji programu
Szkoła podejmująca kształcenie w zawodzie technik prac biurowych powinna posiadać warunki do kształtowania u uczniów niewidomych i słabowidzących umiejętności pisania tekstów metodą mnemotechniczną oraz umiejętności w zakresie wykonywania prac biurowych, aby zapewniać uzyskanie wszystkich efektów kształcenia wymienionych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie oraz umożliwiać przygotowanie absolwenta do realizowania wymienionych zadań zawodowych. W kształceniu praktycznym zaleca się korzystanie z zasobów i współpracy z przedsiębiorstwami i instytucjami. Wyodrębnione przedmioty w ramach programu nauczania zawodu są realizowane w postaci kształcenia teoretycznego oraz praktycznego.
Szkoła organizuje praktyki zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy w kontakcie z nowoczesnymi technikami i technologiami. Program praktyk zawodowych powinien być opracowywany przez zespół nauczycieli kształcenia zawodowego w konsultacji z pracodawcami lub organizacjami pracodawców współpracującymi ze szkołą. Zakres treści zawartych w programie praktyk zawodowych powinien odpowiadać potrzebom lokalnego rynku pracy. Program zakłada realizację praktyk zawodowych w klasie trzeciej i czwartej.
3. ZAŁOŻENIA PROGRAMOWE
Program nauczania zawodu technik prac biurowych uwzględnia aktualny stan wiedzy o zawodzie ze szczególnym zwróceniem uwagi na nowe technologie i najnowsze koncepcje kształcenia. W procesie kształcenia ważna jest korelacja programu nauczania dla zawodu technik prac biurowych z podstawą programową kształcenia ogólnego. Kształcenie ogólne w szkole ponadpodstawowej tworzy programowo spójną całość i stanowi fundament wykształcenia umożliwiający zdobycie zróżnicowanych kwalifikacji zawodowych, a następnie ich doskonalenie lub modyfikowanie, otwierając proces uczenia się przez całe życie. Przedmioty ogólnokształcące w technikum mogą być nauczane w zakresie podstawowym lub w zakresie rozszerzonym. Ważnym elementem konstrukcji nauczycielskich planów pracy z uczniami będzie dokonanie diagnozy ich przygotowania do realizacji treści programu nauczania oraz wybór przedmiotów realizowanych w zakresie rozszerzonym. Podczas realizacji programu nauczania ważne jest zindywidualizowane wspomaganie rozwoju każdego ucznia stosownie do jego potrzeb i możliwości. W procesie kształcenia ogólnego szkoła kształtuje u uczniów postawy sprzyjające ich dalszemu rozwojowi indywidualnemu i społecznemu takie jak: uczciwość, wiarygodność, odpowiedzialność, wytrwałość, poczucie własnej wartości, szacunek dla innych ludzi, ciekawość poznawcza, kreatywność, przedsiębiorczość, kultura osobista, gotowość do uczestnictwa w kulturze, podejmowanie inicjatyw oraz praca zespołowa. W rozwoju społecznym bardzo ważne jest kształtowanie postawy obywatelskiej, postawy poszanowania tradycji i kultury własnego narodu, a także postawy poszanowania dla innych kultur i tradycji oraz umiejętność współpracy w grupie i podejmowania działań indywidualnych
.
4. WYKAZ PRZEDMIOTÓW W KSZTAŁCENIU ZAWODOWYM TEORETYCZNYM I PRAKTYCZNYM
Przedmioty teoretyczne zawodowe:

Podstawy ekonomii i statystyki
Elementy marketingu
Elementy prawa
Korespondencja biurowa
Organizacja pracy biurowej
Język obcy zawodowy
Przedmioty realizowane w formie zajęć praktycznych:
Pracownia techniki komputerowej
Pracownia techniki biurowej
Praktyka zawodowa
Praktyka zawodowa powinna umożliwiać poszerzenie wiedzy i umiejętności uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez uczniów w trakcie praktyki zawodowej powinny być skorelowane z treściami programowymi zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest pogłębianie oraz doskonalenie umiejętności opanowanych w szkole w rzeczywistych warunkach pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonalić umiejętności wykonywania określonych zadań na poszczególnych stanowiskach pracy. Bardzo ważne jest doskonalenie kompetencji personalnych i społecznych: odpowiedzialności za wykonywaną pracę oraz wdrażanie do samokontroli. Przed przystąpieniem uczniów do wykonywania prac należy zapoznać ich z przepisami obowiązującymi na danym stanowisku pracy.

II. CELE KIERUNKOWE ZAWODU
Do wykonywania zadań zawodowych niezbędne jest osiągnięcie efektów kształcenia określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie technik prac biurowych:
· wykonywania czynności biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,
· przygotowywania narad, zebrań, konferencji oraz spotkań służbowych,
· gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji,
· sporządzania, przechowywania i archiwizowania dokumentów związanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,
· obsługiwania sprzętu biurowego,
· obsługiwania klawiatury komputerowej metodą bezwzrokową,
· stosowania przepisów prawa w pracy biurowej.
Absolwent technikum kształcącego w zawodzie technik prac biurowych powinien być przygotowany do wykonywania następujących zadań zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych:
– rozróżniać rodzaje badań statystycznych i określać ich przydatność,
– organizować pracę biura lub sekretariatu,
– wykonywać czynności kancelaryjne zgodnie z instrukcją kancelaryjną,
– sporządzać pisma urzędowe zgodnie z zasadami korespondencji i zastosowaniem techniki komputerowej,
– obsługiwać sprzęt i urządzenia techniki biurowej,
– obsługiwać programy oraz urządzenia dla niewidomych i słabo widzących,
– rozpoznawać strukturę organizacyjną jednostki i kreować jej wizerunek,
a ponadto, w zakresie wykonywanych zadań zawodowych:
– przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska oraz wymagań ergonomii,
- udzielać pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia,
– stosować przepisy prawa dotyczące prowadzenia działalności gospodarczej, prawa pracy oraz ochrony danych osobowych,
– posługiwać się językiem obcym oraz korzystać z obcojęzycznych źródeł informacji,
– organizować pracę małego zespołu.
III. PROGRAMY NAUCZANIA DO POSZCZEGÓLNYCH PRZEDMIOTÓW

NAZWA PRZEDMIOTU
Podstawy ekonomii i statystyki 
Cele ogólne
1. Poznanie pojęć z zakresu mikroekonomii i makroekonomii, statystyki, normalizacji;
2. Poznanie cech gospodarki rynkowej;
3. Charakteryzowanie podmiotów funkcjonujących w gospodarce;
4. Gromadzenie danych dla potrzeb badań statystycznych;
5. Identyfikowanie źródła danych;
6. Przetwarzanie danych dla potrzeb badań statystycznych;
7. Posługiwanie się miarami tendencji centralnej;
8. Przeprowadzanie analizy dynamiki, struktury i natężenia;
9. Prezentowanie wyników badań statystycznych;
10. Korzystanie ze źródeł informacji dotyczących norm i procedur oceny zgodności.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) wyjaśnić pojęcia ekonomiczne: potrzeba, koszt alternatywny, dobra, usługi, rynek, popyt, podaż, cena, równowaga na rynku, niedobór, nadwyżka, mechanizm rynkowy, inflacja, norma, monopol, oligopol, konkurencja doskonała, praca, bezrobocie, rynek pracy, podaż pracy, popyt na pracę, kapitał, popyt na kapitał, inwestycje, pieniądz, akcje, obligacje, papiery wartościowe, rynek finansowy, rynek pracy, średnia arytmetyczna, mediana, dominanta, odchylenie standardowe, badanie statystyczne,
2) dokonać podziału potrzeb wg różnych kryteriów,
3) klasyfikować dobra i usługi,
4) przedstawić prawo popytu i podaży,
5) charakteryzować czynniki kształtujące podaż i popyt,
6) wymienić rodzaje i przyczyny inflacji,
7) wymienić mierniki inflacji,
8) wymienić podmioty funkcjonujące w gospodarce,
9) charakteryzować monopol, oligopol, konkurencję monopolistyczną,
10) wymienić cele normalizacji krajowej,
11) wymienić cechy normy,
12) rozróżnić oznaczenie normy międzynarodowej, europejskiej i krajowej,
13) wymienić uczestników rynku pracy,
14) sklasyfikować rodzaje bezrobocia i jego mierniki, 
15) określić funkcje pieniądza,
16) wyjaśnić pojęcie i podział rynku finansowego,
17) wyjaśnić istotę rynku kapitałowego,
18) sklasyfikować papiery wartościowe,
19) charakteryzować cechy akcji i obligacji,
20) podać zalety i wady średniej arytmetycznej, mediany, dominanty, odchylenia standardowego oraz ich zastosowanie,
21) obliczać średnią arytmetyczną, medianę, dominantę, odchylenie standardowe,
22) interpretować wyniki badań statystycznych,
23) wymienić etapy badania statystycznego,
24) podać przykłady celów badań statystycznych,
25) zastosować kryteria podziału badań statystycznych,
26) wymienić rodzaje badań pełnych i częściowych,
27) scharakteryzować badania pełne i częściowe,
28) omówić techniki zbierania materiału statystycznego,
29) rozróżnić metody badań statystycznych,
30) przeprowadzić analizę statystyczną dotyczącą funkcjonowania jednostki organizacyjnej.
MATERIAŁ NAUCZANIA Podstawy ekonomii i statystyki
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Rynek dóbr i usług
	1. Wybór i koszt alternatywny
	
	· wyjaśnić pojęcia ekonomiczne związane z potrzebami i środkami ich zaspokajania, czynnikami produkcji, kosztem alternatywnym, użytecznością
· dokonać podziału potrzeb wg różnych kryteriów
· klasyfikować dobra i usługi
	· posługiwać się pojęciami 
z zakresu mikroekonomii 
i makroekonomii

	Klasa I


	
	2. Popyt i podaż na rynku
	
	· wyjaśnić pojęcia ekonomiczne: popyt, podaż, cena, równowaga na rynku, niedobór, nadwyżka, mechanizm rynkowy, inflacja
· przedstawić prawo popytu i podaży
· charakteryzować czynniki kształtujące podaż i popyt
· wymienić rodzaje inflacji
· wymienić przyczyny inflacji 
· wymienić mierniki inflacji
	· przedstawić: krzywą popytu, krzywą podaży, mechanizm rynkowy
· opisać cechy gospodarki (ustalić cenę równowagi rynkowej)
· wyjaśnić różnice między inflacją kosztową a popytową
	Klasa I


	
	3. Rynek i jego formy

	
	· wymienić podmioty funkcjonujące w gospodarce
· charakteryzować monopol, oligopol, konkurencję monopolistyczną
	· opisać zależności i powiązania między podmiotami funkcjonującymi w gospodarce,
	Klasa I


	
	4. Normy i procedury oceny zgodności
	
	· wymienić cele normalizacji krajowej
· wyjaśnić podstawowe pojęcia w zakresie norm
· wymienić cechy normy
· rozróżnić oznaczenie normy  międzynarodowej, europejskiej i  krajowej
	· korzystać ze źródeł informacji dotyczących norm, procedur oceny zgodności 
· zastosować normy i procedury w realizacji zadań zawodowych
	Klasa I


	II. Rynek pracy
	1. Popyt i podaż na rynku pracy
	
	· wyjaśnić pojęcia ekonomiczne: praca, bezrobocie, rynek pracy, podaż pracy, popyt na pracę 
· wymienić uczestników rynku pracy
	- diagnozować przyczyny bezrobocia,
- scharakteryzować formy przeciwdziałania bezrobociu,
	Klasa I


	
	2. Bezrobocie i jego rodzaje
	
	- określić bezrobocie i jego mierniki, 
- sklasyfikować rodzaje bezrobocia, 
	
	Klasa I

	III. Rynek kapitałowy
	1. Kapitał i inwestycje
	
	· wyjaśnić pojęcia ekonomiczne: kapitał, popyt na kapitał, inwestycje, pieniądz, akcje, obligacje, papiery wartościowe 
· określić funkcje pieniądza
· wyjaśnić pojęcie i podział rynku finansowego
· wyjaśnić istotę rynku kapitałowego,
	· wymienić cechy rynku kapitałowego 
· charakteryzować funkcje rynku kapitałowego,
	Klasa I

	
	2. Rynek akcji i obligacji
	
	· sklasyfikować papiery wartościowe
· charakteryzować cechy akcji i obligacji
	· scharakteryzować rynek papierów wartościowych
	Klasa I

	IV. Miary statystyczne
	1. Średnia arytmetyczna
	
	· zdefiniować: średnią arytmetyczną 
· podać zalety i wady średniej arytmetycznej oraz jej zastosowanie
· obliczać średnią arytmetyczną
· interpretować wyniki
	· przedstawić graficznie otrzymane wyniki
	Klasa I

	
	2. Mediana
	
	· zdefiniować medianę
· podać zalety i wady mediany oraz jej zastosowanie
· obliczyć medianę 
· interpretować wyniki
	· przedstawić graficznie otrzymane wyniki
	Klasa I

	
	3. Dominanta
	
	· zdefiniować dominantę
· podać zalety i wady dominanty oraz jej zastosowanie
· obliczyć dominantę
· interpretować wyniki
	· przedstawić graficznie otrzymane wyniki
	Klasa I

	
	4. Odchylenie standardowe
	
	· zdefiniować odchylenie standardowe
· podać zalety i wady odchylenia standardowego oraz jego zastosowanie
· obliczyć odchylenie standardowe
· interpretować wyniki
	· przedstawić graficznie otrzymane wyniki
	Klasa I
Klasa II

	V. Badania statystyczne
	1. Etapy badania statystycznego
	
	· identyfikować podstawowe pojęcia statystyczne
· wymienić etapy badania statystycznego
· podać przykłady celów badań
· podzielić badania na pełne i częściowe
· zastosować kryteria podziału na: ciągłe, okresowe i doraźne
	· rozróżnić dane statystyczne
· gromadzić informacje o badanej zbiorowości
· dobrać cechę pod kątem badań
· dobrać do badania miarę statystyczną
	Klasa II

	V. Badania statystyczne
	2. Metody i techniki stosowane przy badaniach statystycznych
	
	· wymienić rodzaje badań pełnych i częściowych
· scharakteryzować badania pełne
i częściowe
· omówić techniki zbierania materiału statystycznego 
· rozróżnić metody badań statystycznych
	· zbudować kwestionariusz do badania statystycznego
	Klasa II

	
	3. Prezentacja danych statystycznych
	
	· przeprowadzić analizę statystyczną dotyczącą funkcjonowania jednostki organizacyjnej
	· zastosować program komputerowy do prezentacji wyników badań statystycznych
	Klasa II

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie podstawy ekonomii i statystyki powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego.
Formy organizacyjne
1. Zajęcia należy prowadzić w oddziałach klasowych w systemie klasowo-lekcyjnym.
2. Zajęcia powinny być prowadzone z wykorzystaniem zróżnicowanych form indywidualnie oraz zespołowo.
Zalecane metody dydaktyczne
W procesie nauczania-uczenia się wskazane jest stosowanie różnorodnych metod nauczania, które wymagają aktywnej postawy ucznia:
· wykład informacyjny,
· dyskusja,
· mapa myśli,
· analiza przypadków,
· odgrywanie ról,
· ćwiczenia.
Środki dydaktyczne
Zajęcia edukacyjne powinny być prowadzone w sali lekcyjnej, wyposażonej w:
· stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką oraz z projektorem multimedialnym i pakietem programów biurowych,
· zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów.
Pracownia powinna być zasilana napięciem 230V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne 
i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
Zaleca się, aby osiągnięcia uczniów sprawdzane były systematycznie według kryteriów podanych na początku zajęć.
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia.
Oceniając osiągnięcia uczniów, należy zwrócić uwagę na kreatywność i innowacyjność podawanych rozwiązań.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie: ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności, testów osiągnięć szkolnych, ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.
Wiadomości teoretyczne mogą być sprawdzane za pomocą testu z zadaniami zamkniętymi (wielokrotnego wyboru, na dobieranie) i otwartymi (krótkiej odpowiedzi, z luką). Umiejętności praktyczne proponuje się sprawdzać przez obserwację czynności uczniów w trakcie wykonywania ćwiczeń oraz prezentację argumentów przy omawianiu ćwiczeń. Kontrolę poprawności wykonania ćwiczenia należy przeprowadzić w trakcie i po jego wykonaniu. Na zakończenie działu programowego wskazane jest przeprowadzenie testu praktycznego z zadaniami typu próba pracy.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Narzędziem ewaluacji programu jest zestaw pytań kluczowych dotyczących etapów ewaluacji wraz z kryteriami ewaluacji i odpowiednimi metodami badawczymi. Ewaluacja ma na celu doskonalenie stosowanych metod w celu osiągania założonych celów edukacyjnych. Do pozyskania danych od uczniów należy zastosować testy pisemne dla uczniów oraz kwestionariusze ankiety. W ocenie rezultatów procesu dydaktycznego należy zastosować metody ilościowe pozwalające na stwierdzenie, ilu uczniów uzyska wyniki testu pisemnego powyżej 50%. Metody jakościowe pozwolą zbadać osiąganie kwalifikacji przez uczących się w zawodzie oraz do oceny stopnia korelacji celów i treści programu nauczania.
NAZWA PRZEDMIOTU
Elementy marketingu 
Cele ogólne
1. Definiowanie potrzeb i motywów postępowania konsumentów.
2. Określanie struktury i elementów otoczenia marketingowego.
3. Wyjaśnianie istoty segmentacji rynku.
4. Określanie znaczenia marketingu w działalności.
5. Rozróżnianie elementów marketingu.
6. Stosowanie instrumentów marketingu dla podniesienia efektywności działania i kształtowania wizerunku jednostki organizacyjnej.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) wyjaśnić podstawowe pojęcia marketingowe: potrzeba konsumencka, konsument, marketing, produkt, cena, dystrybucja, kanał dystrybucji, promocja, otoczenie rynkowe, analiza SWOT, segmentacja rynku, segment rynku, marketing mix, 4P, 5P, 7P, 4C, rabat, promocja mix, reklama, promocja sprzedaży, reklama, sprzedaż osobista, sponsoring, public relations, publicity,
2) rozróżniać potrzeby człowieka,
3) określić zachowania konsumentów na rynku,
4) wymienić typy klientów,
5) wymienić cechy osobowe konsumentów,
6) opisać proces podejmowania decyzji o zakupie,
7) wymienić rodzaje decyzji konsumentów,
8) wymienić elementy struktury otoczenia, 
9) wymienić czynniki znajdujące się w mikrootoczeniu i makrootoczeniu przedsiębiorstwa,
10) wymienić rodzaje segmentów rynku,
11) wymienić i scharakteryzować kryteria segmentacji rynku,
12) wyjaśnić potrzebę segmentacji rynku,
13) wymienić czynniki wpływające na powstanie segmentów rynku,
14) wyjaśnić ideę marketingu mix,
15) wymienić koncepcje modelu funkcjonowania marketingu,
16) charakteryzować narzędzia marketingu, 
17) określić znaczenie marketingu w wymianie produktów i usług,
18) wyjaśnić specyfikę marketingu usług,
19) wymienić i charakteryzować funkcje produktu,
20) wymienić i charakteryzować strukturę produktu,
21) wymienić fazy cyklu życia produktu,
22) charakteryzować fazy cyklu życia produktu,
23) wymienić funkcje cen,
24) charakteryzować funkcje cen,
25) wymienić rodzaje cen i rabatów,
26) wyjaśnić istotę i funkcję dystrybucji,
27) wymienić rodzaje dystrybucji,
28) wymienić rodzaje kanałów dystrybucji,
29) wyjaśnić istotę promocji,
30) określić rolę i zakres promocji,
31) rozróżnić narzędzia promocji,
32) wymienić cele reklamy,
33) wymienić rodzaje reklamy wg różnych kryteriów,
34) charakteryzować wybrane rodzaje reklamy,
35) wymienić i charakteryzować funkcje reklamy.
MATERIAŁ NAUCZANIA Elementy marketingu
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Istota marketingu
	1. Potrzeby i motywy postępowania konsumentów
	
	· wyjaśnić podstawowe pojęcia: potrzeba konsumencka, konsument
· rozróżniać potrzeby człowieka
· określić zachowania konsumentów na rynku
· wymienić typy klientów
· wymienić cechy osobowe konsumentów
· opisać proces podejmowania decyzji o zakupie 
· wymienić rodzaje decyzji konsumentów 
	· uzasadnić znaczenie identyfikacji potrzeb 
w marketingu
	Klasa II

	
	2. Struktura i elementy otoczenia marketingowego
	
	· wyjaśnić pojęcia: otoczenie rynkowe, analiza SWOT,
· wymienić elementy struktury otoczenia, 
· wymienić czynniki znajdujące się w mikrootoczeniu 
i otoczeniu przedsiębiorstwa
	· wyjaśniać istotę bliższego 
i dalszego otoczenia
· analizować możliwości adaptacji przedsiębiorstwa 
do zmian zachodzących 
w otoczeniu
	Klasa II

	
	3. Segmentacja rynku
	
	· wyjaśnić pojęcia: segmentacja rynku, segment rynku
· wymienić rodzaje segmentów rynku,
· wymienić i scharakteryzować kryteria segmentacji rynku
· wyjaśnić potrzebę segmentacji rynku
· wymienić czynniki wpływające na powstanie segmentów rynku
	· scharakteryzować sytuacje sprzyjające strategii segmentacji rynku 
	Klasa II

	
	4. Definicja marketingu
	
	· wyjaśnić podstawowe pojęcia: marketing, marketing mix, produkt, cena, dystrybucja, promocja, 4P, 5P, 7P, 4C
· wyjaśnić ideę marketingu mix
· wymienić koncepcje modelu funkcjonowania marketingu
· charakteryzować narzędzia marketingu, 
· określić znaczenie marketingu w wymianie produktów i usług 
· wyjaśnić specyfikę marketingu usług
	· analizować etapy procesu marketingowego
	Klasa II

	II. Marketing mix
	1. Idea produktu
	
	· wyjaśnić pojęcie produktu w ujęciu marketingowym
· wymienić i charakteryzować funkcje produktu
· wymienić i charakteryzować strukturę produktu
· wymienić fazy cyklu życia produktu
· charakteryzować fazy cyklu życia produktu
	· rozróżnić funkcje produktu
· rozróżnić fazy cyklu życia produktu
	Klasa II

	
	2. Cena produktu
	
	· wyjaśnić pojęcie cena, rabat
· wymienić funkcje cen 
· charakteryzować funkcje cen
· wymienić rodzaje cen i rabatów
	· rozróżnić funkcje cen
	Klasa III

	
	3. Dystrybucja produktów
	
	· wyjaśnić pojęcie dystrybucja, kanał dystrybucji
· wyjaśnić istotę i funkcję dystrybucji
· wymienić rodzaje dystrybucji 
· wymienić rodzaje kanałów dystrybucji
	· zaprojektować kanał dystrybucji dla wybranych produktów
	Klasa III

	
	4. Działania promocyjne
	
	· wyjaśnić istotę promocji 
· określić rolę i zakres promocji 
· rozróżnić narzędzia promocji 
· wyjaśnić podstawowe pojęcia: promocja, promocja mix, reklama, promocja sprzedaży, reklama, sprzedaż osobista, sponsoring, public relations, publicity, 
· wymienić cele reklamy
· wymienić rodzaje reklamy wg różnych kryteriów
· charakteryzować wybrane rodzaje reklamy, wymienić i charakteryzować funkcje reklamy
	· wyjaśnić funkcje reklamy na przykładach 
· wyznaczać cele reklamy na przykładach
· określić zadania marketingowe mające na celu kształtowanie wizerunku jednostki organizacyjnej
· przygotować projekt strategii marketingowej
	Klasa III

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie elementy marketingu powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego.
Formy organizacyjne
1. Zajęcia należy prowadzić w oddziałach klasowych w systemie klasowo-lekcyjnym.
2. Zajęcia powinny być prowadzone z wykorzystaniem zróżnicowanych form indywidualnie oraz zespołowo.
Zalecane metody dydaktyczne
W procesie nauczania-uczenia się wskazane jest stosowanie różnorodnych metod nauczania, które wymagają aktywnej postawy ucznia:
· wykład informacyjny, 
· dyskusja,
· mapa myśli,
· analiza przypadków,
· odgrywanie ról,
· ćwiczenia.
Środki dydaktyczne
Zajęcia edukacyjne powinny być prowadzone w sali lekcyjnej wyposażonej w:
· stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką oraz z projektorem multimedialnym, pakiet programów biurowych,
· zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów.
Pracownia powinna być zasilana napięciem 230V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne 
i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
Zaleca się, aby osiągnięcia uczniów sprawdzane były systematycznie według kryteriów podanych na początku zajęć.
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia.
Oceniając osiągnięcia uczniów, należy zwrócić uwagę na kreatywność i innowacyjność podawanych rozwiązań.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie: ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności, testów osiągnięć szkolnych, ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.
Wiadomości teoretyczne mogą być sprawdzane za pomocą testu z zadaniami zamkniętymi (wielokrotnego wyboru, na dobieranie) i otwartymi (krótkiej odpowiedzi, z luką). Umiejętności praktyczne proponuje się sprawdzać przez obserwację czynności uczniów w trakcie wykonywania ćwiczeń oraz prezentację argumentów przy omawianiu ćwiczeń. Kontrolę poprawności wykonania ćwiczenia należy przeprowadzić w trakcie i po jego wykonaniu. Na zakończenie działu programowego wskazane jest przeprowadzenie testu praktycznego z zadaniami typu próba pracy.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Narzędziem ewaluacji programu jest zestaw pytań kluczowych dotyczących etapów ewaluacji wraz z kryteriami ewaluacji i odpowiednimi metodami badawczymi. Ewaluacja ma na celu doskonalenie stosowanych metod w celu osiągania założonych celów edukacyjnych. Do pozyskania danych od uczniów należy zastosować testy pisemne dla uczniów oraz kwestionariusze ankiety. W ocenie rezultatów procesu dydaktycznego należy zastosować metody ilościowe pozwalające na stwierdzenie, ilu uczniów uzyska wyniki testu pisemnego powyżej 50%. Metody jakościowe pozwolą zbadać osiąganie kwalifikacji przez uczących się w zawodzie oraz do oceny stopnia korelacji celów i treści programu nauczania.
NAZWA PRZEDMIOTU
Elementy prawa 
Cele ogólne
1. Definiowanie podstawowych pojęć prawnych;
2. Określanie rodzajów norm i przepisów prawnych;
3. Korzystanie z aktów prawnych, instrukcji i regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania pracy w jednostkach organizacyjnych;
4. Rozróżnianie źródeł prawa;
5. Stosowanie przepisów prawa pracy, prawa administracyjnego, gospodarczego;
6. Charakteryzowanie zasad i przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej, ochrony środowiska i ergonomii;
7. Rozróżnianie zadań i uprawnień instytucji oraz służb działających w zakresie ochrony pracy i ochrony środowiska w Polsce;
8. Określanie praw i obowiązków pracowników oraz pracodawców w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;
9. Określanie skutków oddziaływania czynników szkodliwych na organizm człowieka w pracy biurowej.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) wyjaśnić podstawowe pojęcia z zakresu prawa autorskiego, gospodarczego, pracy, administracyjnego, cywilnego, własności intelektualnej, bhp i pp,
2) rozróżnić źródła prawa,
3) wymienić rodzaje aktów prawnych,
4) objaśnić sposoby ogłaszania aktu prawnego,
5) wyszukać informacje z różnych źródeł prawa,
6) korzystać z aktów prawnych, instrukcji i regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania pracy w jednostkach organizacyjnych,
7) określić przepisy prawa autorskiego i własności intelektualnej,
8) wymienić zadania regulujące działalność marketingową w oparciu o przepisy prawne,
9) wyjaśnić pojęcia nieuczciwej oraz zakazanej reklamy,
10) wymienić podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej,
11) wymienić instytucje zajmujące się ochroną praw konsumenta w Polsce,
12) posługiwać się podstawowymi pojęciami prawa pracy,
13) wymienić źródła prawa pracy,
14) wymienić rodzaje stosunków pracy i umów o pracę,
15) wymienić sposoby nawiązania i rozwiązania stosunku pracy,
16) opisać prawa i obowiązki pracownika,
17) opisać prawa i obowiązki pracodawcy,
18) wymienić przepisy dotyczące zakazu konkurencji oraz ochrony danych osobowych,
19) wyjaśnia podstawowe pojęcia z zakresu prawa cywilnego,
20) wymienić zakres stosunków regulowanych przez prawo cywilne,
21) wymienić źródła prawa cywilnego,
22) określić podmioty prawa cywilnego,
23) rozróżnić formy czynności prawnych,
24) wymienić rodzaje przedstawicielstwa,
25) określić podstawowe umowy cywilnoprawne,
26) wyjaśnić podstawowe pojęcia z zakresu prawa administracyjnego,
27) wymienić cechy aktów administracyjnych,
28) klasyfikować akty administracyjne,
29) rozróżnić prawne formy działania jednostek administracji publicznej,
30) wymienić zasady i cechy prawa administracyjnego,
31) wymienić przepisy postępowania administracyjnego niezbędne w pracy biurowej,
32) określić uczestników postępowania administracyjnego,
33) wyjaśnić podstawowe pojęcia z zakresu prawa gospodarczego,
34) wymienić prawa i obowiązki przedsiębiorców,
35) wskazać przepisy dotyczące prawa podatkowego i prawa autorskiego niezbędne do prowadzenia działalności,
36) wymienić krajowe i unijne akty normatywne określające wymagania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej,
37) wymienić akty prawa wewnątrzzakładowego związane z bezpieczeństwem i higieną pracy, ochroną przeciwpożarową,
38) wymienić krajowe i unijne akty normatywne określające wymagania w zakresie ochrony środowiska i ergonomii,
39) wymienić akty prawa wewnątrzzakładowego związane z ochroną środowiska i ergonomią.
MATERIAŁ NAUCZANIA Elementy prawa
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Prawo autorskie 
i własności intelektualnej
	1. Źródła prawa
	
	· wyjaśnić podstawowe pojęcia, np. przedmiot i podmiot prawa, źródła prawa, akt normatywny
· rozróżnić źródła prawa 
· wymienić rodzaje aktów prawnych 
· objaśnić sposoby ogłaszania aktu prawnego 
· wyszukać informacje z różnych źródeł prawa
· korzystać z aktów prawnych, instrukcji i regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania pracy w jednostkach organizacyjnych
	· stosować instrukcje, regulaminy, statuty 
	Klasa I

	
	2. Przepisy prawa 
w marketingu
	
	· określić przepisy prawa autorskiego i własności intelektualnej 
· wymienić zadania regulujące działalność marketingową w oparciu o przepisy prawne
· wyjaśnić pojęcia nieuczciwej oraz zakazanej reklamy
· wymienić podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej
· wymienić instytucje zajmujące się ochroną praw konsumenta w Polsce
	· stosować przepisy prawa dotyczące działalności marketingowej
	Klasa I

	II. Prawo pracy
	1. Przedmiot, podmiot 
i źródła prawa pracy
	
	· posługuje się podstawowymi pojęciami prawa pracy
· wymienić źródła prawa pracy 
· wymienić rodzaje stosunków pracy i umów o pracę
	· stosować przepisy prawa pracy
	Klasa II

	
	2. Sprawy kadrowe
	
	· wymienić sposoby nawiązania i rozwiązania stosunku pracy 
· opisać prawa i obowiązki pracownika
· opisać prawa i obowiązki pracodawcy 
· opisać system kar dla pracownika z tytułu nieprzestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy 
· wskazać obowiązki pracownika i pracodawcy 
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy 
i chorobom zawodowym 
· rozróżnić rodzaje świadczeń z tytułu wypadku przy pracy i chorób zawodowych

	· sporządzić ewidencję czasu pracy pracowników
· obliczyć wymiar urlopu wypoczynkowego
· ustalić okres wypowiedzenia umowy o pracę
· wymienić rodzaje profilaktycznych badań lekarskich
· wskazywać sankcje dla pracodawców z tytułu niezapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy
	Klasa II

	
	3. Ochrona danych osobowych
	
	· wymienić przepisy dotyczące zakazu konkurencji oraz ochrony danych osobowych
	· stosować przepisy dotyczące zakazu konkurencji oraz ochrony danych osobowych
	Klasa III

	III. Prawo cywilne
	1. Przedmiot i źródła prawa cywilnego
	
	· wyjaśnić podstawowe pojęcia z zakresu prawa cywilnego
· wymienić zakres stosunków regulowanych przez prawo cywilne
· wymienić źródła prawa cywilnego
	· posługiwać się podstawowymi pojęciami prawa cywilnego 
· wyjaśnić rolę prawa cywilnego w gospodarce
	Klasa III

	
	2. Podmiot prawa cywilnego
	
	· określić podmioty prawa cywilnego 
· rozróżnić formy czynności prawnych 
· wymienić rodzaje przedstawicielstwa 
· określić podstawowe umowy cywilnoprawne
	· obliczyć terminy w prawie cywilnym
· przedawnić roszczenia cywilnoprawne
	Klasa III

	IV. Prawo administracyjne
	1. Pojęcie i klasyfikacja aktów administracyjnych
	
	· wyjaśnić podstawowe pojęcia z zakresu prawa administracyjnego
· wymienić cechy aktów administracyjnych
· klasyfikować akty administracyjne
	
	Klasa III

	
	2. Zasady i cechy prawa  administracyjnego
	
	· rozróżnić prawne formy działania jednostek administracji publicznej 
· wymienić zasady i cechy prawa administracyjnego 
	· opisać zasady postępowania administracyjnego 

	Klasa III

	
	3. Przepisy prawa administracyjnego
	
	· wymienić przepisy postępowania administracyjnego niezbędne w pracy biurowej 
· określić uczestników postępowania administracyjnego
	· stosować terminy w postępowaniu administracyjnym
· sporządzać protokoły i adnotacje
	Klasa IV

	V. Prawo gospodarcze
	1. Działalność gospodarcza
	
	· wyjaśnić podstawowe pojęcia z zakresu prawa gospodarczego
· wymienić prawa i obowiązki przedsiębiorców
	· wymienić ograniczenia w prowadzeniu działalności gospodarczej
	Klasa IV

	
	2. Przepisy prawa gospodarczego
	
	· wskazać przepisy dotyczące prawa podatkowego i prawa autorskiego niezbędne do prowadzenia działalności 

	· stosować przepisy prawa dotyczące prowadzenia działalności gospodarczej 
· przewidywać konsekwencje wynikające z nieprzestrzegania przepisów prawa dotyczących prowadzenia działalności gospodarczej
	Klasa IV

	VI. Przepisy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej, ochrony środowiska i ergonomii
	1. Przepisy bhp i pp
	
	· wymienić krajowe i unijne akty normatywne określające wymagania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej
· wymienić akty prawa wewnątrzzakładowego związane z bezpieczeństwem i higieną pracy, ochroną przeciwpożarową
· rozróżnić zadania i uprawnienia instytucji oraz służb działających w zakresie ochrony pracy i ochrony środowiska w Polsce 
· określić zadania i uprawnienia wyspecjalizowanych zakładowych służb bhp w zakresie ochrony pracy
	· rozróżnić znaki informacyjne związane z przepisami ochrony przeciwpożarowej
· identyfikować zastosowanie gaśnic po znormalizowanych oznaczeniach literowych
· określać zadania i uprawnienia zakładowych służb bhp w zakresie ochrony środowiska w miejscu pracy
	Klasa IV

	
	2. Przepisy związane z ochroną środowiska i ergonomią 
	
	· wymienić krajowe i unijne akty normatywne określające wymagania w zakresie ochrony środowiska i ergonomii
· wymienić akty prawa wewnątrzzakładowego związane z  ochroną środowiska i ergonomią
	· opisać zasady ergonomii stanowiska pracy biurowej 
· identyfikować instytucje i służby działające w zakresie ochrony pracy w Polsce
	Klasa IV

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie elementy prawa powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego.
Formy organizacyjne
1. Zajęcia należy prowadzić w oddziałach klasowych w systemie klasowo-lekcyjnym.
2. Zajęcia powinny być prowadzone z wykorzystaniem zróżnicowanych form indywidualnie oraz zespołowo. 
Zalecane metody dydaktyczne
W procesie nauczania-uczenia się wskazane jest stosowanie różnorodnych metod nauczania, które wymagają aktywnej postawy ucznia: 
· wykład informacyjny, 
· dyskusja, 
· mapa myśli,
· analiza przypadków, 
· odgrywanie ról,
· ćwiczenia. 
Środki dydaktyczne
Zajęcia edukacyjne powinny być prowadzone w sali lekcyjnej wyposażonej w: 
· stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką oraz z projektorem multimedialnym, pakietem programów biurowych,
· zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów.
Pracownia powinna być zasilana napięciem 230V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne 
i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
Zaleca się, aby osiągnięcia uczniów sprawdzane były systematycznie według kryteriów podanych na początku zajęć.
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych 
przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia. 
Oceniając osiągnięcia uczniów, należy zwrócić uwagę na kreatywność i innowacyjność podawanych rozwiązań.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie: ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności, testów osiągnięć szkolnych, ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.
Wiadomości teoretyczne mogą być sprawdzane za pomocą testu z zadaniami zamkniętymi (wielokrotnego wyboru, na dobieranie) i otwartymi (krótkiej odpowiedzi, z luką). Umiejętności praktyczne proponuje się sprawdzać przez obserwację czynności uczniów w trakcie wykonywania ćwiczeń oraz prezentację argumentów przy omawianiu ćwiczeń. Kontrolę poprawności wykonania ćwiczenia należy przeprowadzić w trakcie i po jego wykonaniu. Na zakończenie działu programowego wskazane jest przeprowadzenie testu praktycznego z zadaniami typu próba pracy. 
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Narzędziem ewaluacji programu jest zestaw pytań kluczowych dotyczących etapów ewaluacji wraz z kryteriami ewaluacji i odpowiednimi metodami badawczymi. Ewaluacja ma na celu doskonalenie stosowanych metod w celu osiągania założonych celów edukacyjnych. Do pozyskania danych od uczniów należy zastosować testy pisemne dla uczniów oraz kwestionariusze ankiety. W ocenie rezultatów procesu dydaktycznego należy zastosować metody ilościowe pozwalające na stwierdzenie, ilu uczniów uzyska wyniki testu pisemnego powyżej 50%. Metody jakościowe pozwolą zbadać osiąganie kwalifikacji przez uczących się w zawodzie oraz do oceny stopnia korelacji celów i treści programu nauczania.
NAZWA PRZEDMIOTU
Korespondencja biurowa 
Cele ogólne
1. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej.
2. Stosowanie rzeczowego wykazu akt.
3. Przestrzeganie zasad sporządzania korespondencji i redagowania pism.
4. Sporządzanie pism urzędowych i handlowych.
5. Sporządzanie pism dotyczących funkcjonowania jednostki organizacyjnej.
6. Ewidencjonowanie dowodów księgowych.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:

1. rozróżnić czynności związane z obiegiem pism (przyjmowaniem, rozdziałem i załatwieniem, wysłaniem odpowiedzi),
2. rozróżnić punkty zatrzymania,
3. opisać schemat obiegu korespondencji,
4. wymienić zasady budowy instrukcji kancelaryjnej,
5. rozróżnić systemy kancelaryjne,
6. wymienić elementy rzeczowego wykazu akt,
7. rozróżnić kody z rzeczowego wykazu akt,
8. porządkować dokumentację zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
9. wymienić przepisy dotyczące okresów przechowywania akt,
10. rozróżnić kategorie archiwalne,
11. zastosować zasady redagowania pism,
12. sklasyfikować pisma ze względu na treść, stopień pilności spraw, zabezpieczenia tajemnicy, sposób rozmieszczenia elementów,
13. zastosować blankiety korespondencyjne,
14. rozmieszczać elementy pisma,
15. rozróżnić rodzaje informacji niejawnej,
16. opisać układy graficzne pisma,
17. sformatować treść pisma w różnych układach graficznych,
18. rozróżnić pisma urzędowe,
19. sporządzić pisma urzędowe zgodnie z obowiązującymi zasadami,
20. zastosować szablon dokumentu w edytorze tekstu,
21. rozróżnić pisma handlowe,
22. rozróżnić etapy transakcji handlowych,
23. sporządzić pisma handlowe zgodnie z obowiązującymi zasadami,
24. zastosować narzędzie korespondencji seryjnej,
25. rozróżnić pisma związane z poszukiwaniem pracy,
26. rozróżnić pisma dotyczące nawiązywania, trwania i zakończenia stosunku pracy,
27. sklasyfikować dokumenty tworzące akta osobowe pracownika,
28. wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzonego pisma w korespondencji kadrowej,
29. sporządzić pisma dotyczące korespondencji kadrowej zgodnie z obowiązującymi zasadami,
30. rozróżnić pisma w sprawach administracyjnych,
31. wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzonego pisma w sprawach administracyjnych,
32. sporządzić odpisy pism w sprawach administracyjnych zgodnie z obowiązującymi zasadami,
33. rozróżnia akty prawne: regulaminy, instrukcje, zarządzenia, polecenia, okólniki,
34. wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego wewnętrznego aktu prawnego,
35. sporządzić wewnętrzne akty prawne zgodnie z obowiązującymi zasadami,
36. wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzonego pisma sprawozdawczego,
37. rozróżnić pisma sprawozdawcze,
38. sporządzić pisma sprawozdawcze,
39. sporządzić pisma zatytułowane takie jak: zaświadczenia, deklaracje, upoważnienia, zawiadomienia,
40. sporządzić pisma grzecznościowe takie jak: list gratulacyjny, życzenia, podziękowania,
41. sporządzić dowody księgowe,
42. sklasyfikować dowody księgowe,
43. skompletować dokumentację księgową.
MATERIAŁ NAUCZANIA Korespondencja biurowa
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Organizacja obiegu dokumentów
	1. Obieg korespondencji
	
	· rozróżnić czynności związane z obiegiem pism (przyjmowaniem, rozdziałem i załatwieniem, wysłaniem odpowiedzi),
· rozróżnić punkty zatrzymania,
· opisać schemat obiegu korespondencji,
	· opracować schemat obiegu dokumentów w procedurze załatwienia spraw,
	Klasa I

	
	2. Systemy kancelaryjne
	
	· wymienić zasady budowy instrukcji kancelaryjnej,
· rozróżnić systemy kancelaryjne,
· wymienić elementy rzeczowego wykazu akt,
· rozróżnić kody z rzeczowego wykazu akt,
· porządkować dokumentację zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
· wymienić przepisy dotyczące okresów przechowywania akt,
· rozróżnić kategorie archiwalne,
	· opisać zasady opracowania rzeczowego wykazu,
· rozpoznać charakter sprawy na podstawie kodu rzeczowego wykazu akt,
· sklasyfikować pisma zgodnie z zasadami rzeczowego wykazu akt,
	Klasa I

	II. Redagowanie pism
	1. Zasady redagowania
	
	· zastosować zasady redagowania pism,
· sklasyfikować pisma ze względu na treść, stopień pilności spraw, zabezpieczenia tajemnicy, sposób rozmieszczenia elementów,
· zastosować blankiety korespondencyjne,
· rozmieszczać elementy pisma,
· rozróżnić rodzaje informacji niejawnej,
	· zaprojektować blankiety korespondencyjne,
· określić elementy pisma,
· dobierać procedury postępowania z pismami ściśle tajnymi, tajnymi, poufnymi i zastrzeżonymi,
	Klasa II

	
	2. Układ graficzny
	
	· opisać układy graficzne pisma,
· sformatować treść pisma w różnych układach graficznych
	· scharakteryzować elementy treści pisma,
	Klasa II

	III. Pisma urzędowe i korespondencja handlowa
	1. Pisma urzędowe
	
	· rozróżnić pisma urzędowe,
· sporządzić pisma urzędowe zgodnie z obowiązującymi zasadami,
· zastosować szablon dokumentu w edytorze tekstu,
	· określić strukturę pisma urzędowego,
	Klasa II

	
	2. Korespondencja handlowa
	
	· rozróżnić pisma handlowe,
· rozróżnić etapy transakcji handlowych,
· sporządzić pisma handlowe zgodnie z obowiązującymi zasadami,
· zastosować narzędzie korespondencji seryjnej,
	· dobrać styl, formę do treści pisma i adresata,
· opisać pisma w sprawach transportowych,
	Klasa III 
Klasa IV 

	IV. Korespondencja służbowa
	1. Korespondencja kadrowa
	
	· rozróżnić pisma związane z poszukiwaniem pracy,
· rozróżnić pisma dotyczące nawiązywania, trwania i zakończenia stosunku pracy,
· sklasyfikować dokumenty tworzące akta osobowe pracownika,
· wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego pisma,
· sporządzić pisma dotyczące korespondencji kadrowej zgodnie z obowiązującymi zasadami,
	· opisać dokumenty tworzące akta osobowe pracownika,
· zaprojektować w formie formularza kwestionariusz osobowy,
	Klasa IV

	
	2. Pisma w sprawach administracyjnych
	
	· rozróżnić pisma w sprawach administracyjnych,
· wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzonego pisma,
· sporządzić odpisy pism w sprawach administracyjnych zgodnie z obowiązującymi zasadami,
	· opisać elementy decyzji administracyjnej,
· scharakteryzować środki odwoławcze,
	Klasa IV

	
	3. Wewnętrzne akty prawne
	
	· rozróżnić akty prawne: regulaminy, instrukcje, zarządzenia, polecenia, okólniki,
· wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzonego pisma,
· sporządzić wewnętrzne akty prawne zgodnie z obowiązującymi zasadami,
	· scharakteryzować wewnętrzne akty prawne (regulamin organizacyjny, regulamin pracy, zarządzenie, polecenie, okólnik),
	Klasa IV

	
	4.Pisma sprawozdawcze, zatytułowane i inne
	
	· wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzonego pisma,
· rozróżnić pisma sprawozdawcze,
· sporządzić pisma sprawozdawcze,
· sporządzić pisma zatytułowane takie jak: zaświadczenia, deklaracje, upoważnienia, zawiadomienia,
· sporządzić pisma grzecznościowe takie jak: list gratulacyjny, życzenia, podziękowania,
	· scharakteryzować pisma sprawozdawcze,
· opisać pisma zatytułowane,
	Klasa V

	V. Dowody księgowe
	1.Ewidencja dowodów
	
	· sporządzić dowody księgowe,
· sklasyfikować dowody księgowe,
· skompletować dokumentację księgową,
	· kontrolować dowody księgowe,
	Klasa V

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie korespondencja biurowa powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego.
Formy organizacyjne
1. Zajęcia należy prowadzić w oddziałach klasowych w systemie klasowo-lekcyjnym.
2. Zajęcia powinny być prowadzone z wykorzystaniem zróżnicowanych form indywidualnie oraz zespołowo.
Zalecane metody dydaktyczne
W procesie nauczania-uczenia się wskazane jest stosowanie różnorodnych metod nauczania, które wymagają aktywnej postawy ucznia:
− wykład informacyjny,
− dyskusja,
− mapa myśli,
− analiza przypadków,
− odgrywanie ról,
− ćwiczenia.
Środki dydaktyczne
Zajęcia edukacyjne powinny być prowadzone w sali lekcyjnej wyposażonej w:
− stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką oraz z projektorem multimedialnym i pakietem programów biurowych,
− zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów.
Pracownia powinna być zasilana napięciem 230 V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne
i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
Zaleca się, aby osiągnięcia uczniów sprawdzane były systematycznie według kryteriów podanych na początku zajęć.
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych
przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia.
Oceniając osiągnięcia uczniów, należy zwrócić uwagę na kreatywność i innowacyjność podawanych rozwiązań.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie: ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności, testów osiągnięć szkolnych, ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.
Wiadomości teoretyczne mogą być sprawdzane za pomocą testu z zadaniami zamkniętymi (wielokrotnego wyboru, na dobieranie) i otwartymi (krótkiej odpowiedzi, z luką). Umiejętności praktyczne proponuje się sprawdzać przez obserwację czynności uczniów w trakcie wykonywania ćwiczeń oraz prezentację argumentów przy omawianiu ćwiczeń. Kontrolę poprawności wykonania ćwiczenia należy przeprowadzić w trakcie i po jego wykonaniu. Na zakończenie działu programowego wskazane jest przeprowadzenie testu praktycznego z zadaniami typu próba pracy.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Narzędziem ewaluacji programu jest zestaw pytań kluczowych dotyczących etapów ewaluacji wraz z kryteriami ewaluacji i odpowiednimi metodami badawczymi. Ewaluacja ma na celu doskonalenie stosowanych metod w celu osiągania założonych celów edukacyjnych. Do pozyskania danych od uczniów należy zastosować testy pisemne dla uczniów oraz kwestionariusze ankiety. W ocenie rezultatów procesu dydaktycznego należy zastosować metody ilościowe pozwalające na stwierdzenie, ilu uczniów uzyska wyniki testu pisemnego powyżej 50%. Metody jakościowe pozwolą zbadać osiąganie kwalifikacji
przez uczących się w zawodzie oraz do oceny stopnia korelacji celów i treści programu nauczania.
NAZWA PRZEDMIOTU
Organizacja pracy biurowej 
Cele ogólne
1. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej.
2. Stosowanie rzeczowego wykazu akt.
3. Organizowanie pracy biura lub sekretariatu.
4. Kompletowanie dokumentacji i akt prawnych niezbędnych do pracy.
5. Kreowanie wizerunku jednostki.
6. Charakteryzowanie struktury organizacyjnej jednostki.
7. Przygotowanie korespondencji do wysłania pocztą tradycyjną i pocztą elektroniczną.
8. Obsługa sprzętu i urządzeń techniki biurowej.
9. Przygotowanie zebrań służbowych.
10. Organizowanie stanowiska pracy biurowej zgodnie z obowiązującymi wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bhp, ppoż. i ochrony środowiska.
11. Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanemu.
12. Przestrzeganie zasad kultury i etyki.
13. Planowanie zadań.
14. Praca w zespole.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) rozróżnić rodzaje informacji,
2) rozróżnić punkty zatrzymania pisma,
3) opisać schemat obiegu korespondencji,
4) wymienić zasady budowy instrukcji kancelaryjnej,
5) rozróżnić systemy kancelaryjne,
6) wymienić elementy rzeczowego wykazu akt,
7) rozróżnić kody z rzeczowego wykazu akt,
8) porządkować dokumentację zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
9) rozróżnić rodzaje informacji niejawnej,
10) przyjąć odpowiedzialność za powierzone informacje zawodowe,
11) respektować zasady dotyczące przestrzegania tajemnicy zawodowej w pracy technika prac biurowych,
12) zidentyfikować konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej,
13) opisać teczki dokumentów archiwalnych,
14) posegregować dokumenty, uwzględniając kategorie archiwalne,
15) przestrzegać procedur postępowania podczas przekazywania i przechowywania korespondencji i dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
16) zastosować techniczne realizacje archiwizacji danych,
17) rozróżnić pojęcie ergonomia pracy,
18) określić środowisko pracy biurowej,
19) rozróżnić typowe systemy rozplanowania lokalu biurowego,
20) sporządzić wykaz materiałów potrzebnych na stanowisku pracy,
21) rozróżnić rodzaje sekretariatów,
22) opisać wyposażenie sekretariatu,
23) prowadzić korespondencję drogą tradycyjną i elektroniczną,
24) przekazać pisma do odpowiednich komórek organizacyjnych,
25) określić zasady współpracy z przełożonym,
26) sporządzić plan pracy przełożonego,
27) rozróżnić rodzaje podróży służbowej,
28) rozróżnić zasady savoir-vivre pracownika biurowego,
29) wymienić uniwersalne zasady kultury i etyki na stanowisku pracy technika prac biurowych,
30) używać form grzecznościowych w komunikacji pisemnej i ustnej,
31) wymienić reguły i procedury obowiązujące w środowisku pracy,
32) analizować własne kompetencje,
33) wyznaczyć cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji,
34) zaplanować kierunki ciągłego uczenia się i doskonalenia zawodowego,
35) wykorzystać różne źródła informacji w celu doskonalenia umiejętności zawodowych,
36) rozróżnić strategie obsługi interesantów,
37) komunikować się z petentem,
38) zastosować zasady prowadzenia służbowych rozmów telefonicznych,
39) określić podstawowe prawa interesanta,
40) określić zasady komunikacji interpersonalnej,
41) opisać mowę ciała i jej znaczenie w komunikacji,
42) opisać aktywne metody słuchania,
43) zidentyfikować sytuacje wywołujące stres,
44) wskazać najczęstsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowej,
45) określić skutki stresu,
46) rozróżnić akty prawne regulujące działanie jednostki,
47) sporządzić wykaz dokumentów do załatwienia określonej sprawy,
48) wskazać przepisy prawa właściwe do załatwienia określonej sprawy,
49) skompletować dokumentację i akty prawne niezbędne do załatwienia określonej sprawy,
50) rozpoznać narzędzia do budowy wizerunku,
51) wymienić czynniki wpływające na wizerunek jednostki organizacyjnej,
52) podać definicję pojęcia efektywność,
53) wyliczać istotne cechy organizacji wyróżniające ją spośród innych,
54) rozróżnić podział pracy,
55) rozróżnić formy organizacyjne,
56) przyporządkować zadania do odpowiednich komórek organizacyjnych,
57) używać poczty elektronicznej do przesyłania pism o charakterze urzędowym i handlowym,
58) określić terminy załatwienia spraw,
59) opracować bazę adresową klientów,
60) korzystać z funkcji korespondencji seryjnej,
61) przygotować przesyłkę do wysłania pocztą tradycyjną,
62) adresować korespondencję,
63) zastosować zasady korzystania ze sprzętu i urządzeń techniki biurowej,
64) dobrać sprzęt techniczny do wykonywanego zadania,
65) ocenić ryzyko podejmowanych działań,
66) formułować wnioski z podejmowanych działań,
67) ustalić warunki wykonania zadań,
68) przydzielić zadania do wykonania członkom zespołu,
69) angażować się w realizację przypisanych zadań,
70) uwzględnić opinie innych,
71) wykorzystać efekty pracy innych członków zespołu,
72) rozróżnić charakter i rodzaje zebrań,
73) wymienić czynności dotyczące przygotowania zebrania,
74) ustalić porządek zebrania,
75) rozróżnić formy zawiadomienia o zebraniu,
76) przygotować materiały potrzebne na spotkanie służbowe,
77) opracować harmonogram spotkania,
78) kalkulować koszt spotkania służbowego,
79) sporządzać dokumentację ze spotkania,
80) rozróżnić rodzaje i sposób ustawienia stołów na sali konferencyjnej,
81) rozróżnić zasady savoir-vivre pracownika biurowego,
82) wyjaśnić znaczenie zmiany w życiu człowieka,
83) szacować czas i budżet zadania,
84) realizować zadania w wyznaczonym czasie,
85) dokonywać analizy i oceny podejmowanych działań,
86) ocenić przypadki naruszania norm i procedur postępowania,
87) wskazać obszary odpowiedzialności prawnej za podejmowane działania,
88) organizować przestrzeń biurową zgodnie z zasadami ergonomii,
89) wskazać bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku technika prac biurowych,
90) wskazać obowiązki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy dla pracownika pracującego na stanowisku komputerowym,
91) zidentyfikować działania prewencyjne zapobiegające powstawaniu zagrożenia na stanowisku pracy biurowej,
92) zidentyfikować ekologiczny sprzęt i materiały wykorzystywane w pracy biurowej,
93) korzystać z instrukcji obsługi urządzeń technicznych podczas wykonywania prac biurowych,
94) wskazać właściwe zachowania przy pracach z urządzeniami biurowymi podłączonymi do sieci elektrycznej,
95) zastosować zasady recyklingu zużytych części urządzeń biurowych i wyposażenia,
96) opisać zasady powiadamiania instytucji ratunkowych w przypadku zaistnienia sytuacji stanowiącej zagrożenie dla zdrowia i życia w miejscu pracy,
97) rozpoznać zagrożenia zdrowia i życia na podstawie typowych objawów,
98) wskazać czynności ratujące życie w przypadku zatrzymania krążenia, np. zasady ułożenia poszkodowanego, zasady wykonywania resuscytacji krążeniowo-oddechowej,
99) opisać czynności udzielania pierwszej pomocy w różnych zagrożeniach życia i zdrowia, np. w przypadkach omdleń, złamań, zwichnięć, skręceń, krwotoków.
MATERIAŁ NAUCZANIA Organizacja pracy biurowej
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Organizacja obiegu dokumentów
	1. Obieg informacji
	
	· rozróżnić rodzaje informacji,
· rozróżnić punkty zatrzymania pisma,
· opisać schemat obiegu korespondencji,
	· opracować schemat obiegu dokumentów w procedurze załatwienia spraw,
	Klasa III

	
	2.Czynności kancelaryjne
	
	· wymienić zasady budowy instrukcji kancelaryjnej,
· rozróżnić systemy kancelaryjne,
· wymienić elementy rzeczowego wykazu akt,
· rozróżnić kody z rzeczowego wykazu akt,
· porządkować dokumentację zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
· rozróżnić rodzaje informacji niejawnej,
· przyjąć odpowiedzialność za powierzone informacje zawodowe,
· respektować zasady dotyczące przestrzegania tajemnicy zawodowej w pracy technika prac biurowych,
· zidentyfikować konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej,
	· opisać zasady opracowania rzeczowego wykazu,
· rozpoznać charakter sprawy na podstawie kodu rzeczowego wykazu akt,
· dobierać procedury postępowania z pismami ściśle tajnymi, tajnymi, poufnymi i zastrzeżonymi,
	Klasa III

	
	3. Archiwizowanie dokumentacji i danych
	
	· opisać teczki dokumentów archiwalnych,
· posegregować dokumenty, uwzględniając kategorie archiwalne,
· przestrzegać procedur postępowania podczas przekazywania i przechowywania korespondencji i dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
· zastosować techniczne realizacje archiwizacji danych,
	· scharakteryzować zasady dotyczące gromadzenia i segregowania danych,
· sklasyfikować dokumenty archiwalne,
	Klasa III

	II. Organizacja pracy biura i sekretariatu
	1. Organizacja pracy biura
	
	· rozróżnić pojęcie ergonomia pracy,
· określić środowisko pracy biurowej,
· rozróżnić typowe systemy rozplanowania lokalu biurowego,
· sporządzić wykaz materiałów potrzebnych na stanowisku pracy,
	· scharakteryzować współczesne systemy rozplanowania pomieszczeń biurowych,
· zaprojektować stanowiska pracy biurowej zgodnie z zasadami ergonomii,
	Klasa III

	
	2. Organizacja pracy sekretariatu
	
	· rozróżnić rodzaje sekretariatów,

· opisać wyposażenie sekretariatu,

· prowadzić korespondencję drogą tradycyjną i elektroniczną,

· przekazać pisma do odpowiednich komórek organizacyjnych,

· określić zasady współpracy z przełożonym,

· sporządzić plan pracy przełożonego,

· rozróżnić rodzaje podróży służbowej,

· rozróżnić zasady savoir-vivre pracownika biurowego,

· wymienić uniwersalne zasady kultury i etyki na stanowisku pracy technika prac biurowych,

· używać form grzecznościowych w komunikacji pisemnej i ustnej,

· wymienić reguły i procedury obowiązujące w środowisku pracy,

· analizować własne kompetencje,

· wyznaczyć cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji,

· zaplanować kierunki ciągłego uczenia się i doskonalenia zawodowego,

· wykorzystać różne źródła informacji w celu doskonalenia umiejętności zawodowych,
	· określić funkcje i zadania sekretariatu,

· scharakteryzować stanowiska administracyjno-biurowe,

· rozliczyć podróż służbową,

· określić zasady zarządzania czasem,

· sporządzić terminarz w formie elektronicznej,

· opisać zasady savoir-vivre pracownika biurowego,

· rozpoznać przypadki naruszania zasad etyki,

· zastosować zasady etyczne i prawne związane z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych,
	Klasa IV

	
	3. Obsługa interesantów
	
	· rozróżnić strategie obsługi interesantów,

· komunikować się z petentem,

· zastosować zasady prowadzenia służbowych rozmów telefonicznych,

· określić podstawowe prawa interesanta,

· określić zasady komunikacji interpersonalnej,

· opisać mowę ciała i jej znaczenie w komunikacji,

· opisać aktywne metody słuchania,

· zidentyfikować sytuacje wywołujące stres,

· wskazać najczęstsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowej,

· określić skutki stresu,
	· opisać potrzeby interesanta,

· scharakteryzować strategie obsługi interesantów,

· scharakteryzować przebieg reakcji stresowej,
	Klasa V

	III. Funkcjonowanie biura
	1. Akty prawne regulujące działanie jednostki
	
	· rozróżnić akty prawne regulujące działanie jednostki,

· sporządzić wykaz dokumentów do załatwienia określonej sprawy,

· wskazać przepisy prawa właściwe do załatwienia określonej sprawy,

· skompletować dokumentację i akty prawne niezbędne do załatwienia określonej sprawy,
	· scharakteryzować wewnętrzne akty prawne (regulamin organizacyjny, regulamin pracy, karta zadań komórki, zarządzenie, polecenie, okólnik),
	Klasa III

	
	2. Kreowanie wizerunku jednostki
	
	· rozpoznać narzędzia do budowy wizerunku,

· wymienić czynniki wpływające na wizerunek jednostki organizacyjnej,

· podać definicję pojęcia efektywność,

· wyliczać istotne cechy organizacji wyróżniające ją spośród innych,
	· opisać czynniki wpływające pozytywnie i negatywnie na wizerunek organizacji,

· porównać ze sobą dwie organizacje pod kątem cech wyróżniających je spośród innych,
	Klasa III

	
	3. Struktury organizacyjne
	
	· rozróżnić podział pracy,

· rozróżnić formy organizacyjne,

· przyporządkować zadania do odpowiednich komórek organizacyjnych,
	· określić więzi organizacyjne,

· określić strukturę organizacyjną jednostki,

· opracować schemat struktury organizacyjnej,
	Klasa III

	
	4. Wysyłanie korespondencji
	
	· używać poczty elektronicznej do przesyłania pism o charakterze urzędowym i handlowym,

· określić terminy załatwienia spraw,

· opracować bazę adresową klientów,

· korzystać z funkcji korespondencji seryjnej,

· przygotować przesyłkę do wysłania pocztą tradycyjną,

· adresować korespondencję,
	· opisać czynności wykonywane przy wysyłaniu pism,
	Klasa III/
Klasa IV

	
	5. Urządzenia techniki biurowej
	
	· zastosować zasady korzystania ze sprzętu i urządzeń techniki biurowej,

· dobrać sprzęt techniczny do wykonywanego zadania,
	· scharakteryzować urządzenia techniki biurowej,
	Klasa IV

	
	6. Praca w zespole
	
	· ocenić ryzyko podejmowanych działań,

· formułować wnioski z podejmowanych działań,

· ustalić warunki wykonania zadań,

· przydzielić zadania do wykonania członkom zespołu,

· angażować się w realizację przypisanych zadań,

· uwzględnić opinie innych,

· wykorzystać efekty pracy innych członków zespołu,
	· wskazać skutki podejmowanych działań,

· zastosować techniki negocjacyjne,
	Klasa IV

	IV. Spotkania służbowe
	1. Organizacja i przygotowywanie zebrań
	
	· rozróżnić charakter i rodzaje zebrań,

· wymienić czynności dotyczące przygotowania zebrania,

· ustalić porządek zebrania,

· rozróżnić formy zawiadomienia o zebraniu,

· przygotować materiały potrzebne na spotkanie służbowe,

· opracować harmonogram spotkania,

· kalkulować koszt spotkania służbowego,

· sporządzać dokumentację ze spotkania,

· rozróżniać rodzaje i sposób ustawienia stołów na sali konferencyjnej,

· rozróżnić zasady savoir-vivre pracownika biurowego,

· wyjaśnić znaczenie zmiany w życiu człowieka,

· szacować czas i budżet zadania,

· realizować zadania w wyznaczonym czasie,

· dokonywać analizy i oceny podejmowanych działań,

· ocenić przypadki naruszania norm i procedur postępowania,

· wskazać obszary odpowiedzialności prawnej za podejmowane działania,
	· określić zadania pracownika biura związane z organizacją zebrań,

· określić zadania przewodniczącego zebrania,

· sporządzić protokół zebrania,

· scharakteryzować rodzaj i sposób ustawienia stołów na sali konferencyjnej,

· opisać zasady savoir-vivre pracownika biurowego

· podejmować inicjatywę w nietypowej sytuacji,

· określić sposoby analizy zmieniającej się sytuacji,

· analizować zasady i procedury wykonania zadania,
	Klasa V

	V. Bezpieczeństwo i higiena pracy
	1. Bhp na stanowisku pracy
	
	· organizować przestrzeń biurową zgodnie z zasadami ergonomii,

· wskazać bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku technika prac biurowych,

· wskazać obowiązki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy dla pracownika pracującego na stanowisku komputerowym,

· zidentyfikować działania prewencyjne zapobiegające powstawaniu zagrożenia na stanowisku pracy biurowej,

· zidentyfikować ekologiczny sprzęt i materiały wykorzystywane w pracy biurowej,

· korzystać z instrukcji obsługi urządzeń technicznych podczas wykonywania prac biurowych,

· wskazać właściwe zachowania przy pracach z urządzeniami biurowymi podłączonymi do sieci elektrycznej,

· zastosować zasady recyklingu zużytych części urządzeń biurowych i wyposażenia,

· rozpoznać skutki oddziaływania czynników chemicznych na organizm człowieka, 

· rozpoznać skutki oddziaływania czynników biologicznych na organizm człowieka, 

· rozpoznać skutki oddziaływania czynników psychofizycznych na organizm człowieka, 

· rozpoznać skutki oddziaływania czynników niebezpiecznych i uciążliwych na organizm człowieka.
	· określić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy siedzącej,

· scharakteryzować ekologiczny sprzęt i materiały wykorzystywane w pracy biurowej,

· opisać właściwe zachowania przy pracach z urządzeniami biurowymi podłączonymi do sieci elektrycznej,

· scharakteryzować zasady recyklingu zużytych części urządzeń biurowych i wyposażenia,

· scharakteryzować skutki oddziaływania czynników chemicznych i biologicznych na organizm człowieka,

· scharakteryzować skutki oddziaływania czynników psychofizycznych na organizm człowieka.
	Klasa III

	
	2. Pierwsza pomoc poszkodowanym
	
	· opisać zasady powiadamiania instytucji ratunkowych w przypadku zaistnienia sytuacji stanowiącej zagrożenie dla zdrowia i życia w miejscu pracy,

· rozpoznać zagrożenia zdrowia i życia na podstawie typowych objawów,

· wskazać czynności ratujące życie w przypadku zatrzymania krążenia, np. zasady ułożenia poszkodowanego, zasady wykonywania resuscytacji krążeniowo-oddechowej,

· opisać czynności udzielania pierwszej pomocy w różnych zagrożeniach życia i zdrowia, np. w przypadkach omdleń, złamań, zwichnięć, skręceń, krwotoków,
	· określać zakres udzielanej pierwszej pomocy przedmedycznej w zależności od przyczyny i rodzaju zagrożenia,

· opisać zagrożenia zdrowia i życia na podstawie typowych objawów,
	Klasa III

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie organizacja pracy biurowej powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego.
Formy organizacyjne
1. Zajęcia należy prowadzić w oddziałach klasowych w systemie klasowo-lekcyjnym.
2. Zajęcia powinny być prowadzone z wykorzystaniem zróżnicowanych form indywidualnie oraz zespołowo.
Zalecane metody dydaktyczne
W procesie nauczania-uczenia się wskazane jest stosowanie różnorodnych metod nauczania, które wymagają aktywnej postawy ucznia:
− wykład informacyjny,
− dyskusja,
− mapa myśli,
− analiza przypadków,
− odgrywanie ról,
− ćwiczenia.
Środki dydaktyczne
Zajęcia edukacyjne powinny być prowadzone w sali lekcyjnej wyposażonej w:
− stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką oraz z projektorem multimedialnym i pakietem programów biurowych,
− zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów.
Pracownia powinna być zasilana napięciem 230V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne
i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
Zaleca się, aby osiągnięcia uczniów sprawdzane były systematycznie według kryteriów podanych na początku zajęć.
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych
przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia.
Oceniając osiągnięcia uczniów, należy zwrócić uwagę na kreatywność i innowacyjność podawanych rozwiązań.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie: ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności, testów osiągnięć szkolnych, ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.
Wiadomości teoretyczne mogą być sprawdzane za pomocą testu z zadaniami zamkniętymi (wielokrotnego wyboru, na dobieranie) i otwartymi (krótkiej odpowiedzi, z luką). Umiejętności praktyczne proponuje się sprawdzać przez obserwację czynności uczniów w trakcie wykonywania ćwiczeń oraz prezentację argumentów przy omawianiu ćwiczeń. Kontrolę poprawności wykonania ćwiczenia należy przeprowadzić w trakcie i po jego wykonaniu. Na zakończenie działu programowego wskazane jest przeprowadzenie testu praktycznego z zadaniami typu próba pracy.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Narzędziem ewaluacji programu jest zestaw pytań kluczowych dotyczących etapów ewaluacji wraz z kryteriami ewaluacji i odpowiednimi metodami badawczymi.
Ewaluacja ma na celu doskonalenie stosowanych metod w celu osiągania założonych celów edukacyjnych. Do pozyskania danych od uczniów należy zastosować testy pisemne dla uczniów oraz kwestionariusze ankiety. W ocenie rezultatów procesu dydaktycznego należy zastosować metody ilościowe pozwalające na stwierdzenie, ilu uczniów uzyska wyniki testu pisemnego powyżej 50%. Metody jakościowe pozwolą zbadać osiąganie kwalifikacji
przez uczących się w zawodzie oraz posłużą do oceny stopnia korelacji celów i treści programu nauczania.
NAZWA PRZEDMIOTU
Język obcy zawodowy 
Cele ogólne
1. Osiąganie umiejętności językowych w zakresie realizowanych zadań zawodowych na poziomie odpowiadającym realizacji języka obcego w ramach przedmiotów ogólnokształcących (zaawansowanym) zapewniających swobodne posługiwanie się nimi.
2. Posługiwanie się podstawowym zasobem środków językowych w języku obcym nowożytnym (ze szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych), umożliwiającym realizację czynności zawodowych w zakresie: organizacji biura, obiegu dokumentacji oraz komunikacji z petentem. 
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) rozwijać sprawności językowe (mówienie, rozumienie ze słuchu, czytanie i rozumienie różnych typów tekstów, pisanie różnych form) w zakresie słownictwa branżowego,
2) rozwijać sprawności funkcjonalnego użycia języka obcego w różnych sytuacjach zawodowych,
3) rozwijać umiejętności pozyskiwania informacji niezbędnych w zakresie realizowanych zadań zawodowych z różnych źródeł,
4) doskonalić rozumienie sensu wypowiedzi osób posługujących się językiem jako macierzystym w różnych sytuacjach,
5) posługiwać się zasobem środków językowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz fonetycznych) umożliwiających realizację zadań zawodowych,
6) analizować i interpretować krótkie teksty pisemne dotyczące wykonywania typowych czynności zawodowych,
7) formułować krótkie i zrozumiałe wypowiedzi oraz teksty pisemne umożliwiające komunikowanie się w środowisku pracy. 
MATERIAŁ NAUCZANIA Język obcy zawodowy
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godzin
	Wymagania programowe
	Uwagi

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	

	I. Istota marketingu
	1. Definicja marketingu
	
	· posługiwać się podstawowym zasobem środków językowych w języku obcym nowożytnym (ze szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych) umożliwiającym realizację czynności zawodowych w zakresie tematów związanych z pojęciem marketingu, konsumenta, potrzeb
· rozumieć proste wypowiedzi ustne artykułowane wyraźnie w standardowej odmianie języka obcego nowożytnego, a także proste wypowiedzi pisemne w języku obcym nowożytnym w zakresie umożliwiającym realizację zadań zawodowych związanych z definicją marketingu
	· korzystać ze słownika dwu- 
i jednojęzycznego
· współdziałać z innymi osobami, realizując zadania językowe
· korzystać z tekstów w języku obcym, również za pomocą technologii informacyjno-komunikacyjnych
· identyfikować słowa klucze, internacjonalizmy
· zastępować nieznane słowa innymi, 
· wykorzystywać środki niewerbalne
	Klasa IV

	
	2. Komponenty marketingu mix
	
	· posługiwać się podstawowym zasobem środków językowych w języku obcym nowożytnym (ze szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych) umożliwiającym realizację czynności zawodowych w zakresie tematów związanych z pojęciem marketingu mix, promocji, reklamy, 
· rozumieć proste wypowiedzi ustne artykułowane wyraźnie w standardowej odmianie języka obcego nowożytnego, a także proste wypowiedzi pisemne w języku obcym nowożytnym w zakresie umożliwiającym realizację zadań zawodowych związanych z kompozycją marketingową
	
	Klasa IV

	
	3. Budowanie wizerunku marki − ćwiczenia.
	
	· samodzielnie tworzyć krótkie, proste, spójne 
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w języku obcym nowożytnym w zakresie identyfikacji wizualnej firmy, budowania tożsamości marki
	· określić główną myśl wypowiedzi/tekstu lub fragmentu wypowiedzi/tekstu
· znajdować w wypowiedzi/tekście określone informacje
· rozpoznać związki między poszczególnymi częściami tekstu
· układać informacje w określonym porządku
	Klasa IV

	
	4. Analiza SWOT wybranego przedsiębiorstwa − ćwiczenia. 
	
	· samodzielnie tworzyć krótkie, proste, spójne 
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w języku obcym nowożytnym w zakresie analizy słabych i mocnych stron, szans i zagrożeń
	
	Klasa IV

	II. Organizacja biura
	1. Korespondencja 
	
	· posługiwać się podstawowym zasobem środków językowych w języku obcym nowożytnym (ze szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych), 
· rozumieć proste wypowiedzi pisemne w języku obcym nowożytnym
	· stosować środki językowe umożliwiające realizację czynności w zakresie 
procesów i procedur związanych z realizacją zadań zawodowych
	Klasa IV


	
	2. Organizacja obiegu dokumentów i pracy 
	
	· rozumieć proste wypowiedzi ustne artykułowane wyraźnie, w standardowej odmianie języka obcego nowożytnego, a także proste wypowiedzi pisemne w języku obcym nowożytnym
· uczestniczyć w rozmowie i w typowych sytuacjach związanych z realizacją zadań zawodowych – reaguje w języku obcym nowożytnym w sposób zrozumiały, adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego tekstu  
	· stosować środki językowe umożliwiające realizację czynności wykonywanych na stanowisku pracy, w tym związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny pracy
· stosować środki językowe umożliwiające realizację czynności w zakresie narzędzi, maszyn, urządzeń i materiałów koniecznych do realizacji czynności zawodowych
	Klasa IV

	
	3. Planowanie pracy 
	
	· posługiwać się podstawowym zasobem środków językowych w języku obcym nowożytnym (ze szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych) umożliwiającym realizację czynności zawodowych w zakresie tematów związanych z reklamą telewizyjną i radiową
· rozumieć proste wypowiedzi ustne artykułowane wyraźnie w standardowej odmianie języka obcego nowożytnego, a także proste wypowiedzi pisemne w języku obcym nowożytnym
	· opisywać przedmioty, działania i zjawiska związane z czynnościami zawodowymi;
· przedstawić sposób postępowania w różnych sytuacjach zawodowych (np. udzielanie instrukcji, wskazówek, określanie zasad)
· wyrazić i uzasadnić swoje stanowisko
· stosować zasady konstruowania tekstów 
o różnym charakterze
· stosować formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
	Klasa V

	IV. Obsługa klienta
	1. Relacje 
i rozmowa 
z petentem − analiza tekstu
	
	· uczestniczyć w rozmowie i w typowych sytuacjach związanych z realizacją zadań zawodowych – reaguje w języku obcym nowożytnym w sposób zrozumiały, adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego tekstu  
· zmieniać formę przekazu ustnego lub pisemnego w języku obcym nowożytnym w zakresie umożliwiającym realizację zadań zawodowych  
· wykorzystywać strategie służące doskonaleniu własnych umiejętności językowych oraz podnoszące świadomość językową  
	· rozpoczynać, prowadzić
i kończyć rozmowę
·  uzyskiwać i przekazywać informacje i wyjaśnienia
· wyrażać swoje opinie 
i uzasadnić je, 
· prowadzić proste negocjacje związane z czynnościami zawodowymi
	Klasa V

	
	2. Dowody księgowe
	
	· posługiwać się podstawowym zasobem środków językowych w języku obcym nowożytnym (ze szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych), umożliwiającym realizację czynności zawodowych w zakresie tematów związanych z dokumentacją sprzedażową
	
	Klasa V

	Razem
	
	
	
	


NAZWA PRZEDMIOTU
Pracownia techniki komputerowej 
Cele ogólne
1. Posługiwanie się klawiaturą komputera z zastosowaniem metody bezwzrokowej;
2. Posługiwanie się oprogramowaniem do edycji tekstu;
3. Posługiwanie się oprogramowaniem do wykonywania obliczeń oraz tworzenia baz danych;
4. Korzystanie z oprogramowania optycznego rozpoznawania znaków;
5. Tworzenie dokumentów elektronicznych;
6. Prezentowanie danych.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:

1) rozróżnić elementy klawiatury,
2) określić zestaw klawiszy dla poszczególnych palców,
3) posłużyć się programami do nauki bezwzrokowej metody pisania na klawiaturze bez urządzeń wskazujących,
4) wprowadzić tekst metodą bezwzrokową,
5) rozróżniać znaczenie skrótów klawiszowych systemu operacyjnego,
6) posłużyć się systemem operacyjnym bez urządzeń wskazujących,
7) rozróżniać znaczenie skrótów klawiszowych pakietu biurowego,
8) posłużyć się edytorem tekstu bez urządzeń wskazujących,
9) posłużyć się arkuszem kalkulacyjnym bez urządzeń wskazujących,
10) posłużyć się programem do sporządzenia prezentacji bez urządzeń wskazujących,
11) posłużyć się programami wspomagającymi prace biurowe bez urządzeń wskazujących,
12) rozróżnić programy do edycji tekstu,
13) sformatować tekst,
14) sporządzić typowe dokumenty,
15) rozróżnić narzędzia do sprawdzania pisowni i wyszukiwania informacji w dokumencie,
16) sprawdzić dokument pod kątem poprawności pisowni,
17) wyszukać informację w dokumencie,
18) wydrukować dokumenty,
19) rozróżnić motywy i szablony,
20) sporządzić dokument przy użyciu gotowego motywu lub szablonu,
21) rozróżnić narzędzia do wstawiania tabel, grafiki i wykresów,
22) sporządzić tabelę według zadanego wzoru,
23) wstawić elementy grafiki do dokumentu,
24) wstawić wykres do dokumentu,
25) rozróżnić narzędzia do korespondencji seryjnej,
26) sporządzić korespondencję seryjną,
27) rozróżnić znaki podziału strony i sekcji,
28) zastosować ustawienia strony,
29) rozróżnić przypisy dolne i końcowe,
30) rozróżnić narzędzia do poruszania się po dokumencie,
31) sporządzić dokument wielostronicowy,
32) sporządzić bibliografię,
33) rozróżnić narzędzia do układania tekstu w kolumnach,
34) sporządzić dokument w formie gazetki lub broszury,
35) rozróżnić formaty zapisu plików w postaci strony sieci Web
36) rozróżnić narzędzia do tworzenia formularzy w edytorze tekstu,
37) rozróżnić rodzaje pól formularza w edytorze tekstu,
38) sporządzić formularz według zadanego wzoru w edytorze tekstu,
39) rozróżnić programy do obliczeń,
40) sporządzić arkusz kalkulacyjny,
41) zastosować polecenie znajdź i zamień,
42) wydrukować zawartość skoroszytu,
43) rozróżnić formaty zapisu pliku skoroszytu,
44) rozróżnić funkcje w arkuszu,
45) konstruować proste formuły,
46) zastosować proste funkcje do obliczeń (suma, średnia, min., max., zliczanie),
47) rozróżnić typy wykresów,
48) wstawić wykres do skoroszytu,
49) rozróżnić narzędzia dotyczące tabel,
50) wstawić tabelę do arkusza,
51) zastosować narzędzie suma częściowa,
52) rozróżnić narzędzia do tworzenia formularzy w arkuszu kalkulacyjnym,
53) rozróżnić rodzaje pól formularza w arkuszu kalkulacyjnym,
54) sporządzić formularz według zadanego wzoru w arkuszu kalkulacyjnym,
55) importować dane,
56) sporządzić bazę danych,
57) sortować dane,
58) filtrować dane,
59) rozróżnić sposoby skanowania tekstu,
60) wczytać obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znaków,
61) zastosować opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znaków,
62) opisać formaty dokumentów elektronicznych,
63) zastosować formaty plików w zapisie elektronicznym,
64) wyszukać informacje w dokumentach elektronicznych,
65) zabezpieczać dokumenty elektroniczne,
66) rozróżnić programy do prezentacji danych,
67) rozróżnić układy slajdów,
68) rozróżnić narzędzia do poruszania się po dokumencie,
69) sporządzić prezentację danych,
70) edytować slajdy,
71) rozróżnić formaty zapisu pliku prezentacji.
MATERIAŁ NAUCZANIA Pracownia techniki komputerowej
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Obsługa klawiatury komputera
	1. Metoda bezwzrokowa
	
	· rozróżnić elementy klawiatury,
· określić zestaw klawiszy dla poszczególnych palców,
· posłużyć się programami do nauki bezwzrokowej metody pisania na klawiaturze bez urządzeń wskazujących,
· wprowadzić tekst metodą bezwzrokową,
	· wprowadzić w sposób biegły tekst metodą bezwzrokową,
	Klasa I

	
	2. Skróty klawiszowe systemu operacyjnego
	
	· rozróżniać znaczenie skrótów klawiszowych systemu operacyjnego,
· posłużyć się systemem operacyjnym bez urządzeń wskazujących,
	· posłużyć się w sposób biegły systemem operacyjnym bez urządzeń wskazujących,
	Klasa I

	
	3. Skróty klawiszowe pakietu biurowego
	
	· rozróżniać znaczenie skrótów klawiszowych pakietu biurowego,
· posłużyć się edytorem tekstu bez urządzeń wskazujących,
· posłużyć się arkuszem kalkulacyjnym bez urządzeń wskazujących,
· posłużyć się programem do sporządzenia prezentacji bez urządzeń wskazujących,
· posłużyć się programami wspomagającymi prace biurowe bez urządzeń wskazujących,
	· posłużyć się biegle programami pakietu biurowego bez urządzeń wskazujących,
· posłużyć się biegle programami wspomagającymi prace biurowe bez urządzeń wskazujących,
	Klasa I
Klasa II
Klasa III
Klasa IV

	II. Edytory tekstu
	1.Edycja, formatowanie i drukowanie
	
	· rozróżnić programy do edycji tekstu,
· sformatować tekst,
· sporządzić typowe dokumenty,
· rozróżnić narzędzia do sprawdzania pisowni i wyszukiwania informacji w dokumencie,
· sprawdzić dokument pod kątem poprawności pisowni,
· wyszukać informację w dokumencie,
· wydrukować dokumenty,
· rozróżnić motywy i szablony
· sporządzić dokument przy użyciu gotowego motywu lub szablonu,
	· wprowadzić tekst do edytora tekstu metodą bezwzrokowego pisania,
· zmodyfikować  motyw,
· tworzyć własne szablony,
	Klasa I

	
	2.Tabele, elementy grafiki, wykresy
	
	· rozróżnić narzędzia do wstawiania tabel, grafik i wykresów,
· sporządzić tabelę według zadanego wzoru,
· wstawić elementy grafiki do dokumentu,
· wstawić wykres do dokumentu,
	· zmodyfikować tabelę z danymi,
· konwertować tabelę, 
	Klasa I

	
	3.Korespondencja seryjna
	
	· rozróżnić narzędzia do korespondencji seryjnej,
· sporządzić korespondencję seryjną,
	· opisać korespondencję seryjną,
	Klasa I

	
	4.Dokumenty wielostronicowe
	
	· rozróżnić znaki podziału strony i sekcji,
· zastosować ustawienia strony,
· rozróżnić przypisy dolne i końcowe,
· rozróżnić narzędzia do poruszania się po dokumencie,
· sporządzić dokument wielostronicowy,
· sporządzić bibliografię,
	· edytować przypisy,
· zastosować narzędzia do poruszania się po dokumencie,
	Klasa I

	
	5.Publikowanie i udostępnianie dokumentów
	
	· rozróżnić narzędzia do układania tekstu w kolumnach,
· sporządzić dokument w formie gazetki lub broszury,
· rozróżnić formaty zapisu plików w postaci strony sieci Web
	· opisać wstawianie pola tekstowego,
· zaprojektować stronę internetową,
	Klasa II

	
	6.Formularze
	
	· rozróżnić narzędzia do tworzenia formularzy,
· rozróżnić rodzaje pół formularza,
· sporządzić formularz według zadanego wzoru,
	· opisać tworzenie formularza,
· zaprojektować formularz,
	Klasa II

	III. Arkusze kalkulacyjne
	1.Tworzenie i zarządzanie arkuszami
	
	· rozróżnić programy do obliczeń,
· sporządzić arkusz kalkulacyjny,
· zastosować polecenie znajdź i zamień,
· wydrukować zawartość skoroszytu,
· rozróżnić formaty zapisu pliku skoroszytu,
	· zastosować formatowanie warunkowe,
· zastosować techniki kontroli stronicowania,
· zmodyfikować arkusze kalkulacyjne,
	Klasa II

	
	2.Formuły i funkcje
	
	· rozróżnić funkcje w arkuszu,
· konstruować proste formuły,
· zastosować proste funkcje do obliczeń (suma, średnia, min., max., zliczanie),
	· konstruować formuły,
· zastosować funkcje do obliczeń,
	Klasa II

	
	3.Tworzenie wykresów
	
	· rozróżnić typy wykresów,
· wstawić wykres do skoroszytu,
	· zmienić typ wykresu,
· zmodyfikować elementy wykresu,
	Klasa II
Klasa III

	
	4.Tabele przestawne
	
	· rozróżnić narzędzia dotyczące tabel,
· wstawić tabelę do arkusza,
· zastosować narzędzie suma częściowa,
	· opisać tworzenie tabeli,
	Klasa IV

	
	5.Formularze
	
	· rozróżnić narzędzia do tworzenia formularzy,
· rozróżnić rodzaje pól formularza,
· sporządzić formularz według zadanego wzoru,
	· opisać tworzenie formularza,
· zaprojektować formularz,
	Klasa IV

	
	6.Bazy danych
	
	· importować dane,
· sporządzić bazę danych,
· sortować dane,
· filtrować dane,
	· zmodyfikować bazę danych,
· zastosować filtr zaawansowany,
	Klasa IV

	IV. Skanowanie dokumentów
	1.Optyczne rozpoznawanie znaków
	
	· rozróżnić sposoby skanowania tekstu,
· wczytać obraz do oprogramowania optycznego rozpoznawania znaków,
· zastosować opcje zapisu w programach optycznego rozpoznawania znaków
	· konfigurować metody przetwarzania obrazu
	Klasa IV
Klasa V

	V. Dokumenty elektroniczne
	1.Praca z dokumentami elektronicznymi
	
	· opisać formaty dokumentów elektronicznych,
· zastosować formaty plików w zapisie elektronicznym,
· wyszukać informacje w dokumentach elektronicznych,
· zabezpieczać dokumenty elektroniczne,
	· korzystać z publikacji elektronicznych, w tym: instrukcji kancelaryjnej, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
	Klasa I
Klasa II
Klasa III
Klasa IV
Klasa V

	
	2. Prezentacja danych
	
	· rozróżnić programy do prezentacji danych,
· rozróżnić układy slajdów,
· rozróżnić narzędzia do poruszania się po dokumencie,
· sporządzić prezentację danych,
· edytować slajdy,
· rozróżnić formaty zapisu pliku prezentacji,
	–    opisać wstawianie obiektów,
· modyfikować prezentację,
· zastosować narzędzia do poruszania się po dokumencie
· opisać parametry ustawień pokazu slajdów,
	Klasa III

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie pracowania techniki komputerowej powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego.
Formy organizacyjne
1. Zajęcia należy prowadzić w oddziałach klasowych w systemie klasowo-lekcyjnym.
2. Zajęcia powinny być prowadzone z wykorzystaniem zróżnicowanych form indywidualnie oraz zespołowo.
Zalecane metody dydaktyczne
W procesie nauczania-uczenia się wskazane jest stosowanie różnorodnych metod nauczania, które wymagają aktywnej postawy ucznia:
− wykład informacyjny,
− dyskusja,
− mapa myśli,
− analiza przypadków,
− odgrywanie ról,
− ćwiczenia.
Środki dydaktyczne
Zajęcia edukacyjne powinny być prowadzone w sali lekcyjnej wyposażonej w:
− stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką oraz z projektorem multimedialnym i pakietem programów biurowych,
− zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów.
Pracownia powinna być zasilana napięciem 230V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne
i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
Zaleca się, aby osiągnięcia uczniów sprawdzane były systematycznie według kryteriów podanych na początku zajęć.
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych
przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia.
Oceniając osiągnięcia uczniów, należy zwrócić uwagę na kreatywność i innowacyjność podawanych rozwiązań.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie: ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności, testów osiągnięć szkolnych, ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.
Wiadomości teoretyczne mogą być sprawdzane za pomocą testu z zadaniami zamkniętymi (wielokrotnego wyboru, na dobieranie) i otwartymi (krótkiej odpowiedzi, z luką). Umiejętności praktyczne proponuje się sprawdzać przez obserwację czynności uczniów w trakcie wykonywania ćwiczeń oraz prezentację argumentów przy omawianiu ćwiczeń. Kontrolę poprawności wykonania ćwiczenia należy przeprowadzić w trakcie i po jego wykonaniu. Na zakończenie działu programowego wskazane jest przeprowadzenie testu praktycznego z zadaniami typu próba pracy.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Narzędziem ewaluacji programu jest zestaw pytań kluczowych dotyczących etapów ewaluacji wraz z kryteriami ewaluacji i odpowiednimi metodami badawczymi. Ewaluacja ma na celu doskonalenie stosowanych metod w celu osiągania założonych celów edukacyjnych. Do pozyskania danych od uczniów należy zastosować testy pisemne dla uczniów oraz kwestionariusze ankiety. W ocenie rezultatów procesu dydaktycznego należy zastosować metody ilościowe pozwalające na stwierdzenie, ilu uczniów uzyska wyniki testu pisemnego powyżej 50%. Metody jakościowe pozwolą zbadać osiąganie kwalifikacji
przez uczących się w zawodzie oraz do oceny stopnia korelacji celów i treści programu nauczania.
NAZWA PRZEDMIOTU
Pracownia techniki biurowej 
Cele ogólne
1. Redagowanie pism urzędowych i handlowych;
2. Projektowanie blankietów korespondencyjnych;
3. Organizowanie obiegu dokumentów;
4. Klasyfikowanie i kontrola dowodów księgowych;
5. Archiwizowanie dokumentacji według zasad;
6. Organizowanie biura;
7. Wysyłanie korespondencji biurowej.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) rozmieścić informacje w piśmie,
2) dobrać procedury postępowania z pismami ściśle tajnymi, tajnymi, poufnymi i zastrzeżonym,
3) klasyfikować pisma, uwzględniając treść, termin, sposób rozmieszczenia elementów,
4) rozmieścić elementy pisma według układów,
5) dobrać układ graficzny do rodzaju pisma,
6) dobrać blankiet korespondencyjny do rodzaju pisma,
7) rozplanować elementy pisma w różnych typach blankietów,
8) zaprojektować blankiety korespondencyjne w różnych układach graficznych,
9) rozróżnić pisma urzędowe i handlowe,
10) określić strukturę pisma urzędowego i handlowego,
11) zastosować styl urzędowy przy formułowaniu treści pisma,
12) wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego pisma,
13) sporządzić pismo urzędowe w określonej sprawie,
14) sporządzić pisma dotyczące funkcjonowania jednostki organizacyjnej w oparciu o aktualne przepisy prawne,
15) redagować pisma handlowe zgodnie z obowiązującymi zasadami,
16) sporządzić pisma handlowe z zastosowaniem techniki komputerowej,
17) sporządzić wykaz dokumentów do załatwienia określonej sprawy,
18) wskazywać przepisy prawa właściwe do załatwienia określonej sprawy,
19) kompletować dokumentację i akty prawne niezbędne do pracy,
20) klasyfikować dowody księgowe,
21) sporządzać dowody księgowe,
22) kompletować dokumentację księgową,
23) przeprowadzić kontrolę dowodów księgowych,
24) rozróżnić kody z rzeczowego wykazu akt,
25) porządkować dokumentację zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
26) stosować rzeczowy wykaz akt w jednostce organizacyjnej,
27) rozpoznawać charakter sprawy na podstawie kodu rzeczowego wykazu akt,
28) klasyfikować pisma zgodnie z zasadami rzeczowego wykazu akt,
29) rozróżnić systemy kancelaryjne,
30) opracować schemat obiegu dokumentów w procedurze załatwienia spraw,
31) klasyfikować dokumenty archiwalne,
32) opisywać teczki dokumentów archiwalnych,
33) segregować dokumenty, uwzględniając kategorie archiwalne,
34) przestrzegać procedur postępowania podczas przekazywania i przechowywania korespondencji i dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
35) stosować techniczne realizacje archiwizacji danych,
36) archiwizować dokumentację i dane,
37) przygotować wykaz materiałów potrzebnych na stanowisku pracy,
38) prowadzić korespondencję drogą tradycyjną i elektroniczną,
39) przekazywać pisma do odpowiednich komórek organizacyjnych,
40) organizować pracę biura lub sekretariatu,
41) przygotować wykaz materiałów do wyposażenia stanowiska pracy,
42) dobierać sprzęt techniczny do wykonywanego zadania,
43) rozróżnić formy organizacyjne,
44) przyporządkować zadania do odpowiednich komórek organizacyjnych,
45) wymienić czynniki wpływające na wizerunek jednostki organizacyjnej,
46) opisać czynniki wpływające pozytywnie i negatywnie na wizerunek organizacji,
47) wymienić istotne cechy organizacji wyróżniające ją spośród innych,
48) stosować przepisy prawa dotyczące informacji niejawnej oraz ochrony danych osobowych, wprowadzać dane osobowe do bazy danych,
49) przetwarzać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa,
50) przechowywać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa,
51) przestrzegać zasad bezpieczeństwa w przetwarzaniu i przesyłaniu danych,
52) rozróżniać informacje niejawne,
53) przestrzegać tajemnicy zawodowej,
54) używać poczty elektronicznej do przesyłania pism o charakterze urzędowym i handlowym,
55) określać terminy załatwienia spraw,
56) opracować bazę adresową klientów,
57) korzystać z funkcji korespondencji seryjnej,
58) adresować korespondencję,
59) przygotować przesyłkę do wysłania pocztą tradycyjną,
60) szacować czas i budżet zadania,
61) planować pracę zespołu,
62) delegować uprawnienia,
63) kierować pracą zespołu,
64) kontrolować wykonanie przydzielonych zadań,
65) ustalić warunki wykonania zadań,
66) wykorzystywać efekty pracy innych członków zespołu,
67) ocenić ryzyko podejmowanych działań,
68) wskazać skutki podejmowanych działań,
69) formułować wnioski z podejmowanych działań,
70) określać zasady komunikacji interpersonalnej,
71) wyznaczać cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji,
72) planować kierunki ciągłego uczenia się i doskonalenia zawodowego,
73) wykorzystywać różne źródła informacji w celu doskonalenia umiejętności zawodowych,
74) wskazywać rozwiązania techniczne i organizacyjne poprawiające warunki i jakość pracy na stanowisku technika prac biurowych,
75) wprowadzać zmiany w organizacji poprawiające warunki i jakość pracy na stanowisku technika (analizuje jakość wykonywanych zadań zawodowych),
76) kontrolować jakość wykonanych zadań według przyjętych kryteriów,
77) wprowadzać rozwiązania techniczne i organizacyjne wpływające na poprawę warunków i jakość pracy.
MATERIAŁ NAUCZANIA Pracownia techniki biurowej
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Redagowanie pism
	1. Elementy pisma
	
	· określić elementy pisma 
· opisać układy graficzne pisma
· rozmieścić informacje w piśmie 
	· opisać układy graficzne pisma
	Klasa II



	
	2. Zasady redagowania pism
	
	· dobrać procedury postępowania z pismami ściśle tajnymi, tajnymi, poufnymi i zastrzeżonym
· klasyfikować pisma, uwzględniając treść, termin, sposób rozmieszczenia elementów
· rozmieścić elementy pisma według układów
· dobrać układ graficzny do rodzaju pisma
	· przestrzegać zasad sporządzania korespondencji oraz redagowania pism

	Klasa II


	
	3. Blankiety korespondencyjne
	
	· dobrać blankiet korespondencyjny do rodzaju pisma
· rozplanować elementy pisma w różnych typach blankietów
· zaprojektować blankiety korespondencyjne w różnych układach graficznych 
· stosować blankiety korespondencyjne
	
	Klasa II


	II. Dokumentacja urzędowa 
i handlowa
	1. Pisma urzędowe
	
	· rozróżnić pisma urzędowe 
· określić strukturę pisma urzędowego
· zastosować styl urzędowy przy formułowaniu treści pisma 
· wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego pisma 
· sporządzić pismo urzędowe w określonej sprawie 
· sporządzić pisma dotyczące funkcjonowania jednostki organizacyjnej w oparciu o aktualne przepisy prawne
	· analizować przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego pisma urzędowego
	Klasa II
Klasa III


	
	2. Pisma handlowe
	
	· rozróżnić pisma handlowe 
· określić strukturę pisma handlowego
· redagować pisma handlowe zgodnie z obowiązującymi zasadami
· sporządzić pisma handlowe z zastosowaniem techniki komputerowej
	· analizować przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego pisma handlowego
	Klasa III


	
	3. Organizacja obiegu dokumentów
	
	· sporządzić wykaz dokumentów do załatwienia określonej sprawy
· wskazywać przepisy prawa właściwe do załatwienia określonej sprawy 
· kompletować dokumentację i akty prawne niezbędne do pracy 
	
	Klasa III

	
	4. Klasyfikacja i kontrola dowodów księgowych
	
	· klasyfikować dowody księgowe 
· sporządzać dowody księgowe
· kompletować dokumentację księgową
· przeprowadzić kontrolę dowodów księgowych
	
	Klasa III


	III. Przechowywanie dokumentacji
	1. Rzeczowy wykaz akt
	
	· wymienić elementy rzeczowego wykazu akt
· rozróżnić kody z rzeczowego wykazu akt
· porządkować dokumentację zgodnie z rzeczowym wykazem akt 
· stosować rzeczowy wykaz akt w jednostce organizacyjnej
· rozpoznawać charakter sprawy na podstawie kodu rzeczowego wykazu akt 
· klasyfikować pisma zgodnie z zasadami rzeczowego wykazu akt
	· opisywać zasady opracowania rzeczowego wykazu 

	Klasa III
Klasa IV

	
	2. Instrukcja kancelaryjna
	
	· wymienić zasady budowy instrukcji kancelaryjnej
· rozróżnić systemy kancelaryjne 
· opracować schemat obiegu dokumentów w procedurze załatwienia spraw
	
	Klasa IV

	
	3. Zasady archiwizacji
	
	· klasyfikować dokumenty archiwalne
· opisywać teczki dokumentów archiwalnych
· segregować dokumenty, uwzględniając kategorie archiwalne
· przestrzegać procedur postępowania podczas przekazywania i przechowywania korespondencji i dokumentacji w jednostce organizacyjnej 
· stosować techniczne realizacje archiwizacji danych 
· archiwizować dokumentację i dane
	· charakteryzować zasady dotyczące gromadzenia i segregowania danych
	Klasa IV

	IV. Organizacja biura 
	1. Organizacja pracy
	
	· przygotować wykaz materiałów potrzebnych na stanowisku pracy
· prowadzić korespondencję drogą tradycyjną i elektroniczną 
· przekazywać pisma do odpowiednich komórek organizacyjnych
· organizować pracę biura lub sekretariatu
· przygotować wykaz materiałów do wyposażenia stanowiska pracy 
· dobierać sprzęt techniczny do wykonywanego zadania
	· stosować zasady korzystania ze sprzętu i urządzeń techniki biurowej 
	Klasa IV

	
	2. Struktura organizacyjna jednostki
	
	· rozróżnić formy organizacyjne 
· określić strukturę organizacyjną jednostki 
· przyporządkować zadania do odpowiednich komórek organizacyjnych
	
	Klasa IV
Klasa V

	
	3. Wizerunek biura
	
	· wymienić czynniki wpływające na wizerunek jednostki organizacyjnej
· opisać czynniki wpływające pozytywnie i negatywnie na wizerunek organizacji
· wymienić istotne cechy organizacji wyróżniające ją spośród innych
	
	Klasa V

	
	4. Korespondencja wewnętrzna
	
	· stosować przepisy prawa dotyczące informacji niejawnej oraz ochrony danych osobowych 
· wprowadzać dane osobowe do bazy danych 
· przetwarzać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa 
· przechowywać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa 
· przestrzegać zasad bezpieczeństwa w przetwarzaniu i przesyłaniu danych
· rozróżniać informacje niejawne
· przestrzegać tajemnicy zawodowej
	
	Klasa V

	V. Korespondencja elektroniczna i tradycyjna
	1. Poczta elektroniczna 
	
	· używać poczty elektronicznej do przesyłania pism o charakterze urzędowym i handlowym
· określać terminy załatwienia spraw 
· opracować bazę adresową klientów
· korzystać z funkcji korespondencji seryjnej 
	
	Klasa V

	
	2. Poczta tradycyjna
	
	· adresować korespondencję
· przygotować przesyłkę do wysłania pocztą tradycyjną
	
	Klasa V

	VI. Komunikacja interpersonalna w pracy biurowej
	1. Planowanie pracy
	
	· szacować czas i budżet zadania 
· planować pracę zespołu 
· realizować zadania w wyznaczonym czasie
· rozpoznawać kompetencje i umiejętności osób pracujących w zespole 
· rozdzielać zadania według umiejętności i kompetencji członków zespołu 
	· dokonywać analizy i oceny podejmowanych działań (dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadań)
	Klasa V

	
	2. Organizowanie
	
	· dokonać analizy przydzielonych zadań 
· kierować wykonaniem przydzielonych zadań 
· przydzielać zadania do wykonania członkom zespołu
· delegować uprawnienia
· wymienić sposoby motywowania pracowników
· kierować pracą zespołu 
· kontrolować wykonanie przydzielonych zadań 
· ustalić warunki wykonania zadań 
· angażować się w realizację przypisanych zadań 
· uwzględniać opinie innych
· wykorzystywać efekty pracy innych członków zespołu
· ocenić ryzyko podejmowanych działań 
· wskazać skutki podejmowanych działań 
· formułować wnioski z podejmowanych działań
	· analizować zasady i procedury wykonania zadania 
· ocenić przypadki naruszania norm i procedur postępowania 
· wskazywać obszary odpowiedzialności prawnej za podejmowane działania 
· stosować techniki negocjacyjne
	Klasa V
Klasa V

	
	3. Kreatywność i otwartość na zmiany
	
	· określać zasady komunikacji interpersonalnej
· opisać mowę ciała i jej znaczenie w komunikacji
· opisać aktywne metody słuchania 
· podejmować inicjatywę w nietypowej sytuacji
· identyfikować sytuacje wywołujące stres 
· określać skutki stresu
· analizować własne kompetencje 
· wyznaczać cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji 
· planować kierunki ciągłego uczenia się i doskonalenia zawodowego 
· wykorzystywać różne źródła informacji w celu doskonalenia umiejętności zawodowych
	· określić sposoby analizy zmieniającej się sytuacji
· wyjaśnić znaczenie zmiany w życiu człowieka 
· stosować zasady komunikacji interpersonalnej 
· wskazywać najczęstsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowej

	

	
	4. Monitorowanie i ocena jakości wykonania zadań
	
	· wskazywać rozwiązania techniczne i organizacyjne poprawiające warunki i jakość pracy na stanowisku technika prac biurowych
· wprowadzać zmiany w organizacji poprawiające warunki i jakość pracy na stanowisku technika 
· analizować jakość wykonywanych zadań zawodowych 
· kontrolować jakość wykonanych zadań według przyjętych kryteriów 
· udzielać informacji zwrotnej 
· wprowadzać rozwiązania techniczne i organizacyjne wpływające na poprawę warunków i jakość pracy
	
	

	Razem
	
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie pracownia techniki biurowej powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego.
Formy organizacyjne
1. Zajęcia należy prowadzić w oddziałach klasowych w systemie klasowo-lekcyjnym.
2. Zajęcia powinny być prowadzone z wykorzystaniem zróżnicowanych form indywidualnie oraz zespołowo. 
Zalecane metody dydaktyczne
W procesie nauczania-uczenia się wskazane jest stosowanie różnorodnych metod nauczania, które wymagają aktywnej postawy ucznia: 
· analiza przypadków, 
· odgrywanie ról,
· ćwiczenia. 
Środki dydaktyczne
Zajęcia edukacyjne powinny być prowadzone w sali lekcyjnej wyposażonej w: 
· stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką oraz z projektorem multimedialnym i pakietem programów biurowych,
· stanowisko komputerowe dla uczniów (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podłączone do sieci lokalnej z dostępem doiInternetu, z drukarką, pakietem programów biurowych oraz programami specjalistycznymi do obsługi sekretariatu,
· urządzenia techniki biurowej, w szczególności takie jak: telefon z automatyczną sekretarką i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, laminator, dyktafon, frankownica,
· instrukcje obsługi urządzeń, materiały biurowe, formularze dokumentów i dowodów księgowych oraz sprawozdań statystycznych, dostępne również w wersji elektronicznej, 
· zestaw przepisów prawa niezbędnych do prowadzenia biura, jednolity, rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne w formie elektronicznej lub w wersji drukowanej,
· zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów.
Pracownia powinna być zasilana napięciem 230V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne 
i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
Zaleca się, aby osiągnięcia uczniów sprawdzane były systematycznie według kryteriów podanych na początku zajęć.
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych 
przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia. 
Oceniając osiągnięcia uczniów, należy zwrócić uwagę na kreatywność i innowacyjność podawanych rozwiązań.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie: prezentowanych umiejętności przy wykonywaniu zadań praktycznych, ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Narzędziem ewaluacji programu jest zestaw pytań kluczowych dotyczących etapów ewaluacji wraz z kryteriami ewaluacji i odpowiednimi metodami badawczymi. Ewaluacja ma na celu doskonalenie stosowanych metod w celu osiągania założonych celów edukacyjnych. Do pozyskania danych od uczniów należy zastosować testy pisemne dla uczniów oraz kwestionariusze ankiety. W ocenie rezultatów procesu dydaktycznego należy zastosować metody ilościowe pozwalające na stwierdzenie, ilu uczniów uzyska wyniki testu pisemnego powyżej 50%. Metody jakościowe pozwolą zbadać osiąganie kwalifikacji 
przez uczących się w zawodzie oraz do oceny stopnia korelacji celów i treści programu nauczania.
NAZWA PRZEDMIOTU
Praktyka zawodowa 
Cele ogólne
1) Pogłębiać oraz doskonalić umiejętności opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach pracy;
2) Podnosić poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejętności uczniów dotyczących zagadnień z zakresu: 
· wykonywania czynności biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,
· przygotowywania narad, zebrań, konferencji oraz spotkań służbowych,
· gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji,
· sporządzania, przechowywania i archiwizowania dokumentów związanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,
· obsługiwania sprzętu biurowego,
· obsługiwania klawiatury komputerowej metodą bezwzrokową,
· stosowania przepisów prawa w pracy biurowej.

3) Poznawać specyfikę pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy biurowej.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) sporządzać dokumenty, używając oprogramowania do edycji tekstu, wykonywania obliczeń oraz tworzenia baz danych,
2) sporządzać pisma dotyczące funkcjonowania jednostki organizacyjnej w oparciu o przepisy prawne, dobierając układ graficzny,
3) archiwizować dokumentację i dane,
4) organizować pracę biura lub sekretariatu,
5) wykonać czynności mające na celu rejestrowanie, porządkowanie zgodnie z przyjętym systemem kancelaryjnym,
6) obsługiwać sprzęt i urządzenia biurowe,
7) przygotować i organizować zebrania narady i konferencje,
8) przygotować projekt strategii marketingowej kształtującej wizerunek jednostki organizacyjnej,
9) korzystać z informacji zawartych w z aktach prawnych, instrukcjach i regulaminach wewnętrznych,
10) przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej, ochrony środowiska i ergonomii podczas wykonywania zadań zawodowych,
11) udzielać pierwszej pomocy poszkodowanym,
12) mierzyć efektywność działań zgodnie z przyjętymi procedurami,
13) kontrolować wykonanie zaplanowanych działań pracy zespołu.
MATERIAŁ NAUCZANIA Praktyka zawodowa
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe
Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe
Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Redagowanie pism
	1. Elementy pisma
	
	· określić elementy pisma

· opisać układy graficzne pisma

· rozmieścić informacje w piśmie
	· opisać układy graficzne pisma
	Klasa III

	
	2. Zasady redagowania pism
	
	· dobrać procedury postępowania z pismami ściśle tajnymi, tajnymi, poufnymi i zastrzeżonymi
· klasyfikować pisma, uwzględniając treść, termin, sposób rozmieszczenia elementów
· rozmieścić elementy pisma według układów
· dobrać układ graficzny do rodzaju pisma
	· przestrzegać zasad sporządzania korespondencji oraz redagowania pism
	Klasa III

	
	3. Blankiety korespondencyjne
	
	· dobrać blankiet korespondencyjny do rodzaju pisma
· rozplanować elementy pisma w różnych typach blankietów
· zaprojektować blankiety korespondencyjne w różnych układach graficznych
· stosować blankiety korespondencyjne
	
	Klasa II

	II. Dokumentacja urzędowa i handlowa
	1. Pisma urzędowe
	
	· rozróżnić pisma urzędowe
· określić strukturę pisma urzędowego
· zastosować styl urzędowy przy formułowaniu treści pisma
· wymienić przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego pisma
· sporządzić pismo urzędowe w określonej sprawie
· sporządzić pisma dotyczące funkcjonowania jednostki organizacyjnej w oparciu o aktualne przepisy prawne
	· analizować przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego pisma urzędowego
	Klasa II
Klasa III

	
	2. Pisma handlowe
	
	· rozróżnić pisma handlowe
· określić strukturę pisma handlowego
· redagować pisma handlowe zgodnie z obowiązującymi zasadami
· sporządzić pisma handlowe z zastosowaniem techniki komputerowej
	· analizować przepisy prawne odpowiednie do treści sporządzanego pisma handlowego
	Klasa III

	
	3. Organizacja obiegu dokumentów
	
	· sporządzić wykaz dokumentów do załatwienia określonej sprawy
· wskazywać przepisy prawa właściwe do załatwienia określonej sprawy
· kompletować dokumentację i akty prawne niezbędne do pracy
	
	Klasa III

	
	4. Klasyfikacja i kontrola dowodów księgowych
	
	· klasyfikować dowody księgowe
· sporządzać dowody księgowe
· kompletować dokumentację księgową
· przeprowadzić kontrolę dowodów księgowych
	
	Klasa III

	III. Przechowywanie dokumentacji
	1. Rzeczowy wykaz akt
	
	· wymienić elementy rzeczowego wykazu akt
· rozróżnić kody z rzeczowego wykazu akt
· porządkować dokumentację zgodnie z rzeczowym wykazem akt
· stosować rzeczowy wykaz akt w jednostce organizacyjnej
· rozpoznawać charakter sprawy na podstawie kodu rzeczowego wykazu akt
· klasyfikować pisma zgodnie z zasadami rzeczowego wykazu akt
	· opisywać zasady opracowania rzeczowego wykazu akt
	Klasa III

	
	2. Instrukcja kancelaryjna
	
	· wymienić zasady budowy instrukcji kancelaryjnej
· rozróżnić systemy kancelaryjne
· opracować schemat obiegu dokumentów w procedurze załatwienia spraw
	
	Klasa IV

	
	3. Zasady archiwizacji
	
	· klasyfikować dokumenty archiwalne
· opisywać teczki dokumentów archiwalnych
· segregować dokumenty, uwzględniając kategorie archiwalne
· przestrzegać procedur postępowania podczas przekazywania i przechowywania korespondencji i dokumentacji w jednostce organizacyjnej
· stosować techniczne realizacje archiwizacji danych
· archiwizować dokumentację i dane
	· charakteryzować zasady dotyczące gromadzenia i segregowania danych
	Klasa IV

	IV. Organizacja biura
	1. Organizacja pracy
	
	· przygotować wykaz materiałów potrzebnych na stanowisku pracy

· prowadzić korespondencję drogą tradycyjną i elektroniczną

· przekazywać pisma do odpowiednich komórek organizacyjnych

· organizować pracę biura lub sekretariatu

· przygotować wykaz materiałów do wyposażenia stanowiska pracy

· dobierać sprzęt techniczny do wykonywanego zadania
	· stosować zasady korzystania ze sprzętu i urządzeń techniki biurowej
	Klasa IV

	
	2. Struktura organizacyjna jednostki
	
	· rozróżnić formy organizacyjne

· określić strukturę organizacyjną jednostki

· przyporządkować zadania do odpowiednich komórek organizacyjnych
	
	Klasa IV

Klasa IV

	
	3. Wizerunek biura
	
	· wymienić czynniki wpływające na wizerunek jednostki organizacyjnej

· opisać czynniki wpływające pozytywnie i negatywnie na wizerunek organizacji

· wymienić istotne cechy organizacji wyróżniające ją spośród innych
	
	Klasa IV

	
	4. Korespondencja wewnętrzna
	
	· stosować przepisy prawa dotyczące informacji niejawnej oraz ochrony danych osobowych 
· wprowadzać dane osobowe do bazy danych

· przetwarzać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

· przechowywać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

· przestrzegać zasad bezpieczeństwa w przetwarzaniu i przesyłaniu danych

· rozróżniać informacje niejawne

· przestrzegać tajemnicy zawodowej
	
	Klasa IV

	V. Korespondencja elektroniczna i tradycyjna
	1. Poczta elektroniczna
	
	· używać poczty elektronicznej do przesyłania pism o charakterze urzędowym i handlowym
· określać terminy załatwienia spraw
· opracować bazę adresową klientów
· korzystać z funkcji korespondencji seryjnej
	
	Klasa IV

	
	2. Poczta tradycyjna
	
	· adresować korespondencję
· przygotować przesyłkę do wysłania pocztą tradycyjną
	
	Klasa IV

	VI. Komunikacja interpersonalna w pracy biurowej
	1. Planowanie pracy
	
	· szacować czas i budżet zadania
· planować pracę zespołu
· realizować zadania w wyznaczonym czasie
· rozpoznawać kompetencje i umiejętności osób pracujących w zespole
· rozdzielać zadania według umiejętności i kompetencji członków zespołu
	· dokonywać analizy i oceny podejmowanych działań (dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadań)
	Klasa IV

	Razem
	
	
	
	


MATERIAŁ NAUCZANIA − plan wynikowy
Procedury osiągania celów kształcenia, propozycje metod nauczania, środków dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji
Realizacja praktyki zawodowej powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z innymi przedmiotami kształcenia zawodowego, a w drugiej części praktyki w klasie czwartej dopełnić treścią program kształcenia realizowanego wraz z pierwszą częścią praktyki zawodowej w klasie trzeciej.
Formy organizacji zajęć:
Zajęcia przebiegają w formie pozaszkolnej. Uczeń powinien pracować indywidualnie i w grupie.
Proponowane metody dydaktyczne:
· działania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opieką instruktora/nauczyciela,
· case study (analizowanie rozwiązań praktycznych z obserwacji wywiadu, dokumentacji i porównywanie ich z umiejętnościami nabytymi w szkole),
· ćwiczenia praktyczne.
Opiekun praktyk powinien:
· motywować praktykantów do pracy, 
· dostosowywać stopień trudności planowanych ćwiczeń do możliwości praktykantów,
· uwzględniać zainteresowania praktykantów,
· przygotowywać zadania o różnym stopniu trudności i złożoności,
· zachęcać praktykantów do korzystania z różnych źródeł informacji zawodowej.
Wykaz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych
Zajęcia powinny odbywać się u pracodawcy. Dla osoby odbywającej praktykę powinno być stworzone stanowisko pracy wyposażone podobnie jak stanowisko pracowników wykonujących zadania zawodowe. 
Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych ucznia: uczeń prowadzi dzienniczek zajęć i portfolio, które przedkłada oceniającemu praktykę po zakończeniu zajęć.
Sposób i forma zaliczenia praktyki
Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych. Uczeń powinien otrzymać program praktyki zawodowej, prowadzić dokumentację odbycia praktyki z uwzględnieniem zapisów dotyczących każdego dnia praktyki. Opiekun praktyki zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakończenie dokonuje oceny w miejscu jej odbywania. Dokonując oceny pracy uczniów, należy zwrócić uwagę na: kulturę osobistą i zawodową, zdyscyplinowanie i punktualność, pracowitość, dokładność i rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków, samodzielność podczas wykonywania zadań, odpowiedzialność za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywaną pracą. Na zakończenie praktyki zawodowej opiekun powinien wpisać 
w dzienniku praktyki opinię o pracy i postępach ucznia wraz z nabytymi przez niego umiejętnościami zawodowymi oraz propozycję oceny końcowej.
Sposoby ewaluacji przedmiotu
Narzędziami ewaluacji efektywności niniejszego programu będzie ankieta przeprowadzona wśród uczniów klasy III i IV technik prac biurowych.
IV. SPOSOBY EWALUACJI PROGRAMU NAUCZANIA DO ZAWODU TECHNIK PRAC BIUROWYCH
Celem ewaluacji jest określenie jakości i skuteczności realizacji programu nauczania zawodu w zakresie:
· osiągania szczegółowych efektów kształcenia,
· doboru oraz zastosowania form, metod i strategii dydaktycznych,
· pomiaru postępów w zakresie osiągania celów,
· współpracy z pracodawcami,
· wykorzystania bazy techno-dydaktycznej.
	Faza refleksyjna

	Obszar badania
	Pytania kluczowe
	Wskaźniki świadczące o efektywności
	Metody, techniki badania/narzędzia
	Termin badania

	Układ materiału nauczania danego przedmiotu

	1. Czy w programie nauczania określono przedmioty odrębnie do pierwszej i do drugiej kwalifikacji?
2. Czy program nauczania uwzględnia spiralną strukturę treści?
3. Czy efekty kształcenia kluczowe dla zawodu zostały podzielone na materiał nauczania w taki sposób, aby były kształtowane przez kilka przedmiotów w całym cyklu kształcenia w zakresie danej kwalifikacji?
4. Czy wszyscy nauczyciele współpracują przy ustalaniu kolejności realizacji treści programowych?
	Program nauczania umożliwia przygotowanie do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie
	badanie dokumentów, wywiad z nauczycielami,
wywiad ekspercki

	Wg uzgodnień zespołu nauczycieli

	Relacja między poszczególnymi elementami i częściami programu
	1. Czy program nauczania uwzględnia podział na przedmioty teoretyczne i praktyczne?
2. Czy program nauczania uwzględnia korelację międzyprzedmiotową?
	Program nauczania ułatwia uczenie się innych przedmiotów 
	badanie dokumentów
	Przed wdrożeniem programu

	Trafność doboru materiału nauczania, metod, środków dydaktycznych, form organizacyjnych ze względu na przyjęte cele
	1. Jaki jest stan wiedzy uczniów z treści bazowych dla przedmiotu przed rozpoczęciem wdrażania programu?
2. Czy cele nauczania odpowiadają opisanym treściom programowym? 
3. Czy zaproponowane metody umożliwiają realizację treści?
4. Czy metoda jest czasochłonna?
5. Czy dobór środków dydaktycznych pozwoli na osiągniecie celu?  
6. W jaki sposób nauczyciele uwzględniają zapisy związane z zaleconymi warunkami i sposobami realizacji programu? 
	Materiał nauczania, zastosowane metody i dobór środków dydaktycznych wspomaga przygotowanie ucznia do zdania egzaminu zawodowego.
Program pozwala na realizację funkcji kształcących i wychowawczych.
Szkoła posiada warunki do realizacji programu nauczania dla zawodu.
	informacja zwrotna, 
tablica sukcesu
	Wg uzgodnień zespołu nauczycieli
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