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ZESTAW |: REALIZACJA ZADAN ZWIAZANYCH Z OBIEGIEM DOKUMENTOW

1. Charakteryzuje zasady obiegu dokumentéw oraz wykonuje czynnosci zwigzane z obstugiwaniem ma-
szyn i sprzetéw biurowych:

- wymienia rodzaje dokumentdw wystepujgcych w organizacji, w tym korespondencje, dokumenty rejestracyjne,
ksiegowe, przetargowe, marketingowe, oferty;

- omawia zrédfa zasad obiegu dokumentéw;

- powiela (kopiuje) materiaty, stosujgc podstawowe funkcje urzadzen, w tym m. in. powiekszanie/zmniejszanie,
przyciemnianie/rozjasnianie, kolor/czarno-biate, kopiowanie dwustronnie;

- skanuje dokumenty, w tym skanuje wiele stron, wykonuje dupleks, ustawia rézng rozdzielczo$é;

- wysyta dokumenty faksem;

- wymienia materiaty eksploatacyjne w urzadzeniach biurowych, w tym papier, toner, tusz;

- uzywa sprzetéw biurowych, takich jak bindownica, niszczarka, dziurkacz, laminarka, zszywacz, rozszywacz;

- usuwa btedy w urzgdzeniach biurowych mozliwe do usuniecia z poziomu uzytkownika, w tym zaciecie papieru w
drukarce lub niszczarce.

2. Obstuguje korespondencje tradycyjna:

- charakteryzuje rézne rodzaje korespondencji;
- omawia sposoby ewidencjonowania przesytek przychodzacych i wychodzacych;

- stosuje zasady dystrybucji korespondencji wynikajgce z instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w danej organiza-
cji;

- przygotowuje przesytki do nadania;
- wymienia informacje umozliwiajgce nadanie przesytki, w tym dane adresowe, waga oraz wartosc¢ przesytki.

3. Redaguje tekst dostosowany do odbiorcy i cel:

- wymienia rodzaje wypowiedzi pisemnych wykorzystywanych w pracy biurowej;
- przygotowuje tres¢ dokumentdéw biurowych na podstawie wytycznych;

- dostosowuje styl, uktad i forme tekstu do odbiorcéw i celu.

4. Rozpoznaje otoczenie formalno-prawne organizacji:

- omawia pojecia misji organizacji, struktury i kultury organizacyjnej;

- wskazuje gtéwnych interesariuszy organizacji, w tym klientow wewnetrznych i zewnetrznych, kontrahentoéw, in-
stytucje otoczenia biznesu oraz omawia ich znaczenie dla organizacji;
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- charakteryzuje formy prawne przedsiebiorstw i instytucji oraz ich gtdwne organy;

- omawia zasady pozyskiwania informacji i dokumentéw w instytucjach zewnetrznych, w tym dokumenty z Za-
ktadu Ubezpieczen Spotecznych, Krajowego Rejestru Sqdowego, Urzedu Skarbowego;

- wypetnia druki wymagane przez instytucje publiczne do wydania zaswiadczen, w tym o niezaleganiu w optatach
skarbowych, niezaleganiu w sktadkach z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, o niekaralnosci;

- postuguje sie bazami danych instytucji publicznych, w tym Krajowego Rejestru Sgdowego, Gtéwnego Urzedu Sta-
tystycznego, Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

- omawia zasady ochrony danych osobowych w pracy biurowej, w szczegdlnosci ochrona dokumentéw i plikow

zawierajgcych dane osobowe, obowigzki informacyjne wynikajgce z rozporzadzenia RODO, prawa oséb wynika-
jace z przepisdw rozporzgdzania RODO (np. prawo do bycia zapomnianym, prawo do przenoszenia danych) oraz
rodzaje naruszen bezpieczenstwa danych osobowych i sposoby postepowania w przypadku ich wystgpienia.

ZESTAW 2: OBSLUGA INTERESANTOW

1. Charakteryzuje zasady doboru typu ubioru stuzbowego do okolicznosci:

- rozpoznaje typy ubioru stuzbowego, w tym business formal, business casual, smart casual;
- omawia zasady dotyczace odpowiedniego dopasowania ubioru do okazji;
- dobiera typ ubioru stosownie do okolicznosci.

2. Prowadzi rozmowe bezposrednia z interesantem:

- charakteryzuje rodzaje komunikacji (w tym formalna, nieformalna, werbalna, niewerbalna);
- omawia znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

- przedstawia zasady savoir-vivre’u, w tym zasady tytulatury, pierwszenstwa, stosowania zwrotow grzecznoscio-
wych;

- opisuje techniki aktywnego stuchania;
- przeprowadza rozmowe z interesantem stosujgc zasady savoir-vivre’u, zgodnie z zasadami komunikacji.

3. Prowadzi rozmowe telefoniczna:

- uzywa oficjalnej formy powitania i pozegnania podczas rozmowy telefonicznej;
- stosuje techniki aktywnego stuchania podczas rozmowy telefonicznej;
- uzyskuje informacje o danych rozmdéwcy i celu rozmowy;

- udziela informacji zgodnie ze swoimi kompetencjami i zakresem obowigzkéw lub przekazuje rozmowe do odpo-
wiednich oséb/dziatéw wedtug ich kompetenciji.

ZESTAW 3: UZYTKOWANIE APLIKACJI BIUROWYCH

1. Korzysta z arkusza kalkulacyjnego:
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- wymienia programy stuzgce do projektowania i wykonywania obliczen;
- tworzy nowy arkusz;

- wprowadza i formatuje dane liczbowe;

- wprowadza formuty (w tym suma, $rednia, zliczanie);

- sortuje i filtruje dane;

- tworzy wykresy;

- zapisuje dokument w réznych formatach;

- drukuje dokument.

2. Korzysta z edytoréw tekstu:

- wymienia programy do edycji tekstu;

- tworzy nowy dokument;

- wprowadza tekst;

- wstawia i formatuje obiekty (w tym tabela, wykres, obraz);
- formatuje dokument zgodnie z zasadami edycji tekstu;

- tworzy korespondencje seryjng;

- zapisuje dokument w réznych formatach;

- drukuje dokument.

3. Korzysta z programu poczty elektronicznej:

- wymienia programy stuzgce do obstugi poczty elektronicznej;

- wymienia rodzaje adresatdw korespondencji elektronicznej (w tym adresaci ,do wiadomosci” i ,,do ukrytej wia-
domosci”);

- tworzy nowy e-mail;
- wprowadza i formatuje tekst;
- dodaje zatgczniki;

- wskazuje odbiorcow lub dziaty w organizacji, do ktorych nalezy skierowaé okreslong korespondencije elektro-
niczng (np. oferta handlowa, sprawozdanie finansowe);

- wysyta poczte elektroniczng (w tym ustawia potwierdzenie odbioru, priorytet oraz kategorie wiadomosci);

- przekazuje korespondencje elektroniczng do odpowiednich osdb/dziatéw wedtug ich kompetenciji;
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- prowadezi kalendarz spotkan, w tym wysyta zaproszenia na spotkanie i odpowiada na zaproszenia.

4. Korzysta z przegladarek i wyszukiwarek internetowych:

- wymienia przegladarki stuzgce do pozyskiwania informacji z Internetu;

- wykorzystuje funkcje przeglagdarek internetowych (w tym zapamietywanie ulubionych, wyszukiwanie witryn w
historii przegladarki);

- wyszukuje informacje, stosujgc metody wyszukiwania informacji w Internecie;
- tworzy baze danych, pozyskujac i selekcjonujgc informacje z Internetu;
- czysci historie wyszukiwania przegladarki internetowej.

5. Wykonuje prezentacje multimedialne:

- wymienia programy stuzace do tworzenia prezentacji multimedialnych;
- tworzy nowa prezentacje wedtug wytycznych;

- wprowadza i formatuje tekst;

- wstawia i formatuje obiekty (w tym obraz, tabela, wykres);

- dobiera szablon do celu prezentac;ji;

- zapisuje dokument w réznych formatach;

- drukuje prezentacje.
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