Przedmiot ,, pracownia obstugi biura”

klasal

Wymagania na poszczegdlne oceny

Uczen bedzie umial:

Organizacja pracy biurowej (bhp)

-wyjasni¢ skrot BHP oraz
pojecie bezpieczenstwo i
higiena pracy;

- wymieni¢ pojecia zwigzane
z BHP i ochrona
przeciwpozarowa, ochrong
srodowiska i ergonomia
dotyczace pracy biurowej,

-wymieni¢ krajowe i unijne
przepisy dotyczace prawnej
ochrony pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska i ergonomii,

-wskaza¢ czynniki, ktore
nalezy bra¢ pod uwage przy

organizacji przestrzeni

-wyjasnic istote

bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz potrzebe
bezpieczenstwa,

- wymienia zewnetrzne i
wewnetrzne akty

wskazuje obowigzki
pracodawcy w

zakresie organizacji czasu
pracy dla

pracownika pracujacego na
stanowisku komputerowym,

- wymienia dzialania
prewencyjne

zapobiegajgce powstawaniu
pozaru

-omowic bezpieczenstwo
materialne i spoteczne.
-omowic definicje
bezpieczenstwo pracy oraz
higiena pracy,

-okresli¢ znaczenie

bezpieczenstwa i higieny
pracy,

-rozpoznaje sytuacje
grozace pozarem podczas
pracy biurowej,

- rozpoznaje ekologiczny
sprzet i materiaty

wykorzystywane w pracy

- potrafi powiedzie¢ czym
zajmuje si¢ bezpieczenstwo
pracy oraz higiena pracy,

- postuguje si¢ pojeciami
bhp, ochrona p/poz, ochrona
srodowiska i ergonomia,

- okresla wymagania
ergonomiczne dla
stanowiska pracy siedzace;j,
- okresla wymagania
ergonomiczne dla
stanowiska pracy przy
komputerze,

-wskazuje zagrozenia

-w pelnym zakresie
opanowat

podane wiadomosci i
umiejetnosci,

-latwo si¢ nimi postuguje,
-wykazuje duze

zainteresowanie
przedmiotem,

-potrafi zebra¢, rozwigzac
problemy wykraczajace poza
program nauczania tej klasy.
-pracuje samodzielnie
rozwijajac wlasne

zainteresowania i
uzdolnienia, stosuje zasady




biurowej zgodnie z
zasadami ergonomii

- identyfikowac bezpieczne i
higieniczne warunki na

stanowisku pracy biurowej.
- definiowac¢ pojecie biura i
stanowiska pracy biurowej

lub innego zagrozenia na

stanowisku pracy biurowej.
- wskaza¢ obowiazki
pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy dla
pracownika pracujacego na

stanowisku komputerowym.

biurowej,

- wskazuje obowiagzki
pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy dla
pracownika pracujacego na
stanowisku komputerowym,
-charakteryzuje czynniki
szkodliwe dla organizmu
cztowieka wystepujace

w pracy biurowej,

- scharakteryzowac czynniki
zwickszajace ryzyko
uszkodzenia wzroku
Zwigzane

z praca przy komputerze.
-scharakteryzowac¢ czynniki

szkodliwe dla organizmu
cztowieka wystepujace

w pracy biurowej

wynikajace

Z nieprzestrzegania
przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska

podczas prac biurowych. -
przygotowac i zorganizowac
stanowisko pracy biurowej
zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

- okresli¢ wymagania
ergonomiczne dla
stanowiska pracy siedzace;j.

ergonomii
koncepcyjnej
w zakresie ksztaltowania

urzadzen

wykorzystywanych w pracy

biurowych,

- samodzielnie przygotowac
1 zorganizowac stanowisko
pracy biurowej zgodnie z
przepisami bhp, ochrony
przeciwpozarowej i
wymaganiami ergonomii,

- samodzielnie przygotowac
projekt stanowiska pracy
przy komputerze z
zastosowaniem wymagan
ergonomicznych.




Struktury organizacyjne

ocena dostateczna

-zdefiniowac pojecie
struktury

organizacyjnej
-wymienié rodzaje struktur

Organizacyjnych.

-rozr6zni¢ rodzaje struktur
Organizacyjnych

- rozr6zni¢ wigzi stuzbowe i
funkcjonalne

- wymieni¢ zadania
poszczegdlnych

komorek organizacyjnych w

przedsigbiorstwie.

ocena dobra

-przyporzadkowa¢ zadania
do poszczeg6lnych

komorek organizacyjnych.

-wskaza¢ kierunki
przetwarzania informacji

wedtug jej tresci.

-sporzadzi¢ uproszczony
schemat organizacyjny

jednostki.

Systemy kancelaryjne

ocena dostateczna

-rozpozna¢ pojecie instrukceji

kancelaryjnej i systemu
kancelaryjnego

-rozpozna¢ rodzaje
systemow

kancelaryjnych

-opisac systemy
kancelaryjne

-wymieni¢ elementy
rzeczowego wykazu akt

ocena dobra

-rozr6zni¢ rodzaje pism ze

wzgledu na tres¢, obieg,
formg i jawno$¢ informacji

- zidentyfikowa¢ dokumenty
na podstawie rzeczowego

wykazu akt,
- opisa¢ zasady
przechowywania

materialow archiwalnych i

-rejestrowa¢ dokumenty

zgodnie z przyjetym
systemem kancelaryjnym

- przestrzega¢ zasad
postgpowania z pismami
wymagajacymi zachowania

tajemnicy

-przestrzega¢ zasad

przechowywania akt
archiwalnych

i niearchiwalnych




niearchiwalnych,

- wymieni¢ zasady
redagowania pism

- zidentyfikowac
czgsci sktadowe pism i

zasady ich rozmieszczania
zna i wymienia elementy

tresci pisma
- wymieni¢

zasady sporzadzania pism
wewnetrznych i

-sporzadzi¢ pisma
wewnetrzne

1 zewnetrzne

- przygotowaé
korespondencje do wysytki,

- wymieni¢ zasady etykiety
w komunikacji, np. podczas

przeprowadzania rozmow

- zastosowac zasady etykiety
w komunikacji, np. podczas

Dokumentacja biurowa, korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna

-rozr6zni¢ uktady pism,
-rozr6zni¢ uktad pisma
blokowy i a Linea

-sporzadzi¢ pisma
wewnetrzne

1 zewnetrzne,

-przygotowac
korespondencje do wysytki,

-wskazac sposoby
porzadkowania i

kwalifikowania
dokumentacji

przeznaczonej do
przekazania do archiwum
zaktadowego

- wymieni¢ zasady
oznaczania

zbioréw archiwalnych

-wskazaé okresy

-sporzadzi¢ pisma na
blankietach

korespondencyjnych i na
blankietach bez wydruku

- zna¢ zasady etykiety w
komunikacji, np. podczas
przeprowadzania rozmow
wskazuje sposob
postgpowania z
dokumentacjg archiwalng po
uplywie terminu
przedawnienia
-scharakteryzowa¢ warunki
przetwarzania i
zabezpieczenia danych
osobowych,
-zakwalifikowa¢ dane

osobowe do odpowiedniego

-redagowac i sporzadzaé
pisma

urzqdowe zaawansowanc w

tres$ci oraz w rozbudowane
graficznie

-stosowac¢ zasady etykiety w
komunikacji, np. podczas

przeprowadzania rozmow
telefonicznych,

- sporzadzi¢ pisma
wewngetrzne

z zachowaniem zasad
redakcyjnych,

-sporzadzi¢ pisma
wychodzace

Z zachowaniem zasad
redakcyjnych,

-prowadzi¢ terminarz
spotkan,

identyfikuje dokumenty

- przygotowacé
korespondencje do wysytki
zgodnie z zasadami i
obowigzujacymi przepisami,
-stosowacé savoir- vivre
pracownika biurowego
-sporzadzi¢ dokumenty

w zakresie przetwarzania
danych osobowych,
-sporzadzi¢ zawiadomienie
0 spotkaniu do prasy,
-sporzgdzi¢ dokumenty

w zakresie przetwarzania
danych osobowych,
-korzysta¢ z zasobow
internetowych do

wyszukiwania informaciji,




przeprowadzania rozmow
-stosowacé savoir- vivre
pracownika biurowego

- wymienic rodzaje i
elementy

organizacji spotkan
stuzbowych,

-rozpoznac pojecia z zakresu
przechowywania danych, np.
archiwizacja, zbior
archiwalny, archiwum, baza
danych,

- identyfikowac rodzaje
archiwow

-wskazywac roznice miedzy
dokumentacja archiwalng a
niearchiwalng

-rozrozni¢ rodzaje archiwow

przechowywania
dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju

- 0znaczy¢ zbiory
archiwalne

zgodnie z zasadami
zakwalifikowuje dokumenty
do kategorii archiwalnej
-wymieni¢ elementy
harmonogramu spotkania
-wymieni¢ elementy
zawiadomienia o spotkaniu
-wymieni¢ elementy
zaproszenia

- opisa¢ zasady dotyczaca

przygotowywania
prezentacji na spotkania,

zbioru danych,
-wymieni¢ zasady
udostgpniania zbioréw
archiwalnych osobom
trzecim,

-zaplanowac spotkanie
stuzbowe,

-przygotowac materialy na
spotkanie, listy uczestnikow,

-przygotowac prezentacje na
spotkania stuzbowe za

pomoca dostepnych srodkow
elektronicznych,

-wskazaé sposob
postepowania z
dokumentacja archiwalng po
uplywie terminu
przedawnienia
-scharakteryzowa¢ warunki
przetwarzania i

zabezpieczenia danych

zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych,

-ustali¢ okres
przechowywania

dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju
-sporzadzi¢ zaproszenie na
spotkanie,

-sporzadzi¢ harmonogram
Spotkania,

-przygotowac salg
konferencyjna do spotkania
(zna zasady organizacji
spotkan oraz niezbg¢dne
wyposazenie sali),
-identyfikowa¢ dokumenty
zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych

-ustali¢ okres
przechowywania

dokumentacji archiwalnej

-obshugiwac przegladarki
Internetowe,

-sporzadzac i przekazywac
poczta elektroniczng pisma
biurowe i urzedowe,
-biegle postugiwac si¢

edytorem tekstu.




osobowych
-zakwalifikowa¢ dane
osobowe do odpowiedniego
zbioru danych

-wymienié¢ zasady
udostgpniania zbioréw
archiwalnych osobom

trzecim

stosownie do jej rodzaju

Klasa ll

Wymagania na poszczegolne oceny

Ocena dostateczna

Uczen na oceng:

EDYTOR TEKSTU i JEGO WYKORZYSTANIE W PRACY BIUROWEJ]

Ocena bardzo dobra

-identyfikuje zastosowanie
edytora tekstow,

- tworzy publikacje z
nagtowkiem i stopka,
przypisami, grafika, tabelami
itp.

-potrafi formatowac tekst w

-wyszukuje, gromadzi

i przetwarza informacije z
r6znych zrodet,
-opracowuje za pomoca
komputera: rysunki, teksty,
dane liczbowe, motywy;,

animacje,

-korzysta z portali

Internetowych,

-postuguje sie
wyszukiwarkami,

- korzysta z serwisow
WWW,

-korzysta z bazy danych,

-Stosuje wypetnienia

-wykorzystuje edytor tekstu

do sporzadzania
dokumentow

biurowych i przygotowania
korespondencji,
- wykorzystuje edytor tekstu

do przygotowania
materialow

-korzysta z zasobow
internetowych do
wyszukiwania informacji
-obstuguje przegladarki
internetowe

-sporzadza i przekazuje

poczta elektroniczng pisma




kolumnach

-wyjasnia zasady
wprowadzania tekstu do

edytora tekst

-zarzadza kolorem,
-dokonuje transformacji
obiektow i1 obrazow,
-,sporzadza i dokumenty

wielostronicowe

informacyjnych zwigzanych
z organizacjg spotkan
stuzbowych (m.in.
formularze, foldery
reklamowe),

- wykorzystuje
funkcjonalno$¢

edytora w zakresie

korespondencji seryjnej

biurowe i urzgdowe
-biegle postuguje sig¢

edytorem réwnan

-zna podstawowe
zastosowania arkusza
kalkulacyjnego,

potrafi zaznaczy¢ zadany
blok komorek,

-ustawia liczbowy format
Danych,

-samodzielnie pisze formute
wykonujaca jedno z

czterech podstawowych

Arkusz kalkulacyjny w pracy biurowej

Ocena dostateczna

-rozrdznia zasady
adresowania w

arkuszu kalkulacyjnym.

-stosuje adresowanie
bezwzgledne wtedy, gdy jest
to uzasadnione,

-potrafi tworzy¢ formuty

wykonujace bardziej
zaawansowane obliczenia,

-tworzy wykres sktadajacy
si¢ z wielu serii danych,
dodajac do niego

-poprawnie planuje tabele w
arkuszu kalkulacyjnym,
umieszczajac w niej dane
liczbowe i opisy,

-stosuje adresowanie
mieszane wtedy, gdy jest to
uzasadnione,

-stosuje formatowanie
warunkowe tabeli arkusza

kalkulacyjnego,

-potrafi uktadaé
rozbudowane formuty z
zastosowaniem funkcji
arkusza kalkulacyjnego,
-potrafi stosowac filtry i
selekcjonowac dane na
podstawie zaawansowanych
kryteriow,

-Korzysta z filtrow,

-dopasowuje wyglad

-potrafi tworzy¢ prosta baze
danych

w postaci jednej tabeli

i wykonywac na niej
podstawowe operacje
bazodanowe.

-Zna dziatanie i
zastosowanie wiekszosci
funkcji dostepnych w

arkuszu kalkulacyjnym.




dziatan arytmetycznych
(dodawanie, odejmowanie,
mnozenie, dzielenie),
-potrafi zastosowac
kopiowanie i wklejanie
formut,

-tworzy prosty wykres,
-zapisuje utworzony
skoroszyt we wskazanym
folderze docelowym,

-Zna i stosuje podstawowe
funkcje arkusza
kalkulacyjnego: SUMA,
SREDNIA,

-potrafi wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do
sporzadzania

podstawowych dokumentow
biurowych.

odpowiednie opisy,

-ustawia inne formaty
danych poza liczbowym,

-formatuje tabele,

-Korzysta z mozliwos$ci
wstawiania funkcji,

-potrafi zastosowac funkcje
JEZELI,

- umie wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do

rejestrowania dokumentow

zgodnie z przyjetym
systemem kancelaryjnym,

-Zna zastosowania réznych
typow wykresow,
-dostosowuje typ wykresu
do danych, jakie ma
przedstawiac,.

-drukuje tabele utworzong
w arkuszu kalkulacyjnym,
-potrafi stosowaé wybrane
funkcje arkusza
kalkulacyjnego do
rozwigzywania zadan z
roéznych przedmiotow,
-wie czym jest i do czego
shuzy formatowanie
warunkowe, potrafi je
zastosowac przy tworzeniu
dokumentacji biurowej,

- samodzielnie tworzy
szablony podstawowych

dokumentow biurowych.

arkusza kalkulacyjnego po
wydruku, dobiera
ustawienia strony, ustawia
podzial stron i obszar
wydruku,

-stosuje wybrane funkcje
arkusza kalkulacyjnego:
statystyczne, logiczne,
matematyczne, tekstowe,
daty i czasu,
-wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
przygotowania materiatow
informacyjnych
zwigzanych z organizacja
spotkan stuzbowych,
-wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
sporzadzania, np.

aktywnych formularzy, baz

-potrafi samodzielnie
tworzy¢ dokumenty
zawierajace rozne obiekty

(np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z

réznych programow i

zrodet




danych,

-potrafi wykorzystaé
formatowanie warunkowe
do tworzenia dokumentacji
biurowej,

-tworzy tabele przestawne.

-na poziomie podstawowym
obstuguje program do
tworzenia prezentacji
multimedialnych,

-potrafi doda¢ nowy slajd,
dodac¢ tekst, uruchomié

pokaz slajdow.

Programy do prezentacji w pracy biurowej

-potrafi formatowac i
edytowac przygotowana
prezentacje multimedialna,

-wykorzystuje funkcje

Projektowania.

-tworzy dokumenty
zawierajace rozne obiekty
(np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z
réznych programow i

zrodet.

Ocena bardzo dobra

-tworzy prezentacje
zawierajace rozne obiekty
(np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z
roznych programow i

zrodel.

-przygotowuje
zaawansowane prezentacje
zZwigzane z organizacja
spotkan sluzbowych
zawierajace filmy, dzwigk,

ruch.

Klasa Il — semestr |

Wymagania na poszczegélne oceny

Uczen na ocene




Bezpieczenstwo i higiena pracy

- zna pojecie bhp,

- zna obowiazki pracodawcy
i pracownika w zakresie bhp,

- wymienia akty wewnetrzne
i zewnetrzne w zakresie
obowigzkow bhp,

- wymienia rodzaje badan
lekarskich,

- wymienia kary dla
pracownika z tytutu
nieprzestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny

w trakcie wykonywania
pracy,

- potrafi wskazac¢ sankcje dla
pracodawcow z tytutu
niezapewnienia
bezpiecznych i
higienicznych

warunkow pracy,

- potrafi wskaza¢ obowiazki
pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania

wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym,

- wskazuje zrodta zagrozen
wystepujacych w

- definiuje pojecie bhp,

- wymienia obowiazki
pracodawcy i pracownika w
zakresie bhp,

- potrafi scharakteryzowac
akty prawne w zakresie bhp,

- charakteryzuje rodzaje
badan lekarskich,

- zna system kar dla
pracownika z tytutu
nieprzestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny

w trakcie wykonywania
pracy,

- wymienia sankcje dla
pracodawcow z tytutu
niezapewnienia
bezpiecznych i
higienicznych
warunkow pracy,

- zna obowigzki pracownika
i pracodawcy w zakresie
zapobiegania wypadkom
przy pracy i chorobom
zawodowym,

- wymienia i definiuje Zzrodta
zagrozen wystepujacych w

- potrafi wymienic¢
obowiazki pracownika i
pracodawcy w zakresie bhp,

- wskazuje akty prawne w
zakresie obowigzkow bhp
pracownika i pracodawcy,

- podaje roznicg pomiedzy
r6znymi rodzajami badan
lekarskich,

-identyfikuje zrodia
zagrozen wystepujacych w
srodowisku pracy,

- zna rodzaje szkolen bhp,
- potrafi wymienic i
rozrozni¢ czynniki
szkodliwe, ucigzliwe i
niebezpieczne wystepujace
w pracy biurowej,

-umie rozpozna¢ skutki
oddzialywania rdznego
rodzaju czynnikow
fizycznych na organizm
czlowieka,

- identyfikuje pojecia
choroba zawodowa i
wypadek przy pracy,

- wskazuje $rodki ochrony

- potrafi rozr6zni¢ rodzaje
obowiazkéw pracownika i
pracodawcy w zakresie bhp,.

- podje przyktady i rozr6éznia
rodzaje badan lekarskich,

- potrafi rozr6zni¢ rodzaje
obligatoryjnych szkolen bhp,

- identyfikuje rodzaje
$wiadczen z tytulu wypadku
przy pracy i chorob
zawodowych,

- rozroéznia¢ rodzaje
mozliwych zagrozen
wystepujacych w
srodowisku pracy bhp,

- postuguje si¢ pojeciami:
bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia,

- zna zastosowanie zasad
korzystania z zasobow
srodowiska,

- wie jak postgpowania z
odpadami w $rodowisku
pracy biurowej,

- wymienia rodzaje

-wyjasnia poszczegblne
obowiazki pracownika i
pracodawcy w zakresie bhp,

- zna i potrafi wykorzysta¢ w
praktyce pojecia:
bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia w
praktyce,

-samodzielnie
przyporzadkowuje do
poszczegdlnych czesci akt
pracownika przykladowe
badania bhp,.

- rozroznia zaswiadczenia 1
orzeczenia lekarski,

-potrafi zastosowac zasady
ochrony przeciwpozarowe;j
w jednostkach
organizacyjnych,

- stosuje zasady korzystania
z zasobow srodowiska,

- stosuje zasady
postgpowania z odpadami,

- rozroznia rodzaje
$wiadczen z tytutu wypadku




srodowisku pracy,

- wskazuje czynniki
szkodliwe, uciazliwe i
niebezpieczne w pracy
biurowej,

- zna czynniki, ktore nalezy
bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni
biurowej zgodnie z zasadami
ergonomii,

- wskazuje bezpieczne i
higieniczne warunki na
stanowisku pracy biurowej,

-wymienia dziatania
prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub
innego zagrozenia na
stanowisku pracy biurowej,

- na wlasciwe zachowania
przy pracach z urzadzeniami
biurowymi podtaczonymi do
sieci elektrycznej,

- zna znaki informacyjne
zwigzane z przepisami
ochrony przeciwpozarowej,

- wymienia czynnosci
ratujace zycie.

srodowisku pracy,

- dokonuje podziatu
czynnikow,

- identyfikuje czynniki, ktore
nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni
biurowej zgodnie

z zasadami ergonomii ,

- wymienia bezpieczne
i higieniczne warunki na
stanowisku pracy biurowej,

- potrafi zidentyfikowaé
dzialania prewencyjne
zapobiegajace powstawaniu
pozaru lub innego
zagrozenia na stanowisku
pracy biurowej,

- wskazuje wlasciwe
zachowania przy pracach z
urzadzeniami biurowymi
podtaczonymi do sieci
elektrycznej,

- rozr6znia znaki
informacyjne zwigzane z
przepisami ochrony
przeciwpozarowej,

-potrafi rozpoznaé
zagrozenia zycia na
podstawie typowych

zabezpieczajace przed
hatasem w pracy biurowe;j,

- opisuje wymagania w
zakresie o$wietlenia,
temperatury i mikroklimatu
pomieszczen biurowych,

-wyjasnia wymagania
ergonomiczne dla
stanowiska pracy przy
komputerze,

-wie jak zastosowac zasady
ergonomii koncepcyjnej w
zakresie ksztattowania
urzadzen wykorzystywanych
w pracy biurowej,

- rozpoznaje sytuacje
grozace pozarem podczas
pracy biurowej,

- potrafi zidentyfikowaé
ekologiczny sprzet i
materiaty wykorzystywane
w pracy biurowej,

- wskazuje wlasciwe
zachowania przy pracach z
urzgdzeniami biurowymi
podtaczonymi do sieci
elektrycznej

- rozrdznia znaki
informacyjne zwigzane z

$wiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i chorob
zawodowych,

- przy pomocy nauczyciela
dobrac¢ $rodki ochrony
zbiorowej do rodzaju pracy
biurowej,

- przy pomocy nauczyciela
korzysta z instrukcji obstugi
urzadzen technicznych
podczas wykonywania pracy
biurowej,

- przy pomocy nauczyciela
stosuje zasady recyklingu
zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia,

-zna zasady powiadamiania
instytucji ratunkowych w
przypadku zaistnienia
sytuacji stanowigcej
zagrozenie dla zdrowia i
zycia,

-przy pomocy nhauczyciela
okresla zakres udzielane;j
pierwszej pomocy w
zaleznosci od przyczyny i
rodzaju zagrozenia zycia,

-przy pomocy nauczyciela
dobiera czynnos$ci udzielania

przy pracy i choréb
zawodowych,

- rozroznia rodzaje
mozliwych zagrozen
wystepujacych w
srodowisku pracy bhp,

- potrafi samodzielnie
dobra¢ $rodki ochrony
zbiorowej do rodzaju pracy
biurowej,

- samodzielnie korzysta z
instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas
wykonywania pracy
biurowej,

- stosuje zasady recyklingu
zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia,

-wyjasnia zasady
powiadamiania instytucji
ratunkowych w przypadku
zaistnienia sytuacji
stanowigcej zagrozenie dla
zdrowia i zycia,

-okresli¢ zakres udzielanej
pierwszej pomocy w

zaleznosci od przyczyny i
rodzaju zagrozenia zycia ,

-samodzielnie potrafi dobraé¢
czynno$ci udzielania




objawow

-wskazuje czynnosci ratujace
zycie w przypadku
zatrzymania krazenia, np.
zasady ulozenia
poszkodowanego, zasady
wykonywania resuscytacji
krazeniowo-oddechowej,

- wskaza¢ czynnosci
udzielania pierwszej
pomocy.

przepisami ochrony
przeciwpozarowej

- T0Zpoznaje zagrozenia
zycia na podstawie
typowych objawow

- wskazuje czynnosci
ratujace zycie w przypadku
zatrzymania krazenia, np.
zasady ulozenia
poszkodowanego, zasady
wykonywania resuscytacji
krazeniowo-oddechowej,

- wskazuje czynnosci
udzielania pierwszej pomocy
w roznych zagrozeniach
zycia i zdrowia, np.

w przypadkach omdlen,
ztaman, zwichnig¢¢ skrecen,
krwotokow

pierwszej pomocy do
rodzaju rozpoznawanych
objawoOw zagrozenia zycia i
zdrowia.

pierwszej pomocy do
rodzaju rozpoznawanych
objawOw zagrozenia zycia i
zdrowia.




