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A. WYMAGANIA EDUKACYJNE Z UWZGLEDNIENIEM EFEKTOW KSZTALCENIA | KRYTERIOW WERYFIKACJI UJETYCH W PODSTAWIE
PROGRAMOWEJ NIEZBEDNE DO UZYSKANIA POSZCZEGOLNYCH SRODROCZNYCH | ROCZNYCH OCEN KLASYFIKACYJNYCH
Z OBOWIAZKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH

1. ORGANIZACIA PRACY BIUROWEI

Dopuszczajgcy Na ocene dopuszczajgcg uczeh:

-potrafi wskaza¢ czynniki, ktére nalezy bra€ pod uwage przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z zasadami ergonomii

- identyfikuje bezpieczne i higieniczne warunki na stanowisku pracy biurowej

- wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy dla pracownika pracujgcego na stanowisku komputerowym
- wymienia rodzaje struktur organizacyjnych

Dostateczny Na ocene dostateczng uczen wypetnia wymagania na ocene dopuszczajgcg oraz:

-wymienia dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu poZaru lub innego zagrozenia na stanowisku pracy biurowej
- rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowej

- rozréZnia rodzaje struktur organizacyjnych

- potrafi scharakteryzowa¢ systemy kancelaryjne

Dobry Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dostateczng oraz:
-potrafi rozpoznaC ekologiczny sprzet i materiaty wykorzystywane w pracy biurowe;j
-rozréznia wiezi stuzbowe i funkcjonalne

Bardzo dobry Na ocene bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na ocene dobrg oraz:

-potrafi wskaza¢ obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy dla pracownika pracujgcego na stanowisku komputerowym
-zna elementy rzeczowego wykazu akt

-rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na tre$¢, obieg, forme i jawnos$¢ informacji

Celujgcy Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocenée bardzo dobrg oraz:

-potrafi stworzyC przyktadowy rzeczowy wykaz akt

-wykonuje czynnoSci zwigzane z przyjeciem przychodzgcych pism zwyklych i poufnych
-dokonuje z uzasadnieniem wyboru systemu kancelaryjnego dla swojej firmy,
-wykonuje czynnoSci zwigzane z przyjeciem przychodzgcych pism zwyktych i poufnych




2. DOKUMENTACJA BIUROWA

Dopuszczajgcy

Na ocene dopuszczajgcg uczeh:

-wymienia zasady redagowania pism

-zna zasady redagowania pism

-potrafi zidentyfikowaC materiaty informacyjne zwigzane z organizacjg spotkan stuzbowych

-rozpoznaje pojecia z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum, baza danych

Dostateczny

Na ocene dostateczng uczen wypetnia wymagania na oceng dopuszczajgcg oraz:
-potrafi zidentyfikowacC czesci sktadowe pism i zasady ich rozmieszczania

-umie przygotowaC korespondencje do wysylki

-wymienia elementy harmonogramu spotkania

-rozpoznaje rodzaje archiwéw

- wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a niearchiwalng

Dobry

Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dostateczng oraz:

-zna i opisuje uktady pism

-przestrzega zasad redakcyjnych i etykiety w korespondencji

-wymienia elementy zawiadomienia o spotkaniu

-wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania archiwum zakladowego
-wymienia zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

Bardzo dobry

Na ocene bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na ocene dobrg oraz:

-wskazuje okresy przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju
-wymienia elementy zaproszenia

- potrafi zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Celujgcy

Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocene bardzo dobrg oraz:

-wymienia zasady udostepniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim

- potrafi wskazaC sposdb postepowania z dokumentacjg archiwalng po uptywie terminu przedawnienia
- potrafi scharakteryzowa¢ warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych

3. EDYTOR TEKSTU W PRACY BIUROWEJ

Dopuszczajgcy

Na ocene dopuszczajgcg uczen:
-potrafi formatowac tekst w kolumnach




-opracowuje tekstowe dokumenty biurowe

-zna podstawowe mozliwosci edytora tekstu (m.in. publikacje z nagtéwkiem i stopkg, przypisami, grafika)

- sporzgdza tabele

- potrafi sporzgdzi¢ wybrane przez siebie pisma z zakresu korespondencji wewnetrznej, handlowej i korespondencji w sprawach pracowniczych

Dostateczny

Na ocene dostateczng uczen wypetnia wymagania na ocene dopuszczajgcg oraz:

- stosuje poznane mozliwo$ci edytora tekstu sporzgdzajgc pisma

- sporzgdza tabele i proste wykresy

- potrafi sporzgdzi¢ podstawowe pisma z zakresu korespondencji handlowej np. (ofertg, zamoéwienie i zawiadomienie o wysyice)
- potrafi sporzgdzi¢ podstawowe pisma z tytutem np. protokét, upowazZnienie itp.

- potrafi sporzgdzi¢ i wypetni¢ podstawowe dokumenty z zakresu spraw pracowniczych

Dobry

Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dostateczng oraz:

-dobrze stosuje technologie informacyjno- komunikacyjng w pracy biurowej wykonujgc samodzielnie zadania praktyczne

-samodzielnie sporzgdza pisma i dokonuje ich edycji stosujgc wyszukanych mozliwoSci edytora tekstu

-sporzgdza tabele i formatuje tekst w kolumnach (m.in. teksty dwukolumnowe)

-wyszukuje i gromadzi informacje z réznych zrdodet

- sporzgdza pisma wewnetrzne w edytorze tekstu i dokonuje ich formatowania

- potrafi samodzielnie sporzgdzi¢ pisma z zakresu korespondencji handlowej ,w tym dokumenty z zakresu weryfikacji dostawy(np. odpowiedz na
reklamacje, oferta)

- potrafi sporzgdzi¢ formularze- druki/ szablony w edytorze tekstu

- potrafi sporzgdzi¢ i wypetni¢ dokumenty z zakresu spraw pracowniczych

Bardzo dobry

Na ocene bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na ocene dobrg oraz:

- samodzielnie z wykorzystaniem wszelkich mozliwo$ci edytora tekstu sporzgdza korespondencje wewnetrzng,

-samodzielnie z wykorzystaniem wszelkich mozliwo$ci edytora tekstu sporzgdza dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem
zatrudnienia

- bardzo dobrze sporzgdza pisma z zakresu nawigzania transakcji, zamdwienia, dostawy i weryfikacji dostawy korespondencje handlowg

- dokonuje sprawnie edycji i formatowania sporzgdzonej korespondenciji

- wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania materiatéw zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych

Celujgcy

Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocene bardzo dobrg oraz:

- wykazuje sie umiejetnosciami w zakresie postugiwania sie technologiami TIK w stopniu bardzo dobrym, a takZe dodatkowo rozwija zainteresowania w

powyzszym zakresie fgczgc mozliwosci wykorzystania edytora tekstu w potgczeniu z innymi narzedziami
— zdobywa dodatkowg wiedze i prezentuje umiejetnosci i nowinki technologiczne na forum klasy

- nabyta wiedza i umiejetno$ci znacznie przekraczajg wymagania okreslone w podstawie programowej

- zna i stosuje wszystkie zasady redakcyjne pism, ktére wykorzystuje w pracy w edytorze tekstu




- sporzgdzajgc dokumentacje elektronicznie stosuje zwroty grzecznoSciowe i etykiete zawodowg
-potrafi wykorzystaé wszystkie mozliwo$ci edytora tekstu sporzgdzajgc korespondencije (zaréwno wewnetrzng, jak i handlowg i potrafi sprawnie i
bezbtednie dokona¢ formatowania pism

* Wymagania na ocen€ wyzszg obejmujg réwniez wymagania na oceny nizsze.



Kryteria oceniania z PRACOWNI TECHNIKI BIUROWEJ | STATYSTYKI
wedtug poziomu opanowania przez ucznia wiadomosci i umiejetnoSci w
stosunku do wymagan edukacyjnych

Ocena

Poziom opanowania przez ucznia
wiadomosci i umiejetnoSci w
stosunku do wymagan edukacyjnych

NIEDOSTATECZNY

0% - 39%

DOPUSZCZAJACY 40% - 55%
DOSTATECZNY 56% - 74%
DOBRY 75% - 85%

BARDZO DOBRY

86% - 94%

CELUJACY

95% - 100%

Opisowe kryteria oceniania w ramach obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu PRACOWNI TECHNIKI BIUROWEJ | STATYSTYKI

Niedostateczny

Ocene niedostateczng otrzymuje uczen, ktory:

-nawet przy pomocy nauczyciela nie potrafi przedstawi¢ wynikdéw swojej pracy w formie pisemnej i ustnej,
- nie opanowat elementarnych wiadomosci i umiejetnosci okreSlonych programem nauczania,
-notorycznie nie przygotowuje sie do lekcji, nie wykonuje ¢wiczen

-odznacza si€ brakiem systematycznosci i checi do nauki,

-nie przestrzega przepiséw bhp i ppoz na zajeciach,

-opuszcza zajecia

Dopuszczajgcy

Ocene dopuszczajgcg otrzymuje uczen, ktory:

- ma niepetng wiedze okre$long w podstawie programowej

-przestrzega przepisy bhp i ppoz

-ma duze luki w wiadomosciach i umiejetnoSciach — wykonuje éwiczenia o niewielkim stopniu trudno$ci

-na lekcjach jest bierny pracuje opieszale, Ewiczenia wykonuje niestarannie i mafo estetycznie, pracuje z grupg lub z pomocg nauczyciela, a mimo to
popetnia wiele pomytek

-nie umie dokona¢ oceny poprawnos$ci wykonanych ¢wiczen




-nie potrafi wyciggng¢ wnioskow z wykonanych ¢wiczen
-prawidtowo przeprowadza ¢wiczenia w poczgtkowej fazie

Dostateczny Ocene dostateczng otrzymuje uczen, ktory:
- ma niepetng wiedze okre$long w podstawie programowej, opanowat wiadomosci i umiejetnosci podstawowe,
-wykonuje ¢wiczenia z duzymi btedami
-przestrzega przepisow bhp i ppoz
-samodzielnie przedstawia wyniki swojej pracy w formie ustnej i pisemne;j
-wykonuje zadania teoretyczne i praktyczne o Srednim stopniu trudnosci, bez opiséw
-przy wykonywaniu ¢wiczeh okreslonych programem nauczania jest mato samodzielny
-pracuje tylko w grupie, jest mato staranny
-nie umie okre$li¢ poprawnos$ci wykonanych Cwiczen

Dobry Ocene dobrg otrzymuje uczen, ktory:
-wykonuje samodzielnie éwiczenie
-przestrzega przepisow bhp i ppoz
-opanowat wiadomosci i umiejetnoSci o umiarkowanym stopniu trudnosci
-poprawnie stosuje wiadomo$ci, rozwigzuje i wykonuje samodzielnie typowe Cwiczenia
-samodzielnie i higienicznie wykonuje ¢wiczenia z poszczegdlnych dziatéw okreslonych programem nauczania
-popetnia drobne pomyiki przy wykonywaniu ¢wiczen, a estetyka
-Ewiczen jest na poziomie dobrym z petnym opisem i wnioskami

Bardzo dobry Ocene bardzo dobrg otrzymuje uczen, ktéry:
-przestrzega przepisow bhp i ppoz
-sprawnie postuguje sie zdobytymi wiadomoS$ciami przewidzianymi programem nauczania
-potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze w sytuacjach nowych i nietypowych
-osigga minimum wymaganej wydajnosci
-prawidtowo i bardzo sprawnie wykonuje Cwiczenia, pracuje w petni samodzielnie
-sprawnie omawia poszczegdlne etapy pracy — wycigga poprawnie wnioski
-wykonuje éwiczenia bardzo starannie
-estetycznie, dokfadnie, z petnym opisem i z zachowaniem zasad bezpieczenstwa pracy
-sprawnie przeprowadza analize poprawnosci wykonania Cwiczen
-biegle charakteryzuje wnioski z przeprowadzonych ¢wiczen

Celujgcy Ocene celujgcg otrzymuje uczen, ktory:

-ma wiedze i umiejetnosci wykraczajgce poza podstawe programowa; zna literature zawodowag, potrafi zastosowa¢ wiedze w réznych sytuacjach
problemowych

-przestrzega przepiséw bhp i ppoz

-samodzielnie rozwija swoje zainteresowanie




-startuje z sukcesami w konkursach i olimpiadach

-jego wydajno$¢ pracy przekracza ustalong norme minimalng

-uczeh doskonale wykonuje zadania

-wynik w petni odpowiada warunkom odbioru, sporzgdza i analizuje wnioski

A. SPOSOBY SPRAWDZANIA WIEDZY

Ocenianie osiggnie¢ edukacyjnych ucznia polega na rozpoznaniu przez nauczyciela poziomu i postepéw w opanowaniu przez ucznia wiadomos$ci i umiejetnosci w stosunku do
wymagah edukacyjnych wynikajgcych z podstawy programowej i realizowanych w szkole programéw nauczania uwzgledniajgcych te podstawe.

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniéw powinno odbywac sie zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego systemu oceniania. Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢
przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreSlonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie programowe] ksztalcenia zawodowego z uwzglednieniem
kryteridw weryfikacji. Wszystkie oceny obligatoryjnie sg jawne dla ucznia i jego rodzicéw (opiekundéw prawnych).

Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniow moze by¢ dokonywana za pomoca:

obserwacji pracy ucznidw podczas wykonywania zadan,
testow wiedzy,

testow umiejetnosci praktycznych,

e ankiety samooceny uczniowskiej.
Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych CEwiczen, projektow, ukierunkowang obserwacje czynnoSci
wykonywanych przez ucznidéw.

W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidw nalezy zwraca€ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnos$ci, jakoS¢ wykonania zadah, postugiwanie sie
poprawng terminologig.

W procesie kontroli i oceny nalezy zwracaC uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno ich poprawnosé
merytoryczng, jak i forme sporzgdzania.

W koNncowej ocenie pracy uczniéw nalezy uwzglednia¢ poprawnosc i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testéw wiedzy i umiejetnosci praktycznych oraz
stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnoS¢, zaangazowanie, wytrwato$¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowa¢ warunki, Srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwos$ci ucznia.

Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:



motywowaé ucznidéw do pracy,

dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczehh do mozliwosci i potrzeb ucznidw,
planowac zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,
przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

zachecaC ucznidéw do korzystania z réznych Zrédet informacji zawodowej.

Uczen zdolny otrzymuje:
dodatkowe zadania dostosowane do jego potrzeb i mozliwoSci,
adresy stron WWW, ktére zawierajg informacje poszerzajgce tematyke zajec.

Ponadto:
Uczniowi zdolnemu mozna przydzieli€ role asystenta nauczyciela, umozliwi¢ prowadzenie wybranego fragmentu lub catej lekcji oraz motywowa¢ do

brania udziatu w konkursach i olimpiadach.

Uczen z dysfunkcjg — wedtug zalecen poradni psychologiczno-pedagogicznej

B. TRYB UZYSKIWANIA OCENY WYZSZEJ NIZ PRZEWIDYWANA

Uzyskanie wyzszych niz przewidywane rocznych ocen klasyfikacyjnych jest mozliwe dla kazdego ucznia, ktéry wyrazi takg che¢ i odbywa sie w drodze rozmowy ucznia z
nauczycielem nad poziomem spetnienia przez ucznia kryteriéw na ocene przewidywang i wyZzszg, ktéra moze by¢ uzupetniona wykonaniem przez ucznia wskazanych przez
nauczyciela zadan. Ustalamy ocene przewidywang (nie tylko niedostateczng) dla kazdego ucznia.



