Wymagania edukacyjne niezbedne do uzyskania poszczegdélnych srédrocznych i rocznych ocen

klasyfikacyjnych z: Pracowni prac biurowych

Wymagania edukacyjne z Pracowni prac biurowych w Zespole Szkét Ekonomicznych im. bt. ks. Romana Sitki w Mielcu, opracowane sg w oparciu o:

1) Podstawe programowa z pracowni prac biurowych;
2) Rozporzadzenie MEN z dnia 22 lutego 2019 roku w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy w szkotach publicznych;

3) StatutiZasady Wewnatrzszkolnego oceniania;

Przedmiotem oceniania s3:
- wiadomosci;
- umiejetnosci;

- postawa ucznia i jego aktywnos¢.

Cele ogdline oceniania:

- rozpoznanie przez nauczyciela poziomu i postepdw w opanowaniu przez ucznia wiadomosci i umiejetnosci w stosunku do wymagan programowych;
- poinformowanie ucznia o poziomie osiggnie¢ edukacyjnych i postepach w tym zakresie;

- pomoc uczniowi w samodzielnym ksztatceniu i motywowanie do dalszej pracy;

- motywowanie ucznia do dalszej pracy,

- dostarczanie rodzicom i nauczycielowi informacji o postepach oraz trudnosciach ucznia w postaci ocen i wpisdw w dzienniku elektronicznym,

- umozliwienie nauczycielowi doskonalenia organizacji i metod pracy.



W szczegoélnosci ocenie podlegaja nastepujgce osiggniecia edukacyjne:

czytanie — umiejetnos¢ rozumienia, wykorzystywania i refleksyjnego przetwarzania tekstéw, w tym tekstéw kultury, prowadzgca do osiggniecia
wtasnych celdw, rozwoju osobowego oraz aktywnego uczestnictwa w zyciu spoteczenstwa;

myslenie matematyczne — umiejetnos¢ wykorzystywania narzedzi matematyki w zyciu codziennym oraz formutowania sgdéw opartych na
rozumowaniu matematycznym;

myslenie naukowe — umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy o charakterze naukowym do identyfikowania i rozwigzywania problemow, a takze

formutowania wnioskdw opartych na obserwacjach empirycznych dotyczgcych przyrody i spoteczenstwa;

umiejetnos$¢ sprawnego postugiwania sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-komunikacyjnymi;
umiejetnos¢ wyszukiwania, selekcjonowania i krytycznej analizy informacji;
umiejetnos¢ rozpoznawania wtasnych potrzeb edukacyjnych oraz uczenia sie;

umiejetnos¢ pracy zespotowej.

Formy i metody sprawdzania osiggnie¢ i postepéw ucznia:

odpowiedz ustna,
prace projektowe,

zadanie domowe,

kartkdwka obejmujgca niewielkg partie materiatu /15 minut/,

praca w grupach,

sprawdzian obejmujgcy modut programowy,
aktywnos¢ na zajeciach,

uzupetnione ¢wiczenia

praca pozalekcyjna / konkursy/.



ORGANIZACJA PRACY BIUROWEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujgca

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

> identyfikuje
bezpieczne
i higieniczne
warunki na
stanowisku pracy

biurowe;j

> wskazuje obowigzki

pracodawcy w

zakresie organizacji
czasu pracy dla
pracownika pracujgcego
na stanowisku

komputerowym

> wymienia dziatania

prewencyjne
zapobiegajgce
powstawaniu pozaru lub
innego zagrozenia na
stanowisku pracy

biurowej

>

rozpoznaje sytuacje
grozgce pozarem
podczas pracy
biurowej
rozpoznaje
ekologiczny

sprzet i materiaty
wykorzystywane

w pracy biurowej
wskazuje obowigzki
pracodawcy

w zakresie
organizacji czasu
pracy dla
pracownika
pracujgcego na
stanowisku

komputerowym

> okresla wymagania

ergonomiczne dla

stanowiska pracy
siedzgcej

> okresla wymagania
ergonomiczne dla
stanowiska pracy
przy komputerze

> wskazuje zagrozenia
wynikajgce
Z nieprzestrzegania
przepisow
bezpieczenstwa
I higieny pracy,
ochrony
przeciwpozarowej
oraz ochrony
srodowiska podczas

prac biurowych

» stosuje zasady

ergonomii koncepcyjnej
w zakresie ksztattowania
urzgdzen
wykorzystywanych

w pracy biurowej




> charakteryzuje

czynniki szkodliwe
dla organizmu
cztowieka
wystepujgce

w pracy biurowej
charakteryzuje
czynniki
zwiekszajace ryzyko
uszkodzenia wzroku
Zwigzane z pracag

przy komputerze

STRUKTURY ORGANIZACYJNE W JEDNOSTCE GOSPODARCZEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

> zZna pojecie
struktury
organizacyjnej

> wymienia rodzaje
struktur

organizacyjnych

>

rozroznia rodzaje struktur
organizacyjnych
rozroznia wiezi stuzbowe
i funkcjonalne

zna zadania
poszczegolnych komorek
organizacyjnych

w przedsiebiorstwie

> przyporzgdkowuje

zadania do
poszczegolnych
komoérek

organizacyjnych

> wskazuje kierunki

przetwarzania
informacji wedtug jej

tresci

> sporzgdza uproszczony
schemat organizacyjny

jednostki




AKTY PRAWNE REGULUJACE DZIALANIE JEDNOSTKI, SYSTEMY KANCELARYJNE

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujgca

> zna pojecie instrukciji
kancelaryjnej
i systemu
kancelaryjnego

> znharodzaje
systemow

kancelaryjnych

> opisuje systemy

kancelaryjne

> wymienia elementy

rzeczowego

wykazu akt

rozréznia rodzaje
pism ze wzgledu na
tresc¢, obieg,

forme i jawnos¢
informacji
identyfikuje
dokumenty na
podstawie
rzeczowego wykazu
akt

zna zasady
przechowywania
materiatow
archiwalnych

i niearchiwalnych

> rejestruje

dokumenty
zgodnie z
przyjetym
systemem

kancelaryjnym

» przestrzega zasad

postepowania
Z pismami
wymagajacymi
zachowania

tajemnicy

przestrzega zasad
przechowywania akt
archiwalnych

I niearchiwalnych




ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI JEDNOSTKI

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujgca

> rozpoznaje pojecia
z zakresu
przechowywania
danych,
np. archiwizacja, zbior
archiwalny, archiwum,
baza danych

> identyfikuje rodzaje
archiwéw

> wskazuje roznice
miedzy dokumentacjg
archiwalng a
niearchiwalng

> rozrdznia rodzaje

archiwow

> wskazuje sposoby
porzadkowania
i kwalifikowania
dokumentacji
przeznaczonej do
przekazania do
archiwum zaktadowego

> wymienia zasady
oznaczania zbiorow
archiwalnych

> wskazuje okresy

przechowywania

dokumentacji archiwalnej

stosownie do jej rodzaju

> o0znacza zbiory
archiwalne zgodnie
z zasadami

> zakwalifikowuje
dokumenty do kategorii

archiwalnej

> wskazuje sposob
postepowania
z dokumentacjg
archiwalng po uptywie
terminu przedawnienia

> charakteryzuje warunki
przetwarzania
| zabezpieczenia
danych osobowych

> zakwalifikowuje dane
osobowe do
odpowiedniego
zbioru danych

> wymienia zasady
udostepniania zbioréw
archiwalnych osobom

trzecim

> identyfikuje
dokumenty zwigzane
z przetwarzaniem
danych osobowych

> ustala okres
przechowywania
dokumentacji
archiwalnej stosownie

do jej rodzaju

> sporzadza dokumenty
w zakresie
przetwarzania danych

osobowych




MATERIALY INFORMACYJNE ZWIAZANE Z ORGANIZACJA SPOTKAN SLUZBOWYCH

ocena dopuszczajgca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujgca

> znarodzaje
I elementy organizaciji
spotkan stuzbowych
> identyfikuje materiaty
informacyjne
zZwigzane z
organizacjg spotkan

stuzbowych

> wymienia elementy
harmonogramu
spotkania

> wymienia elementy
zawiadomienia o
spotkaniu

> wymienia elementy
zaproszenia

> zna zasady dotyczgcg
przygotowywania
prezentacji na

spotkania

> potrafi zaplanowaé
spotkanie stuzbowe

> przygotowuje materiaty
na spotkanie, listy
uczestnikow

> przygotowuje
prezentacje na
spotkania stuzbowe za
pomocg dostepnych
Srodkow

elektronicznych

> Ssporzgdza zaproszenie
na spotkanie

> sporzadza
harmonogram
spotkania

> przygotowuje sale
konferencyjng do
spotkania (zna zasady
organizacji spotkan oraz
niezbedne wyposazenie

sali)

> sporzadza
zawiadomienie

0 spotkaniu do prasy

PODSTAWOWE MOZLIWOSCI ARKUSZA KALKULACYJNEGO - ARKUSZ KAL

KULACYJNY W PRACY BIUROWEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujgca

> zna podstawowe
zastosowania arkusza
kalkulacyjnego.

> potrafi zaznaczy¢

zadany blok komoérek.

> potrafi tworzy¢
formuty wykonujace
bardziej
zaawansowane

obliczenia

> poprawnie planuje
tabele w arkuszu
kalkulacyjnym,

umieszczajgc w niej

> potrafi stosowac
arkusz kalkulacyjny
do gromadzenia

danych i przedstawia

ich w postaci

» potrafi tworzy¢ prostg
baze danych w postaci
jednej tabeli i

wykonywac na niej




ustawia liczbowy
format danych.
sSamodzielnie pisze
formute wykonujgcag
jedno z czterech
podstawowych dziatan
arytmetycznych
(dodawanie,
odejmowanie,
mnozenie, dzielenie).
potrafi zastosowaé
kopiowanie i wklejanie
formut. Tworzy prosty
wykres.

zapisuje utworzony
skoroszyt we
wskazanym folderze

docelowym.

(z zastosowaniem
nawiasow).

tworzy wykres
sktadajacy sie z
wielu serii danych,
dodajgc do niego
odpowiednie opisy.
ustawia inne formaty
danych poza

liczbowym.

> formatuje tabele.

dane liczbowe

i opisy.

stosuje formatowanie
warunkowe tabel
arkusza
kalkulacyjnego.

zna zastosowania
réznych typow
wykresow.
dostosowuje typ
wykresu do danych,
jakie ma przedstawiac.
potrafi narysowac
wykres.

drukuje tabele
utworzong w arkuszu

kalkulacyjnym.

graficznej z
wykorzystaniem
odpowiednich typow
wykresow

potrafi wykorzysta¢
arkusz kalkulacyjny
do rejestrowania
dokumentoéw zgodnie
z przyjgtym
systemem
kancelaryjnym
potrafi wykorzystac
arkusz kalkulacyjny
do przygotowania
materiatow
informacyjnych
zwigzanych

Z organizacje
spotkan.
dopasowuje wyglad
arkusza
kalkulacyjnego po
wydruku, dobiera

podstawowe operacje

bazodanowe

» potrafi tworzyc

dokumenty
zawierajgce rozne
obiekty (np. tekst,
grafike, tabele,
wykresy) pobrane

z roznych programoéw

i zrodet.




ustawienia strony,
ustawia podziat stron

i obszar wydruku.

PROGRAMY DO PREZENTACJI W PRACY BIUROWEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujgca

> zna zasady tworzenia
dokumentow
zawierajgcych rozne

obiekty np. tekst

> potrafi tworzy¢
dokumenty
zawierajgce rozne
obiekty np. tekst,
grafike

> potrafi tworzy¢
dokumenty
zawierajgce rozne
obiekty np. tekst,
grafike, tabele

> tworzy dokumenty
zawierajgce rozne
obiekty np. tekst,
grafike, tabele,
wykresy pobrane
Z roznych programow

i zrodet

> potrafi przygotowac
prezentacje zwigzang
Z organizacjg spotkan

stuzbowych




