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 dopuszczajgca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

> wskazuje czynniki,

ktére nalezy brac
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 biurowe;j

>

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
charakteryzuje

czynniki szkodliwe

> oOkresla 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
urzadzen

wykorzystywanych
w pracy biurowej
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dla organizmu
cztowieka
wystepujgce w pracy
biurowej

> charakteryzuje
czynniki
zwiekszajgce ryzyko
uszkodzenia wzroku
zwigzane z pracg

przy komputerze

DOKUMENTACJA BIUROWA

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujgca

> wymienia zasady
redagowania pism

> potrafi zidentyfikowac
czesci sktadowe pism
I zasady ich
rozmieszczania

> znaiwymienia

elementy tresci pisma

> rozroznia uktady
pism

> znairozroznia uktad
pisma blokowy
ialinea

> sporzadza pisma na
blankietach
korespondencyjnych
| na papierze bez

nadruku

> redaguje i sporzadza
pisma urzedowe
zaawansowane
w tresci oraz
w rozbudowane

graficznie.

> przygotowuje
korespondencje do
wysyitki zgodnie
z zasadami
i obowigzujgcymi

przepisami




EDYTOR TEKSTU i JEGO WYKORZYSTANIE W PRACY BIUROWEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujgca

> identyfikuje
zastosowanie edytora
tekstow

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

> potrafi formatowac

tekst w kolumnach

> wyszukuje,
gromadzic i
przetwarzac
informacje z
réznych zrodet

> opracowuje za

pomocg komputera:

rysunki, teksty,
dane liczbowe,
motywy, animacje

> wyjasnia zasady
wprowadzania
tekstu do edytora
tekstu

>

vV V VYV V

korzysta z portali
internetowych
postuguje sie
wyszukiwarkami
korzysta z serwisow
WwWw

korzysta z bazy danych,
stosuje wypetnienia
zarzgdza kolorem
dokonuje transformacji
obiektow i obrazow [
sporzgdza i dokumenty

wielostronicowe

> wykorzystuje edytor
tekstu do
sporzgdzania
dokumentow
biurowych i
przygotowania
korespondenciji

> wykorzystuje edytor
tekstu do
przygotowania
materiatow
informacyjnych
zwigzanych z
organizacjg spotkan
stuzbowych (m.in.
formularze, foldery
reklamowe)

> wykorzystuje
funkcjonalnosc¢

edytora w zakresie

> korzysta z zasobow
internetowych do
wyszukiwania
informacji

> obstuguje
przegladarki
internetowe

> sporzadza i
przekazuje pocztg
elektroniczng pisma
biurowe i urzedowe

> biegle postuguje sie

edytorem réwnan




korespondenciji

seryjnej

KORESPONDENCJA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

> zna i potrafi
wymieni¢ zasady
sporzgdzania
pism
wewnetrznych

i zewnetrznych

> sporzagdza pisma
wewnetrzne
i zewnetrzne

> przygotowuje
korespondencje do

wysyikKi

> zna zasady etykiety w
komunikacji, np.
podczas
przeprowadzania
rozmow telefonicznych

> przestrzega zasad
redakcyjnych i etykiety

w korespondencji

>

> stosuje zasady etykiety
w komunikacji, np.
podczas
przeprowadzania
rozmoéw telefonicznych
sporzgdza pisma
wewnetrzne z
zachowaniem zasad
redakcyjnych
sporzgdza pisma
wychodzgce z
zachowaniem zasad
redakcyjnych
> prowadzi terminarz

spotkan

> zna i stosuje savoir-
vivre pracownika

biurowego




