Klasa: Il

Przedmiot :

Wymagania edukacyjne dla klas uczacych si¢ w zawodzie TECHNIK EKONOMISTA

PRACOWNIATECHNIKI BIUROWEJ

Nr programu nauczania ZSE-TE-331403-2021

Nazwa programu: Program dla zawodu technik ekonomista po szkole podstawowej

Podrecznik: fakultatywnie: ,,Prowadzenie dokumentacji w dziatalnosci gospodarczej EKA.04 cz.1 12”7, WSiP ,,Pracownia techniki biurowej” Wyd. WSiP

Nauczyciel: mgr Joanna Sobczyk

Wymagania na poszczegélne oceny:

dopuszczajaca

dostatecznag

dobra

bardzo dobra

celujaca

Kultura i etyka w pracy biurowej

-wymienia rodzaje komunikacji
i z pomoca nauczyciela potrafi
je opisac

-wymienia podstawowe zasady
dobrej komunikaciji

-wymienia zwroty
grzecznosciowe wystepujace w
komunikacji pisemnej i ustnej

-zna formy i rodzaje komunikacji

- wskazuje bariery w komunikowaniu

si¢

- uzywa form grzeczno$ciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej

-wie co 0znacza etyka w pracy
biurowej budowania dobrych relacji
mi¢dzyludzkich w pracy biurowej

- wymienia podstawy

-zna formy i zasady komunikacji
interpersonalnej,

-identyfikuje kanaly
przekazywania informacji ( np.
korespondencja papierowa,
kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny,
-stosuje zasady przeprowadzania
rozméw telefonicznych

- rozpoznaje zasady budowania
dobrych relacji migdzyludzkich w
pracy biurowej

- przestrzega zasad i etykiety
korespondencji elektronicznej -
Stosuje zasady etyczne zwigzane
z wykonywanej zawodem

-zna i przestrzega zasady
kultury osobistej i etyki
zawodowej

-bezblednie wymienia zasady
skutecznego stuchania i
przedstawia bariery w
komunikowaniu si¢

- przestrzega zasad
redakcyjnych i zasad etykiety
w korespondencji
elektronicznej

- zna zasady kultury osobistej
i etyki zawodowej m.in.
wymienia znaczenie
tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i
miejscem pracy

-bezblednie rozpoznaje i
przestrzega zasad zwigzanych

-zna i przestrzega zasad dobrej
komunikaciji,

- przedstawia pomysty w zakresie
zniesienia barier w komunikacji na
drodze stuzbowej,

-identyfikuje zasady dobrej
komunikacji bezposredniej np.
zasady chronomiki, proksemiki,
spojnosci przekazu werbalnego

i niewerbalnego

- bezbtednie rozpoznaje
kategorie wlasno$ci
intelektualnej w pracy biurowej,
np. know-how, bazy danych,
prawa autorskie, znaki
towarowe, licencje
-samodzielnie rozszerza wiedz¢

z zakresu ochrony wlasnos$ci
intelektualnej




z ochrong intelektualng

Kreatywnos¢ w pracy biurowej

Stres w pracy biurowej

-samodzielnie lub z niewielka
pomoca nauczyciela wykonuje
¢wiczenia i zadania o niewielkim
stopniu trudnosci

- rozpoznaje cechy osoby
kreatywnej

- wymienia czynniki wptywajace
na kreatywno$¢ cztowieka

- Z pomoca nauczyciela
wymienia sytuacje wywoltujgce
stres

-wykazanie si¢ znajomoscia i
rozumieniem podstawowych pojec i
termindw dot. kreatywnosci,

- stosuje z niewielkimi btedami
[poznane poj¢cia i terminy oraz -
identyfikujac czynniki wplywajace
na kreatywno$¢ cztowieka
-wymienia przyktadowe etapy cyklu
Zycia organizacji

- wskazuje przyczyny i skutki
sytuacji stresowych

W pracy biurowej

- zna techniki radzenia sobie ze
stresem

-postuguje si¢ z nielicznymi
potknigciami terminologia
fachowa dot. kreatywnosci w
pracy biurowej

- wymienia przyczyny i sposoby
radzenia

sobie ze stresem,

-identyfikuje czynniki
wplywajace na kreatywnos$é
cztowieka wigzac je z

otwarto$cia na zmiany w
organizacji

-identyfikuje sytuacje wywotujace
stres i wskazuje przyczyny sytuacji
stresowych w pracy biurowej
-dobrze stosuje techniki radzenia
sobie ze stresem

- wymienia etapy cyklu zycia
organizacji

-podaje przyktady przyczyn oporu

-wykazuje si¢ bardzo dobra
znajomoscia pojec 1 termindow
dotyczacych kreatywnosci
i stresu w pracy biurowej
-rozpoznaje etapy cyklu zycia
organizacji i identyfikuje
zrddta zmian organizacyjnych
- wymienia czynniki
wplywajace na kreatywnosé
cztowieka, opisujac m.in.
wplyw osobowosci,
temperamentu, empatii i
motywacji
- wymienia przyczyny oporu
wobec zmian w §rodowisku
pracy i metody jego
przezwyci¢zania oporu przy
wprowadzaniu zmian w
organizacji
- postuguje si¢ poprawnie

terminologia fachowa

-ma wiedz¢ wymagang na ocene
bardzo dobra a ponad to
samodzielnie zdobywa

i rozszerza wiedz¢

- wyrdznia si¢ szczegolng
kreatywnoscig

-posiada wiedz¢ wykraczajaca
poza obowigzujacy program
nauczania

- bezbtednie rozpoznaje etapy
cyklu zycia organizacji,
identyfikujac zrédta zmian

- W sposob kreatywny

na podstawie wybranych
przyktadow przedstawia pomystu
na przeprowadzanie
poszczegoOlnych etapow
wprowadzania zmian

W organizacji i przedstawia

metody przezwycigzenia oporu




wobec zmian w organizacji

wskazujac przyczyny sytuacji
stresowych

-wymienia skutki stresu i
rozrdznia techniki radzenia
sobie ze stresem

przy wprowadzaniu zmian
W organizacji




-z pomocg nauczyciela wymienia
podstawowe pojecia z zakresu
archiwizacji i normalizacji

- klasyfikuje dokumenty wedtug
rownych kryteriow

- z pomocg hauczyciela
wymienia kategorie archiwalne
- potrafi wlasciwie odczytaé
poszczegolnej kategorie
archiwalne i okres
przechowywania

. Zna podstawowe oznaczenia z
zakresu normalizacji

- Wymienia poznane poj¢cia i terminy
z zakresu archiwizacji i normalizacji

- potrafi dokona¢ podzialu
dokumentéw wedtug okreslonej
kategorii archiwalnej

- wie jakie s3 podstawowe terminy
przechowywania dokumentow
ksiggowych i pracowniczych

- wymienia rodzaje archiwow

- zna podstawowe oznaczenia norm
miedzynarodowej, europejskiej i
krajowej

- potrafi korzysta¢ z wyszukiwarek
norm

- wie jakie sg cele normalizacji

-wykazanie si¢ znajomoscig i
rozumieniem wigkszo$ci pojec i
terminow z zakresu archiwizacji i
normalizacji,

- klasyfikuje dokumenty wedtug
roznych kryteriow, wskazujac
roznice miedzy dokumentacja
archiwalng i niearchiwalng, a
takze stosuje zasady oznaczania
zbiorow archiwalnych

- dobrze wykonuje ¢wiczenia
kwalifikujac dokumenty do
kategorii archiwalnej

- potrafi wskaza¢ roznice pomigdzy
sktadnicg akt a archiwom
zaktadowym

- okresla cele i zasady normalizacji
- korzysta ze zrodet informacji dot.
norm krajowych,

europejskich i miedzynarodowych
oraz procedur oceny zgodnosci

-postugiwac si¢

terminologig fachowg z
zakresu archiwizacji i
normalizacji m.in.
archiwizacja, zbior
archiwalny, brakowanie,
ekspertyza archiwalna

- bardzo dobrze okresla
zasady przechowywania
dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju

- potrafi sprawnie rozwigzywaé
zadania przedmiotowe,
wlasciwie ustalajgc okres
przechowywania dokumentow
w archiwum i stosujac si¢ do
zasad przechowywania akt

- sporzadza dokumentacje
zwigzana z przekazaniem
dokumentéw do sktadnicy
akt/ archiwum zakladowego i
inne dokumenty zwigzane z
archiwizacja lub

brakowaniem akt

- wskazuje zasady
udostgpniania zbioréw
archiwalnych osobom

trzecim

- posiada bardzo dobra wiedzg
nt. organizacji normalizacji w
Polsce, w Europie i na §wiecie
- biegle postuguje si¢
wyszukiwarka dot. norm oraz zna
inne zrédta informacji dot. norm
i procedur oceny zgodnosci

-wykazuje si¢ doskonalta znajomoscia
pojec i termindw oraz umiej¢tnoscia
poprawnego ich zastosowania
zarowno z obszaru archiwizacji jak i
normalizacji

- samodzielnie rozszerza
zdobywang wiedz¢ i umiejetnosci

- bezbtednie wskazuje sposob
postepowania z dokumentacja
archiwalna po uptywie okresu
przechowywania

- wymienia nowoczesne zasady
przechowywania materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych
-bezblednie wykonuje ¢wiczenia
sporzadzajac dokumentacje
zwigzang z przekazaniem
dokumentéw do sktadnicy akt/
archiwum zakladowego i inne
dokumenty zwigzane z

archiwizacja lub brakowaniem akt
(np. zgoda na brakowanie,

protokot przekazania)

-posiada wiedze wykraczajaca
poza obowigzujacy program
nauczania z zakresu organizacji
normalizacji w Polsce w Europie i
na Swiecie

Ocene niedostateczna otrzymuje uczen, ktory:

. nie opanowal elementarnych wiadomosci i umiejg¢tnosci okreslonych programem nauczania;




. opuszcza zajecia, nie uzupehia wiedzy;

o nie potrafi wymienié i okres$li¢ podstawowych pojec¢ z zakresu pracy i korespondencji biurowej;
. nie potrafi nawet przy pomocy nauczyciela wykazac si¢ umiejetnoscia wykorzystywania TIK w pracy biurowej ,
. nie wykazuje najmniejszych checi wspotpracy w celu uzupetnienia brakoéw oraz nabycia podstawowej

wiedzy i umiejetnoscei.

Sposoby kontroli wiedzy i umiejetnosci :

. ustnie, np. w postaci odpytywania, referowania wybranego zagadnienia lub aktywnosci ucznidéw;
. pisemnie, np. w postaci testu, sprawdzianu, wykonanych ¢wiczen i kart pracy;
. samodzielna praca z tekstem zrodtowym, np. odczytywanie i analizowanie przepisdw prawnych oraz systematyczne prowadzenie zeszytu i notatek.

Kryteria oceniania s3 zgodne ze statutem szkoly.



