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W wyniku procesu ksztalcenia uczen powinien:

rozrozni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych i wiezi stuzbowe i funkcjonalne,
sporzgdzi¢ uproszczony schemat organizacyjny jednostki,

przyporzgdkowac¢ zadania do komorek organizacyjnych,

rozrozni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacii,
organizowac obieg dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

okresli¢ sposdb postepowania z dokumentacjg papierowg i elektroniczng,
sporzgdzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

przygotowaé materiaty informacyjne zwigzane z organizacjg spotkan stuzbowych,
rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

wyjasni¢ zasady postepowania z pismami wymagajgcymi zachowania tajemnicy,
przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych
osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

komunikowac sie w zespole,

planowaé, organizowac, kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespot,
stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej,

przestrzegac przepisow i zasad-bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Na ocene dopuszczajaca uczen powinien:
przy pomocy nauczyciela sporzadza¢ podstawowe pisma wewnetrzne i

zewnetrzne,
zdefiniowa¢ z pomocg nauczyciela podstawowe pojecia,
przedstawi¢, w czasie prezentacji ustnej lub pisemnej, mniej niz potowe

wymaganej przy danym temacie wiedzy,



— W obrebie poszczegdlnych tematéw sygnalizowac¢ znajomos$¢ jedynie nielicznych
zagadnien. Prezentowany przez ucznia zasob wiedzy jest dosyC chaotyczny,
mato uporzgdkowany i rzadko uwzgledniajgcy hierarchie waznosci zjawisk i
proceséw. Prowadzi zeszyt przedmiotowy, ma luki w zapisach lekcji i pracach
domowych.

Na ocene dostateczng uczen powinien:

— opanowa¢ wiadomosci podstawowe ujete w planie wynikowym na poziomie
nieprzekraczajgcym wymagan zawartych w podstawie programowej,

— dysponowac niepetng wiedzg okreslong programem nauczania,

— opanowac najwazniejsze wiadomosci ale zapamietywanie tresci dominuje u niego
nad ich rozumieniem.

W obrebie poszczegdlnych tematéw sygnalizuje okoto potowy wymaganych

zagadnien. W czasie wypowiedzi ustnych i pisemnych przedstawia materiat rzeczowy

w wiekszosci uporzadkowany pod wzgledem tematycznym, w czesci przypadkow

potrafi wskaza¢ zwigzek przyczynowo — skutkowy pomiedzy poszczegdlnymi

pismami/dokumentami.

Na ocene dobra uczen powinien:

— opanowa¢ wiadomosci z zakresu podstawowego i ponadpodstawowego objete
programem nauczania w sposob zadowalajacy,

— przejawiaé niewielkie braki w zakresie wiedzy, ale udziela¢ prawidtowych
odpowiedzi i poprawnie rozwigzywac zadania o pewnym stopniu trudnosci,

— prawidtowo rozumowac, dostrzegac podobienstwa i roznice pojec,

— Ww czasie odpowiedzi ustnych i pisemnych przedstawi¢ materiat rzeczowy

uporzgdkowany pod wzgledem tematycznym,

rozwigzywac zadania i analizowaé wyniki.

Na ocene bardzo dobra uczen powinien wypeiniaé takie wymagania jak na

ocene dobra, a ponadto:

— uczeh w petni przyswoit sobie wiadomosci podstawowe i ponadpodstawowe
objete podstawg programowa,

— wiasciwie stosuje zdobyte umiejetnosci i wiedze,

— postuguje sie odpowiednim stownictwem - uzywa poje¢ we wiasciwym znaczeniu,

— samodzielnie definiuje podstawowe pojecia z obszaru prac biurowych,

— sporzgdza samodzielnie i prawidtowo dokumenty biurowe,



jest bardzo aktywny na lekcjach, starannie wykonuje zadania domowe i
dodatkowe zadania wykraczajgce poza podstawowe wymagania programowe,
chetnie angazuje sie w roznego rodzaju konkursy przedmiotowe,

posiada wzorowo prowadzony zeszyt przedmiotowy i systematycznie uczeszcza

na zajecia.

Na ocene celujaca uczen powinien wypetnia¢ takie wymagania jak na ocene

bardzo dobra, a ponadto:

rozwigzuje nietypowe zadania z zakresu objetego podstawg programowa,

szuka niestandardowych metod, takze w opracowaniach dostepnych w Internecie
czy w MCI,

starannie wykonuje dodatkowe zadania — referaty, biogramy, odczyty, gazetki,
wspofpracuje z nauczycielem w przygotowywaniu zaje¢ opartych na twoérczym
rozwigzywaniu problemow,

samodzielnie rozwija wtasne uzdolnienia,wzorowo prowadzi zeszyt przedmiotowy,

uczestniczy w olimpiadach i konkursach przedmiotowych i osigga w nich sukcesy.

Uczen otrzyma ocene niedostateczna, jezeli:

nie opanowat wiedzy w stopniu pozwalajgcym na kontynuacje nauki na wyzszym
szczeblu ksztatcenia, tj. w klasie programowo wyzszej,

nie rozumie podstawowych wiadomosci, ujetych w planie wynikowym, myli je i
znieksztatca,

nie jest w stanie nawet przy wydatnej pomocy nauczyciela rozwigza¢ problemu o
elementarnym stopniu trudnosci,

nie opanowat koniecznej, prostej terminologii z zakresu prac biurowych,

nie rozroznia podstawowych dokumentéw, nawet przy pomocy nauczyciela nie

sporzgdza czesci pism wewnetrznych i zewnetrznych.

Metody sprawdzania osiagnieé¢ uczniow:

sprawdziany,

kartkdwki (z trzech ostatnich lekgiji),
odpowiedzi ustne (z trzech ostatnich lekcji),
prace domowe pisemne,

prezentacja wiadomosci na dany temat,
aktywnos¢ podczas lekcji,

szczegolne osiggniecia ucznidéw (udziat w konkursach, olimpiadach).



