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TECHNIK EKONOMISTA

SYMBOL ZAWODU 333403

WYMAGANIA EDUKACYJNE

NIEZBEDNE DO UZYSKANIA POSZCZEGOLNYCH SRODROCZNYCH | ROCZNYCH OCEN

KLASYFIKACYJNYCH

DZIAtALNOSC PRZEDSIEBIORSTWA
KI. |

Wymagania edukacyjne

Ocena

Nazwa dziatu:

|. Bezpieczne wykonywanie pracy

Dopuszczajacy

na ocene dopuszczajaca uczen:

definiuje pojecie pracy biurowe;j

utrzymuje pomieszczenia biurowe i ich wyposazenie w dobrym stanie i czystosci
wymienia instytucje powotane do nadzoru i kontroli przestrzegania zasad i przepisow higieny pracy, warunkéw pracy
oraz ochrony Srodowiska

identyfikuje dziatania zwigzane z ochrong srodowiska

identyfikuje Zrédta zanieczyszczen srodowiska

identyfikuje elementy systemu pomocy medycznej (apteczki, punkty pierwszej pomocy)
identyfikuje zagrozenia zwigzane z wykonywaniem pracy biurowej

definiuje pojecie pierwszej pomocy

identyfikuje czynniki szkodliwe dla organizmu cztowieka wystepujace w pracy biurowe;j

Dostateczny

na oceng dostateczng uczen:

wymienia uciazliwe czynniki wystepujace na stanowisku pracy biurowej

wyszukuje przepisy regulujace: zasady bhp, zasady ochrony przeciwpozarowej, zasady ochrony srodowiska w miejscu
pracy

rozréznia prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej

i ochrony srodowiska

identyfikuje odpady powstajgce na stanowisku pracy biurowej

dobiera zgodnie z przepisami i potrzebami $rodki udzielania pierwszej pomocy

ustala sposoby zapobiegania zagrozeniom zwigzanym z pracg biurowg na podstawie otrzymanych materiatéw
rozrdznia czynnosci wykonywane podczas udzielania pierwszej pomocy

wyjasnia sposoby zabezpieczania sie przed czynnikami szkodliwymi w pracy biurowe;j

wyjasnia wptyw dtugotrwatej pracy przy komputerze na organizm cztowieka

wyjasnia wptyw dtugotrwatej pracy w pozycji siedzgcej na organizm cztowieka

Dobry

na oceng dobra uczen:

charakteryzuje dziatania optymalizujace prace na stanowisku biurowym,

dobiera odpowiedni sprzet biurowy

opisuje uciagzliwe czynniki wystepujace na stanowisku pracy biurowej

charakteryzuje zakres dziatan instytucji powotanych do nadzoru i kontroli przestrzegania zasad i przepisdw higieny
pracy, warunkéw pracy oraz ochrony srodowiska

charakteryzuje proces gospodarowania odpadami (gromadzenie, utylizacja, unieszkodliwianie, recykling)
przestrzega zasad ochrony srodowiska podczas wykonywania prac biurowych

powiadamia system pomocy medycznej w przypadku sytuacji stanowigcej zagrozenie zdrowia i Zycia przy
wykonywaniu zadan zawodowych

charakteryzuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i Zycia w miejscu pracy

charakteryzuje czynnosci wykonywane podczas udzielania pierwszej pomocy

charakteryzuje czynniki szkodliwe dla organizmu cztowieka wystepujace w pracy biurowej
charakteryzuje czynniki zwiekszajace ryzyko uszkodzenia wzroku zwigzane z pracg z komputerem

Bardzo dobry

na ocene bardzo dobra uczen:

organizuje stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
wymaganiami ergonomii

organizuje stanowisko pracy w pomieszczeniach biurowych w sposéb ograniczajgcy wptyw czynnikéw szkodliwych
stosuje przepisy regulujgce: zasady bhp, zasady ochrony przeciwpozarowej, zasady ochrony srodowiska w réznych
sytuacjach,

analizuje przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska podczas wykonywania prac biurowych

przewiduje konsekwencje naruszenia obowigzkéw pracodawcy i pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

opracowuje instrukcje gospodarki odpadami na stanowisku biurowym

opracowuje instrukcje udzielania pierwszej pomocy
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opracowuje instrukcje korzystania z apteczek

opracowuje wykazy pracownikdw przeszklonych w udzielaniu pierwszej pomocy

stosuje odpowiednie srodki zapobiegajace hatasom i drganiom, mogacym by¢ przyczyna utraty stuchu

stosuje srodki ochrony oczu

udziela pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia i zycia zgodnie z aktualnymi zasadami udzielania pierwszej
pomocy

wskazac¢ zagrozenia wynikajace z nieprzestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas prac biurowych

Celujacy

na ocene celujacy uczen powinien:

wypetnic¢ takie wymagania jak na ocene bardzo dobrg, a ponadto:

posiada¢ dodatkowg wiedze znacznie wykraczajaca poza program nauczania pracowni ekonomicznej, samodzielnie i
twdrczo rozwijac swoje zainteresowania

biegle postugiwac sie zdobytymi wiadomosciami uzywajac terminologii fachowej, oraz proponowac rozwigzania
nietypowe

wykazywac szczegélne zainteresowanie przedmiotem i tematyka omawiang na zajeciach

uczestniczy¢ w konkursach i olimpiadach wiasciwych dla przedmiotu i uzyskiwa¢ wyrdézniajace wyniki, godnie
reprezentujac szkote

podejmowac sie wykonania zadan (indywidualnie lub w zespole) dodatkowych, znacznie wykraczajacych poza
podstawe programowg

1l. Korespondencja biurowa

Dopuszczajacy

na ocene dopuszczajaca uczen:

identyfikuje dokumenty niezbedne do podjecia dziatalnosci gospodarczej
wymienia zasady redagowania pism

wymienia podstawowe elementy sktadowe pisma

wymienia rodzaje blankietéw korespondencyjnych

znad zasady i normy zachowania w miejscu pracy

umie uruchamia¢ programy komputerowe wykorzystywane na lekcjach,
wymienia rodzaje pism

tworzy typowe, proste dokumenty handlowe i osobowe z pomoca nauczyciela
Zna oprogramowanie omawiane w trakcie zaje¢ dydaktycznych

definiuje protokét, sprawozdanie, notatke stuzbowa

definiuje upowaznienie, zaswiadczenie

identyfikuje zasady tworzenia zaproszen i biletéw wizytowych

Dostateczny

na oceng dostateczng uczen:

rozréznia formy korespondencji stuzbowe;j

rozpozna dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
charakteryzuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych

zna przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych

zna zasady archiwizacji dokumentacji przedsiebiorstwa oraz ochrony baz danych

rozmieszcza elementy sktadowe pism

charakteryzuje rodzaje pism

samodzielnie i poprawnie wykonuje proste ¢wiczenia i zadania na blankietach korespondencyjnych
umie wykorzystaé zdobytg wiedze w praktyce

aktywnie uczestniczy w pracach i zadaniach zespotowych

umie uruchamiac programy komputerowe wykorzystywane na zajeciach

Dobry

na oceng dobra uczen:

przygotowuje dokumentacje niezbedna do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej

przygotowuje harmonogram i plan spotkania

wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych
obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

dobiera dziatania marketingowe do prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
charakteryzuje elementy sktadowe pism

sporzadza rézne pisma

sporzadza pisma na blankietach korespondencyjnych

tworzy typowe dokumenty handlowe i osobowe

Bardzo dobry

na ocene bardzo dobra uczen:

przydziela dokumenty do okreslonych kategorii archiwalnych

stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych

wtasciwie interpretuje nowe sytuacje i zjawiska, w spos6b twdrczy rozwigzuje problemy

sprawnie komunikuje sie z komputerem za pomoca systemu operacyjnego i w petni wykorzystuje jego mozliwosci
obstuguje urzadzenia biurowe

swobodnie postuguje sie oprogramowaniem uzytkowym, trafnie i umiejetnie dobiera je do wykonywania zadan w
nowych sytuacjach

dobrze zna pojecia specjalistyczne wystepujace w materiale nauczania i swobodnie je stosuje

stosuje posiadang wiedze w wykonywanych samodzielnie zadaniach teoretycznych i praktycznych

samodzielnie proponuje metody i rozwigzuje ztozone zadania i problemy (ujete programem nauczania) wykorzystujac
réznorodne rozwigzania

w petni samodzielnie buduje wypowiedzi, popetniajac sporadyczne drobne pomytki

bezbtednie przygotowuje dokumenty osobowe i handlowe

stosuje programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Celujacy

na ocene celujacy uczen powinien:
posiadaé dodatkowa wiedze znacznie wykraczajaca poza program nauczania,
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samodzielnie i twdrczo rozwija¢ swoje zainteresowania,
uczestniczy¢ w konkursach i olimpiadach witasciwych dla przedmiotu i uzyskiwac wyrdzniajgce wyniki,
podejmowac sie wykonania zadan dodatkowych, znacznie wykraczajacych poza podstawe programowg

11l. Wspétpraca z kontrahentami

Dopuszczajacy

na ocene dopuszczajacy uczen:

identyfikuje zasady kultury dnia codziennego (uprzejmos¢, punktualnosé, zyczliwosé, takt, schludny wyglad, kultura
jgzyka)

identyfikuje zwroty grzeczno$ciowe

identyfikuje zasady i normy zachowania w miejscu pracy

identyfikuje elementy procesu komunikowania: nadawca, odbiorca, przekaz
wymienia cechy komunikacji niewerbalnej

wymienia zasady skutecznej komunikacji werbalnej

wymienia zasady skutecznej komunikacji niewerbalnej

wymienia techniki i reguty dobrego stuchania

identyfikuje bariery utrudniajgce komunikacje

identyfikuje cechy pracownika majace wptyw na wizerunek firmy

Dostateczny

na oceng dostateczng uczen:

wyjasnia zasady kultury dnia codziennego

wyjasnia zasady stosowania zwrotéw grzecznosciowych
wyjasnia zasady i normy zachowania w miejscu pracy
wyjasnia proces komunikowania

klasyfikuje komunikaty

rozréznia komunikacje werbalng i niewerbalng
wyjasnia cechy komunikacji niewerbalnej

wyjasnia zasady skutecznej komunikacji werbalnej
wyjasnia zasady skutecznej komunikacji niewerbalnej
wyjasnia techniki i reguty dobrego stuchania
wyjasnia bariery utrudniajgce komunikacje

Dobry

na oceng dobrg uczen:

stosuje zasady kultury dnia codziennego,

stosuje zwroty grzecznosciowe

stosuje zasady i normy zachowania w miejscu pracy

stosuje zasady skutecznej komunikacji werbalnej

stosuje zasady skutecznej komunikacji niewerbalnej

stosuje techniki i reguty dobrego stuchania

eliminuje bariery komunikacyjne

charakteryzuje pozadane i niepozadane cechy pracownika majgce wptyw na wizerunek firmy
dostosowuje wyglad zewnetrzny do sytuacji zawodowej

Bardzo dobry

na ocene bardzo dobra uczen:

analizuje zasady kultury dnia codziennego w relacjach stuzbowych, kolezenskich, partnerskich, przyjacielskich
interpretuje komunikaty werbalne i niewerbalne

analizuje zrédfa powstawania barier komunikacji

Celujacy

na ocene celujacy uczen powinien:

posiadaé dodatkowa wiedze znacznie wykraczajgca poza program nauczania

samodzielnie i twdrczo rozwija¢ swoje zainteresowania,

uczestniczy¢ w konkursach i olimpiadach wiasciwych dla przedmiotu i uzyskiwac¢ wyrdzniajgce wyniki
podejmowac sie wykonania zadan dodatkowych, znacznie wykraczajacych poza podstawe programowg

Wymagania na ocene wyisza obejmuja rOwniez wymagania na oceny (oceng) nizsze.

Ocenianie ucznia o specjalnych potrzebach edukacyjnych dostosowane jest do jego indywidualnych mozliwosci.
Uwzglednia ono zalecenia opinii lub orzeczenie PPP, jego zaangaZzowanie w proces dydaktyczny oraz postepy w nauce.




