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WYMAGANIA EDUKACYJNE NIEZBEDNE DO UZYSKANIA POSZC,ZEG(')LNYCH ROCZNYCH OCEN
KLASYFIKACYJNYCH Z OBOWIAZKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH

OBStUGA INFORMATYCZNA W HOTELARSTWIE
Klasa Il

Wymagania edukacyjne

Ocena Nazwa dziatu:

1. Korespondencja biurowa w dziatalnosci przedsiebiorstwa hotelarskiego

. na ocene dopuszczajaca uczen:

. wymienia elementy sktadowe pisma
Dopuszczajacy . wymienia podstawowe rodzaje pism typowych
. wymienia definicje dokumentacji biurowej

. na oceng dostateczng uczen:

. pamieta podstawowe wiadomosci dla danego dziatu tematycznego i samodzielnie je prezentowaé
. wymienia zasady redagowania pism i elementy sktadowe pisma

Dostateczny . adresuje koperte definiuje pojecia: protokdt, sprawozdanie, notatka stuzbowa

. zna definicje pisma, dokumentu biurowego i dokumentacji biurowej

. umie przyjmowac i wysyta¢ korespondencje

. potrafi wskazac typowy obieg dokumentéw w przedsiebiorstwie

. na oceng dobrg uczen:

. zZna omawiang na zajeciach problematyke na poziomie rozszerzonym oraz w sposéb logiczny i spéjny jg prezentowac
. zna zasady redagowania pism, elementy sktadowe pisma i zasady ich rozmieszczania

. adresuje koperte zgodnie z wymogami Polskiej Normy

. definiuje i klasyfikuje protokoty

. obszernie charakteryzuje wszystkie pisma typowe

Dobry . widzi réznice miedzy pismem, dokumentem biurowym a dokumentacja biurowa
. przyjmuje i wysyta korespondencje
. potrafi wskaza¢ typowy obieg dokumentéw w matym i duzym przedsiebiorstwie
. zna kategorie archiwalne stosowane w pracy biurowej
. rozréznia pojecie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
. zna zasady postepowania z danymi osobowymi
. na ocene bardzo dobra uczen:
posiada wiadomosci na poziomie tresci dopetniajacych
. sporzadza korespondencje w réznych sprawach
. rozmieszcza prawidtowo poszczegdlne elementy pisma
. recznie i komputerowo adresuje koperte zgodnie z wymogami PN
. definiuje, klasyfikuje i sporzadza protokoty
Bardzo dobry . obszernie charakteryzuje i sporzadza wszystkie pisma typowe
. wyjasnia réznice miedzy pismem a dokumentem biurowym
. przyjmuje i wysyta korespondencje
. potrafi przedstawic obieg pisma w wybranej przez siebie jednostce

. archiwizuje dokumenty zgodnie z zasadami przyjetymi w pracy biurowej
. zna i potrafi zastosowacd zasady postepowania z pismami niejawnymi
. potrafi rejestrowac i zabezpiecza¢ dane osobowe

. na ocene celujacy uczen powinien:

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

. posiada¢ dodatkowg wiedze znacznie wykraczajacq poza program nauczania pracowni informatycznej, samodzielnie i
tworczo rozwijac swoje zainteresowania

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

Celujacy nietypowe

. wykazywac szczegdlne zainteresowanie przedmiotem i tematyka omawiana na zajeciach

. uczestniczy¢ w konkursach i olimpiadach wiasciwych dla przedmiotu i uzyskiwaé wyrdzniajace wyniki, godnie
reprezentujac szkote

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

Wymagania na ocene wyiszg obejmuja réwniez wymagania na oceny (ocene) nizsze.

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




