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WYMAGANIA EDUKACYJNE
NIEZBEDNE DO UZYSKANIA POSZCZEGOLNYCH SRODROCZNYCH | ROCZNYCH OCEN
KLASYFIKACYJNYCH

Przedsiebiorca w handlu

Klasa lll
Ocena Nazwa dziatu:
I. Prace biurowe w przedsiebiorstwie handlowym
. Wymienia uciazliwe czynniki wystepujace na stanowisku pracy biurowej w handlu
Dopuszczajacy . Wymienia podstawowe urzadzenia biurowe i $rodki techniczne do wykonywania zadan w dziatalnosci handlowej
. Wymienia programy komputerowe wspomagajace prace biurowg w dziatalnosci handlowej
. Opisuje programy komputerowe, ktére wspomagajg prace biurowa w dziatalnosci handlowej
. Identyfikuje podstawowe urzadzenia biurowe i srodki techniczne do wykonywania zadan w dziatalnosci
Dostateczny handlowe;j.
. Woyjasnia role srodkéw technicznych i srodkéw biurowych wspomagajgcych prace w dziatalnosci handlowe;j.
. Dobiera sprzet do wykonywanego zadania.
. Wyjasnia zastosowanie programow komputerowych do tworzenia i edycji pism
Dobry . Organizuje stanowisko pracy zgodnie z przepisami BHP i PPoz
. Wyjasnia ucigzliwe czynniki wystepujace na stanowisku pracy biurowej
Bardzo dobry . Stosuje r?iektére pr.ogramy. komp.uterowe wspomagajace prace biurowg w dziatalnosci handlowej
. Obstuguje sprzet biurowy i techniczny
Celujacy . Stosuje i biegle postuguje sie programami komputerowymi wspomagajacymi prace biurowg w
dziatalnosci handlowej
Il. Korespondencja biurowa w przedsiebiorstwie handlowym
. Wymienia zasady redagowania pism
. Wymienia podstawowe elementy sktadowe pisma
Dopuszczajacy . Wymienia rodzaje blankietéw korespondencyjnych
. Wymienia rodzaje poszczegdlnych pism handlowych
. Wymienia rodzaje akt spraw
. Identyfikuje uktady pism
. Wyjasnia zasady redagowania pism
. Wyjasnia uktady graficzne pism
Dostateczny . Rozrédznia rodzaje i odmiany blankietéw korespondencyjnych
. Wyjasnia zasady sporzadzania CV i listu motywacyjnego
. Wyijasnia zasady sporzadzania i dostarczania Swiadectwa pracy
. Wyjasnia zasady sporzgdzania materiatow korygujgcych sprzedaz oraz btedy ( korekta, nota ksiegowa)
. Stosuje zasady redagowania pism
. Charakteryzuje elementy sktadowe pism
Dobry . Rozmieszcza elementy sktadowe pism
. Planuje tres¢ pisma w réznych typach blankietéw
. Wybiera w zwigzku z zatrudnienie pracownika wtasciwy rodzaj umowy o prace
. Wypetnia druki i formularze
. Samodzielnie redaguje pisma
Bardzo dobry . Korzyéta z edYtora tekstu przy t'worzler?iu pisr?
. Stosuje przepisy dot. wydawania zaswiadczen
. Potrafi sporzadzi¢ z wykorzystaniem e-maila notatke stuzbowg
. Projektuje blankiety korespondencyjne réznych uktadach graficznych
Celujacy . Za pomocg edytora tekstu samodzielnie sporzadza pisma handlowe
. Analizuje wady i zalety systemu kancelaryjnego dziennikowego i bez dziennikowego.

Wymagania na ocene wyzszg obejmuja rowniez wymagania na oceny (ocene) nizsze.

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




