ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE BIURA
 KRYTERIA WYMAGAŃ NA POSZCZEGÓLNE OCENY
 Przedmiotem oceny jest: 

− stopień opanowania wiedzy i umiejętności z zakresu obowiązującego programu nauczania 

dla danej klasy (wymagania edukacyjne), 

− aktywność na lekcji, 

− posługiwanie się językiem fachowym, 

− umiejętność wiązania teorii z praktyką, 

− umiejętność współdziałania ucznia w zespole, 

− opracowanie projektów, wykonywanie ćwiczeń inscenizacyjnych (odgrywanie ról). 

Ocenianie: 

− Osiągnięcia ucznia nauczyciel na bieżąco odnotowuje w dzienniku, 

− Termin przeprowadzania testów, sprawdzianów ustalany jest odpowiednio wcześniej, 

− Termin oddania pracy –2 tygodnie, 

− Uczeń ma prawo poprawić ocenę niedostateczną, 

− Ocena końcowa: semestralna wystawiana jest na podstawie ocen cząstkowych . 


 Bieżące kontrolowanie i ocenianie osiągnięć uczniów może mieć formę: 

− sprawdzianów pisemnych z kilku jednostek lekcyjnych, 

− oceny prac praktycznych (zadań wykonywanych na lekcji), 

− oceny zadań wykonywanych w domu, 

− oceny aktywności na lekcji, 

Ocenę celującą otrzymuje uczeń, który spełnia wszystkie kryteria na ocenę bardzo dobrą, a ponadto: 

− wykazuje szczególne zainteresowanie problemami administracyjno – biurowymi 

i sukcesywnie śledzi nowości techniczne, 

− samodzielnie formułuje zagadnienia, jest dociekliwy i konsekwentnie dąży do rozwiązania 

problemu, 

− posiada wiedzę i umiejętności wykraczające poza obowiązujący program nauczania, 

− zadania rozwiązuje w sposób oryginalny i twórczy, 

− umiejętnie posługuje się urządzeniami biurowymi oraz stosuje fachowy język 

administracyjny, 

− czyta literaturę fachową oraz bierze udział w spotkaniach o tematyce ekonomicznej. 

Ocenę bardzo dobrą otrzymuje uczeń, który opanował wiadomości i umiejętności wyznaczone zakresem treści nauczania, tzn.: 

− wykazuje się znajomością i rozumieniem pojęć z zakresu realizowanego programu, 

− sprawnie i precyzyjnie posługuje się odpowiednią terminologią w wymiarze biurowym 

(teoretycznie i praktycznie), 

− jasno i logicznie rozumuje, 

− samodzielnie rozwiązuje zadania niezależnie od ich stopnia trudności, 

− potrafi wykorzystać zdobytą wiedzę przedmiotową do rozwiązywania problemów biurowych, 

− problemy rozwiązuje w sposób wyczerpujący i twórczy, 

− analizuje i doskonali swoje rozwiązania, 

− rzadko popełnia błędy, 

− jest zawsze przygotowany do lekcji i aktywnie uczestniczy w zajęciach, 

− stosuje język administracyjny .

Ocenę dobrą otrzymuje uczeń, który opanował wiadomości i umiejętności wyznaczone zakresem treści nauczania, tzn.: 

− wykazuje się znajomością i rozumieniem wielu pojęć z zakresu realizowanego programu, 

− sprawnie, ale nie zawsze precyzyjnie posługuje się odpowiednią terminologią w wymiarze 

teoretycznym i praktycznym, 

− logicznie rozumuje, przy czym nie zawsze wybiera najprostszy sposób rozwiązania, 

− samodzielnie rozwiązuje typowe zadania, ale nie potrafi indywidualnie zorganizować prace 

administracyjne i w pełni posługiwać się urządzeniami biurowymi, 

− potrafi stosować wiedzę i umiejętności do rozwiązywania zadań praktycznych, 

− przy rozwiązywaniu problemu nie uwzględnia wszystkich aspektów, 

− potrafi znaleźć błąd w swoim rozumowaniu, 

− sporadycznie zdarza mu się nieprzygotowanie do zajęć, 

− stosuje język administracyjny.

Ocenę dostateczną otrzymuje uczeń, który: 

− zna i rozumie podstawowe pojęcia i stosuje je do rozwiązywania typowych zadań biurowych, 

− przy rozwiązywaniu zadań nie zawsze sprawnie posługuje się odpowiednią terminologią

biurowo -administracyjną, 

− czasami samodzielnie rozwiązuje typowe zadania teoretyczne i praktyczne, 

− najczęściej rozwiązuje zadania przy niewielkiej pomocy nauczyciela, 

− potrafi zastosować podane rozwiązanie w analogicznej sytuacji, 

− zwykle jest przygotowany do zajęć i aktywnie w nich uczestniczy. 

Ocenę dopuszczającą otrzymuje uczeń, który opanował wiadomości i umiejętności, które są konieczne, aby mógł kontynuować naukę tzn.: 

− zna elementarne pojęcia z zakresu prac biurowych oraz intuicyjnie rozumie ich treść, 

− rozwiązuje łatwiejsze zadania przy pomocy nauczyciela, 

− potrafi, w sposób podstawowy, posługiwać się urządzeniami biurowymi, 

− zadania rozwiązuje długo, niestarannie, 

− bardzo często popełnia błędy, 

− nie stosuje terminologii lub stosuje ją rzadko, bądź niepoprawnie, 

− rzadko bierze aktywny udział w zajęciach. 

Ocenę niedostateczną otrzymuje uczeń, który nie opanował podstawowych wiadomości 

i umiejętności niezbędnych do dalszej nauki, 

− nie bierze aktywnego udziału w zajęciach. 

− nie jest w stanie samodzielnie rozwiązywać zadań teoretycznych i praktycznych 

o elementarnym stopniu trudności, 

− nie zna podstawowej terminologii administracyjnej i nie potrafi posługiwać urządzeniami 

biurowymi.

