Wymagania na ocen¢ z przedmiotu korespondencja biurowa

dopuszczajacy

dostateczny

dobry

bardzo dobry

celujacy

Srodki techniczne w pracy biurowej

- wymienia $rodki
techniczne niezbedne w
pracy biurowej

- postuguje sie instrukcja
obstugi urzadzenia

- okresla przeznaczenie
srodkow pracy biurowe;j

- dokonuje klasyfikacji
srodkow technicznych

- wyjasnia konieczno$¢
postugiwania si¢
instrukcja obstugi zgodnie
z zasadami BHP

- wyjasnia przeznaczenie
poszczego6lnych srodkow

- potrafi dokona¢ wyboru
wiasciwych srodkéw
pomocy w pracy biurowej

- potrafi korzysta¢ z
technicznych urzadzen w
pracy biurowej

- przyjmuje i wysyta
dokumenty

- dobiera $rodki
pomocnicze w pracy
biurowej do wykonania
powierzonych zadan

- potrafi okresli¢ wady i
zalety danych urzadzen

- samodzielnie przyjmuje i
rejestruje dokumenty, a
takze je wysylta

Oceng celujaca otrzymuje
uczen, ktory spetnia
wymagania na oceng
bardzo dobry, biegle
postuguje si¢ zdobytymi
wiadomo$ciami uzywajac
fachowej terminologii,
proponuje rozwigzania
nietypowe, jego
wypowiedzi sa




pracy biurowej

- wWyjasnia zapisy w
instrukcji obstugi
telefonow 1 telefaksow

- potrafi obstugiwac
urzadzenia techniczne w
pracy biurowej

przemyslane.

Wykorzystujac zdobyta
wiedze bierze udziat w
olimpiadach

1 konkursach.

Zasady redagowania pism

- wymienia niektore
zasady redagowania
dokumentoéw

- zna zasady
rozmieszczania tekstu w
dokumencie

- sporzadza pismo na
podstawie podanego

przyktadu

- przepisuje pismo z

- zna 0golne zasady
redagowania pisma

- rozrdznia elementy tresci
pisma

- stosuje zdania
pojedyncze w
redagowaniu pism

- jasno wyraza tres¢

- potrafi sporzadzi¢ pismo

- redaguje dokumenty
zgodnie z zasadami

- wlasciwie rozmieszcza
tekst

- stosuje styl
schematyczny

- skraca wyrazy wedlug
okreslonych zasad

- redaguje samodzielnie

- potrafi samodzielnie
zastosowac poznane
zasady w redagowanym
dokumencie

- samodzielnie sporzadza
pismo

- potrafi rozrézni¢
poprawne rozmieszczenie

tekstu od niepoprawnego

- potrafi ocenié

Oceng celujaca otrzymuje
uczen, ktory spelnia
wymagania na oceng
bardzo dobry, biegle
postuguje si¢ zdobytymi
wiadomos$ciami uzywajac
fachowej terminologii,
proponuje rozwigzania
nietypowe, jego
wypowiedzi sg
przemyslane.




zachowaniem
formatowania dokumentu
zrodlowego

- stosuje niektore skroty

- wstawia do dokumentu
symbole

- wymienia zasady
tworzenia prostych pism
w zakresie pism
tytutowanych,
korespondencji w
sprawach osobowych,
handlowych,
administracyjnych,
dotyczacych
korespondencji z ZUS, US

- wymienia i redaguje na
podstawie przyktadu
pisma zwigzane z
organizacjg i
przygotowaniem spotkan
stuzbowych

- wymienia etapy obshugi
korespondenc;ji,

w uktadzie blokowym i a
linea

- zna zasady
rozmieszczenia tekstu w
dokumencie

- redaguje proste pisma w
zakresie pism
tytutowanych,
korespondencji w
sprawach osobowych,
handlowych,
administracyjnych,
dotyczacych
korespondencji z ZUS, US

- redaguje proste i typowe
pisma zwigzane z
organizacja i
przygotowaniem spotkan
stuzbowych

- obstuguje
korespondencje,

- w trakcie pracy popelnia
liczne btedy gramatyczne,
stylistyczne 1
ortograficzne

pisma w zakresie pism
tytutowanych,
korespondencji w
sprawach osobowych,
handlowych,
administracyjnych,
dotyczacych
korespondencji z ZUS, US

-redaguje samodzielnie
pisma zwigzane z
organizacja i
przygotowaniem spotkan
stuzbowych

- obstuguje
korespondencje,

- w trakcie pracy popetnia
nieliczne btedy
gramatyczne, stylistyczne
1 ortograficzne

poprawnos¢ przepisanego
tekstu, poprawi¢ btedy

- stosuje skroty 1
skrotowce

-redaguje samodzielnie
pisma w zakresie pism
tytutowanych,
korespondencji w
sprawach osobowych,
handlowych,
administracyjnych,
dotyczacych
korespondencji z ZUS, US

-redaguje samodzielnie
pisma zwigzane z
organizacja i
przygotowaniem spotkan
stuzbowych

- obstuguje
korespondencje,

- w trakcie pracy nie
popeinia btedow
gramatycznych,
stylistycznych i
ortograficznych

Wykorzystujac zdobyta
wiedze bierze udziat w
olimpiadach

1 konkursach.

Ponadto posiada wiedzg i
umiejetnosci
wykraczajace poza
program nauczania,
samodzielnie 1 tworczo
rozwija wlasne
uzdolnienia




- samodzielnie na
podstawie umiejetnosci i
widomosci rozwigzuje
zadania problemowe w
zakresie obiegu
korespondenc;ji i jej
redagowania
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