Wymagania edukacyjne dla kwalifikacji: EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Zawód: technik ekonomista – klasa I
Zespół Szkół Technicznych i Licealnych w Żaganiu

Wymagania edukacyjne są przygotowane zgodnie z klasyfikacjami zawodowymi dla technik ekonomista331403.
Ocenianie bieżące odbywa się  według skali ocen:
ocena celująca - 6
ocena bardzo dobra - 5
ocena dobra - 4,
ocena dostateczna - 3,
ocena dopuszczająca - 2
ocena niedostateczna – 1
Dopuszcza się stosowanie przy ocenach, poza oceną celującą, znaku „+” – stanowi on 0,25 wartości oceny oraz znaku „-” o wartości – 0,25 oceny poza oceną niedostateczną.

Tabela ocen bieżących i rocznych
	Ocena słowna
	Zapis liczbowy
	Udział procentowy
	Skrót
	

	celujący
	6
	96 - 100,00%
	cel
	

	
	6-
	
	
	

	
	5+
	94 – 95%
	
	

	bardzo dobry
	5
	85 - 93%
	bdb
	

	
	5-
	83 – 84%
	
	

	
	4+
	81 – 82%
	
	

	dobry
	4
	69 - 80%
	db
	

	
	4-
	67 – 68%
	
	

	
	3+
	65 – 66%
	
	

	dostateczny
	3
	54 - 64%
	dost 
	

	
	3-
	52 – 53%
	
	

	
	2+
	50 – 51%
	
	

	dopuszczający
	2
	40 - 49%
	dop 
	

	
	2-
	38 – 39%
	
	

	
	1+
	
	
	

	niedostateczny
	1
	0-37%
	ndst
	




Przedmiot: Podstawy ekonomii 
[bookmark: _GoBack]Kwalifikacja: EKA.04 – Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Zakres tematyczny:
· Pojęcia i mechanizmy ekonomiczne
· Mikroekonomia i makroekonomia
· Rynki, popyt, podaż, konkurencja
· Rola państwa w gospodarce
· Wskaźniki ekonomiczne i ich interpretacja
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie analizuje złożone zjawiska ekonomiczne i wyciąga trafne wnioski.
- Interpretuje dane makroekonomiczne i mikroekonomiczne w kontekście realnych procesów gospodarczych.
- Łączy wiedzę ekonomiczną z aktualnymi wydarzeniami gospodarczymi.
- Potrafi zaproponować rozwiązania problemów ekonomicznych w jednostce organizacyjnej.
- Wykazuje inicjatywę i samodzielność w pracy z materiałem źródłowym.

	Bardzo dobry (5)
	- Poprawnie wyjaśnia mechanizmy rynkowe i rolę państwa w gospodarce.
- Interpretuje podstawowe wskaźniki ekonomiczne.
- Potrafi zastosować wiedzę ekonomiczną w analizie sytuacji jednostki organizacyjnej.
- Sprawnie posługuje się terminologią ekonomiczną.

	Dobry (4)
	- Wyjaśnia podstawowe pojęcia ekonomiczne.
- Rozpoznaje zależności między popytem, podażą i ceną.
- Potrafi wskazać funkcje państwa w gospodarce.
- Zna podstawowe wskaźniki ekonomiczne.

	Dostateczny (3)
	- Rozpoznaje podstawowe pojęcia z zakresu ekonomii.
- Potrafi wskazać elementy rynku i ich funkcje.
- Wykonuje proste zadania według instrukcji.
- Wymaga wsparcia w interpretacji danych ekonomicznych.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z rozpoznawaniem podstawowych pojęć ekonomicznych.  - Nie potrafi samodzielnie wykonać prostych analiz.
- Wymaga ciągłej pomocy w rozwiązywaniu zadań.
- Nie rozumie podstawowych mechanizmów rynkowych.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych wiadomości z zakresu ekonomii.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących analizy danych.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć i zależności ekonomicznych.





Przedmiot: Bezpieczeństwo i higiena pracy (BHP) 
Kwalifikacja: EKA.04 – Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Zakres tematyczny:
· Zasady bezpieczeństwa i higieny pracy
· Rodzaje zagrożeń zawodowych
· Ochrona zdrowia i życia pracowników
· Organizacja stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii
· Pierwsza pomoc przedmedyczna
· Przepisy prawa pracy dotyczące BHP
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie analizuje zagrożenia zawodowe i proponuje działania zapobiegawcze.
- Potrafi opracować instrukcję BHP dla stanowiska pracy.
- Wykazuje inicjatywę w promowaniu kultury bezpieczeństwa w miejscu pracy.
- Sprawnie udziela pierwszej pomocy w symulowanych sytuacjach.
- Interpretuje przepisy prawa pracy i stosuje je w praktyce.

	Bardzo dobry (5)
	- Rozpoznaje zagrożenia zawodowe i potrafi je sklasyfikować.
- Zna zasady organizacji bezpiecznego stanowiska pracy.
- Poprawnie stosuje procedury pierwszej pomocy.
- Zna przepisy BHP i potrafi je zastosować w typowych sytuacjach.

	Dobry (4)
	- Wskazuje podstawowe zagrożenia zawodowe.
- Potrafi zorganizować stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii.  - Zna podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy.
- Rozpoznaje podstawowe przepisy BHP.

	Dostateczny (3)
	- Rozpoznaje zagrożenia zawodowe z pomocą nauczyciela.
- Organizuje stanowisko pracy według instrukcji.
- Udziela pierwszej pomocy pod nadzorem.
- Wymaga wsparcia w interpretacji przepisów BHP.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z rozpoznawaniem zagrożeń zawodowych.
- Nie potrafi samodzielnie zorganizować bezpiecznego stanowiska pracy.
- Nie zna zasad udzielania pierwszej pomocy.
- Wymaga ciągłej pomocy w realizacji zadań.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych wiadomości z zakresu BHP.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących bezpieczeństwa pracy.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych zasad ochrony zdrowia i życia w miejscu pracy.





Przedmiot: Praca biurowa 
Kwalifikacja: EKA.04 – Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Zakres tematyczny:
· Organizacja pracy biurowej
· Obieg dokumentów w jednostce organizacyjnej
· Zasady sporządzania i przechowywania dokumentacji
· Obsługa urządzeń biurowych
· Komunikacja w środowisku pracy
· Ergonomia i estetyka miejsca pracy
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie organizuje pracę biura zgodnie z zasadami ergonomii i efektywności.
- Tworzy i archiwizuje dokumentację zgodnie z obowiązującymi przepisami.
- Sprawnie obsługuje urządzenia biurowe i systemy elektronicznego obiegu dokumentów.
- Wykazuje inicjatywę w usprawnianiu pracy biurowej.
- Potrafi rozwiązywać problemy organizacyjne i komunikacyjne w zespole.

	Bardzo dobry (5)
	- Poprawnie organizuje stanowisko pracy biurowej.
- Sporządza dokumenty biurowe zgodnie z zasadami formalnymi.
- Obsługuje urządzenia biurowe w zakresie średniozaawansowanym.
- Zna zasady komunikacji zawodowej i stosuje je w praktyce.

	Dobry (4)
	- Organizuje pracę biurową według instrukcji.
- Sporządza proste dokumenty biurowe.
- Obsługuje podstawowe urządzenia biurowe.
- Potrafi współpracować w zespole.

	Dostateczny (3)
	- Wykonuje zadania biurowe z pomocą nauczyciela.
- Sporządza dokumenty według wzoru.
- Obsługuje urządzenia biurowe pod nadzorem.
- Rozpoznaje podstawowe zasady komunikacji zawodowej.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z organizacją pracy biurowej.
- Nie potrafi samodzielnie sporządzić dokumentów.
- Wymaga ciągłej pomocy w obsłudze urządzeń biurowych.
- Nie zna zasad komunikacji w środowisku pracy.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych umiejętności z zakresu pracy biurowej.  - Nie wykonuje poleceń dotyczących dokumentacji i organizacji pracy.  - Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć związanych z pracą biurową.





Przedmiot: Komunikacja społeczna i organizowanie pracy zespołu 
Kwalifikacja: EKA.04 – Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Zakres tematyczny:
· Rodzaje i formy komunikacji interpersonalnej
· Bariery komunikacyjne i sposoby ich przezwyciężania
· Zasady pracy zespołowej
· Role zespołowe i style kierowania
· Rozwiązywanie konfliktów w grupie
· Kultura organizacyjna i etyka zawodowa
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie analizuje sytuacje komunikacyjne i proponuje skuteczne rozwiązania.
- Potrafi zorganizować pracę zespołu, uwzględniając role i kompetencje członków.
- Wykazuje inicjatywę w rozwiązywaniu konfliktów i budowaniu relacji.
- Stosuje zasady etyki zawodowej i kultury organizacyjnej w praktyce.  - Tworzy strategie komunikacyjne dostosowane do różnych sytuacji zawodowych.

	Bardzo dobry (5)
	- Poprawnie identyfikuje bariery komunikacyjne i proponuje sposoby ich eliminacji.
- Potrafi współpracować w zespole i pełnić różne role zespołowe.
- Zna style kierowania i potrafi je rozróżnić.
- Stosuje zasady komunikacji interpersonalnej w praktyce zawodowej.

	Dobry (4)
	- Rozpoznaje podstawowe formy komunikacji i ich zastosowanie.
- Potrafi pracować w grupie według przydzielonych zadań.
- Zna podstawowe zasady rozwiązywania konfliktów.
- Rozumie znaczenie etyki zawodowej i kultury organizacyjnej.

	Dostateczny (3)
	- Wykonuje zadania zespołowe z pomocą nauczyciela.
- Rozpoznaje podstawowe bariery komunikacyjne.
- Potrafi wskazać podstawowe zasady współpracy.
- Wymaga wsparcia w rozwiązywaniu sytuacji konfliktowych.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z pracą zespołową i komunikacją interpersonalną.
- Nie potrafi samodzielnie rozpoznać barier komunikacyjnych.
- Nie zna zasad etyki zawodowej.
- Wymaga ciągłej pomocy w realizacji zadań zespołowych.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych wiadomości z zakresu komunikacji i pracy zespołowej.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących współpracy.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć związanych z komunikacją społeczną.




Przedmiot: Elementy prawa 
Kwalifikacja: EKA.04 – Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Zakres tematyczny:
· Podstawowe pojęcia i zasady prawa
· Gałęzie prawa: cywilne, administracyjne, pracy, gospodarcze
· Źródła prawa i hierarchia aktów prawnych
· Prawo pracy i obowiązki pracodawcy i pracownika
· Ochrona danych osobowych i odpowiedzialność prawna
· Zasady sporządzania dokumentów prawnych w jednostce organizacyjnej
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie analizuje przepisy prawa i interpretuje ich zastosowanie w praktyce zawodowej.
- Potrafi sporządzić dokumenty zgodne z obowiązującymi przepisami prawa.
- Łączy wiedzę z różnych gałęzi prawa w rozwiązywaniu problemów organizacyjnych.
- Wykazuje inicjatywę w stosowaniu zasad etyki i odpowiedzialności prawnej.
- Śledzi zmiany w przepisach i potrafi je zastosować w dokumentacji.

	Bardzo dobry (5)
	- Poprawnie rozróżnia gałęzie prawa i ich zastosowanie.
- Sporządza dokumenty zgodne z wymaganiami formalnymi.
- Zna obowiązki pracodawcy i pracownika wynikające z prawa pracy.
- Potrafi wskazać źródła prawa i ich hierarchię.

	Dobry (4)
	- Rozpoznaje podstawowe pojęcia prawne.
- Potrafi wskazać zastosowanie wybranych przepisów w pracy biurowej.  - Sporządza proste dokumenty według wzoru.
- Zna podstawowe zasady ochrony danych osobowych.

	Dostateczny (3)
	- Wykonuje zadania z zakresu prawa z pomocą nauczyciela.
- Rozpoznaje podstawowe akty prawne.
- Sporządza dokumenty według instrukcji.
- Wymaga wsparcia w interpretacji przepisów.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z rozpoznawaniem podstawowych pojęć prawnych.
- Nie potrafi samodzielnie sporządzić dokumentów.
- Nie zna zasad odpowiedzialności prawnej.
- Wymaga ciągłej pomocy w realizacji zadań.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych wiadomości z zakresu prawa.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących dokumentacji prawnej.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć i zasad prawnych.





Przedmiot: Gospodarka zasobami rzeczowymi 
Kwalifikacja: EKA.04 – Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Zakres tematyczny:
· Rodzaje zasobów rzeczowych w jednostce organizacyjnej
· Dokumentacja obrotu materiałowego i środków trwałych
· Gospodarka magazynowa i ewidencja zapasów
· Inwentaryzacja i jej znaczenie
· Normy zużycia materiałów i kontrola gospodarki rzeczowej
· Zasady racjonalnego gospodarowania zasobami
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie prowadzi dokumentację obrotu zasobami rzeczowymi zgodnie z obowiązującymi przepisami.
- Potrafi zaplanować i przeprowadzić inwentaryzację w jednostce organizacyjnej.
- Analizuje dane dotyczące zużycia materiałów i proponuje działania optymalizujące.
- Wykazuje inicjatywę w racjonalnym gospodarowaniu zasobami.
- Łączy wiedzę z zakresu logistyki, rachunkowości i organizacji pracy.

	Bardzo dobry (5)
	- Poprawnie sporządza dokumenty dotyczące obrotu materiałowego i środków trwałych.
- Zna zasady prowadzenia gospodarki magazynowej.
- Potrafi obliczyć normy zużycia materiałów i kontrolować zapasy.
- Rozumie znaczenie inwentaryzacji i potrafi ją przygotować.

	Dobry (4)
	- Sporządza podstawowe dokumenty magazynowe według wzoru.
- Rozpoznaje rodzaje zasobów rzeczowych i ich funkcje.
- Potrafi wskazać etapy inwentaryzacji.
 - Zna podstawowe zasady racjonalnego gospodarowania zasobami.

	Dostateczny (3)
	- Wykonuje zadania z zakresu gospodarki zasobami z pomocą nauczyciela.
- Sporządza dokumenty według instrukcji.
- Rozpoznaje podstawowe pojęcia związane z gospodarką rzeczową.
- Wymaga wsparcia w analizie danych magazynowych.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z rozpoznawaniem rodzajów zasobów i dokumentów magazynowych.
- Nie potrafi samodzielnie sporządzić dokumentacji.
- Nie zna zasad inwentaryzacji i kontroli zapasów.
- Wymaga ciągłej pomocy w realizacji zadań.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych wiadomości z zakresu gospodarki zasobami rzeczowymi.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących dokumentacji i ewidencji.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć i zasad gospodarki magazynowej.




Przedmiot: Techniki komputerowe w pracy biurowej 
Kwalifikacja: EKA.04 – Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Zakres tematyczny:
· Obsługa edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego
· Tworzenie dokumentów biurowych z wykorzystaniem narzędzi informatycznych
· Formatowanie, edycja i archiwizacja dokumentów
· Zastosowanie programów wspomagających pracę biurową
· Zasady bezpieczeństwa pracy z komputerem i ochrony danych
· Organizacja elektronicznego obiegu dokumentów
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie tworzy i edytuje złożone dokumenty biurowe z wykorzystaniem zaawansowanych funkcji programów komputerowych.  - Potrafi zintegrować dane z różnych aplikacji (np. Word, Excel, Outlook).
- Stosuje zasady bezpieczeństwa cyfrowego i archiwizacji dokumentów.  - Wykazuje inicjatywę w usprawnianiu pracy biurowej z użyciem technologii.
- Potrafi zaprojektować elektroniczny obieg dokumentów w jednostce organizacyjnej.

	Bardzo dobry (5)
	- Sprawnie obsługuje edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny w zakresie średniozaawansowanym.
- Tworzy poprawnie sformatowane dokumenty biurowe.
- Zna zasady ochrony danych i stosuje je w praktyce.
- Potrafi korzystać z programów wspomagających pracę biurową.

	Dobry (4)
	- Obsługuje podstawowe funkcje edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.
- Tworzy proste dokumenty według wzoru.
- Rozpoznaje podstawowe zasady bezpieczeństwa pracy z komputerem.  - Potrafi wykonać zadania według instrukcji.

	Dostateczny (3)
	- Obsługuje programy komputerowe z pomocą nauczyciela.
- Tworzy dokumenty według instrukcji.
- Wymaga wsparcia w formatowaniu i edycji dokumentów.
- Rozpoznaje podstawowe funkcje programów biurowych.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z obsługą programów komputerowych.
- Nie potrafi samodzielnie sporządzić dokumentów.
- Nie zna zasad ochrony danych i bezpieczeństwa cyfrowego.
- Wymaga ciągłej pomocy w realizacji zadań.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych umiejętności obsługi technik komputerowych.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących pracy z dokumentami.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć związanych z pracą biurową z wykorzystaniem komputera.




