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PODSTAWY PROGRAMOWE DLA TECHNIKUM ORAZ SZKOLY BRANZOWEJ I STOPNIA
I. Cele edukacyjne:

1. Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania
na zmieniajgcym sie rynku pracy.

. Rozwijanie umiejetnosci postugiwania sie sprzetem komputerowym.

. Przygotowanie do korzystania ze srodkow techniki informacyjne;j.

. Rozwijanie zainteresowan technika i wdrazanie do Swiadomego korzystania z niej.

. Wskazanie uzytecznosci komputeréw w nauce i pracy.

. Ksztattowanie umiejetnosci pracy w zespole i skutecznego komunikowania sie.
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Il. Szczegotowe cele ksztatcenia:

Celem przedmiotu jest wyksztatcenie u ucznia kompetencji pozwalajgcych postugiwaé sie

komputerem jako nowoczesnym narzedziem pracy, a w szczegdlnosci:

1. Znajomosci zasad wtasciwego zachowania sie w pracowni oraz bezpiecznej i higienicznej pracy
z komputerem.

2. Prawidtowej obstugi komputera niezaleznie od platformy sprzetowej i oprogramowania.

3. Znajomosci budowy komputera.

4. Tworzenie prawidtowych pism w korespondencji biurowej, wykonywanie obliczer przy pomocy
arkusza kalkulacyjnego, dokumenty aplikacyjne, tworzenie grafiki i prezentaciji.

5. Wdrazanie do podejmowania samodzielnych decyzji.

6. Wykorzystanie komputera do wspomagania uczenia sie i przysztej pracy.

lll. Cele oceniania:

1. Biezgce, okresowe, roczne rozpoznanie i okreslenie poziomu opanowania kompetencji
przewidzianych programem nauczania.

. Systematyczne dokumentowanie postepow ucznia.

. Motywowanie do rozwoju.

. Wyrabianie nawyku systematycznej pracy, smokontroli i smooceny.

. Uswiadamianie sukcesow i ich brakéw w zakresie opanowania umiejetnosci i kompetenc;ji
okreslonych programem oraz potrzeby w zakresie wyréwnania brakéw.

. Ukierunkowywanie samodzielnej pracy oraz doskonalenie metod uczenia sie.

. Znajomos¢ wymagan stawianych uczniom przez szkote.
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IV. Wymagania edukacyjne, kryteria wystawiania ocen.

Ustala sie nastepujgce kryteria ocen z techniki pracy biurowej:
1. Ocene celujacg otrzymuje uczen, ktoéry:
* posiadf wiedze i umiejetnosci znacznie wykraczajgce poza program nauczania;
* prowadzi samodzielng i twdrczg dziatalnos¢ rozwijajgcg wiasne uzdolnienia;
* biegle postuguje sie zdobytymi wiadomosciami w rozwigzywaniu problemoéw teoretycznych
lub praktycznych;
* w czasie ¢wiczen stosuje zaawansowane funkcje programu i sprzetu nie omawiane na
zajeciach, ktory wykonat projekt na bardzo dobrym poziomie, estetyczny, bardzo dobrze
skomponowany, a jego projekty sg funkcjonalne i wykonczone.



2. Ocene bardzo dobra otrzymuje uczen, ktory:

opanowat peten zakres wiedzy i umiejetnosci okreslonych programem nauczania;
sprawnie komunikuje sie z komputerem za pomocg systemu operacyjnego i w pefni
wykorzystuje jego mozliwosci;

swobodnie postuguje sie oprogramowaniem uzytkowym i umiejetnie dobiera je do
wykonywania zadan;

wykonuje ¢wiczenie bezbtednie i estetycznie;

posiadang wiedze z zakresu prac biurowych stosuje w zadaniach praktycznych i
teoretycznych.

3. Ocene dobrg otrzymuje uczen:

posiada niepetny zakres wiedzy i umiejetnosci okreslany programem nauczania;
poprawnie stosuje nabyte wiadomosci, stosuje klasyczne rozwigzania, wzorowane na
istniejgcych projektach;

poprawnie postuguje sie oprogramowaniem uzytkowym;

samodzielnie wykonuje ¢wiczenia, ale prace zawierajg drobne btedy, lecz s3 wykonywane
estetycznie.

4. Ocene dostateczna otrzymuje uczen:

opanowat wiadomosci i umiejetnosci okreslone programem nauczania na poziomie nie
przekraczajgcym wymagan zawartych w podstawie programowej;

wykonuje swojg prace poprawnie pod wzgledem uzycia funkcji programu, ale mato
estetycznie i z btedami;

¢wiczenie pozostaje niewykoriczone, uczen stosuje jedynie podstawowe funkcje
oprogramowania.

5. Ocene dopuszczajgcy otrzymuje uczen:

posiada braki w opanowaniu podstawy programowej, ale braki te nie przekreslajg
mozliwosci uzyskania przez ucznia podstawowe]j wiedzy z techniki pracy biurowej;

stabo sobie radzi z pracg przy komputerze, nie potrafi samodzielnie wykonaé ¢wiczenia i nie
w petni rozumie zadanie przed nim postawione, ktéry przy pomocy nauczyciela umie
zrealizowa¢ minimum ustalone dla danego ¢wiczenia;

potrafi zastosowaé¢ omawiane wiadomosci do wykonywania bardzo prostych czynnosci;
popetnia liczne btedy merytoryczne, w jego poczynaniach wida¢ duze braki w zakresie
wiedzy i umiejetnosci, ale podejmuje on prébe zmierzenia sie z zadaniem.

6. Ocene niedostateczng otrzymuje uczen:

nie opanowat wiadomosci i umiejetnosci okreslanych w podstawie programowej, braki te
uniemozliwiajg mu dalsze zdobywanie wiedzy w zakresie tego przedmiotu;

nie potrafi zastosowac nabytych wiadomosci do zadan praktycznych;

nie rozumie pytan i polecen;

nie potrafi uruchomi¢ omawianego programu uzytkowego;

w wypowiedziach popetnia liczne btedy merytoryczne.

Uczen, ktéry otrzymat sréodroczng klasyfikacyjng ocene niedostateczng musi uzupetnic¢ poziom
wiedzy i umiejetnosci do konca danego roku.



V. Sposoby informowania uczniéw.

Na pierwszej godzinie lekcyjnej uczniowie sg zapoznawani z PSO oraz zakresem materiatu.
Wymagania na poszczegdlne oceny sg udostepniane wszystkim uczniom. Wszystkie oceny oparte o
opracowane kryteria sg jawne zaréwno dla ucznia jak i rodzicéw. Na miesigc przed klasyfikacja
roczng w czasie zaje¢ edukacyjnych, nauczyciel informuje uczniéw o przewidywanych ocenach
rocznych.

VI. Sposoby informowania rodzicow.

O ocenach czgstkowych informuje sie rodzicéw na zebraniach rodzicielskich lub w czasie
indywidualnych spotkan z rodzicami, udostepniajgc zestawienie ocen. O ocenach rocznych rodzice
sg informowani za pomocg e-dziennika.

VII. Dostosowanie wymagan edukacyjnych dla uczniéw z dysfunkcjami:

* przy ustalaniu oceny nauczyciel powinien bra¢ pod uwage wysitek wktadany przez ucznia
z dysfunkcjami w wykonywanie ¢wiczen lub zadan, aktywnos¢ podczas lekgji i chec
uczestnictwa w zajeciach;

* zréznicowac formy sprawdzania wiadomosci i umiejetnosci w zaleznosci od dysfunkc;ji;

» zapisywac na tablicy nowe pojecia i terminy;

* omawiane na lekcji zagadnienia wspomagac tekstem pisanym;

* mozliwo$¢ poprawienia kazdego sprawdzianu, zadania kontrolno-oceniajacego, z ktérego
uczen otrzymat ocene niedostateczng;

» wydtuzenie czasu wykonywania ¢wiczen/zadan.

VIII. Obszary aktywnosci ucznia podlegajace ocenie.

Na zajeciach z techniki pracy biurowej, uczen jest oceniany w nastepujgcych obszarach:

» stopien opanowania wiadomosci i umiejetnosci wynikajgcy z podstawy programowej oraz
wymagan programowych;

» przygotowanie do lekgcji;

» aktywnos$é w czasie zaje¢;

* umiejetnosc¢ pracy w zespole;

* w czasie lekcji bezwzglednie wytgczy¢ telefon komdrkowy;

» kultura osobista i postawa na lekcjach.

IX. Podstawa ustalenia oceny:
Oceny osiggnie¢ uczniéw w wymienionych wyzej obszarach dokonuje sie na podstawie:
e pracy ucznia na lekcji i samodzielne wykonywanie ¢éwiczer/zadan;
* wynikow biezgcych sprawdziandéw;
» ¢wiczenia indywidualne i grupowe;
* odpowiedzi ucznia;
* obserwacji dziatan ucznia w trakcie zaje¢;
* analiza samodzielnie wykonywanych prac — zadania kontrolno-oceniajace, projekty,
prezentacje;
* prace dodatkowe;



* podstawg uzyskania pozytywnej oceny srédrocznej i rocznej jest uczestnictwo ucznia w
minimum 50 % zajec.

Sprawdziany lub inne prace pisemne sg obowigzkowe. Jesli uczen z przyczyn usprawiedliwionych
nie mogt by¢ w wyznaczonym terminie na zajeciach, to powinien zaliczy¢ sprawdzian/inng prace
pisemng w okresie dwdch tygodni od daty przeprowadzenia tych prac lub w terminie uzgodnionym
z nauczycielem. Nieobecno$¢ lub niezaliczenie pracy w terminie powoduje wystawienie oceny
niedostatecznej.

Cwiczenia praktyczne sg obowiagzkowe i oceniane oceng szkolng ,,plusem” lub ,minusem”.
Uzyskanie 5 ,,plusow” jest jednoznaczne z oceng bardzo dobrg, a uzyskanie 5 ,,minusow” jest
jednoznaczne z oceng niedostateczng. Uczen w ciggu semestru moze zaliczy¢ 2 zalegte ¢wiczenia
w ciggu dwdch tygodni od daty przeprowadzenia tych ¢wiczen.



