KRYTERIA OCENIANIA ,PRACOWNIA INFORMATYCZNEA W HOTELARSTWIE”

Ocena dopuszczajaca

Ocena dostateczna

Ocena dobra

Ocena bardzo dobra

Ocena celujaca

-zna przepisy BHP i
regulamin w szkolnej
pracowni komputerowe;j,

- wyjasnia pojecia:
informacja, struktura
organizacyjna, instrukcja
kancelaryjna, kancelaria,
system kancelaryjny, akta
sprawy, spis spraw,
dekretacja, dokument,
dokument biurowy, rzeczowy
wykaz akt, teczka spraw, znak
sprawy, faksymile, dziennik
korespondencyjny,
sekretariat osobisty,
sekretariat uniwersalny,
sekretariat imprez, telefon,
faks, kserokopiarka, skaner,
bindownica, niszczarka,
gilotyna, laminator, protokot,
sprawozdanie, notatka
stuzbowa, zaswiadczenie,
upowaznienie,
zawiadomienie, komunikat;

- Zna czynnos$ci wykonywane
przy przyjmowaniu pism
zwyktych, poufnych i tajnych;
- wie jakie sg rodzaje
systeméw kancelaryjnych;

- Zna sposoby zatatwiania

Uczen spelnia wymagania na
ocene dopuszczajaca a ponadto;
- rozumie role informacji w
pracy biurowej;

- wie na czym polega selekcja i
agregacja informacji;

- zna zasady obiegu pism i
rozumie ich znaczenie w
praktyce,

- wymienia wady i zalety
poszczegdlnych systemow
kancelaryjnych;

- wie do czego wykorzystuje
instrukcje kancelaryjna obiekt
hotelarski;

- opisuje czynnosci wykonywane
przy przyjmowaniu pism
zwyktych, poufnych i tajnych;

- wymienia czynnosci
wykonywane sg przy wysytaniu
pism;

- wie, na czym polega
klasyfikacja archiwalna akt;

- zna kategorie archiwalne i
zasady ich stosowania;

- wymienia funkcje pracy
biurowej w obiekcie hotelowym;
- zna zasady dziatania
podstawowych urzadzen
wykorzystywanych w pracy

Uczen spelnia wymagania na ocene
dostateczng a ponadto;

- potrafi scharakteryzowac pojecie
informacji i wymienic jej rodzaje;
- omawia na przyktadach role
informacji w pracy biurowej;

- omawia role informacji w
procesie decyzyjnym;

- potrafi wykona¢ czynno$ci
zZwigzane z wysytaniem pism;

- potrafi scharakteryzowac¢
kategorie archiwalne i symbol
archiwalny;

- potrafi wymieni¢ punkty
zatrzymania pism i zasady ich
obiegu;

- wymienia zasady obowigzujace
podczas prowadzenia rozmowy
telefonicznej z goSciem
hotelowym;

- umie obstugiwa¢ urzadzenia
biurowe dostepne w pracowni;

- potrafi obstugiwa¢ podreczne
urzadzenia komunikacyjne
dostepnie w pracowni;

- zna zasady sporzadzania
protokotéw, sprawozdan, notatek
stuzbowych, komunikatu,
upowaznien, zawiadomien i
za$wiadczen;

Uczen spetnia wymagania na
ocene dobra a ponadto;

- podaje przyktady selekgji i
segregacji informacji;

- projektuje schemat struktury
organizacyjnej dowolnego
obiektu hotelowego;

- potrafi oméwi¢ na przyktadzie
fazy procesu decyzyjnego;

- potrafi scharakteryzowac
poszczegoblne systemy
kancelaryjne;

- potrafi dokonaé z
uzasadnieniem wyboru systemu
kancelaryjnego dla swojej firmy;
- potrafi wykona¢ czynno$ci
zZwigzane z przyjeciem
przychodzacych pism zwyktych i
poufnych;

- potrafi wskaza¢ miejsca
przechowywania akt spraw
biezacych i akt spraw
zatatwionych;

- wskazuje korzysci wynikajace z
zastosowania komputerdw i
oprogramowania do zarzadzania
dokumentacja, jej obiegiem,
przechowywaniem w
przedsiebiorstwie hotelarskim;

- stosuje zasady, jakie obowigzuja

Ocene celujacy otrzymuje
uczen, ktéry spelnia
wymagania na ocene
bardzo dobrg, wykazuje
sie obszerng wiedza i
umiejetno$ciami, a
ponadto przejawia
inicjatywe w
samodzielnym
poznawaniu
prezentowanych
programow oraz
rozwigzuje problemy i
zadania w sposo6b twoérczy
i innowacyjny.




spraw i zasady znakowania
pism;

- wie jakie czynnosci
wykonywane s3 przy
wysylaniu pism,

- Zna miejsca
przechowywania
poszczegblnych rodzajow akt;
- Zzna podstawowe urzadzenia
stosowane w pracy biurowej;
- zna metody i zasady
redagowania pism;

- zna zasady umieszczania i
wypetniania pola adresata, i
wie jakie w nim stosowac
zwroty grzecznosciowe;

- zna zasady adresowania
kopert;

- zna obieg elektroniczny
dokumentéw w obiekcie
hotelarskim;

- okres$la zastosowanie
komputerowych programéw
biurowych,

- wprowadza dane do
komérek arkusza wg
podanego wzoru,

- stosuje podstawowe
formatowanie komoérek,

- wykonuje proste obliczenia,

biurowej;

- Klasyfikuje dokumenty
biurowe wedtug okreslonego
kryterium;

wymienia rodzaje protokotéw i
sprawozdan;

- potrafi wymieni¢ cechy
charakterystyczne dla pism
urzedowych;

- Zha znaczenie pozytywnego i
uprzejmego tonu pisma;

- stosuje obowiazujace zasady
redagowania pism przy ich
sporzadzaniu;

- zna uklady tresci pisma i wie
jaki zastosowaé w okreslonej
sytuacji;

zna zasady podpisywania pism i
stosowania zwrotow
pozegnalnych;

- wie, gdzie i w jaki spos6b
umieszcza¢ w pismach
informacje dodatkowe;

- zna cze$ci sktadowe tresci
pisma i wie co powinny
zawierad;

- rozrdznia zatgczniki od
rozdzielnikéw;

- zna typowe sformutowania
podsumowujace tresc i wie
kiedy powinny by¢ zastosowane;
- stosuje odpowiednie
marginesy i orientacje papieru
zaleznie od jego formatu,

- wykonuje mato

- potrafi zastosowa¢ odpowiedni
uktad tresci pisma;

- potrafi nada¢ pismu pozytywny i
uprzejmy ton oraz zapewnic
skuteczno$¢ pisma poprzez
realizowanie w nim
poszczegblnych zasad redagowania
pism;

- potrafi logicznie zaplanowac tres¢
pisma,

- poprawnie adresuje koperty;

- wykonuje materiaty reklamowe
hotelu, np: ulotke, broszure,

- tworzy zestawienia i analizy
statystyczne stosujac odpowiednie
formuty i funkcje statystyczne,

- blokuje okienka przy pracy z
duzymi tabelami,

- dobiera forme i rodzaj wykresu
do prezentowanych danych,

pracownika hotelu podczas
rozmowy telefonicznej;

- wyjasnia koniecznos¢
stosowania srodkéw tacznosci w
pracy biurowej;

- sporzadza zgodnie z
obowigzujacymi zasadami
protokot, sprawozdanie, notatke
stuzbowa, upowaznienie,
zawiadomienie i zaswiadczenie;
- potrafi oceni¢ forme pisma;

- potrafi scharakteryzowac na
przyktadzie poszczegolne
elementy tresci pisma:
wprowadzenie, przedstawienie
zagadnienia (problemu),
uzasadnienie, wnioski, formula
konczaca, podpis;

- poprawnie sporzadza list
powitalny dla go$cia hotelowego,
opis obiektu, formularz
informacyjny obiektu
hotelarskiego, list z
potwierdzeniem rezerwacji, list z
odmow3 rezerwacji;
przygotowuje oferte hotelu;

- wykonuje atrakcyjne materiaty
reklamowe hotelu w postaci
broszury, oferty hotelu;

- projektuje i wykonuje logo
hotelu;

- projektuje i tworzy arkusze
obliczeniowe (faktura, karta
rozliczeniowa, arkusz kalkulacji
kosztéw, itp.) samodzielnie




skomplikowane materiaty
reklamowe hotelu, np: ulotke,
wizytoéwke, ,

- formatuje wyglad arkusza wg
podanego wzoru,

-zna zasady wykonywania
obliczen w arkuszu i wprowadza
proste formuty,

- tworzy proste wykresy,

- przygotowuje arkusz do
wydruku,

dobierajac formuty i funkcje,
- stosuje filtry.




