Technikum Nr 2 1m. gen. Mieczystawa Smorawinskiego w Zespole Szkot
Ekonomicznych w Kaliszu

Wymagania edukacyjne niezb¢dne do uzyskania poszczegolnych srodrocznych i rocznych ocen
klasyfikacyjnych z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych (ksztatcenie zawodowe).

Przedmiot: Pracownia dziatalnosci handlowej kl. I11



ORGANIZACJA I BEZPIECZENSTWO PRACY

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

>

zapamigta¢ wiadomosci
konieczne do elementarnej
orientacji w tresciach danego
dzialu tematycznego i z pomoca
nauczyciela umiec je
odtworzyc¢,

definiuje pojgcia zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrong
$rodowiska i ergonomia;
wymienia prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bhp,

Zna oprogramowanie omawiane
w trakcie zaje¢ dydaktycznych,
potrafi uruchamia¢ programy
komputerowe wykorzystywane
na lekcjach,

potrafi stosowa¢ posiadane
wiadomosci do wykonywania
elementarnych czynnosci w
bardzo prostych sytuacjach,
potrafi okresli¢ zasady
przechowywania dokumentdw

w dziale zaopatrzenia i

>

wypelnia takie wymagania jak
na oceng dopuszczajacag a
ponadto:

potrafi zapamigta¢ podstawowe
wiadomosci dla danego dzialu
tematycznego i samodzielnie je
prezentowac,

rozroznia pojgcia zwigzane z
bhp, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong $rodowiska i
ergonomia,

rozréznia formy korespondencji
stuzboweyj,

rozréznia zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajacych
w zakresie ochrony pracy,
przestrzega zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska,

charakteryzuje prace zwiazane z
przygotowaniem spotkan
stuzbowych,

zna przepisy prawa dotyczace

>

wypelnia takie wymagania jak
na ocen¢ dostateczng a
ponadto:

samodzielnie i poprawnie
wykonywacé proste ¢wiczenia i
zadania,

umie wykorzysta¢ zdobyta
wiedze w praktyce,

aktywnie uczestniczy¢ W
pracach i zadaniach
zespotowych,

okresla skutki oddzialywania
czynnikéw szkodliwych na
organizm czlowieka,

okresla zagrozenia zwigzane z
wystepowaniem szkodliwych
czynnikoéw w srodowisku
pracy,

potrafi przygotowac
standardowe formy
korespondencji stuzbowej,
potrafi wykona¢ prace
zZwigzane z przygotowaniem
spotkan sluzbowych,

potrafi obstugiwac sprzgt i

urzadzenia techniki biurowej,

>

wypelnia takie wymagania jak
na oceng dobra a ponadto:
umie samodzielnie poszukiwaé
informacji w réznych zrédtach
oraz je selekcjonowac,

udziela pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach
przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia,
potrafi przewidywac
zagrozenia dla zdrowia i zycia
cztowieka oraz mienia i
srodowiska zwiazane z
wykonywaniem zadan
zawodowych,

organizuje stanowisko pracy
zgodnie z obowiazujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bhp, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska,

potrafi dokona¢ analizy
przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

»  wypelnia takie wymagania jak
na ocen¢ bardzo dobrg a
ponadto:

»  posiada dodatkowa wiedzg
znacznie wykraczajaca poza
program nauczania,
samodzielnie i twdrczo
rozwija swoje
zainteresowania,

»  biegle postuguje si¢
zdobytymi wiadomosciami
uzywajac terminologii
fachowej, oraz proponuje
rozwiazania nietypowe,

»  wykazuje szczegdlne
zainteresowanie przedmiotem
i tematyka omawiang na
zajeciach,

»  potrafi podejmowac si¢
wykonania zadan
(indywidualnie lub w zespole)
dodatkowych, znacznie
wykraczajacych poza
podstawe programowa,

»  potrafi stworzy¢ szablony

dokumentoéw,




sprzedazy;

formatuje pismo zgodnie z
zasadami w dziale zaopatrzenia
i sprzedazy;

okresla rodzaje Srodkow
technicznych stosowanych w
handlu;

potrafi okresli¢ strukture
standardowych form
korespondencji biurowej
stosowanych w dziale
zaopatrzenia i sprzedazy;
dobiera srodki techniczne do
wykonywania zadafn
zawodowych;

segreguje dokumenty do
przechowywania zgodnie z
zasadami;

wymienia systemy kancelaryjne
wyjasnia na przyktadach
podstawowe funkcje edytora
tekstu,

sporzadza protokot zebrania w
formie tradycyjnej

wymienia zasady redagowania
pism,

wyjasnia cel i zasady
postugiwania si¢

korespondencja seryjna,

tajemnicy shuzbowej oraz
ochrony danych osobowych,
zna zasady archiwizacji
dokumentacji przedsigbiorstwa
oraz ochrony baz danych;
samodzielnie i poprawnie
wykonuje proste ¢wiczenia i
zadania,

umie wykorzysta¢ zdobyta
wiedze w praktyce,

aktywnie uczestniczy w pracach
i zadaniach zespolowych,
samodzielnie i poprawnie
wykonuje proste ¢wiczenia i
zadania,

umie uruchamia¢ programy
komputerowe wykorzystywane
na zajeciach,

sporzadza pisma w roéznych
uktadach graficznych w dziale
zaopatrzenia i sprzedazy;
potrafi zidentyfikowa¢ strukturg
oferty handlowej i zapytania
ofertowego;

potrafi zidentyfikowaé przepisy
prawa dotyczace archiwizacji
dokumentoéw;

samodzielnie potrafi zredagowac

i sformatowa¢ pismo urzedowe,

potrafi rozumie¢ omawiane
tresci i umie¢ wyjasnic je
innym,

uogolnia i formutuje wnioski,
zajmuje stanowisko w
kwestiach spornych i broni
swoich pogladéw na forum
klasy,

aktywnie uczestniczy w
zajeciach lekeyjnych,

Zna oprogramowanie
specjalistyczne, oraz metody
jego wykorzystania w praktyce,
umie sprawnie komunikowac
si¢ z komputerem za pomoca
systemu operacyjnego,
sprawnie wykorzystuje wiedzg¢
z innych przedmiotow
zawodowych,

poprawnie (pod wzgledem
informatycznym) potrafi
przygotowa¢ dokumentacje,
potrafi dokona¢ analizy
przepisow prawa dotyczacych
tajemnicy shuzbowej oraz
ochrony danych osobowych;
potrafi zaplanowac spotkanie
stuzbowe w dziale zaopatrzenia

i sprzedazy towarow;

srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych,
potrafi przydziela¢ dokumenty
do okreslonych kategorii
archiwalnych,

stosuje przepisy prawa
dotyczace tajemnicy shuzbowej
oraz ochrony danych
osobowych,

opracowuje uproszczony plan
marketingowy,

potrafi zaproponowa¢ dziatania
marketingowe w odniesieniu
do konkretnego produktu,
wilasciwie interpretuje nowe
sytuacje i zjawiska, w sposob
tworczy rozwiazuje problemy,
potrafi sprawnie komunikowaé
si¢ z komputerem za pomoca
systemu operacyjnego i w pelni
wykorzystywac jego
mozliwosci,

obstuguje urzadzenia biurowe
swobodnie postuguje sie
oprogramowaniem uzytkowym,
trafnie i umiejetnie dobierajac
je do wykonywania zadan w
nowych sytuacjach,

potrafi stosowa¢ posiadang

potrafi sporzadzi¢ baz¢ danych
i wykona¢ korespondencje
seryjng ,

potrafi postugiwac si¢
programem do tworzenia
rbznorodnych prezentacji
multimedialnych o wysokim

stopniu trudnosci,




rozrdznia blankiety listowe,
redaguje i wysyta list wraz z
zalacznikami

wymienia zasady redagowania
pism,

wypetnia druki i formularze.
wyjasnia cel i zasady
poshlugiwania si¢
korespondencja seryjna,
tworzy prostg prezentacje firmy
lub produktu, oferty handlowej,
potrafi skorzysta¢ z zasobow
sieci internetowe;j,

gromadzi informacje z
Internetu,

wymienia zasady zarzadzania

informacja,

potrafi zredagowacé typowe
dokumenty biurowe
(upowaznienie, zaswiadczenie,
oferta sprzedazy,
zawiadomienie, sprawozdanie,
protokot),

sporzadza korespondencje w
sprawach osobowych (CV, list
motywacyjny, umowa o pracg),
sporzadza zaméwienie na
formularzu,

projektuje wizytowke lub logo
firmy

odbiera i przekazuje informacje
Za pomoca poczty
elektronicznej;

rozroznia metody wyboru
dostawcow i zamawiania
towaréw;

sporzadza umowe sprzedazy
towarow i ushug;

obstuguje sprzet i urzadzenia
techniki biurowej zgodnie z
instrukcja;

potrafi zanalizowa¢ instrukcje
obstugi sprzetu i urzadzen
techniki biurowej

potrafi zastosowac zasady
archiwizacji dokumentacji
przedsigbiorstwa oraz baz
danych,

potrafi zaprojektowac

prezentacje multimedialne

wiedze w wykonywanych
samodzielnie zadaniach
praktycznych,

potrafi w pelni samodzielnie
budowa¢ wypowiedzi,
popehiajac sporadyczne
drobne pomyiki,

potrafi bezbtednie
przygotowywac¢ dokumenty
osobowe i handlowe,

potrafi opracowaé zapytanie o
ofercie do dostawcy zgodnie z
zasadami;

potrafi przekaza¢ informacje w
kontaktach bezposrednich,
potrafi zastosowa¢ zasady
redagowania pism,

potrafi scharakteryzowac
poszczegolne systemy
kancelaryjne,

PROWADZENIE | ORGANIZACJA FIRMY HANDLOWEJ

>

zna podstawowe funkcje
programu INSERT,
tworzy typowe, proste
dokumenty handlowe i
ksiggowe z pomoca

nauczyciela,

>

wypelnia takie wymagania jak
na ocen¢ dopuszczajaca a
ponadto:

rozrdznia cen¢ netto i brutto,
rozroznia metody kalkulacji

ceny

wypelnia takie wymagania jak
na oceng dostateczng a
ponadto:

poprawnie tworzy¢ dowolne
dokumenty handlowe i

ksiggowe w programie

wypelnia takie wymagania jak
na ocen¢ dobra a ponadto:
stosuje programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie
dziatalnosci

oblicza ceny sprzedazy

wypelnia takie wymagania jak
na ocen¢ bardzo dobrg a
ponadto:

potrafi dokona¢ analizy
wykorzystania powierzchni

magazynowej do




okresla koszty dziatalnosci
handlowej oraz przychody z
dziatalnoéci handlowej;

potrafi rozpoznaé programy
komputerowe stosowane w
firmach handlowych w
zaopatrzeniu i sprzedazy;
potrafi okresli¢ metody badania
poziomu zapasow;

potrafi okresli¢ zasady procesu
dystrybucji towaréw;

potrafi rozpozna¢ strukturg
klasyfikacji Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci,
Europejskiej Klasyfikacji
Dzialalnosci, Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug,
potrafi zidentyfikowac
oznakowania towaréw od
dostawcow;

wyjasnia na czym polega
dziatalnos$¢ gospodarcza,
wymienia zasady
podejmowania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,
klasyfikuje przedsigbiorstwa
wedhug roznych kryteriow,
wymienia czynniki decydujace

o wyborze dziatalnosci

ustala podstawe opodatkowania
1 wysokos$¢ podatku na
podstawie danych,

rozroznia dane niezbedne do
ustalenia wysokosci podatku,
tworzy typowe dokumenty
handlowe i ksiggowe, zaktada
kartoteki towardw i
kontrahentow,

rozroznia rodzaje umow
kupna/sprzedazy z
dostawcami/odbiorcami
towaréw;

rozroznia sprzedaz krajowa
oraz eksport i import towaréw;
rozréznia formy sprzedazy
stosowane w
przedsiebiorstwach
handlowych dostarczajacych
towary;

rozrdznia strategi¢ ustalania
cen sprzedazy;

potrafi obliczy¢ ceng sprzedazy
towaru zgodnie z zasadami
stosowanymi w
przedsigbiorstwie handlowym;
potrafi okresli¢ rodzaj strategii
dystrybucji;

rozroznia rodzaje ofert

finansowo — ksiggowym,
potrafi dokona¢ analizy
przyktadowych uméw
zawieranych w dziatalno$ci
handlowej z dostawcami i
odbiorcami towarow i ustug;
potrafi dokona¢ analizy ofert
handlowych prezentowanych
przez firmy handlowe pod
katem ich poprawnosci i
atrakcyjnosci dla klienta;
potrafi dokona¢ kontroli
magazynowania wyrohow i
towarow;

potrafi zastosowaé procedure
postepowania reklamacyjnego;
potrafi obstuzy¢ programy
komputerowe najczesciej
stosowane w zaopatrzeniu i
sprzedazy;

sporzadza umowe kupna
towarow i ushug;

dobiera formg sprzedazy dla
okreslonej dziatalnosci
przedsigbiorstwa;

potrafi poréwna¢ formy
sprzedazy w
przedsigbiorstwach

wspolpracujacych z firma

towaréw roéznymi metodami,
potrafi opracowaé procedurg
postepowania reklamacyjnego
w przypadku zakupu towaru
wadliwego od dostawcy;
potrafi dokona¢ analizy
przepisow prawa dotyczacych
sporzadzania dokumentow
zwigzanych z transakcja
zakupu/sprzedazy.

potrafi uzasadni¢ wybor kanatu
dystrybucji;

prowadzi negocjacje handlowe;
ewidencjonuje operacje
gospodarcze na kontach
bilansowych i kontach
wynikowych;

potrafi skalkulowac¢ cene
sprzedazy;

ustala ilo$¢ towarow do
przechowywania na
powierzchni magazynowania;
potrafi przewidzie¢ skutki
braku znajomosci przepisow
prawa dotyczacych dziatalnosci
handlowej;

potrafi opracowaé procedure
przechowywania,

magazynowania,

przechowywania towarow;
potrafi wyszuka¢ informacje
niezbedne do wykonywania
zadan zawodowych w
zaopatrzeniu i sprzedazy;
potrafi zaprojektowaé zasady
odbioru ilo$ciowego i
jakoSciowego towaro6w w
przedsigbiorstwie handlowym;
potrafi opracowac algorytm
postgpowania pracownikow
przy odbiorze ilosciowym i
jakosciowym towarow;
potrafi scharakteryzowaé
dziatalnos¢ regulowana
sporzadza przyktadowy

biznesplan




gospodarczej,

okresla na czym polega badanie
rynku,

potrafi wskaza¢ przyktady
instytucji doradczych

potrafi przedstawi¢ etapy
podejmowania dziatalnosci
gospodarczej

wyjasnia pojecie ,,podatki”
potrafi dokona¢ podziatu
podatkéw

potrafi ustali¢ zaliczke na
podatek dochodowy

potrafi przedstawi¢ sposob
rozliczania rocznego podatku
dochodowego

potrafi wyjasni¢ pojecie
.koszty”

potrafi wyja$ni¢ na czym
polega optymalizacja kosztow,
potrafi scharakteryzowaé
uproszczone formy ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,
przedstawia podstawowe
zasady prawa pracy,
przedstawia prawa i obowigzki
pracownika i pracodawcy
wynikajace z kodeksu pracy

wymienia rodzaje umow o

handlowych od potencjalnych
dostawcow towarow;
rozroznia style negocjacji
handlowych;

okresla znaczenie klasyfikacji
Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci, Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci,
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow
i Uslug w dziatalnosci
handlowej;

potrafi obstuzy¢ biurowe
urzadzenia techniczne w dziale
zaopatrzenia i sprzedazy;
potrafi dobra¢ odpowiedni
kanat dystrybucji dla towaru;
potrafi okresli¢ warunki
racjonalnego przechowywania i
magazynowania towarow i
wyrobow;

potrafi skorzysta¢ z informacji

zawartych w normach jakosci;

sporzadza niezbedne
dokumenty potrzebne do
uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej

potrafi scharakteryzowaé

system ubezpieczen

handlowa;

rozroznia metody wyboru
dostawcow i zamawiania
towaréw;

potrafi dokona¢ wyboru
dostawcow zgodnie z
obowiazujaca procedura;
zamawia towary zgodnie z
procedura obowiazujaca w
przedsigbiorstwie,

potrafi zaplanowa¢ dostawe
towarow zgodnie z procedura;
potrafi zaplanowaé sposob
magazynowania okre§lonego
asortymentu,

sporzadza dokumenty
dotyczace transakcji
kupna/sprzedazy zgodnie z
zasadami;

sporzadza kalkulacje cen
sprzedazy;

okresla zasady prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej
podaje cechy osoby
przedsiebiorczej

przedstawia przyktadowsa
analizg¢ SWOT dla prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej

transportowania wyrobow
gotowych/towaréw;

potrafi dokona¢ analizy
przepisOw prawa zwigzane z
przyjmowaniem i
rozpatrywaniem reklamacji;
potrafi dokona¢ analizy
przepisow prawa regulujacych
zawieranie umow w handlu;
potrafi zorganizowac
dystrybucje towaréw od
dostawcdw oraz do odbiorcow
towarow;

dobiera infrastrukture
magazynowa do rodzaju
przechowywanych towaréw;
potrafi opracowa¢ organizacje
gospodarki magazynowej dla
okreslonej formy dziatalnosci
handlowej;

sporzadza kalkulacj¢ kosztu
jednostkowego i ceny
sprzedazy;

potrafi postugiwac sie ustawa o
swobodzie dziatalnosci
gospodarczej

okresla elementy otoczenia
przedsigbiorstwa

potrafi wskaza¢ elementy




prace
wymienia elementy umowy 0
prace

wymienia sposoby rozwigzania
umowy o prace¢

potrafi scharakteryzowac¢ gietdy
towarowe, aukcje, przetargi,
targi, izby gospodarcze,
zakladowe ubezpieczeniowe
omawia podstawowe elementy
tworzace polityke personalna
wskaza¢ zrodta rekrutacji
pracownikéw,

okresla rodzaje pracownikow
sporzadza i rozrd6znia UMOwY 0
prace

sporzadza plan kariery
zawodowej

ocenia skutecznos¢ metod

motywacji na przyktadzie

spotecznych i zdrowotnych
potrafi ustali¢ zaliczke na
podatek dochodowy
wymienia elementy umowy o
prace

potrafi poda¢ sposoby
rozwigzania umowy o prace
potrafi scharakteryzowaé
mikrootoczenie oraz otoczenie
w skali makro

potrafi poda¢ przyktady
zwiazkow przedsigbiorstw
potrafi przygotowaé scenariusz
rozmowy kwalifikacyjnej
potrafi obliczy¢ przecigtne
stany zatrudnienia

ustala i ocenia strukture
zatrudnienia

przeprowadza symulacyjna

rozmowg rekrutacyjng

potrafi wskaza¢ przyktady z
otoczenia do jednostek
handlowych i oceni¢
skuteczno$¢ ich dziatania
potrafi omowi¢ formy
sprzedazy detalicznej

potrafi oceni¢ wptyw wygladu i
urzadzenia wngtrza na
sktonno$¢ do dokonywania
zakupow

potrafi omowi¢ rodzaje
odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikow

potrafi scharakteryzowaé
system ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych
potrafi dokona¢ klasyfikacji
przychodow i kosztow
przedsigbiorstwa

potrafi okresli¢ czas pracy
pracownika oraz pracownika
mlodocianego
scharakteryzowac rodzaje
urlopdw pracowniczych
potrafi obliczy¢ wskazniki

wydajnosci i pracochtonnosci,

procesu gospodarczego w
réznych dziedzinach
dziatalnosci

potrafi dokona¢ wyboru na
podstawie uproszczonego
rachunku

podaje przyktady dziatalnosci
regulowanej

podaje przyktady zrodet
finansowania dziatalnosci
przedstawic strukture
biznesplanu

okresla sposéb podejmowania
dziatalnosci gospodarczej przez
osobg fizyczna, jednostki
organizacyjne niebedace osoba
prawna oraz .przez osoby
prawne;

podaje przyktady
wykorzystania prawa
autorskiego w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,
potrafi scharakteryzowaé

system bankowy w Polsce




