Wymagania edukacyjne Biznes i zarzqdzanie 1. Zakres rozszerzony (klasa 1)

Wymagania na poszczegolne oceny

konieczne
(ocena dopuszczajaca)
Uczen:

podstawowe
(ocena dostateczna)
Uczen:

rozszerzajace
(ocena dobra)
Uczen:

dopetniajace
(ocena bardzo dobra)
Uczen:

wykraczajgce
(ocena celujaca)
Uczen:

I. Kompetencje przedsiebiorcze i wspétpraca z ludzmi

* przedstawia
wielowymiarowos¢
pojecia
przedsiebiorczosci,

e definiuje
przedsiebiorczos¢ jako
kompetencje kluczowy,
® wyjasnia, czym jest
komunikacja
interpersonalna

i wymienia jej typy,

® wyjasnia, czym jest
wywieranie wptywu

na ludzi,

e odrdznia perswazje
od manipulacji,

* wyjasnia, czym jest
zespot,

* wyjasnia, jakie
znaczenie ma zarzadzanie
czasem,

* wyjasnia, czym jest
proces decyzyjny i jakie
sq jego etapy,

e wymienia najwazniejsze cechy
i umiejetnosci osoby
przedsiebiorczej,

e wymienia i omawia sktadowe
kompetencji osoby
przedsiebiorczej

i zaleznosci miedzy nimi (wiedza,
umiejetnosci

i postawy),

® omawia przebieg procesu
komunikacji interpersonalnej,

e wymienia i omawia bariery
komunikacyjne,

* wymienia i omawia techniki
wywierania pozytywnego
wptywu na ludzi,

e charakteryzuje typy zespotéw,
¢ definiuje efekt synergii

w pracy zespotowej,

e omawia zasady budowy
zespotu i napotykane bariery,

¢ klasyfikuje decyzje wedtug
réznych kryteriéw,

* omawia role
przedsiebiorczosci w zyciu
cztowieka,

* omawia zasady
skutecznej komunikacji,

¢ charakteryzuje formy
komunikacji niewerbalnej
i ich znaczenie,

® wyjasnia znaczenie
komunikacji
interpersonalnej jako
elementu kompetencji
przedsiebiorczej,

e charakteryzuje techniki
manipulacji najczesciej
stosowane w komunikacji
interpersonalnej i sposoby
obrony przed nimi,

* wyjasnia, jakie znaczenie
ma praca zespotowa,

e charakteryzuje bariery

i problemy w tworzeniu
oraz funkcjonowaniu
zespotu,

¢ dokonuje diagnozy
wtasnych kompetencji
przedsiebiorczych,

® rozpoznaje sytuacje,
w ktérych wptywanie na
innych staje sie
manipulacja,

e dzieli zadania na pilne
i niepilne oraz wazne

i niewazne,

e stosuje metody
wspomagajace proces
decyzyjny,

e stosuje techniki
wspomagajace kreatywne
myslenie,

® omawia znaczenie
kreatywnego myslenia
W rozpoznawaniu szans
rynkowych,

® omawia znaczenie
innowacji dla gospodarki
i spoteczenstwa,

e opracowuje wifasny plan
rozwoju kompetencji
przedsiebiorczych,

e planuje dzien

z wykorzystaniem technik
zarzgdzania czasem,
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® wyjasnia, czym sg
kreatywnosc i kreatywne
myslenie,

e wymienia cechy osoby
kreatywnej,

® wyjasnia, czym sg
innowacje,

* wymienia i omawia metody
wspomagajgce podejmowanie
decyzji,

® wyjasnia, co sprzyja rozwijaniu
kreatywnosci,

* wymienia podstawowe bariery
kreatywnego myslenia,

e wymienia i charakteryzuje
techniki pobudzajgce kreatywne
myslenie,

® rozrdznia rodzaje i zrédta
innowacji,

® opisuje wspotprace

i organizacje pracy

w zespole,

e omawia role zaufania

w funkcjonowaniu zespotu,
e charakteryzuje techniki
zarzadzania czasem
niezbedne w pracy
indywidualnej i zespotowej,
¢ wyjasnia, na czym polega
skuteczne planowanie,

* wyjasnia, jaka role
odgrywaja decyzje

w zarzadzaniu,

e charakteryzuje etapy
kreatywnego myslenia,

* wyjasnia, w jaki sposdb
innowacje wptywajg na
zdolnosci konkurencyjne
przedsiebiorstw,

* wymienia i omawia zrédta
innowacji oraz sposoby ich
wdrazania,

¢ podaje przyktady
innowacji w gospodarce,

Il. Zarzadzanie projektami

* wyjasnia, czym jest
projekt,

e odrdznia projekt od
procesu,

* wyjasnia, czym jest
definiowanie projektu,
e wymienia cechy
skutecznego kierownika
projektu,

e wymienia i charakteryzuje
podstawowe fazy cyklu zycia
projektu,

* wyjasnia role projektow

w zarzadzaniu,

 rozrdznia podejscia

do zarzadzania projektami,

* omawia cele, role

i obowigzki kierownika projektu,

* wyznacza cele projektu
metodg SMART,

¢ analizuje otoczenia
projektu (w tym
poszczegdlne grupy
interesariuszy),

¢ charakteryzuje analize
PEST,

e wykorzystuje techniki
kreatywnego myslenia

do zdefiniowania problemu
oraz sformutowania

i uzasadnienia celow
przygotowywanego
projektu,

e dobiera podejscie

do zarzadzania projektami
zaleznie od specyfiki
projektu i jego celow,

e doprecyzowuje cele
projektu i okresla kamienie
milowe na podstawie analizy
otoczenia,
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e rozrdznia uniwersalne
i specjalne metody
zarzadzania projektami,
® rozréznia metode,
metodyke i technike
zarzadzania projektami,
® wyjasnia, czym jest
harmonogram projektu,
® wyjasnia, czym jest
sprawozdanie z realizacji
projektu,

® wyjasnia, czym jest
myslenie projektowe,

® wyjasnia, czym jest
sukces projektu i dlaczego
nalezy go postrzegac

z réznych perspektyw,

e wymienia i omawia sposoby
motywowania cztonkdéw zespotu,
e omawia przyktadowe metodyki
zarzadzania projektami,

* omawia zasady tworzenia
harmonogramu i ustalania
kamieni milowych,

e omawia budzet projektu

i Zrodta jego finansowania,

e wymienia btedy

w konstruowaniu
harmonogramu i budzetu,

e wymienia zrédta finansowania
projektéw,

* wymienia podstawowe zasady
tworzenia sprawozdan
projektowych,

e omawia gtéwne problemy
pojawiajgce sie w trakcie
realizacji projektu,

* omawia reguty i etapy myslenia
projektowego,

e wymienia kluczowe czynniki
sukcesu projektu,

® wymienia przyczyny
niepowodzenia projektu,

® omawia zasady i fazy
tworzenia zespotu
projektowego,

¢ przedstawia
charakterystyke rél

w projekcie,

e omawia wtasciwy dobdr
cztonkdw zespotu na etapie
inicjowania projektu,

* wyjasnia role komitetu
sterujgcego i sponsora
projektu,

e charakteryzuje
organizowanie pracy
zespotu projektowego,

¢ wyjasnia, na czym
polegajg trudnosci w
funkcjonowaniu zespotu
projektowego,

¢ charakteryzuje technike
PERT,

¢ charakteryzuje narzedzia
informatyczne
wspomagajace prace
projektows,

* wyjasnia, na czym polega
zamkniecie projektu,

¢ uzasadnia, ze myslenie
projektowe jest sposobem
na innowacje,

e okresla grupy
interesariuszy wystepujgce
w projekcie,

e okresla zadania

w projekcie,

* wykorzystuje
poszczegdlne techniki
zarzadzania projektami

w zaleznosci od etapu cyklu
zycia projektu,

* omawia problemy

i zagrozenia stosowania
narzedzi informatycznych
w zarzadzaniu projektami,
e stosuje narzedzia
myslenia projektowego
(design thinking)

w tworzeniu innowacyjnych
rozwigzan,

e tworzy strukture podziatu
prac projektowych,

e dobiera cztonkdéw zespotu
projektowego,

® organizuje prace zespotu,
e wprowadza zmiany do
wczesniej zaplanowanych
zadan projektowych,

e identyfikuje ryzyka
zwigzane z realizacjg
projektu i na ich podstawie
wprowadza zmiany

do wczesniejszego planu,

e weryfikuje harmonogram
i budzet projektu,

* wprowadza zmiany

w projekcie na podstawie
sprawozdania z realizacji
zadan projektowych,

e dokonuje analizy realizacji
projektu pod katem
czynnikdéw sukcesu,
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lll. Gospodarka rynkowa

® wyjasnia, czym jest
rozwdj spoteczno-
gospodarczy,

®* omawia pojecie
rzadkosci

i jej role w rozwazaniach
ekonomicznych,

e charakteryzuje
gospodarke rynkowsq i jej
filary,

* wymienia i omawia
funkcje rynku w
gospodarce,

e definiuje prawo popytu
i prawo podazy,

e definiuje konsumenta,
* wyjasnia réznice miedzy
wzrostem a rozwojem
gospodarczym,

e opisuje role panstwa
w gospodarce,

e charakteryzuje znaczenie
przedsiebiorczosci

W rozwoju spoteczno-
-gospodarczym,

e charakteryzuje czynniki
warunkujgce rozwoj
przedsiebiorczosci,

® wyjasnia, czym jest koszt
alternatywny,

® wymienia i omawia czynniki
produkcji,

* wymienia i omawia zalety
gospodarki rynkowej,

® rozrdznia rodzaje rynkdw,

e wymienia i charakteryzuje
podmioty gospodarki rynkowej,
e wymienia negatywne skutki
ograniczonej konkurencji,

e wymienia i omawia czynniki
wptywajgce na wielko$é popytu
i wielkos¢ podazy,

* wymienia i omawia prawa
konsumenta,

e wymienia i omawia mierniki
wzrostu gospodarczego,

e wymienia i omawia wskazniki
rozwoju gospodarczego,

e omawia przyktady
wptywu przedsiebiorczosci
na gospodarke w skali
lokalnej, regionalnej,
krajowej

i globalnej,

* przedstawia role
przedsiebiorcy w rozwoju
spoteczno-gospodarczym,
* wyjasnia, na czym polega
patriotyzm gospodarczy,

¢ charakteryzuje znaczenie
przedsiebiorczosci oraz
przedsiebiorcy w procesie
wytworczym,

e charakteryzuje struktury
rynkowe oraz ich zalety

i wady z punktu widzenia
przedsiebiorcy

i konsumenta,

¢ definiuje nadwyzke

i niedobdr na rynku,

* wymienia i
charakteryzuje organizacje
i instytucje
prokonsumenckie,

e wymienia zadania
rzecznika konsumentéw

e charakteryzuje zaleznosci
miedzy podmiotami
gospodarki rynkowej,

¢ wskazuje rodzaje
niedozwolonych praktyk
ograniczajacych
konkurencje miedzy
przedsiebiorcami

i wyjasnia negatywny
wptyw tych praktyk

na gospodarke rynkowa,

e analizuje krzywga popytu
i krzywa podazy,

e przedstawia relacje
miedzy wielko$cig popytu
i podazy a ceng réwnowagi
rynkowej oraz nadwyzka

i niedoborem na rynku,

e charakteryzuje cykl
koniunkturalny

i zachowanie gospodarki
w jego kolejnych fazach,

e charakteryzuje wptyw
ceny minimalnej

i maksymalnej na sytuacje
rynkowsa,

e sktada reklamacje,

e analizuje prognozy
gospodarcze i ich trafnosé,
e analizuje podejscie
etatystyczne i liberalne

w rozpatrywaniu roli
panstwa w gospodarce i ich
wptyw na funkcjonowanie
biznesu,
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* wymienia i omawia narzedzia
oddziatywania panstwa na
gospodarke,

oraz Urzedu Ochrony
Konkurencji

i Konsumentow i ich role
w gospodarce,

® wyjasnia, w czym
przejawia sie wspodtczesny
patriotyzm gospodarczy,
i podaje jego przyktady,
e wymienia i opisuje
metody przeciwdziatania
zjawiskom kryzysowym
w gospodarce krajowe;j

i Swiatowej,

IV. Wspoétpraca miedzynar

odowa

e definiuje
interwencjonizm

i protekcjonizm
panstwowy,

® wyjasnia, czym jest
internacjonalizacja
przedsiebiorstw i jakie sg
jej motywy,

* omawia podstawowe
swobody jednolitego
rynku wewnetrznego,
* wyjasnia, czym jest
globalizacja.

* wymienia i omawia narzedzia
interwencjonizmu

i protekcjonizmu,

e charakteryzuje zasieg
wspolnego rynku,

* wymienia i omawia ptaszczyzny
globalizacji.

¢ charakteryzuje formy
wspotpracy
miedzynarodowej
przedsiebiorstw,

* wyjasnia, na czym polega
europejska swoboda
dziatalnosci gospodarcze;j,
® wyjasnia, czym jest strefa
euro i jakie skutki
gospodarcze wynikaj3 z jej
funkcjonowania,

* wymienia i omawia
przejawy globalizacji

na réznych ptaszczyznach.

* przedstawia zalety i wady
najwazniejszych form
umiedzynarodowienia
przedsiebiorstw,

* wymienia i omawia
gospodarcze konsekwencje
funkcjonowania wspdlnego
rynku Unii Europejskie;j.

e omawia skutki spoteczno-
-gospodarcze stosowania
interwencjonizmu

i protekcjonizmu
panstwowego, w tym skutki
dla biznesu i handlu
miedzynarodowego,

® podaje argumenty
Swiadczgce o wystepowaniu
deglobalizacji.
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Wymagania edukacyjne Krok w biznes i zarzqdzanie 2. Zakres podstawowy (klasa 2)

Wymagania na poszczegolne oceny

konieczne
(ocena dopuszczajaca)
Uczen:

podstawowe
(ocena dostateczna)
Uczen:

rozszerzajace
(ocena dobra)
Uczen:

dopetniajace
(ocena bardzo dobra)
Uczen:

wykraczajgce
(ocena celujaca)
Uczen:

I. Ustugi finansowe i ubezpieczenia spoteczne

¢ dokonuje podziatu
instytucji rynku finansowego
w Polsce,

* wyjasnia znaczenie
termindw: limit debetowy,
kapitalizacja odsetek, karta
ptatnicza, gwarancja
depozytow,

e wymienia podstawowe
rodzaje ustug bankowych,

® wymienia i rozumie
podstawowe zasady
bezpiecznego korzystania

z bankowosci elektronicznej,
e wyjasnia znaczenie pojeé:
kredyt, kredyt konsumencki,
rzeczywista roczna stopa
oprocentowania, pozyczka,
zastaw hipoteczny, zdolnos¢
kredytowa,

e identyfikuje rodzaje
kredytéw wedtug réznych
kryteridw,

* przedstawia
miedzysektorowe instytucje
rynku finansowego

w Polsce,

e rozrdznia rodzaje kont
osobistych,

* poréwnuje oferty
wybranych ustug
bankowych,

® omawia podstawowe
prawa przystugujgce
kredytobiorcy w wypadku
umowy kredytu
konsumenckiego,

* wymienia najwazniejsze
kryteria oceny zdolnosci
kredytowej stosowane przez
banki,

* podaje rdznice miedzy
kredytem a pozyczka,

* poréwnuje oferty bankow
i pozabankowych instytucji
pozyczkowych w zakresie
kredytéw i pozyczek,

¢ wyjasnia zasady
funkcjonowania lokat
bankowych, wymienia

i charakteryzuje ich rodzaje,
¢ identyfikuje rodzaje kart
ptatniczych,

¢ wyjasnia zasady wyboru
najlepszej lokaty,

z uwzglednieniem realnej
stopy procentowej,

¢ ocenia mozliwosc¢ spfaty
zaciggnietego kredytu przy
okreslonym dochodzie,

¢ wskazuje role Biura
Informac;ji Kredytowej (BIK)
W procesie przyznawania
kredytéw,

* wyjasnia relacje zakresu
ochrony i sumy
ubezpieczenia do wysokosci
sktadki,

e charakteryzuje system
zabezpieczenia spotecznego

e charakteryzuje
najwazniejsze instytucje
rynku finansowego w Polsce
oraz objasnia ich znaczenie
w funkcjonowaniu
gospodarki, przedsiebiorstw
i konsumentoéw,

e wyjasnia koniecznos¢
wczesnego rozpoczecia
systematycznego
oszczedzania i inwestowania
srodkow finansowych na
emeryture,

e analizuje przyktadowa
umowe pozyczki,

nowa wivew dlanauczyciela.pl
era

& Copyright by Nowa Era Sp. 2 0.0,




* wymienia zasady
bezpieczenstwa i zagrozenia
przy korzystaniu z systemow
elektronicznych zwigzanych
kredytami,

® wyjasnia, czym jest
ubezpieczenie,

® wyjasnia znaczenie pojec:
ubezpieczyciel,
ubezpieczony, polisa
ubezpieczeniowa, ogdlne
warunki ubezpieczenia,
suma ubezpieczenia,

* wymienia i rozumie zasady
bezpieczenstwa i zagrozenia
przy korzystaniu

z elektronicznych ustug
ubezpieczeniowych,

e wymienia sposoby
oszczedzania na emeryture,

e wymienia i charakteryzuje
rodzaje ubezpieczen wedtug
roznych kryteriow,

® poréwnuje oferty
zaktadéw ubezpieczen na
przyktadzie ubezpieczenia
nieruchomosci,

(ubezpieczenia spoteczne

i zdrowotne),

e wymienia i charakteryzuje
wybrane rodzaje
ubezpieczen osobowych,
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Il. Oszczedzanie i inwestowanie

® wyjasnia znaczenie pojec:
inwestowanie, oszczedzanie,
instrument finansowy,
papiery wartosciowe,
obligacje, akcje,

® wyjasnia znaczenie pojec:
makler, indeks gietdowy,
ceduta gietdowa, hossa,
bessa,

e wymienia i charakteryzuje
instytucje rynku
kapitatowego w Polsce,

e okresla miejsce GPW

w systemie rynku
kapitatowego,

e wyjasnia, czym sg
fundusze inwestycyjne,

* wyjasnia znaczenie pojeé:
jednostka uczestnictwa,
certyfikat inwestycyjny,

e wymienia i charakteryzuje
postawy oszczedzajgcych

i inwestorow,

¢ identyfikuje rodzaje
inwestycji wedtug réznych
kryteriow (przedmiot
inwestycji, podmiot
inwestowania),

* wymienia i omawia rynki
gietdowe na GPW,

e wymienia i charakteryzuje
rodzaje funduszy
inwestycyjnych,
uwzgledniajac potencjalne
zyski roczne oraz ryzyko
wystgpienia strat,

¢ charakteryzuje
prawdziwego inwestora,

e rozréznia i charakteryzuje
inwestycje rzeczowe

i finansowe,

e wskazuje réznice miedzy
poszczegblnymi rodzajami
papieréw wartosciowych,

¢ analizuje tabele

z informacjami gietdowymi,
® wyjasnia mechanizm
inwestowania w akcje na
gietdzie papieréw
wartosciowych na
przyktadzie GWP,

¢ wyjasnia wage
podstawowych wskaznikéw
gietdowych

w podejmowaniu decyzji
dotyczacych inwestowania
na gietdzie,

e wymienia i charakteryzuje
kryteria wyboru formy
inwestycji,

¢ definiuje inwestowanie
spekulacyjne w inwestycje
alternatywne,

¢ wykazuje réznice miedzy
inwestowaniem a hazardem,

* wyjasnia zaleznos¢ miedzy
czasem i ryzkiem a zyskiem
z inwestycji,

¢ wyjasnia, dlaczego wazne
jest korzystanie

z wiarygodnych informaciji
przed podjeciem decyzji
finansowych,

e omawia dziatania
podejmowane przed
rozpoczeciem inwestowania
na gietdzie,

e dostrzega zréznicowanie
stopnia ryzyka i wysokosci
potencjalnych zyskéw

w zaleznosci od rodzaju
inwestycji oraz okresu
inwestowania,

® opisuje sposoby
zachowania w sytuacji straty
i zysku,

® omawia role gietdy

w gospodarce,

® przeprowadza
symulowang alokacje
srodkow finansowych

w wybrane formy
oszczedzania

i inwestowania,

e ocenia przyktady praktyk
i zachowan etycznych oraz
nieetycznych na rynku
finansowym i formutuje
rekomendacje, co zrobic,
zeby nie pas¢ ofiarg
nieuczciwych praktyk,
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Ill. Osoba przedsiebiorcza na rynku pracy

e definiuje planowanie
wiasnej kariery zawodowej,
® wyjasnia, czym sg
kompetencje zawodowe

i kompetencje edukacyjne,
e wymienia i omawia
sposoby poszukiwania
pracy,

* wyjasnia, czym jest
aktywne poszukiwanie
pracy,

* wymienia i omawia
elementy dokumentéw
aplikacyjnych
(uwzgledniajac Europass),
* wymienia zasady pisania
CVi listu motywacyjnego,
e definiuje rozmowe
kwalifikacyjng,

e wymienia i charakteryzuje
zasady rozmowy
kwalifikacyjnej,

e definiuje rdznice
pomiedzy zatrudnieniem

a samozatrudnieniem oraz
podaje ich zalety i wady,

e wymienia rodzaje uméw
o prace,

e formutuje swoje cele
zawodowe zgodnie z zasadg
SMART,

* wyjasnia, na czym polega
rozpoznanie rynku pracy
(uwzgledniajgc zawody
deficytowe i nadwyzkowe,
najczestsze oczekiwania
pracodawcow),

® wymienia najczestsze
btedy w CV i listach
motywacyjnych,

» eksponuje swoje zalety,

* wymienia najczesciej
popetniane btedy podczas
rozmowy kwalifikacyjnej,

e wymienia podstawowe
prawa i obowigzki
pracownikéw (w tym
pracownikéw mtodocianych)
oraz pracodawcy,

e charakteryzuje reguty
moralne i normy prawne
jako elementy etycznego
postepowania,

e wymienia, rozrdznia oraz
charakteryzuje podstawowe
wartosci etyczne w biznesie,

¢ analizuje przyktadowe
kariery zawodowe znanych
ludzi,

® rozpoznaje i ocenia wtasne
kompetencje,

e uzasadnia koniecznos¢
jednoczesnego korzystania
z kilku metod szukania
pracy,

e przygotowuje dokumenty
aplikacyjne zwigzane

z ubieganiem sie o prace,

¢ dokonuje autoprezentacji
podczas symulowanej
rozmowy kwalifikacyjnej,

* wymienia przejawy
mobbingu, jego skutki oraz
sposoby przeciwdziatania
mu,

e wymienia zasady
etycznego pracownika
(kodeks etyczny),

e planuje swojg kariere
zawodowag, wyrdzniajac jej
etapy,

® poréwnuje swoje
kompetencje

z oczekiwaniami
pracodawcow celem oceny
wtasnych szans i zagrozen
na rynku pracy,

e charakteryzuje trudnosci,
z ktérymi borykajg sie osoby
bezrobotne poszukujgce
pracy,

* koryguje swoje
wystgpienie na podstawie
konstruktywnej informacji
zwrotnej,

* wyjasnia, z czego wynikaja
réznice miedzy
wynagrodzeniem brutto

a wynagrodzeniem netto,

e wymienia konsekwencje
nieetycznych zachowan

w relacjach pracownik —
pracodawca,

* opracowuje plan swojej
Sciezki edukacyjnej
adekwatny do planu kariery
zawodowej,

e analizuje formy
zatrudnienia na podstawie
umow cywilnoprawnych,
a nastepnie wskazuje
podstawowe cechy
odrdzniajgce je od umowy
0 prace,

e analizuje poszczegdlne
rodzaje umoéw o prace,

a nastepnie wskazuje ich
zalety i wady z punktu
widzenia pracownika oraz
pracodawcy,
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e wymienia formy
rozwigzania umowy o prace,
* wymienia umowy
cywilnoprawne (umowe-
-zlecenie, umowe o dzieto),
® rozrdznia zachowania
etyczne i nieetyczne
zaréwno pracodawcy,

jak i pracownika,

e definiuje, czym jest
mobbing,

IV. Przedsiebiorstwo

¢ wyjasnia znaczenie pojec:
styl kierowania,
motywowanie, efekt
synergii,

e wymienia cechy dobrego
przywodcy (kierownika lub
lidera) zespotu,

e wymienia gtdwne sposoby
motywowania
pracownikow,

e wymienia sposoby
poszukiwania pomystu na
wiasny biznes,

* wyjasnia, czym jest
biznesplan,

¢ definiuje mikro-

i makrootoczenie
projektowanego
przedsiebiorstwa,

e wymienia i charakteryzuje
elementy oraz przebieg
procesu zarzgdzania,

* wymienia i omawia zasady
organizacji pracy

w przedsiebiorstwie,

* wymienia style
zarzadzania i wyjasnia, na
czym one polegajg,

e wymienia i opisuje
mozliwe zrédta
finansowania dziatalnosci
gospodarczej,

¢ wskazuje najczestsze
przyczyny niepowodzen
przedsiebiorstwa,

e wymienia i omawia zasady
sporzgdzania biznesplanu,

e wymienia i charakteryzuje
elementy biznesplanu,

e dowodzi skutecznosci
faczenia réznych sposobdw
motywowania

i kontrolowania
podwtadnych,

* wyjasnia, na czym polega
kontrolowanie w procesie
zarzadzania
przedsiebiorstwem,

* znajduje pomyst na wtasng
dziatalno$¢ gospodarczg na
podstawie analizy rynku

i doswiadczenia innych
przedsiebiorcow,

e wymienia i charakteryzuje
etapy zaktadania wtasnej
dziatalnosci gospodarcze;j,

e uzasadnia przydatnosc
sporzgdzania biznesplanu

¢ wykazuje znaczenie
zarzgdzania w osigganiu
celéw przedsiebiorstwa,

¢ dokonuje oceny pomystu
na wtasng dziatalnos¢
gospodarcza pod wzgledem
innowacyjnosci,

¢ identyfikuje mocne i stabe
strony oraz szanse

i zagrozenia
projektowanego
przedsiebiorstwa,
wykorzystujgc metode
SWOT,

* wykazuje znaczenie
ochrony wtasnosci
intelektualnej

w prowadzonej dziatalnosci,
» dokonuje prezentacji
koncepcji wiasnego biznesu
i na podstawie
komunikatéw zwrotnych
modyfikuje jej elementy,

¢ dokonuje rachunku
zyskéw i strat,

e tworzy i analizuje plan
finansowy projektowanego
przedsiebiorstwa.
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e definiuje, czym sa
przychdd, koszty i dochéd,

* wyjasnia znaczenie pojecia
etyka zawodowa,

* wymienia dziaftania
etyczne i nieetyczne

w biznesie,

* wyjasnia znaczenie pojecia
korupcja,

e definiuje i omawia istote

i cele spotecznej
odpowiedzialnosci
przedsiebiorstw.

e wymienia i charakteryzuje
rodzaje kosztow,

® wymienia, rozréznia oraz
charakteryzuje podstawowe
wartosci etyczne w biznesie,
¢ identyfikuje rodzaje
korupcji,

* wymienia przyczyny

i skutki oraz sposoby
przeciwdziatania korupcji,

e wymienia i charakteryzuje
korzysci dla otoczenia
wynikajgce ze spotecznej
odpowiedzialnosci
przedsiebiorstw,

e wymienia i charakteryzuje
korzysci dla firm wynikajgce
ze spotecznej
odpowiedzialnosci
przedsiebiorstw.

niezaleznie od etapdw
rozwoju przedsiebiorstwa,
® sporzgdza w zespole
wstepna koncepcje
wtasnego biznesu,

e analizuje mikro-

i makrootoczenie
projektowanego
przedsiebiorstwa,

e dowodzi negatywnego
wptywu szarej strefy na
gospodarke.
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Podstawy
przedsiebiorstwa i
marketingu

¢ potrafi zdefiniowac
dziatalnos¢ gospodarcza
* rozumie podstawowe
skroty rejestracyjne
dziatalnos$ci gospodarczej
® zZna wymogi
rejestracyjne dziatalnosci
gospodarczej

e potrafi
scharakteryzowac¢ pojecie
marketingu

¢ umie wymienié funkcje
marketingu

e potrafi wymienié
orientacje rynkowe
przedsiebiorstwa

Wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu E-biznes | e-marketing klasa 2

® zna urzedy rejestracji
dziatalnosci gospodarczej
e potrafi okresli¢ role
marketingu w handlu

e umie wskazac¢ cechy
poszczegdlnych rodzajow
orientacji dziatalnosci
przedsiebiorstw
handlowych, np.
orientacji produkcyjnej,
orientacji

marketingowej itp.

¢ potrafi wypetniaé
dokumenty zwigzane z
rejestracjg dziatalnosci
gospodarczej

¢ stosuje zasady
marketingowe przy
podejmowaniu
dziatalnos$ci handlowej
¢ potrafi wyjasnié, na
czym polega dziatalnos¢
przedsiebiorstwa zgodna
z orientacja
marketingowa

e okresla wptyw dziatan
marketingowych na
funkcjonowanie
przedsiebiorstwa
handlowego

¢ potrafi rozrézni¢
stosowane przez

¢ potrafi podac przyktady
przedsiebiorstw
funkcjonujacych zgodnie z
orientacjg marketingowa
na podstawie
podejmowanych przez
nie dziatan

e wyjasnia koniecznosé
przestrzegania prawa w
prowadzeniu dziatalnosci
marketingowej

¢ potrafi zaplanowac
dziatania marketingowe z
uwzglednieniem
uwarunkowan
zewnetrznych i
wewnetrznych

e online potarfi
zarejestrowac dziatalnosc
gospodarcza

e wyjasnia, w jakim
zakresie przepisy prawa
reguluja dziatalnos¢
marketingowa

¢ potrafi podac przyktady
dziatan marketingowych
prowadzonych niezgodnie
z przepisami prawa

¢ analizuje przepisy
prawa dotyczace
dziatalnosci
marketingowej

Analiza rynku i
konkurencji

¢ umie zdefiniowac
pojecie badania
marketingowego

¢ potrafi wymienic

¢ potrafi dokonaé analizy
SWOT przedsiebiorstwa
handlowego

¢ potrafi okresli¢ wptyw
dziatalnosci firmy na jej
otoczenie

e charakteryzuje

o potrafi zidentyfikowac
wptyw otoczenia
przedsiebiorstwa

e potrafi okresli¢ potrzeby
klientow na podstawie
przeprowadzonych




etapy badan
marketingowych

e umie wymienic¢ rodzaje
badan

marketingowych

¢ potrafi wymienic
pierwotne i wtdrne Zrddta
informacji

e umie wyjasni¢, na czym
polega segmentacja
rynku

e potrafi zidentyfikowac
zrédta informacji o rynku
dla potrzeb
przedsiebiorstwa
handlowego

¢ potrafi wymienic
czynnosci realizowane w
ramach

poszczegblnych etapow
badan marketingowych

e umie opisac¢ znaczenie
badania rynku

e potrafi podac cechy
prawidtowo
wyodrebnionego
segmentu rynku

¢ umie scharakteryzowac
pierwotne i wtdrne zrédta
informacji

podmioty konkurencyjne
dziatajgce w branzy

e potrafi okresli¢ kryteria
i cel segmentacji rynku

e umie dokonac
segmentacji rynku wg.
wybranych kryteriéw

¢ potrafi ustali¢ cel
prowadzonych badan
marketingowych

e umie wyjasnic istote
badan marketingowych
e charakteryzuje rodzaje
badan marketingowych
¢ potrafi prezentowac
wyniki badan
marketingowych w
formie tabelarycznej i
graficznej

e wymienia zagrozenia
wynikajgce z dziatalnosci

podmiotéw

handlowego na
prowadzong dziatalnosé
e wyjasnia znaczenie
zrodta informacji dla
pozyskania wiasciwych
danych

e potrafi rozréznic
techniki analizy danych
e opracowuje wyniki
badan w formie raportu
¢ potrafi ocenic
atrakcyjnos¢ danego
segmentu rynku

¢ potrafi dobra¢ metody
do zakresu badan
marketingowych

¢ sporzadza plan badan
marketingowych

e potrafi przeprowadzié
badanie marketingowe w
oparciu o opracowany
plan

badan i analiz

¢ analizuje dane
pozyskane w trakcie
prowadzonych badan
marketingowych

* wycigga wnioski na
podstawie danych
pozyskanych w trakcie
badan marketingowych
* samodzielnie
opracowuje narzedzia do
badan marketingowych
e opracowuje prognoze
sprzedazy na podstawie
danych statystycznych z
badan marketingowych




konkurencyjnych

e potrafi wymienié wady i
zalety poszczegdlnych
metod badan
marketingowych

Zachowania nabywcoéw

* umie wymienic typy
klientéw
przedsiebiorstwa
handlowego

¢ potrafi wymienic
motywy postepowania
nabywcéw

¢ okredla pojecie
nabywcéw
indywidualnych i
instytucjonalnych

¢ potrafi zidentyfikowac
cechy dobrego
sprzedawcy

e umie opisac typy
klientow
przedsiebiorstwa
handlowego

¢ potrafi komunikowacd
sie skutecznie

e wykorzystuje
komunikacje werbalng i
niewerbalng w procesie
sprzedazy

e potrafi przedstawié
oferte z uwzglednieniem
oczekiwan klienta

e okresla cechy
nabywcow
indywidualnych i

instytucjonalnych

e potrafi okresli¢
oczekiwania i potrzeby
klientéow
przedsiebiorstwa
handlowego

¢ wskazuje sposoby
postepowania nabywcy
na rynku

® umie rozréznié czynniki
wptywajace na
podejmowanie decyzji
zakupowych

e stosuje jezyk korzysci w
procesie sprzedazy

¢ potrafi wyjasniac¢
zgtaszane przez klienta
watpliwosci dotyczace

przedstawionej oferty

¢ potrafi dostosowad
zachowanie sprzedawcy
do etapu procesu
podejmowania decyzji o
zakupie

e umie rozpoznad
potrzeby klienta

® rozréznia motywy
emocjonalne od
motywow racjonalnych
e potrafi zidentyfikowac
cechy dobrego
sprzedawcy

e identyfikuje typ
nabywecy indywidualnego
i stosuje
indywidualizacje procesu
obstugi

¢ analizuje motywy
nabywcéw

e tworzy modele
postepowania z réznymi
typami nabywcow




Marketing mix w handlu

¢ potrafi opisac
marketingowg strukture
produktu

e umie wymienié fazy
cyklu zycia produktu

¢ definiuje pojecia:
produkt, cena, promocja,
dystrybucja

e potrafi wymienié i
krétko opisac rodzaje
reklam

® umie przedstawié
zalety i wady réznych
Srodkéw przekazu
reklamy

e potrafi
scharakteryzowac cykl
zycia produktu

e wymienia i krétko
charakteryzuje metody
ustalania cen

¢ potrafi wymienic
rodzaje dystrybucji

¢ umie wymieni¢ funkcje
dystrybucji

¢ potrafi
scharakteryzowaé funkcje
reklamy

* umie wymienic i
usystematyzowad
elementy kampanii
reklamowej

¢ potrafi opisaé
marketingowg strukture
produktu na konkretnym
przyktadzie

¢ wyjasnia znaczenie
produktu jako elementu
marketingu

MIX

* wyjasnia znaczenie
ceny jako elementu
marketingu mix

¢ potrafi wyjasnié
znaczenie dystrybucji jako
elementu marketingu mix
¢ potrafi opisac strategie
ustalania cen

e charakteryzuje funkcje
promocji

¢ potrafi wskazac
znaczenie terminowego
dostarczania
wytworzonych
produktow do nabywcow

e okresla role promocji w
dziataniach
marketingowych
przedsiebiorstwa
handlowego

¢ potrafi opisac fazy
procesu komunikowania
sie przedsiebiorstwa z
rynkiem

e wskazuje réznice
pomiedzy poszczegdlnymi
rodzajami promocji

e potrafi wyjasnic
znaczenie reklamy jako
narzedzia promocji

e wskazuje skuteczne i
nieskuteczne sposoby
reklamowania towaréw
¢ potrafi dobrac formy
reklamy do rodzaju
oferowanych towaréw

* wyjasnia znaczenie
cyklu zycia produktu,

e okresla znaczenie
doboru instrumentéw
promocji w oferowaniu
towardw

e ocenia przekaz
reklamowy z
uwzglednieniem
czynnikdw majgcych
wptyw na jego
atrakcyjnosé

® sporzadza
harmonogram dziatan
reklamowych na
podstawie zatozonego
budzetu

e potrafi dobrac
narzedzia promocji do
strategii przedsiebiorstwa
handlowego

e opracowuje plan
dziatan promocyjnych dla
okreslonej oferty
handlowe;j z

uwzglednieniem




¢ potrafi dobrac rodzaj
promocji w zaleznosci od
cyklu zycia produktu

e ustala zasady
wspotpracy z agencja
reklamowa

wysokosci ceny,
dostepnosci produktu dla
poziomu sprzedazy
produktu

e potrafi uzasadni¢ wptyw
reklamy na osiggane
wyniki sprzedazy

czynnikdw majgcych
wptyw na skutecznos¢
przekazu

Marketing bezposredni i
posredni

* umie wymienic
narzedzia marketingu
bezposredniego

* wymienia rodzaje
marketingu
bezposredniego

¢ potrafi wymienic formy
reklamy bezposredniej

e potrafi wymieni¢ wady i
zalety marketingu
posredniego

e potrafi opisaé formy
reklamy bezposredniej

¢ potrafi wymienic
korzysci dla
przedsiebiorstw z
marketingu
bezposredniego

¢ potrafi wymienic
korzysci dla klientow z
marketingu
bezposredniego

e potrafi zaprojektowac
baze danych o klientach
e potrafi
scharakteryzowac formy
reklamy posredniej
mozliwosci jej
zastosowania

¢ redaguje
spersonalizowany
komunikat reklamowy

Plan marketingowy

¢ umie zdefiniowad
pojecie planu
marketingowego

* wymienia czesci
sktadowe planu
marketingowego

e potrafi
scharakteryzowac
elementy planu
marketingowego

e potrafi uzasadnic
potrzebe planowania
marketingowego

e ustala cel planu
marketingowego

e potrafi sporzadzi¢ plan
marketingowy
przedsiebiorstwa
handlowego

¢ potrafi sporzadzi¢ plan
marketingowy dla
konkretnej, zadanej firmy
handlowej

¢ koordynuje prace nad
tworzeniem planu

marketingowego




Kultura i etyka w
e-biznesie

* zna pojecie : etyki, etyki
zawodowej,

* zna pojecie: korupgji,
danych osobowych,

¢ potrafi stosowac
odpowiednie formy
grzecznosciowe w
zaleznosci od typu
kontaktéw w srodowisku
pracy

® zna zasady
bezposredniej obstugi
klientow

* zna pojecie : etyki, etyki
zawodowej,

* zna pojecie: korupcji,
danych osobowych,

e potrafi stosowac
odpowiednie formy
grzecznosciowe w
zaleznosci od typu
kontaktéw w Srodowisku
pracy

® zna zasady
bezposredniej obstugi
klientow

* omawia podstawowe
wartosci etyczne w
biznesie,

e omawia rodzaje
korupcji,

e potrafi rozpoznac
przypadki naruszania
zasad etyki

¢ potrafi stosowac
ustalone zasady obiegu
korespondenciji
obowigzujgce w
przedsiebiorstwie
handlowym

* umie wymienié korzysci
wynikajace z etycznego
sposobu postepowania
e potrafi wskazac
przepisy prawne zwigzane
z ochrong wtasnosci
intelektualnej i ochrong

danych

e wymienia i omawia
etyczne i nieetyczne
zachowania w biznesie,
e wyjasnia przyczyny i
skutki korupcji,

¢ potrafi identyfikowac
zasady etyczne i prawne
zwigzane z ochrong
witasnosci intelektualnej
e umie podac przyktady
zachowan
przedsiebiorstw
spotecznie
odpowiedzialnych

¢ potrafi prowadzi¢
korespondencje stuzbowg
zgodnie z zasadami
przyjetymi w
przedsiebiorstwie
handlowym

* zna podstawe prawna
zwalczania korupcji,

e potrafi wskazaé
przypadki naruszen prawa
w zakresie ochrony
wtasnosci intelektualnej
® opracowuje katalog
zasad postepowania na
rynku przedsiebiorstwa
handlowego
odpowiedzialnego
spotecznie

e potrafi opracowac
standard sprzedazy i
obstugi klienta w
przedsiebiorstwie
handlowym
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Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi na poszczegélna ocene:

Ocena dopuszczajaca

Ocena dostateczna

Ocena dobra

Ocena bardzo dobra

Ocena celujaca

I. Rynek ustug transportowych- podstawowe pojecia
1. Charakterystyka gatezi transportu

rozpoznaé uczestnikdw rynku transportowo — spedycyjnego X

x

okresli¢ wady i zalety poszczegdlnych gatezi transportu X

x

sklasyfikowa¢ transport wedtug réznych kryteriow

wskazac udziat gatezi transportu w Polsce i Europie

X | X |X|X

X | X[ XX

okresli¢ kierunki rozwoju poszczegdlnych gatezi transportu

wskazac wady i zalety poszczegdinych gatezi transportu

x

x

okresli¢ cechy ustug transportowych i spedycyjnych

x

x

XX | X[X|[X|X|X

2. Znaczenie transportu w rozwoju gospodarki

zdefiniowaé pojecia z zakresu rynku ustug transportowych i X
spedycyjnych, np. cene, popyt, podaz na rynku ustug
transportowych i spedycyjnych

omowi¢ pojecia zwigzane z transportem, np. transport, proces
transportowy, proces przewozowy, energochtonno$¢ transportu,
system transportowy, rynek transportowy

podac¢ przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia
spotecznego i gospodarczego

zinterpretowa¢ wskazniki stosowane do oceny jakosci i
efektywno$ci ustug transportowo-spedycyjnych

sporzadzi¢ kwestionariusz badania ankietowego dotyczacy
zapotrzebowania rynku na ustugi transportowe i spedycyjne

wyjasni¢ zaleznosci miedzy rozwojem ilosciowym i jakosciowym
transportu, gospodarki i spoteczenstwa




3. Transport w ujeciu makroekonomicznym

opisac transport w UE oraz przedstawi¢ teorie integracji X X X
gospodarczej
wyszukaé informacje na temat finansowania rozwoju transportu, X X X X
w tym: fundusze UE
okresli¢ przydatnosc badan statystycznych X X
4. Transport w ujeciu mikroekonomicznym
wskazac¢ koszty w transporcie z podziatem na gatezie transportu X X X X
wskazac¢ ceny w transporcie z podziatem na gatezie transportu X X X X
przeprowadzi¢ analize SWOT przedsiebiorstwa transportowego X X X
wyszukac dane statystyczne do wybranych analiz X X
proponowac sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z X X
wykonywaniem zadan zawodowych w nieprzewidywalnych
warunkach
wskazac¢ przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej X X
wprowadzenia
Il. Transport zagraniczny
1. Miedzynarodowe Reguty Handlu
wyjasni¢ reguty handlu miedzynarodowego X X X X
opisa¢ uktad i strukture formut handlowych X X X X
okresli¢ warunki ptatnosci w handlu zagranicznym X X X
2. Zasady przewozu towardw poza granice kraju
okresli¢ warunki realizacji dostaw w handlu zagranicznym X X X
sprawdzaé¢ wymagania dotyczgce eksportu i importu débr do X
danego kraju
Ill. Rynek pracy w branzy TSL
1. Zapoznanie z rynkiem pracy
wyrozni¢ stanowiska i obowigzki pracownika X X X X
pozyskac informacje Zawodo znawcze dotyczgce przemystu z X X X
réznych zrodet
okresli¢ zakres umiejetnosci i kompetencji potrzebnych do X X
wykonywania zawodu
2. Projektowanie sciezki zawodowej
analizuje wtasne kompetencje X X X
wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego X
planuje droge rozwoju zawodowego X X




Wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: KADRY | PLACE.

Dzial programu

Wymagania konieczne

(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania podstawowe

(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajaca oraz:

Wymagania rozszerzajace

(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na ocene¢
dostateczng oraz:

Wymagania dopelniajace

(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocen¢ dobra oraz:

Wymagania
wykraczajace

(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocen¢ bardzo dobra oraz

1. Prawo pracy

identyfikuje zrédta prawa
pracy
wylicza rodzaje stosunkéw
pracy zawartych na
podstawie Kodeksu pracy
identyfikuje sposoby
nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy z osobg
petnoletnig i mtodociang
zna pojecie umowy o
prace oraz rodzaje umoéw
o prace
identyfikuje elementy
umowy o prace
rozpoznaje przepisy
kodeksu pracy w zakresie
okresu wypowiedzenia
umowy o prace
identyfikuje prawa i
obowigzki pracodawcy i
pracownika
identyfikuje uprawnienia
pracownicze zwigzane np.

e wymienia zrodta prawa
pracy

e charakteryzuje rodzaje
stosunkdw pracy
zawartych na
podstawie Kodeksu
pracy

e wymienia sposoby
nawigzania i
rozwigzania stosunku
pracy z osobg
petnoletniy i
miodociang

e potrafirozréznic
rodzaje uméw o prace

e wymienia elementy
umowy o prace

e omawia przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia umowy
o prace

e rozrdznia sposoby

e omawia zrodta prawa
pracy

e omawia sposoby
nawigzania i ustania
stosunku pracy z osobg
petnoletnig i mtodociang

e omawia elementy
umowy o prace

e sporzadza umowe o
prace

e podaje przypadki
wygasniecia umowy o
prace

e Omawia prawa i
obowiazki pracodawcy i
pracownika

e  omawia sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkow przez
pracownika i pracodawce

e wskazuje zasady

e stosuje zrédta prawa
pracy

e wyjasnia umowe o
prace

e  potrafi bezbtednie
sporzgdzi¢ umowe o
prace

e wyjasnia sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkéw przez
pracownika i
pracodawce

e wyjasnia zasady
ustalania, wypfaty i
ochrony
wynagradzania za
Swiadczong prace, w
tym prace w porze
nocnej i w
nadgodzinach

o stosuje przepisy

e analizuje Zrédtfa
prawa pracy

e  potrafi zastosowaé
przepisy Kodeksu
pracy przy
rozwigzywaniu
problemoéw

e tworzy umowe o
prace

e analizuje i poréwnuje
uprawnienia
pracownicze

e  omawiaiporéwnuje
sposoby nawigzania i
rozwigzania stosunku
pracy z osobg
petnoletnig i
mtodociang

e analizuje i poréwnuje
sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia




z rodzicielstwem,
rozpoznaje sposoby
postepowania w

przypadku niedopetnienia

obowigzkow przez

pracownika i pracodawce

wymienia sposoby
rozwigzania stosunku
pracy

rozwigzania stosunku
pracy

zna zasady liczenia
okresu wypowiedzenia
potrafi wymieni¢ prawa
i obowigzki
pracodawcy i
pracownika

omawia uprawnienia
pracownicze zwigzane
np. z rodzicielstwem
podaje sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkow przez
pracownika i
pracodawce

ustalania, wypfaty i
ochrony wynagradzania
za $wiadczong prace oraz
przyznawania
pracownikowi innych
Swiadczen ze stosunku
pracy

omawia przepisy
kodeksu pracy w zakresie
okresu wypowiedzenia
umowy o prace.

kodeksu pracy w
zakresie udzielania
urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego,
urlopu
okolicznos$ciowego,
macierzynskiego,
rodzicielskiego
stosuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia
umowy o prace
ustala okres
wypowiedzenia w
zaleznosci od rodzaju
umowy i czasu stazu

pracy

obowigzkow przez
pracownika i
pracodawce
analizuje zasady
ustalania wyptaty i
ochrony wypfat za
Swiadczong prace
analizuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie udzielania
urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego,
urlopu
okolicznosciowego
poréwnuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia
umowy o prace

2. Prawo cywilne

identyfikuje przepisy
dotyczagce umoéw
cywilnoprawnych
wymienia rodzaje uméw
cywilnoprawnych
podaje zakres danych
osobowych niezbednych
do sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej

wymienia przepisy
dotyczgce uméw
cywilnoprawnych
omawia rodzaje i
elementy umowy
cywilnoprawnej
omawia réznice
pomiedzy umowami
cywilnoprawnymi
okresla zakres danych
osobowych
niezbednych do
sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej i
zgtoszenia osoby
zatrudnionej na

potrafi dobra¢ umowe
cywilnoprawng do
czynnosci objetych
umowag

podaje umowy
cywilnoprawne nazwane
i nienazwane

wyjasnia przepisy
Kodeksu cywilnego
dotyczace zawierania
uméw
cywilnoprawnych
dobiera bezbtednie
umowe cywilnoprawna
do

czynnosci objetych
umowa

potrafi sporzadzic¢
umowy cywilnoprawne
dotyczace
wykonywania zadan
zawodowych, np.
umowa o dzieto,

interpretuje i
analizuje przepisy
dotyczace uméw
cywilnoprawnych
potrafi
zinterpretowad
oswiadczenia ztozone
dla celéow
podatkowych i
zgtoszeniowych do
ubezpieczen przez
osoby zatrudnione na
podstawie umow
cywilnoprawnych
potrafi bezbtednie
sporzgdzi¢ umowy




podstawie umowy
cywilnoprawnej do
ubezpieczen

umowa zlecenie

cywilnoprawng dla
okreslonych
czynnosci

3. Ochrona danych
osobowych,
rekrutacja
pracownikow i
dokumentacja
pracownicza

wskazuje przepisy
prawa zwigzane z
ochrong danych
osobowych i ochrong
wtasnosci intelektualnej
identyfikuje warunki
przetwarzania i
zabezpieczenia danych
osobowych
identyfikuje
konsekwencje
nieprzestrzegania
przepisow dotyczacych
ochrony danych
osobowych

zna dane wrazliwe i
niewrazliwe

wymienia obowigzki
pracodawcy w zakresie
ochrony danych
osobowych pracownika i
kandydata na
pracownika

wskazuje dokumentacje
pracowniczg
identyfikuje okres
przechowywania
dokumentacji
pracowniczej

zna zasady dotyczace
tajemnicy

zawodowe;j,
postepowania z danymi

wymienia zasady
dotyczace tajemnicy
zawodowej,
omawia przepisy
prawa zwigzane z
ochrong wtasnosci
intelektualnej
omawia obowigzki
pracodawcy w
zakresie ochrony
danych osobowych
pracownika
identyfikuje formy i
terminy
przechowywania
dokumentacji
pracowniczej
wskazuje sposoby
porzadkowania i
kwalifikowania
dokumentacji
przeznaczonej do
przekazania do
archiwum
zaktadowego oraz
postepowania z
dokumentacja
archiwalng
omawia metody i
etapy procesu
rekrutacji
pracownikow
wymienia dokumenty

omawia zasady
dotyczace ochrony
danych osobowych
potrafi sporzadzi¢ pismo
wyrazajace zgode na
przetwarzanie danych
osobowych

omawia zasady
oznaczania zbioréw
archiwalnych

potrafi zakwalifikowac
dokumenty do kategorii
archiwalnej

omawia dokumenty
pracownika
zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie przez
niego o zatrudnienie,
wymagane w trakcie

zatrudnienia pracownika,
zwigzane z rozwigzaniem

stosunku pracy oraz
wygasnieciem stosunku
pracy

sporzgdza o$wiadczenia
sktadane przez
pracownika w trakcie
zatrudnienia, np. o
zapoznaniu sie z
regulaminem pracy i
wynagradzania, o
przeszkoleniu w zakresie
bhp, o przyjeciu

interpretuje przepisy
prawa dotyczace
ochrony danych
osobowych

stosuje zasady
oznaczania zbioréw
archiwalnych

potrafi dokona¢
selekcji wstepnej
kandydatow na
podstawie analizy
dokumentéw
aplikacyjnych

podaje przyktady
dokumentéw
pracownika w zwigzku
z ubieganiem sie o
zatrudnienie,
wymagane w trakcie
zatrudnienia
pracownika, zwigzane
z rozwigzaniem
stosunku pracy oraz
wygasnieciem
stosunku pracy
potrafi zakwalifikowaé
dokumenty
pracownicze do
odpowiednich czesci
akt osobowych
potrafi sporzadzic¢
zakres czynnosci
pracownika i

przetwarza dane
osobowe zgodnie z
przepisami prawa
potrafi wyszukad i
zinterpretowad
przepisy prawne
dotyczace
prowadzenia
dokumentacji
pracowniczej

potrafi bezbtednie
ustali¢ okres
przechowywania
dokumentacji
archiwalnej
stosownie do jej
rodzaju

potrafi przygotowac i
przeprowadzié
rozmowe
kwalifikacyjng
potrafi samodzielnie
sporzadzi¢ umowe o
zakazie konkurencji
potrafi samodzielne
sporzadzié¢
Swiadectwo pracy
uzasadnia celowos¢
stosowania struktury
akt osobowych
pracownika
prowadzi
indywidualne karty




osobowymi i
dokumentacja
pracownicza
identyfikuje metody i
etapy procesu rekrutacji
pracownikow

zna zakres danych
osobowych niezbednych
do sporzadzenia umowy
o prace

zna strukture akt
osobowych pracownika
zna dokumenty
pracownika
zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie o
zatrudnienie, wymagane
w trakcie zatrudnienia
pracownika, zwigzane z
rozwigzaniem stosunku
pracy oraz
wygasnieciem stosunku
pracy

wymienia ewidencje
prowadzone dla celéw
rozliczenia pracownika z
czasu pracy

zna rodzaje rejestréow

pracownika
zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem
sie o zatrudnienie,
omawia zakres danych
osobowych
niezbednych do
sporzadzenia umowy
o prace

omawia strukture akt
osobowych
pracownika

omawia metody i
etapy procesu
rekrutacji
pracownikow

odpowiedzialnosci
materialnej

przestrzega zasad
dotyczacych tajemnicy
zawodowej,
postepowania z danymi
osobowymi i
dokumentacja
pracowniczg

potrafi zastosowac
zasady rozliczania czasu

pracy

informacje o
warunkach
zatrudnienia

potrafi sporzadzic¢
rozwigzanie stosunku
pracy

wynagrodzen
analizuje znaczenie
ewidencji
prowadzonych dla
celéw rozliczenia
pracownika z czasu

pracy

4.Ubezpieczenia
spoteczne i
zdrowotne

wskazuje przepisy prawa
regulujace system
ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia
zdrowotnego

zna podstawowe pojecia:
ubezpieczony,
ubezpieczyciel, ptatnik

definiuje zakres
ubezpieczen
spotecznych

okresla termin
zgtoszenia do
ubezpieczenia
spotecznego
wymienia i zna sktadki

okresla zakres
ubezpieczen spotecznych,
termin zgtoszenia
omawia i wylicza sktadki
na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne i fundusze
pozaubezpieczeniowe

charakteryzuje zakres
ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia

sporzadza zgtoszenie
pracownika do
ubezpieczen
spotecznychi

stosuje i poréwnuje
zakres ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia
wyszukuje i
interpretuje przepisy
prawa w zakresie
obowigzkowego i




zna zakres ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia oraz
wyrejestrowania

okresla terminy wpfaty
sktadek do ZUS
identyfikuje sktadki na
ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie
zdrowotne, fundusze
celowe

rozpoznaje grupy
dokumentdéw sktadanych
do ZUS

na ubezpieczenia
spoteczne,
ubezpieczenie
zdrowotne i fundusze
pozaubezpieczeniowe
okresla zasady
podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym i
ubezpieczeniu
zdrowotnemu
pracownikow
zatrudnionych na
podstawie umowy o
prace oraz umoéw
cywilnoprawnych
rozpoznaje rézne
kody zgtoszeniowe dla
pracownikow

okresla przyczyny i
terminy
wyrejestrowania
pracownika z systemu
ubezpieczen
spotecznych i
zdrowotnego

dobiera dokumentacje
zgtoszeniowg osoby
ubezpieczonej z tytutu
umowy o prace oraz
umow cywilnoprawnych
okresla role kodéw
tytutu ubezpieczen

zdrowotnego oraz
wytacznie do
zdrowotnego

potrafi ustali¢ wtasciwy
kod zgtoszenia

potrafi wyrejestrowaé
pracownika z
ubezpieczen

dobrowolnego
podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym i
zdrowotnemu
analizuje grupy
dokumentow
sktadanych do ZUS
potrafi zinterpretowac
oswiadczenie ztozone
dla celow
zgtoszeniowych do
ubezpieczen przez
osoby zatrudnione na
podstawie umow
cywilnoprawnych

5. Wynagrodzenia
za prace

potrafi zidentyfikowac
systemy wynagradzania
pracownikéw
rozpoznaje sktadniki
wynagrodzenia brutto ze
stosunku pracy

zna elementy
wynagrodzenia, np.
wynagrodzenie
zasadnicze, za urlop, za

wyjasnia pojecie
systemu ptac

omawia systemy
wynagradzania
pracownikow

omawia mozliwe
sktadniki wynagrodzen
brutto ze stosunku
pracy

wymienia elementy

opisuje rdzne systemy
wynagradzania
pracownikéow i podaje
przyktady

potrafi obliczy¢
wynagrodzenia zasadnicze
na podstawie umowy o
prace w rdéznych
systemach wynagradzania
potrafi obliczy¢

charakteryzuje systemy
wynagradzania
pracownikdow, wie z
czego one wynikaja
podaje przyktady
sktadnikow
wynagrodzenia brutto
ze stosunku pracy
potrafi obliczy¢
wynagrodzenia ze

potrafi zaproponowac
system
wynagradzania
pracownikow

ocenia znaczenie
sktadnikéow
wynagrodzenia brutto
ze stosunku pracy
analizuje etapy
obliczenia




godziny nadliczbowe
zna obligatoryjne
obcigzenia przychodow
ze stosunku pracy, np.
sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, sktadke na
ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke na
podatek dochodowy od
0s6b fizycznych

zna fakultatywne
potracenia z
wynagrodzen

zna zasady sporzadzania
listy ptac i imiennych kart
wyptaty wynagrodzen
zna skfadniki
wynagrodzenia brutto z
tytutu uméw
cywilnoprawnych
identyfikuje elementy
rachunku do umoéw
cywilnoprawnych

zna obowigzkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty

okresla formy wyptaty
ptac

znha przyczyny
niezdolnosci do pracy
zna pojecia
wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

wynagrodzenia,
identyfikuje
fakultatywne i
obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzen, podaje
przyktady

potrafi okresli¢ etapy
sporzadzania listy ptac
i imiennych kart
wynagrodzen
wymienia sktadniki
wynagrodzenia brutto
z tytutu uméw
cywilnoprawnych
okresla elementy
rachunku do uméw
cywilnoprawnych i je
oblicza

wymienia
obowigzkowe i
dobrowolne dodatki
do wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty
wyjasnia zasady
obliczania
wynagrodzenia za
prace w godzinach
nadliczbowych,
wynagrodzenia za
prace w porze nocnej i
Swieta

rozréznia formy
wyptaty ptac

okresla przyczyny

obligatoryjne obcigzenia
przychodéw ze stosunku
pracy, np. sktadki na
ubezpieczenia spoteczne,
sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke na
podatek dochodowy od
0s06b fizycznych

potrafi sporzadzié listy
pfac i imienne karty
wyptaty wynagrodzen
potrafi obliczy¢
wynagrodzenie

z tytutu umoéw
cywilnoprawnych potrafi
obliczy¢ obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z tytutow
cywilnoprawnych

potrafi przygotowac
rachunki do uméw
cywilnoprawnych

oblicza obowigzkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty, np. dodatek
za prace w niedziele i
Swieta, dodatek za prace
w godzinach
nadliczbowych, dodatek
za prace w porze nocnej,
dodatek funkcyjny
wyjasnia zasady ustalania
wynagrodzenia
chorobowego

stosunku pracy w
réznych systemach z
wyszczegdlnieniem
sktadnikéw
wynagrodzenia
prawidtowo oblicza
obligatoryjne obcigzenia
przychoddw ze stosunku
pracy

potrafi prawidtowo
sporzadzi¢ listy ptaci
imienne karty
wynagrodzen

sporzadza polecenie
przelewu
wynagrodzenia dla
pracownika

potrafi obliczy¢
wynagrodzenie z tytutu
uméw cywilnoprawnych
i objasnié etapy obliczen
potrafi prawidtowo
obliczy¢ obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z
tytutéw umow
cywilnoprawnych oraz
przygotowac rachunki
do uméw
cywilnoprawnych
potrafi obliczy¢
obowigzkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty, np.

wynagrodzenia ze
stosunku pracy w
réznych systemach z
wyszczegdlnieniem
sktadnikow
wynagrodzenia oraz
potrafi zastosowac
nabytg wiedze przy
rozwigzywaniu
problemow

potrafi bezbtednie
obliczy¢ zaliczke
nalezng na podatek
dochodowy od oséb
fizycznych z tytutu
umow o prace, z
tytutu umoéw
cywilnoprawnych w
tym zaliczek na
podatek ryczattowy
potrafi bezbtednie
obliczy¢
wynagrodzenie za
czas
nieprzepracowany np.
za czas niezdolnosci
do pracy z powodu
choroby, urlopu
ptatnego

potrafi bezbtednie
obliczy¢ obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z
tytutow
cywilnoprawnych i
administracyjno-




wymienia sktadki z tytutu
ubezpieczen spotecznych
w czesci ptaconej przez
pracodawce

zna termin wpfaty do
urzedu skarbowego
pobranych zaliczek z tyt.
podatku dochodowego
od wyptaconych
wynagrodzen

zna termin przekazania
pracownikowi informacji
o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy

niezdolnosci do pracy
definiuje pojecia
wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

wymienia zasady
ustalania
wynagrodzenia
chorobowego

okresla sktadki z tytutu
ubezpieczen
spotecznych ptacone
przez pracodawce
podaje termin wpfaty
do urzedu skarbowego
pobranych zaliczek z
tyt. podatku
dochodowego od
wynagrodzen oraz
dokumentacje
wymienia termin
przekazania
pracownikowi
informacji o
dochodach pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy, wyjasnia
celowosc przekazania
informacji

podaje schemat
ustalania podstawy
opodatkowania z
tytutu zatrudnienia na
podstawie uméw o
prace i umoéw
cywilnoprawnych

rozréznia wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

nalicza sktadki
ubezpieczen spotecznych
w czesci ptaconej przez
pracodawce

oblicza sume pobranych
miesiecznie zaliczek z
tytutu wyptaconych
wynagrodzen

sporzadza polecenie
przelewu pobranych
zaliczek do US

dodatek za prace w
niedziele i Swieta, za
prace w godzinach
nadliczbowych, w porze
nocnej, wynagrodzenie
urlopowe, dodatek

za wystuge lat,
ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej
potrafi obliczy¢
wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np.
za czas niezdolnosci do
pracy

nalicza sktadki na
fundusze celowe
interpretuje
sporzgdzone dokumenty
rozliczeniowe do ZUS,
polecenie przelewu
naliczonych ptatnosci
sporzadza informacje o
dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy dla
pracownika

prawnych, np.
potracenia
alimentacyjne i
niealimentacyjne,
zalegtosci podatkowe
potrafi dobrac
dokumenty w
sprawach emerytalno-
rentowych

wskazuje i
interpretuje réznice
pomiedzy
obowigzkowym
osktadkowaniem z
tytutu ubezpieczen
spotecznych
pracownika a
pracodawce

potrafi dobrac
dokumenty
rozliczeniowe do ZUS
interpretuje i stosuje
przepisy prawa dot.
rozliczen z tytutu
ubezpieczen
spotecznych
samodzielnie analizuje
akty prawa zwigzane z
obcigzeniami
podatkiem
dochodowym
pracownikow




potrafi zidentyfikowac
umowy
cywilnoprawne
opodatkowane
podatkiem
ryczattowym

6. Swiadczenia
zZwigzane z praca

zna pojecie swiadczen
socjalnych

wskazuje przepisy
prawa obowigzujgce
pracodawce w zakresie
Swiadczen socjalnych,
np. w zakresie
obowigzku tworzenia
Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w
zakresie zasad
wyptacania swiadczen
zna pojecie podrozy
stuzbowe;j

zna zasady rozliczania
podrdzy stuzbowych
zna zasady rozliczania
uzywania samochodu
prywatnego do celdw
stuzbowych

definiuje pojecie
Swiadczen socjalnych
wymienia przepisy
prawa obowigzujace
pracodawce w
zakresie Swiadczen
socjalnych, np. w
zakresie obowigzku
tworzenia
Zaktadowego
Funduszu Swiadczer
Socjalnych, w zakresie
zasad wyptacania
Swiadczen urlopowych
okresla rodzaje
Swiadczen
pozaptacowych, np.
pakiety medyczne,
positki pracownicze
definiuje pojecie
podrdzy stuzbowej
okresla zasady
ustalania diet

okresla koszty ryczattu
za przejazdy
komunikacja miejskg
wymienia zasady
rozliczania podrdzy
stuzbowych

wymienia zasady

omawia rodzaje
Swiadczen socjalnych
wyjasnia obowigzek
tworzenia Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych

okresla sposoby
wykorzystania

Srodkéw z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych

sporzadza polecenie
wyjazdu

stuzbowego

wypetniania dokumenty
do rozliczenia uzywania
do celdw stuzbowych
samochoddéw osobowych
niebedacych wtasnoscig
pracodawcy

stosuje przepisy prawa
obowigzujace
pracodawce w zakresie
Swiadczen socjalnych
oblicza roczny odpis
podstawowy na
Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych
rozlicza rachunki
kosztow podrézy
stuzbowych krajowych i
zagranicznych

obliczy¢ kwote zwrotu z
tytutu uzywania do
celéw stuzbowych
samochodéw
osobowych niebedacych
wtasnoscig pracodawcy
oblicza wynagrodzenie z
tytutu ryczattu
samochodowego

interpretuje i analizuje
przepisy prawa
obowigzujace
pracodawce w zakresie
Swiadczen socjalnych,
np. w zakresie
obowigzku tworzenia
Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w zakresie
zasad wyptacania
Swiadczen socjalnych i
urlopowych,
opodatkowania i
osktadkowania
Swiadczen

sporzgdza umowe
uzyczenia samochodu
prywatnego do celéw
stuzbowych




rozliczania uzywania
samochodu
prywatnego do celdow
stuzbowych

7. Analiza kadrowo-
ptacowa

zna pojecie analizy
kadrowo-ptacowej
rozpoznaje cele analizy
kadrowo ptacowej

zna zasady gromadzenia
i przetwarzania danych
kadrowo-ptacowych

zna grupy pracownikow
w réznych jednostkach
organizacyjnych
identyfikuje czynniki
fluktuacji kadr
rozpoznaje wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia: ptynnosci
kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia
rozpoznaje wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
wynagrodzen

zna zasady prezentacji
danych i wynikéw analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen

omawia pojecie i cele
analizy kadrowo-
ptacowej

wymienia zasady
gromadzenia i
przetwarzania danych
kadrowo-ptacowych
rozréznia grupy
pracownikow w
réznych jednostkach
organizacyjnych
okresla czynniki
fluktuacji kadr
wymienia i oblicza
wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy zatrudnienia,
ptynnosci kadr, stanu
zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia
wymienia i oblicza
wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy wynagrodzen,
np. przecietne
wynagrodzenie w
danym okresie,
wskazniki wzrostu

oblicza przecietny stan
zatrudnienia w badanym
okresie

interpretuje wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia: ptynnosci
kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia
oblicza i interpretuje
strukture zatrudnienia wg
podanych kryteriow
ocenia strukture
zatrudnienia
interpretuje wskazniki
wynagrodzen, np.
wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych
okresach, wskazniki
efektywnosci
wynagrodzen,
produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentownosci wynagrodzen
stosuje rozne formy
prezentacji danych i
wynikéw analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen

ustala liczbe
zatrudnionych w
przeliczeniu na petne
etaty

objasnia etapy analizy
kadrowo-ptacowe;j
ocenia sytuacje
zatrudnienia na
podstawie obliczonych
wskaznikow

bada dynamike
zatrudnienia

oblicza i interpretuje
wspotczynniki ptynnosci
kadr

oblicza, interpretuje i
ocenia wydajnosc¢ pracy
ustala i ocenia stopien
wykorzystania czasu
pracy

dokonuje analizy
wynagrodzen
prezentuje dane i wyniki
analizy zatrudnienia oraz
wynagrodzen.

uzasadnia celowos¢
przeprowadzenia
analizy kadrowo-
pfacowej

potrafi oméwic i
zanalizowad¢ wady i
zalety oraz objasni¢
wybér
poszczegdlnych
wskaznikéw
wykorzystywa-nych
do przeprowadzenia
analizy kadrowo-
ptacowej oraz
dokona¢ ich oceny
potrafi zastosowac
nabytg wiedze z
zakresu analizy
kadrowo-ptacowej
przy rozwigzywaniu
problemoéw
prezentuje dane i
wyniki analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen w
réznych formach.




wynagrodzen w
badanych okresach,
wskazniki
efektywnosci
wynagrodzen,
wskazniki
produktywnosci
wynagrodzen,
wskazniki rentownosci
wynagrodzen
okresla formy
prezentacji danych i
wynikéw analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen.




Wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu: KADRY | PLACE.

Dzial programu

Wymagania konieczne

(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania podstawowe

(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajaca oraz:

Wymagania rozszerzajace

(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na ocene¢
dostateczng oraz:

Wymagania dopelniajace

(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocen¢ dobra oraz:

Wymagania
wykraczajace

(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocen¢ bardzo dobra oraz

1. Prawo pracy

identyfikuje zrédta prawa
pracy
wylicza rodzaje stosunkéw
pracy zawartych na
podstawie Kodeksu pracy
identyfikuje sposoby
nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy z osobg
petnoletnig i mtodociang
zna pojecie umowy o
prace oraz rodzaje umoéw
o prace
identyfikuje elementy
umowy o prace
rozpoznaje przepisy
kodeksu pracy w zakresie
okresu wypowiedzenia
umowy o prace
identyfikuje prawa i
obowigzki pracodawcy i
pracownika
identyfikuje uprawnienia
pracownicze zwigzane np.

e wymienia zrodta prawa
pracy

e charakteryzuje rodzaje
stosunkdw pracy
zawartych na
podstawie Kodeksu
pracy

e wymienia sposoby
nawigzania i
rozwigzania stosunku
pracy z osobg
petnoletniy i
miodociang

e potrafirozréznic
rodzaje uméw o prace

e wymienia elementy
umowy o prace

e omawia przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia umowy
o prace

e rozrdznia sposoby

e omawia zrodta prawa
pracy

e omawia sposoby
nawigzania i ustania
stosunku pracy z osobg
petnoletnig i mtodociang

e omawia elementy
umowy o prace

e sporzadza umowe o
prace

e podaje przypadki
wygasniecia umowy o
prace

e Omawia prawa i
obowiazki pracodawcy i
pracownika

e  omawia sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkow przez
pracownika i pracodawce

e wskazuje zasady

e stosuje zrédta prawa
pracy

e wyjasnia umowe o
prace

e  potrafi bezbtednie
sporzgdzi¢ umowe o
prace

e wyjasnia sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkéw przez
pracownika i
pracodawce

e wyjasnia zasady
ustalania, wypfaty i
ochrony
wynagradzania za
Swiadczong prace, w
tym prace w porze
nocnej i w
nadgodzinach

o stosuje przepisy

e analizuje Zrédtfa
prawa pracy

e  potrafi zastosowaé
przepisy Kodeksu
pracy przy
rozwigzywaniu
problemoéw

e tworzy umowe o
prace

e analizuje i poréwnuje
uprawnienia
pracownicze

e  omawiaiporéwnuje
sposoby nawigzania i
rozwigzania stosunku
pracy z osobg
petnoletnig i
mtodociang

e analizuje i poréwnuje
sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia




z rodzicielstwem,
rozpoznaje sposoby
postepowania w

przypadku niedopetnienia

obowigzkow przez

pracownika i pracodawce

wymienia sposoby
rozwigzania stosunku
pracy

rozwigzania stosunku
pracy

zna zasady liczenia
okresu wypowiedzenia
potrafi wymieni¢ prawa
i obowigzki
pracodawcy i
pracownika

omawia uprawnienia
pracownicze zwigzane
np. z rodzicielstwem
podaje sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkow przez
pracownika i
pracodawce

ustalania, wypfaty i
ochrony wynagradzania
za $wiadczong prace oraz
przyznawania
pracownikowi innych
Swiadczen ze stosunku
pracy

omawia przepisy
kodeksu pracy w zakresie
okresu wypowiedzenia
umowy o prace.

kodeksu pracy w
zakresie udzielania
urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego,
urlopu
okolicznos$ciowego,
macierzynskiego,
rodzicielskiego
stosuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia
umowy o prace
ustala okres
wypowiedzenia w
zaleznosci od rodzaju
umowy i czasu stazu

pracy

obowigzkow przez
pracownika i
pracodawce
analizuje zasady
ustalania wyptaty i
ochrony wypfat za
Swiadczong prace
analizuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie udzielania
urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego,
urlopu
okolicznosciowego
poréwnuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia
umowy o prace

2. Prawo cywilne

identyfikuje przepisy
dotyczagce umoéw
cywilnoprawnych
wymienia rodzaje uméw
cywilnoprawnych
podaje zakres danych
osobowych niezbednych
do sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej

wymienia przepisy
dotyczgce uméw
cywilnoprawnych
omawia rodzaje i
elementy umowy
cywilnoprawnej
omawia réznice
pomiedzy umowami
cywilnoprawnymi
okresla zakres danych
osobowych
niezbednych do
sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej i
zgtoszenia osoby
zatrudnionej na

potrafi dobra¢ umowe
cywilnoprawng do
czynnosci objetych
umowag

podaje umowy
cywilnoprawne nazwane
i nienazwane

wyjasnia przepisy
Kodeksu cywilnego
dotyczace zawierania
uméw
cywilnoprawnych
dobiera bezbtednie
umowe cywilnoprawna
do

czynnosci objetych
umowa

potrafi sporzadzic¢
umowy cywilnoprawne
dotyczace
wykonywania zadan
zawodowych, np.
umowa o dzieto,

interpretuje i
analizuje przepisy
dotyczace uméw
cywilnoprawnych
potrafi
zinterpretowad
oswiadczenia ztozone
dla celéow
podatkowych i
zgtoszeniowych do
ubezpieczen przez
osoby zatrudnione na
podstawie umow
cywilnoprawnych
potrafi bezbtednie
sporzgdzi¢ umowy




podstawie umowy
cywilnoprawnej do
ubezpieczen

umowa zlecenie

cywilnoprawng dla
okreslonych
czynnosci

3. Ochrona danych
osobowych,
rekrutacja
pracownikow i
dokumentacja
pracownicza

wskazuje przepisy
prawa zwigzane z
ochrong danych
osobowych i ochrong
wtasnosci intelektualnej
identyfikuje warunki
przetwarzania i
zabezpieczenia danych
osobowych
identyfikuje
konsekwencje
nieprzestrzegania
przepisow dotyczacych
ochrony danych
osobowych

zna dane wrazliwe i
niewrazliwe

wymienia obowigzki
pracodawcy w zakresie
ochrony danych
osobowych pracownika i
kandydata na
pracownika

wskazuje dokumentacje
pracowniczg
identyfikuje okres
przechowywania
dokumentacji
pracowniczej

zna zasady dotyczace
tajemnicy

zawodowe;j,
postepowania z danymi

wymienia zasady
dotyczace tajemnicy
zawodowej,
omawia przepisy
prawa zwigzane z
ochrong wtasnosci
intelektualnej
omawia obowigzki
pracodawcy w
zakresie ochrony
danych osobowych
pracownika
identyfikuje formy i
terminy
przechowywania
dokumentacji
pracowniczej
wskazuje sposoby
porzadkowania i
kwalifikowania
dokumentacji
przeznaczonej do
przekazania do
archiwum
zaktadowego oraz
postepowania z
dokumentacja
archiwalng
omawia metody i
etapy procesu
rekrutacji
pracownikow
wymienia dokumenty

omawia zasady
dotyczace ochrony
danych osobowych
potrafi sporzadzi¢ pismo
wyrazajace zgode na
przetwarzanie danych
osobowych

omawia zasady
oznaczania zbioréw
archiwalnych

potrafi zakwalifikowac
dokumenty do kategorii
archiwalnej

omawia dokumenty
pracownika
zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie przez
niego o zatrudnienie,
wymagane w trakcie

zatrudnienia pracownika,
zwigzane z rozwigzaniem

stosunku pracy oraz
wygasnieciem stosunku
pracy

sporzgdza o$wiadczenia
sktadane przez
pracownika w trakcie
zatrudnienia, np. o
zapoznaniu sie z
regulaminem pracy i
wynagradzania, o
przeszkoleniu w zakresie
bhp, o przyjeciu

interpretuje przepisy
prawa dotyczace
ochrony danych
osobowych

stosuje zasady
oznaczania zbioréw
archiwalnych

potrafi dokona¢
selekcji wstepnej
kandydatow na
podstawie analizy
dokumentéw
aplikacyjnych

podaje przyktady
dokumentéw
pracownika w zwigzku
z ubieganiem sie o
zatrudnienie,
wymagane w trakcie
zatrudnienia
pracownika, zwigzane
z rozwigzaniem
stosunku pracy oraz
wygasnieciem
stosunku pracy
potrafi zakwalifikowaé
dokumenty
pracownicze do
odpowiednich czesci
akt osobowych
potrafi sporzadzic¢
zakres czynnosci
pracownika i

przetwarza dane
osobowe zgodnie z
przepisami prawa
potrafi wyszukad i
zinterpretowad
przepisy prawne
dotyczace
prowadzenia
dokumentacji
pracowniczej

potrafi bezbtednie
ustali¢ okres
przechowywania
dokumentacji
archiwalnej
stosownie do jej
rodzaju

potrafi przygotowac i
przeprowadzié
rozmowe
kwalifikacyjng
potrafi samodzielnie
sporzadzi¢ umowe o
zakazie konkurencji
potrafi samodzielne
sporzadzié¢
Swiadectwo pracy
uzasadnia celowos¢
stosowania struktury
akt osobowych
pracownika
prowadzi
indywidualne karty




osobowymi i
dokumentacja
pracownicza
identyfikuje metody i
etapy procesu rekrutacji
pracownikow

zna zakres danych
osobowych niezbednych
do sporzadzenia umowy
o prace

zna strukture akt
osobowych pracownika
zna dokumenty
pracownika
zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie o
zatrudnienie, wymagane
w trakcie zatrudnienia
pracownika, zwigzane z
rozwigzaniem stosunku
pracy oraz
wygasnieciem stosunku
pracy

wymienia ewidencje
prowadzone dla celéw
rozliczenia pracownika z
czasu pracy

zna rodzaje rejestréow

pracownika
zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem
sie o zatrudnienie,
omawia zakres danych
osobowych
niezbednych do
sporzadzenia umowy
o prace

omawia strukture akt
osobowych
pracownika

omawia metody i
etapy procesu
rekrutacji
pracownikow

odpowiedzialnosci
materialnej

przestrzega zasad
dotyczacych tajemnicy
zawodowej,
postepowania z danymi
osobowymi i
dokumentacja
pracowniczg

potrafi zastosowac
zasady rozliczania czasu

pracy

informacje o
warunkach
zatrudnienia

potrafi sporzadzic¢
rozwigzanie stosunku
pracy

wynagrodzen
analizuje znaczenie
ewidencji
prowadzonych dla
celéw rozliczenia
pracownika z czasu

pracy

4.Ubezpieczenia
spoteczne i
zdrowotne

wskazuje przepisy prawa
regulujace system
ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia
zdrowotnego

zna podstawowe pojecia:
ubezpieczony,
ubezpieczyciel, ptatnik

definiuje zakres
ubezpieczen
spotecznych

okresla termin
zgtoszenia do
ubezpieczenia
spotecznego
wymienia i zna sktadki

okresla zakres
ubezpieczen spotecznych,
termin zgtoszenia
omawia i wylicza sktadki
na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne i fundusze
pozaubezpieczeniowe

charakteryzuje zakres
ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia

sporzadza zgtoszenie
pracownika do
ubezpieczen
spotecznychi

stosuje i poréwnuje
zakres ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia
wyszukuje i
interpretuje przepisy
prawa w zakresie
obowigzkowego i




zna zakres ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia oraz
wyrejestrowania

okresla terminy wpfaty
sktadek do ZUS
identyfikuje sktadki na
ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie
zdrowotne, fundusze
celowe

rozpoznaje grupy
dokumentdéw sktadanych
do ZUS

na ubezpieczenia
spoteczne,
ubezpieczenie
zdrowotne i fundusze
pozaubezpieczeniowe
okresla zasady
podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym i
ubezpieczeniu
zdrowotnemu
pracownikow
zatrudnionych na
podstawie umowy o
prace oraz umoéw
cywilnoprawnych
rozpoznaje rézne
kody zgtoszeniowe dla
pracownikow

okresla przyczyny i
terminy
wyrejestrowania
pracownika z systemu
ubezpieczen
spotecznych i
zdrowotnego

dobiera dokumentacje
zgtoszeniowg osoby
ubezpieczonej z tytutu
umowy o prace oraz
umow cywilnoprawnych
okresla role kodéw
tytutu ubezpieczen

zdrowotnego oraz
wytacznie do
zdrowotnego

potrafi ustali¢ wtasciwy
kod zgtoszenia

potrafi wyrejestrowaé
pracownika z
ubezpieczen

dobrowolnego
podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym i
zdrowotnemu
analizuje grupy
dokumentow
sktadanych do ZUS
potrafi zinterpretowac
oswiadczenie ztozone
dla celow
zgtoszeniowych do
ubezpieczen przez
osoby zatrudnione na
podstawie umow
cywilnoprawnych

5. Wynagrodzenia
za prace

potrafi zidentyfikowac
systemy wynagradzania
pracownikéw
rozpoznaje sktadniki
wynagrodzenia brutto ze
stosunku pracy

zna elementy
wynagrodzenia, np.
wynagrodzenie
zasadnicze, za urlop, za

wyjasnia pojecie
systemu ptac

omawia systemy
wynagradzania
pracownikow

omawia mozliwe
sktadniki wynagrodzen
brutto ze stosunku
pracy

wymienia elementy

opisuje rdzne systemy
wynagradzania
pracownikéow i podaje
przyktady

potrafi obliczy¢
wynagrodzenia zasadnicze
na podstawie umowy o
prace w rdéznych
systemach wynagradzania
potrafi obliczy¢

charakteryzuje systemy
wynagradzania
pracownikdow, wie z
czego one wynikaja
podaje przyktady
sktadnikow
wynagrodzenia brutto
ze stosunku pracy
potrafi obliczy¢
wynagrodzenia ze

potrafi zaproponowac
system
wynagradzania
pracownikow

ocenia znaczenie
sktadnikéow
wynagrodzenia brutto
ze stosunku pracy
analizuje etapy
obliczenia




godziny nadliczbowe
zna obligatoryjne
obcigzenia przychodow
ze stosunku pracy, np.
sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, sktadke na
ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke na
podatek dochodowy od
0s6b fizycznych

zna fakultatywne
potracenia z
wynagrodzen

zna zasady sporzadzania
listy ptac i imiennych kart
wyptaty wynagrodzen
zna skfadniki
wynagrodzenia brutto z
tytutu uméw
cywilnoprawnych
identyfikuje elementy
rachunku do umoéw
cywilnoprawnych

zna obowigzkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty

okresla formy wyptaty
ptac

znha przyczyny
niezdolnosci do pracy
zna pojecia
wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

wynagrodzenia,
identyfikuje
fakultatywne i
obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzen, podaje
przyktady

potrafi okresli¢ etapy
sporzadzania listy ptac
i imiennych kart
wynagrodzen
wymienia sktadniki
wynagrodzenia brutto
z tytutu uméw
cywilnoprawnych
okresla elementy
rachunku do uméw
cywilnoprawnych i je
oblicza

wymienia
obowigzkowe i
dobrowolne dodatki
do wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty
wyjasnia zasady
obliczania
wynagrodzenia za
prace w godzinach
nadliczbowych,
wynagrodzenia za
prace w porze nocnej i
Swieta

rozréznia formy
wyptaty ptac

okresla przyczyny

obligatoryjne obcigzenia
przychodéw ze stosunku
pracy, np. sktadki na
ubezpieczenia spoteczne,
sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke na
podatek dochodowy od
0s06b fizycznych

potrafi sporzadzié listy
pfac i imienne karty
wyptaty wynagrodzen
potrafi obliczy¢
wynagrodzenie

z tytutu umoéw
cywilnoprawnych potrafi
obliczy¢ obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z tytutow
cywilnoprawnych

potrafi przygotowac
rachunki do uméw
cywilnoprawnych

oblicza obowigzkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty, np. dodatek
za prace w niedziele i
Swieta, dodatek za prace
w godzinach
nadliczbowych, dodatek
za prace w porze nocnej,
dodatek funkcyjny
wyjasnia zasady ustalania
wynagrodzenia
chorobowego

stosunku pracy w
réznych systemach z
wyszczegdlnieniem
sktadnikéw
wynagrodzenia
prawidtowo oblicza
obligatoryjne obcigzenia
przychoddw ze stosunku
pracy

potrafi prawidtowo
sporzadzi¢ listy ptaci
imienne karty
wynagrodzen

sporzadza polecenie
przelewu
wynagrodzenia dla
pracownika

potrafi obliczy¢
wynagrodzenie z tytutu
uméw cywilnoprawnych
i objasnié etapy obliczen
potrafi prawidtowo
obliczy¢ obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z
tytutéw umow
cywilnoprawnych oraz
przygotowac rachunki
do uméw
cywilnoprawnych
potrafi obliczy¢
obowigzkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty, np.

wynagrodzenia ze
stosunku pracy w
réznych systemach z
wyszczegdlnieniem
sktadnikow
wynagrodzenia oraz
potrafi zastosowac
nabytg wiedze przy
rozwigzywaniu
problemow

potrafi bezbtednie
obliczy¢ zaliczke
nalezng na podatek
dochodowy od oséb
fizycznych z tytutu
umow o prace, z
tytutu umoéw
cywilnoprawnych w
tym zaliczek na
podatek ryczattowy
potrafi bezbtednie
obliczy¢
wynagrodzenie za
czas
nieprzepracowany np.
za czas niezdolnosci
do pracy z powodu
choroby, urlopu
ptatnego

potrafi bezbtednie
obliczy¢ obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z
tytutow
cywilnoprawnych i
administracyjno-




wymienia sktadki z tytutu
ubezpieczen spotecznych
w czesci ptaconej przez
pracodawce

zna termin wpfaty do
urzedu skarbowego
pobranych zaliczek z tyt.
podatku dochodowego
od wyptaconych
wynagrodzen

zna termin przekazania
pracownikowi informacji
o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy

niezdolnosci do pracy
definiuje pojecia
wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

wymienia zasady
ustalania
wynagrodzenia
chorobowego

okresla sktadki z tytutu
ubezpieczen
spotecznych ptacone
przez pracodawce
podaje termin wpfaty
do urzedu skarbowego
pobranych zaliczek z
tyt. podatku
dochodowego od
wynagrodzen oraz
dokumentacje
wymienia termin
przekazania
pracownikowi
informacji o
dochodach pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy, wyjasnia
celowosc przekazania
informacji

podaje schemat
ustalania podstawy
opodatkowania z
tytutu zatrudnienia na
podstawie uméw o
prace i umoéw
cywilnoprawnych

rozréznia wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

nalicza sktadki
ubezpieczen spotecznych
w czesci ptaconej przez
pracodawce

oblicza sume pobranych
miesiecznie zaliczek z
tytutu wyptaconych
wynagrodzen

sporzadza polecenie
przelewu pobranych
zaliczek do US

dodatek za prace w
niedziele i Swieta, za
prace w godzinach
nadliczbowych, w porze
nocnej, wynagrodzenie
urlopowe, dodatek

za wystuge lat,
ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej
potrafi obliczy¢
wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np.
za czas niezdolnosci do
pracy

nalicza sktadki na
fundusze celowe
interpretuje
sporzgdzone dokumenty
rozliczeniowe do ZUS,
polecenie przelewu
naliczonych ptatnosci
sporzadza informacje o
dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy dla
pracownika

prawnych, np.
potracenia
alimentacyjne i
niealimentacyjne,
zalegtosci podatkowe
potrafi dobrac
dokumenty w
sprawach emerytalno-
rentowych

wskazuje i
interpretuje réznice
pomiedzy
obowigzkowym
osktadkowaniem z
tytutu ubezpieczen
spotecznych
pracownika a
pracodawce

potrafi dobrac
dokumenty
rozliczeniowe do ZUS
interpretuje i stosuje
przepisy prawa dot.
rozliczen z tytutu
ubezpieczen
spotecznych
samodzielnie analizuje
akty prawa zwigzane z
obcigzeniami
podatkiem
dochodowym
pracownikow




potrafi zidentyfikowac
umowy
cywilnoprawne
opodatkowane
podatkiem
ryczattowym

6. Swiadczenia
zZwigzane z praca

zna pojecie swiadczen
socjalnych

wskazuje przepisy
prawa obowigzujgce
pracodawce w zakresie
Swiadczen socjalnych,
np. w zakresie
obowigzku tworzenia
Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w
zakresie zasad
wyptacania swiadczen
zna pojecie podrozy
stuzbowe;j

zna zasady rozliczania
podrdzy stuzbowych
zna zasady rozliczania
uzywania samochodu
prywatnego do celdw
stuzbowych

definiuje pojecie
Swiadczen socjalnych
wymienia przepisy
prawa obowigzujace
pracodawce w
zakresie Swiadczen
socjalnych, np. w
zakresie obowigzku
tworzenia
Zaktadowego
Funduszu Swiadczer
Socjalnych, w zakresie
zasad wyptacania
Swiadczen urlopowych
okresla rodzaje
Swiadczen
pozaptacowych, np.
pakiety medyczne,
positki pracownicze
definiuje pojecie
podrdzy stuzbowej
okresla zasady
ustalania diet

okresla koszty ryczattu
za przejazdy
komunikacja miejskg
wymienia zasady
rozliczania podrdzy
stuzbowych

wymienia zasady

omawia rodzaje
Swiadczen socjalnych
wyjasnia obowigzek
tworzenia Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych

okresla sposoby
wykorzystania

Srodkéw z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych

sporzadza polecenie
wyjazdu

stuzbowego

wypetniania dokumenty
do rozliczenia uzywania
do celdw stuzbowych
samochoddéw osobowych
niebedacych wtasnoscig
pracodawcy

stosuje przepisy prawa
obowigzujace
pracodawce w zakresie
Swiadczen socjalnych
oblicza roczny odpis
podstawowy na
Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych
rozlicza rachunki
kosztow podrézy
stuzbowych krajowych i
zagranicznych

obliczy¢ kwote zwrotu z
tytutu uzywania do
celéw stuzbowych
samochodéw
osobowych niebedacych
wtasnoscig pracodawcy
oblicza wynagrodzenie z
tytutu ryczattu
samochodowego

interpretuje i analizuje
przepisy prawa
obowigzujace
pracodawce w zakresie
Swiadczen socjalnych,
np. w zakresie
obowigzku tworzenia
Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w zakresie
zasad wyptacania
Swiadczen socjalnych i
urlopowych,
opodatkowania i
osktadkowania
Swiadczen

sporzgdza umowe
uzyczenia samochodu
prywatnego do celéw
stuzbowych




rozliczania uzywania
samochodu
prywatnego do celdow
stuzbowych

7. Analiza kadrowo-
ptacowa

zna pojecie analizy
kadrowo-ptacowej
rozpoznaje cele analizy
kadrowo ptacowej

zna zasady gromadzenia
i przetwarzania danych
kadrowo-ptacowych

zna grupy pracownikow
w réznych jednostkach
organizacyjnych
identyfikuje czynniki
fluktuacji kadr
rozpoznaje wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia: ptynnosci
kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia
rozpoznaje wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
wynagrodzen

zna zasady prezentacji
danych i wynikéw analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen

omawia pojecie i cele
analizy kadrowo-
ptacowej

wymienia zasady
gromadzenia i
przetwarzania danych
kadrowo-ptacowych
rozréznia grupy
pracownikow w
réznych jednostkach
organizacyjnych
okresla czynniki
fluktuacji kadr
wymienia i oblicza
wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy zatrudnienia,
ptynnosci kadr, stanu
zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia
wymienia i oblicza
wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy wynagrodzen,
np. przecietne
wynagrodzenie w
danym okresie,
wskazniki wzrostu

oblicza przecietny stan
zatrudnienia w badanym
okresie

interpretuje wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia: ptynnosci
kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia
oblicza i interpretuje
strukture zatrudnienia wg
podanych kryteriow
ocenia strukture
zatrudnienia
interpretuje wskazniki
wynagrodzen, np.
wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych
okresach, wskazniki
efektywnosci
wynagrodzen,
produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentownosci wynagrodzen
stosuje rozne formy
prezentacji danych i
wynikéw analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen

ustala liczbe
zatrudnionych w
przeliczeniu na petne
etaty

objasnia etapy analizy
kadrowo-ptacowe;j
ocenia sytuacje
zatrudnienia na
podstawie obliczonych
wskaznikow

bada dynamike
zatrudnienia

oblicza i interpretuje
wspotczynniki ptynnosci
kadr

oblicza, interpretuje i
ocenia wydajnosc¢ pracy
ustala i ocenia stopien
wykorzystania czasu
pracy

dokonuje analizy
wynagrodzen
prezentuje dane i wyniki
analizy zatrudnienia oraz
wynagrodzen.

uzasadnia celowos¢
przeprowadzenia
analizy kadrowo-
pfacowej

potrafi oméwic i
zanalizowad¢ wady i
zalety oraz objasni¢
wybér
poszczegdlnych
wskaznikéw
wykorzystywa-nych
do przeprowadzenia
analizy kadrowo-
ptacowej oraz
dokona¢ ich oceny
potrafi zastosowac
nabytg wiedze z
zakresu analizy
kadrowo-ptacowej
przy rozwigzywaniu
problemoéw
prezentuje dane i
wyniki analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen w
réznych formach.




wynagrodzen w
badanych okresach,
wskazniki
efektywnosci
wynagrodzen,
wskazniki
produktywnosci
wynagrodzen,
wskazniki rentownosci
wynagrodzen
okresla formy
prezentacji danych i
wynikéw analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen.




Wymagania edukacyjne na poszczegélne oceny z przedmiotu ......Komunikacja spoteczna i organizowanie pracy zespotu

Dzial programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na ocene¢
dopuszczajaca oraz:

Wymagania rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dostateczng oraz:

Wymagania dopelniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dobrg oraz:

Wymagania wykraczajace
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene bardzo dobrg oraz:

1.Komunikacja
spoteczna

i organizowanie
pracy zespotu

-zna zasady kultury dnia
codziennego i zasady
zachowania w pracy,

- zna zrédta norm moralnych,
-podaje pojecie asertywnosci,
-zna pojecie etyki zawodowej,

-wymienia rodzaje etyki
zawodowej,

-okresla pojecie
autoprezentaciji,

-zna kanaty komunikacji,
-zna regute 60 sekund,

-rozréznia zadania
indywidualne i grupowe,

-zna pojecie stresu i konfliktu,
-wymienia rodzaje konfliktéw,
-zna style kierowania,

- rozrdznia poziomy
delegowania uprawnien,

- systematyzuje etapy oceny
jakosci wykonania
przydzielonych zadan,

zna zasady skutecznej
komunikacji,

- zna i wymienia przepisy i
zasady bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony

-rozréznia rodzaje norm,

- wie jak zbudowana jest
norma prawna,

-wie co sktada sie na wize-
runek pracownika,

- podaje sposoby na
zmniejszenie stresu i kon-
trolowanie emocji,
-wymienia elementy ztotej
reguty komunikacji,
-definiuje konflikt i wymienia
sposoby jego rozwigzywa-
nia,

-podaje podstawowe zwroty
grzecznosciowe stosowane
w réznych sytuacjach,
-wymienia rodzaje skutecz-
nej komunikaciji,

-rozrdznia kanaly skutecz-
nej komunikaciji,

-wymienia techniki negocja-
cyjne,

- podaje pojecie analizy
SWOT,

-planuje prace zespotu, -
grupuje zadania czgstkowe
wedtug kryterium kompe-
tencji niezbednych do ich
wykonania,

- rozpoznaje style kierowa-
nia,

- systematyzuje etapy pro-

-umie zastosowac zasady
kultury dnia codziennego,
- potrafi dostosowac¢ wy-
glad do pracy zawodowej,
- umie zastosowac zasa-
dy kultury osobistej w
miejscu pracy,

- potrafi odrézni¢ posta-
we etyczng od nieetycz-
nej,

- potrafi przeprowadzi¢
analize osobowosci,
-klasyfikuje elementy
zasady 60 sekund,

- dokonuje autoprezenta-
cji,

-dobiera kanaty komuni-
kaciji,

- omawia cechy pracow-
nika i postawy oczekiwa-
ne przez pracodawcow.
-rozpoznaje kompetencje
0s6b pracujgcych w ze-
spole,

- wskazuje korzysci z
delegowania uprawnien

- dobiera styl kierowania
do warunkéw i mozliwosci
zespotu zadan

- identyfikuje obszary
wymagajgce usprawnien,
-ustala cele i zadania w

- klasyfikuje normy mo-
ralne,

-posiada bogate wiado-
mosci z zakresu przed-
miotu,

-potrafi stosowac i wyko-
rzystywac wiedze zdoby-
tg wczesniej na przed-
miocie do prezentowania
aktualnie przyswojonego
materiatu,

-faczy i kojarzy fakty,
-wskazuje przyktady
stosowania norm praw-
nych i uzasadnia ko-
niecznos¢ ich stosowa-
nia,

-ocenia symulowane
zachowania,
-charakteryzuje sposob
asertywnego zachowa-
nia,

-ocenia zasadono$¢
zastosowania okreslo-
nego kanatu komunikacji
do sytuaciji,

-wskazuje wady i zalety
skutecznej komunikaciji i
aktywnego stuchacza,

- praktycznie stosuje
zasady negocjowania i
rozwigzywania konflik-

-aktualizuje na biezgco
wiedze w procesie samo-
dzielnego doksztatcania
sig,

-wykazuje szczegdlne
zainteresowanie oma-
wianymi zagadnieniami,
- swobodnie operuje fak-
tami i wycigga wtasciwe
whnioski,

- wykazuje duzg samo-
dzielnos¢ w uzyskiwaniu
informacji i zastosowaniu
ich w praktyce,
-analizuje i ocenia sku-
teczng komunikacje oraz
zachowanie aktywnego
sluchacza,
-wskazujemozliwosci
poprawy akosciprzekazu
informacyjnego,

- wskazuje przyktady
elegancji i zachowan
eleganckich,

- dobiera predyspozycje
do konkretnego zawodu,
szczegolnie ekonomisty, -
dokonuje analizy SWOT
wtasnej osob

-realizacji zadania,

- kieruje wykonaniem
przydzielonych,




Dzial programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na ocene¢
dopuszczajaca oraz:

Wymagania rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocen¢ dostateczng oraz:

Wymagania dopelniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene¢ dobra oraz:

Wymagania wykraczajgce
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene¢ bardzo dobra oraz:

przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska

cesu planowania pracy
zespotu,

- rozréznia usprawnienia
techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy,

- kontroluje jakos¢ wykona-
nych zadan wedtug przyje-
tych,

-okresla pojecie sukcesii,
-rozumie koniecznos¢ sto-
sowania zasad bhp i p.poz.

planowaniu wlasnej karie-
ry,

-wie, na czym polega
Ksiega Sukcesii,
-wskazuje konsekwencje
nieprzestrzegania przepi-
séw bhp i p. poz

téw--przydziela zadania
wedtug kompetenc;ji
czionkow zespotu,

- wydaje dyspozycje
osobom realizujgcym
poszczegoblne zadania,
- identyfikuje czynniki
motywacyijne,

- wskazuje rozwigzania
techniczne i organiza-
cyjne poprawiajgce wa-
runkow pracy,

-potrafi ocenié¢ i skory-
gowac wtasny plan ka-
riery,wskazuje przyczyny
niewlasciwych zacho-
wan z zakresu BHP i

p.poz.

- monitoruje i ocenia ja-
kos¢ wykonania przydzie-
lonych zadan,

-potrafi poda¢ sposoby
naprawy procesu komu-
nikaciji,,

- wskazuje czynnosci
zwigzane z wprowadza-
niem zmian poprawiajg-
cych warunki i jakos¢
pracy w organizaciji,

- wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyj-
ne wptywajgce na po-
prawe warunkéw wspot-
pracy,

-wskazuje mozliwe alter-
natywy dla rozwoju karie-
ry,

- szuka nieoczywistych
sposobdéw rozwigzania
problemu,

-analizuje przyczyny
niewlasciwych zachowan
z zakresu BHP i p.poz.




Wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu:

Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Wymagania podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania wykraczajace
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na

Uezen: ocene dopuszczajacy oraz: ocene dostateczng oraz: ocene dobrg oraz: ocene bardzo dobrg oraz:
I. Organizacja prac biuro- . opisuje wymaga- . opisuje zrodta i . okresla warunki . opisuje wymaga- . opisuje zasady
wych nia dotyczace ergonomii rodzaje zagrozen organizacji pracy nia ograniczajace wptyw przechowywania doku-
pracy wystepujgcych w zapewniajace wymagany czynnikow szkodliwych i mentow
. wymienia prawa i | srodowisku pracy poziom ochrony zdrowia i ucigzliwych na organizm . proponuje rozwig-
obowigzki pracownika w ° opisuje sposoby zycia przed zagrozeniami cztowieka zania techniczne i organi-

zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

. wymienia czynniki
szkodliwe w Srodowisku
pracy

. potrafi identyfi-

kowac znaki informacyjne
dotyczace ochrony prze-
ciwpozarowej

. korzysta z instruk-
cji obstugi urzadzen tech-
nicznych podczas wykony-
wania zadan zawodowych
° rozréznia metody
zabezpieczania dokumen-
téw i klauzule tajnosci

. gromadzi dane
statystyczne dotyczace
badanego zjawiska

. respektuje zasady
dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wy-
konywanym zawodem i
miejscem pracy

zapobiegania zagrozeniom
zycia i zdrowia w miejscu
pracy

. opisuje zasady
zachowania podczas
wykonywania zadan
zawodowych z uzyciem
urzadzen podtgczonych do
sieci elektrycznej

. respektuje zasady
dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wy-
konywanym zawodem i
miejscem pracy

. pozyskuje dane
osobowe zgodnie z przepi-
sami prawa

wystepujacymi w
srodowisku pracy

. wyjasnia zasady
recyklingu zuzytych mate-
riatdw pomocniczych

. opisuje wymaga-
nia ergonomiczne dla sta-
nowiska pracy

. planuje realizacje
zadan zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczen-
stwa i ochrony zdrowia

. wskazuje przepisy
prawa dotyczgce przecho-
wywania dokumentéow

. prezentuje dane z
wykorzystaniem odpo-
wiednich metod

. opracowuje do-
kumentacje dotyczaca
realizacji zadania wedtug
panujgcych standardow

zacyjne majace na celu
poprawe warunkéw i jako-
Sci pracy




Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacy oraz:

Wymagania rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dostateczng oraz:

Wymagania dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dobrg oraz:

Wymagania wykraczajace
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene bardzo dobrg oraz:

Il. Zapoznanie z pakietem
aplikacji biurowych

. stosuje zasady
wypetniania dokumentéw
wykorzystywanych w kore-
spondenc;ji z kontrahenta-
mi

. tworzy i formatuje
wiadomosci tekstowe,
dofacza zataczniki i zdjecia
w tekscie

. komunikuje sie ze
wspotpracownikami

. tworzy pod-
pis/stopke mailowa

. korzysta z tekstow
w jezyku obcym nowozyt-
nym, roéwniez za pomocy
technologii informacyjno-
komunikacyjnych

. sporzgdza doku-
menty transportowe i
spedycyjne, np. list prze-
wozowy krajowy, miedzy-

. tworzy szablon
dokumentu z uzupetnie-
niem seryjnym

. stosuje programy
komputerowe do oblicza-
nia kosztéw ustug trans-
portowych i spedycyjnych
. analizuje cenniki i
taryfy za ustugi transpor-
towe i spedycyjne

. naktada automa-
tyczne filtry na foldery

. analizuje informa-
cje zawarte w dokumen-
tach transportowych i
spedycyjnych

. sporzadza doku-
menty transportowe, np.
zlecenie transportowe,
umowa spedycji

. opisuje dokumen-
tacje stosowana w kore-
spondenc;ji z kontrahenta-

. tworzy tabele
przestawng i przedstawi¢ w
niej wymagane dane

. sporzadza
dokumenty zwigzane z
odprawg celng tadunkéw

narodowy, drogowy, kole- mi

jowy, lotniczy, srédlgdowy i * 0szacowuje czas

morski, instrukcje wysyt- potrzebny na realizacj

kowa zakfada foldery w okreslonego zadania

Srodowisku poczty
1ll. Systemy i programy . rozrdznia podsta- . wyjasnia czym jest | e sporzadza szkicei | e stosuje systemy . dobiera systemy
uzupetniajace wowe zasady wykonywania | intranet oraz sieci LAN rysunki techniczne komputerowe wymiany danych

rysunku technicznego . pozyskuje infor- tadunkéw z wspomagajgce czynnosci

. sporzgdza szkice i
rysunki techniczne tadun-
kéw z uwzglednieniem
wymiarowania - szkic

. sporzadza szkice i
rysunki techniczne jedno-
stek tadunkowych z
uwzglednieniem wymia-
rowania - szkic

macje i komunikowad sie z
innymi uzytkownikami
komputeréw w sieci

uwzglednieniem
wymiarowania - rysunek

. sporzadza szkice i
rysunki techniczne jedno-
stek tadunkowych z
uwzglednieniem wymia-
rowania - rysunek

tworzenia korespondencji
stuzbowej




Wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu Organizacja pracy w hurtowni

Towary w hurtowni

e potrafi wymienic
elementy wyposazenie
magazynu i sali
ekspozycyjnej

® umie wymienic
zasady
przechowywania
towaréw w magazynie
e potrafi wymienic
urzadzenia zwigzane z
zabezpieczeniem
towaroéw przed
zniszczeniem, kradziezg
i pozarem

e potrafi
scharakteryzowac
specyfike pracy w
hurtowni

® umie przygotowac
stanowisko pracy
zgodnie z zasadami
ergonomii i
wymaganiami w
zakresie bhp i ppoz
e potrafi wystawiac
zamoOwienia do
dostawcy

® umie przeprowadzac
odbidr iloSciowy i
jakosciowy towarow
dostarczanych do
hurtowni

e potrafi sporzadzac
dokument
reklamacyjny

e identyfikuje
dokumenty zwigzane z
zaopatrzeniem

e potrafi dokonad
zakupu towaréow
zgodnie z ustalonym
zapotrzebowaniem

e prezentuje oferte
hurtowni

e potrafi sporzadzac
dokumentacje
zwigzang z
zaopatrzeniem
hurtowni

e potrafi rozmiescic¢
towary w sali
ekspozycyjnej zgodnie z
zasadami sanitarnymi,
marketingowymi,
ergonomii,
bezpieczenstwa pracy,
zabezpieczenia
przeciwpozarowego,
oraz zabezpieczenia
przed kradzieza

e potrafi okresla¢
zapotrzebowanie na
towary na podstawie
analizy popytu i analizy
stanéw magazynowych
towaréw w hurtowni

e ustala zasady
sktadowania towardéw
z zachowaniem
okreslonego systemu
identyfikacji

e potrafi zorganizowac
hurtowy przeptyw
towaréw

® sporzadza
zamoéwienie na towary
na podstawie analizy
popytu

e potrafi wykrywac i
korygowad btedy w
dokumentacji dostaw
towardéw do hurtowni

® analizuje i
wykorzystuje zrédta
informacji o
dostawcach w celu
usprawnienia procesu
dostawy

® oblicza i interpretuje
wskazniki magazynowe
e wykorzystuje
obliczone wskazniki w
celu racjonalnego
zagospodarowania
powierzchni
magazynowej




Organizacja
sprzedazy

e potrafi przygotowac
towary do sprzedazy
® zna zasady
kompletowania

- potrafi zrealizowaé
hurtowe zamdwienie
klienta

- umie obliczyé cene

- potrafi ustali¢
wysokos¢ marzy
hurtowej na towary
- potrafi rejestrowac

- przygotowuje
prezentacje oferty
placéwki hurtowej na
targach i wystawach

-potrafi wskazac

i stosowac systemy
informatyczne
usprawniajgce prace

poszczegdlnych
rodzajow opakowan

® zna zasady segregacji
opakowan zgodnie z
zasadami ekologii

e identyfikuje
oznaczenia
umieszczane na
opakowaniach

réznych towaréw

e potrafi
przygotowywac
opakowania do
recyklingu

e identyfikuje rézne
formy inwentaryzacji
e potrafi
przeprowadzac spis
inwentaryzacyjny

e potrafi gromadzi¢,
przechowywac i
ewidencjonowac
opakowania

® umie segregowac
segregowac dokumenty
wedtug zasad
przyjetych w
przedsiebiorstwie
hurtowym

® potrafi tworzyc

i prowadzi¢ baze
danych kontrahentéw
e umie okresli¢ czynniki
wptywajgce na rotacje
zapasow

® wycigga wnioski na
podstawie obliczonych
wskaznikéw

towardéw zgodnie z towaru i naleznosc za sprzedaz towaréw, w gospodarczych hurtowni
normami i zasadami towar tym w
obowigzujgcymi w - potrafi sporzadzié wykorzystywanych
hurcie wymagane dokumenty | systemach
e potrafi obstugiwac handlowe informatycznych
stanowisko kasowe - umie zrealizowac¢
sprzedaz w formie
bezposredniej
Handel hurtowy ® umie rozpoznac e potrafi obliczy¢ e potrafi ustali¢ stan e analizuje ® analizuje przepisy
rodzaje opakowan rotacje zapasow zapasow wprowadzone dane do | prawa z zakresu
e potrafi wymienic e umie okresli¢ zasady | magazynowych w systemu prowadzenia handlu
wady i zalety przechowywania obrocie hurtowym informatycznego hurtowego

e potrafi prowadzié¢
nadzor nad sprawnym
funkcjonowaniem
magazynu

eanalizuje bazy danych
kontrahentéw w celu
usprawnienia
funkcjonowania
jednostki hurtowej




® wprowadza towary
do kartoteki
magazynowej na
podstawie
dokumentéw

® potrafi sporzadzic¢
dokumenty sprzedazy,
W?Z, faktury VAT,
korekty faktur

e potrafi dokonad
rozliczenia
inwentaryzacji i oséb
materialnie
odpowiedzialnych

® sporzadza
dokumenty zwigzane z
przemieszczaniem
towardéw w magazynie i
pomiedzy magazynami
o potrafi okresli¢
niedobory powstajgce
w placéwce hurtowej
e okresla sposoby
eliminowania przyczyn
niedoboréw w
hurtowni

e potrafi obliczy¢ limit
ubytkow




Wymagania edukacyjne na poszczegolne oceny z przedmiotu Organizacja sprzedazy towaréw

Dzial programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Wymagania podstawowe

(ocena dostateczna)

Wymagania rozszerzajace
(ocena dobra)

Wymagania
dopehiajgce
(ocena bardzo dobra)

Wymagania
wykraczajace
(ocena celujaca)

1. Zagospodarowanie

obiektow handlowych

e Klasyfikuje obiekty
handlowe

e wymienia obiekty
zewngtrzne sklepu

e rozroznia rodzaje
magazynow

® wymienia poszczegdlne
strefy w magazynie

* wymienia wyposazenie
magazynow

e Sklasyfikowa¢ obiekty
handlowe

e scharakteryzowa¢ obiekty

handlowe

¢ zdefiniowac otoczenie
sklepu

e wymieni¢ czynniki
decydujace 0
zagospodarowaniu wnetrza
sklepu

e scharakteryzowac i
sklasyfikowa¢ magazyny
handlowe

e okresli¢ funkcje
magazynow handlowych

* wymieni¢ poszczegdlne
strefy w magazynie oraz
sposoby rozmieszczenia
towarow

e wymieni¢ i
scharakteryzowaé
Wwyposazenie

e Sklasyfikowac i

scharakteryzowac obiekty handlowe .

e scharakteryzowa¢ elementy
wyrdzniajgce placowke handlowg w
otoczeniu

e wymieni¢ czynniki decydujace 0
zagospodarowaniu wnetrza sklepu

e wymieni¢ czynniki budujgce
atmosfere wnetrza sklepu

¢ scharakteryzowac, sklasyfikowac
i okresli¢ funkcje magazynow
handlowych

e okresli¢ zasady rozmieszczania i
przechowywania towarow w
magazynie

* wymieni¢ i scharakteryzowad

¢ Qceniac role
otoczenia placowki
handlowej

* wymienia¢ czynniki
decydujace 0
zagospodarowaniu
wnetrza sklepu

e wymienia¢ czynniki
budujace atmosfere
wngtrza sklepu

e okreslac kryteria
decydujace o lokalizacji
magazynow handlowych
okresla¢ zasady
rozmieszczania i
przechowywania towarow|
W magazynie oraz
okresli¢ skutki
niewlasciwego
rozmieszczenia towaréw

e Okresla¢ i oceniaé
znaczenie elementow
zewnetrznych sklepu
dla ksztaltowania
wizerunku i
podniesienia
efektywnosci

e ocenic role
czynnikOw
budujacych atmosfere
wnetrza sklepu i ich
wptyw na
efektywnosé
sprzedazy

e okresla¢ kryteria
decydujace 0
lokalizacji
magazynow
handlowych oraz
ocenia¢ wpltyw
lokalizacji na
maksymalizacje zysku
e okresla¢ zasady
rozmieszczenia i
przechowywania
towardw W magazynie

oraz wptyw na




magazynow

Wyposazenie magazynow
e okresli¢ wptyw
wyposazenia na
efektywnosé dziatan w
magazynie handlowym

e dobierac typy
magazynow ze wzgledu
na rodzaj
przechowywanego
towaru

skuteczng sprzedaz

e omowic zasady
wydawania towaréw z
magazynu (FIFO, LIFO,
FEDO)

e oblicza¢ ilos¢
wydawanego towaru ww
metodami

2. Towar jako przedmiot
handlu

Poda¢ definicje

popytu, podazy,
rownowagi rynkowe;j

wymienic¢ rodzaje

przedsiebiorstw
handlowych

podad pojecie ceny
zna pojecie bonifikaty,

rabatu, skonta

potrafi odrézni¢ cene

netto od brutto

zna pojecie podatku

VAT

wymienic czynniki

e Whyjasnic réznice
pomiedzy popytem,
podazg

¢ wyjasni¢ mechanizm
rynkowy

e wymieni¢ rodzaje
przedsiebiorstw
handlowych i poda¢
przyktady

e znarodzaje marz
handlowych

e zna pojecie podatku
VAT oraz stawki podatku
e obliczy¢ cene

e Wymieni¢ czynniki
wptywajgce na popyt i
podaz

o scharakteryzowac
mechanizm rynkowy

e obliczy¢ cene
sprzedazy i marze, rabaty,
upusty

e zna pojecie podatku
VAT, stawki podatku i
potrafi wyliczy¢ podatek z
wartosci netto

e charakteryzowad

wybrane grupy

e Wymieni¢ czynniki
wptywajgce na popyt i
podaz wraz z przyktadami
o scharakteryzowac
mechanizm rynkowy na
konkretnym przyktadzie
przedsiebiortstwa

e obliczy¢ cene
sprzedazy i marze, rabaty,
upusty na podstawie
zadania

e potrafi wyliczy¢
wartosé sprzedazy znajac

cene

¢ Opisywad powigzania
pomiedzy podmiotami
funkcjonujgcymi w
gospodarce

o okreslaé¢ wptyw prawa
popytu i podazy na
funkcjonowanie
przedsiebiorstwa
handlowego

* obliczac¢ elastycznos¢
cenowg popytu i podazy
¢ opisywac strategie

cenowe stosowanhe w




wptywajgce na poziom
ceny

¢ znadrdznice ceny
sprzedazy, hurtowej i
detalicznej

+ definiowac pojecia z
zakresu
towaroznawstwa

e rozpoznawac grupy
towarowe zywnosciowe i
niezywnosciowe

o klasyfikowaé towar do
odpowiedniej grupy
towarowej

e wymienia¢ formy
sprzedazy

o okreslac typ klienta

* znad pojecie dobra
komplementarnego i
substytucyjnego

* znad pojecie zapasow
e znad systemy
zabezpieczajgce
magazyny przed

sprzedazy

+ klasyfikowad towar do
odpowiedniej grupy
towarowej na podstawie
konkretnego przyktadu

¢ wymienia¢ formy
sprzedazy wraz z
przyktadami

o okresla typy klientéw i
podaje przyktady

o okresli¢ asortyment
sprzedazowy

¢ dobiera¢ do przyktadu
towary substytucyjne

¢ dobiera¢ do przyktadu
towary komplementarne
¢ ustala¢ poziom
zapasOw gwarantujgcy
ciggtosc sprzedazy

e opisac dostepne
systemy informatyczne

wspomagajgce

towarowe

» klasyfikowac towar do
odpowiedniej grupy
asortymentowe]j podajac
przyktady

e omawia czynnosci
sprzedawcy w réznych
formach sprzedazy

+ identyfikuje i ocenia
zachowania klienta

* sklasyfikowac towary
na podstawie okres$lonej
firmy

e ustala¢ poziom
zapasow gwarantujacy
ciggtosc sprzedazy na
podstawie zadania

« ustala¢ poziom
zapasOw tatwopsujgcych
sie

¢ dobierac systemy
zabezpieczajgce magazyn
przed kradzieza,
uszkodzeniem itp.

* dobierac systemy

jednostkowg netto

e Znac Polska
klasyfikacje wyrobow i
ustug

» charakteryzowac
grupy towarowe i
asortymentowe

e omawia zasady obstugi
klientow w réznych
formach sprzedazy

e Omawia na czym
polega aktywne stucha
nie w obstudze klienta

e sporzadzi¢ strukture
organizacyjng na
przyktadzie podanego
przedsiebiorstwa

e oceniac atrakcyjnos¢
handlu wysytkowego

e dobrac systemy
chronigce przed
ponoszeniem strat w
handlu

e wyjasni¢ wptyw strat

na wynik

handlu

¢ oblicza¢ ceny metoda
od sta i w stu

o klasyfikowaé towary i
ustugi zgodnie z PKWiU
(sekcja, dziat, grupa,
klasa)

e potrafi przygotowacd
oferte sprzedazowa

e potrafi zrealizowac
zamoéwienie klienta

¢ scharakteryzowac
punkty sprzedazy
detalicznej na terenie
zamieszkania

e wskazac czynniki
wptywajgce nna wielkos¢
zapasOw gwarantujacych
utrzymanie ciggtosci
sprzedazy

e wykorzystac
technologie informacyjna
do zdobywania i
analizowania informacji




kradziezg

* wiedzie¢ co to wynik
ekonomiczny placédwki
handlowej

¢ znac systemy
informatyczne
wspomagajace sprzedaz
towaréw

sprzedaz towaréw

informatyczne
wspomagajace sprzedaz
towarow do konkretnego
przyktadu

dziatalnosci placéwki
handlowej

* dobierac systemy
informatyczne
wspomagajace sprzedaz
towarow dla konkretnej
placowki handlowej

na temat podane;j
placowki handlowej

3. Zaopatrzenie w handlu|e Zna pojecie zapaséw
e wymienia rodzaje
zapasow

na towary
e wie co to stan
magazynowy

e wie co to zamowienie
[ )

¢ Wymienia rodzaje
zapasow podajac
przyktady

sktada zaméwienie na
towar z uwzglednieniem
danych do zaméwienia

¢ Uzasadnia potrzebe
utrzymywania zapaséw w
placdwce handlowej
¢ potrafi sprawdzi¢ stan
magazynowy

sktada zaméwienie na

towar

e Wyjasnia wptyw
popytu i podazy na
gospodarke
zaopatrzeniowa placowek
handlowych

e sktada zamoéwienie na

towar z

e Sporzadza
harmonogram dostaw
e wymienia czynniki
decydujgce o wielkosci i
strukturze zaopatrzenia
placowki

e potrafi wybraé




e wie co to oznaczenia
na opakowaniach

¢ wie co to odbidr
ilosciowy i jakosciowy
e sporzadza
dokumenty handlowe
(zapytanie ofertowe,
oferta sprzedazy,
reklamacja itp.)

e zna zasady
zabezpieczania
dokumentéw

¢ odczytuje informacje
zamieszczone na
opakowaniu towaru

+ dokonuje odbioru
towardw pod wzgledem
ilosciowym i jakosciowym
¢ sporzadza dokumenty
handlowe (zapytanie
ofertowe, oferta
sprzedazy, reklamacja
itp.)

* wie w jaki sposdb
nalezy zabezpieczy¢
dokumenty

¢ sporzadza dokumenty
zwigzane z odbiorem
towaru

¢ sporzadza dokumenty
handlowe (zapytanie
ofertowe, oferta
sprzedazy, reklamacja
itp.) dobierajac techniki
do ich sporzadzenia

¢ zna zasady
zabezpieczania
dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi
przepisami

wykorzystaniem réznych
kanatéow komunikacji

» potrafi sprawdzié
otrzymane dokumenty od
dostawcy pod wzgledem
formalnym i
rachunkowym

e ustala niezgodnosci
miedzy towarem
dostarczonym a
zamoéwionym

e sporzadza dokumenty
handlowe (zapytanie
ofertowe, oferta
sprzedazy, reklamacja
itp.) wykorzystujac
odpowiednie programy
komputerowe

e poprawia btedy w
dokumentacji

odpowiedniego dostawce
* wskazuje sposoby
postepowania z towarem
wadliwym, uszkodzonym,
zniszczonym

e sporzadza protokot
roéznic

e sprawdza poprawnosc
i kompletnosé
dokumentacji handlowe;j
e sprawdza otrzymane
dokumenty pod
wzgledem
merytorycznym,
formalnym i
rachunkowym

e poprawia btedy w
dokumentacji zgodnie z
zasadami i przepisami

4. Gospodarka
opakowaniami

e 7Zna pojecie
opakowaniach
* klasyfikuje

* Klasyfikuje opakowania
zgodnie z przyjetymi

kryteriami

* Dokonuje segregacji
opakowan zgodnie z

przyjetymi normami

» Prowadzi ewidencje
opakowan zgodnie z
zasadami stosowanymi

* Opisuje wptyw
opakowan na ochrone
Srodowiska




opakowania

¢ zna funkcje opakowan
¢ rozrdznia opakowanie
jednostkowe od
zbiorowego

¢ zna zasady segregacji
opakowan

* wie co to piktogramy
e wie co to znaki
manipulacyjne

e zna zasady pakowania
towaru

* opisuje funkcje
opakowan

¢ zna zasady gospodarki
opakowaniami w
przedsiebiorstwie
handlowym

¢ wyszukuje piktogramy
na opakowaniu

¢ wyszukuje znaki
manipulacyjne na
opakowaniu

¢ potrafi wskazac
wiasciwe opakowanie
jednostkowe dla
wybranego towaru

¢ zna znaczenie znakéw
umieszczanych na
opakowaniu

e rozrdznia symbolei
piktogramy umieszczone
na opakowaniu

e rozrdznia znaki
manipulacyjne
umieszczane na
opakowaniach
transportowych

¢ potrafi wskazac
wtasciwe opakowanie
jednostkowe, zbiorowe

i transportowe dla
wybranego towaru

w przedsiebiorstwie
handlowym

» potrafi odczytac
wszystkie znaki na
opakowaniu na
dowolnym towarze

e potrafi rozrézni¢ znaki
manipulacyjne od
pozostatych piktogramow
e potrafi dobraé
opakowanie jednostkowe
i transportowe do towaru

e Opisuje znaczenie
segregacji opakowan dla
Srodowiska

¢ analizuje informacje na
opakowaniu

5. Odpowiedzialnos¢ w
handlu

e zna pojecie
inwentaryzacji

¢ zna metody
inwentaryzacji

e wiecoto
odpowiedzialnos¢
materialna

e rozpoznaje typy
inwentaryzacji

e przeprowadza
inwentaryzacje metodg
spisu z natury

o charakteryzuje skutki
nieprzestrzegania

przepisow o

e przeprowadza
inwentaryzacje metodg
spisu z natury i wypetnia
arkusz spisu z natury

e wskazuje przyczyny
strat

¢ przedstawia sposoby

e wypetnia dokumenty
inwentaryzacyjne

e ustala rdznice
inwentaryzacyjne

o ustala kompensaty

o ustala zakres
odpowiedzialnosci za
stwierdzone rdznice

e wyjasnia potrzebe
przeprowadzania
inwentaryzacji

* oblicza limity
niedoboréw i ustala
odpowiedzialnos¢
pracownikéw

e wyjasnia zasady
kompensaty




odpowiedzialnosci
materialnej

przeciwdziatania stratom

inwentaryzacyjne

niedoboréw nadwyzkami

6. Odpowiedzialnos¢
zawodowa

Wie co to RODO
wie co to tajemnica

zawodowa

wie co to BHP

¢ Pozyskuje dane
osobowe zgodnie z
przepisami prawa

* wie jak nalezy
przechowywac dane
osobowe klientow
zgodnie z przepisami
prawa

¢ Przetwarza dane
osobowe w zakresie
dopuszczonym zgodg
udostepniajgcego

¢ przestrzega zasad BHP

e Przestrzega zasad
bezpieczenstwa w
przetwarzaniu i
przesytaniu danych
objetych tajemnica
zawodowa

e charakteryzuje
konsekwencje
nieprzestrzegania
przepiséw o ochronie
danych osobowych i
tajemnic zawodowych

¢ Realizuje zadania
handlowca z
poszanowaniem
tajemnicy zawodowe;j i
tajemnicy
przedsiebiorstwa

e wyjasnia podstawy
prawne RODO

¢ wskazuje przepisy
prawne dotyczgce
tajemnicy zawodowe;j

7. Komunikacja
interpersonalna w
zespole

Zna rodzaje

komunikacji
interpersonalnej

rozréznia komunikacje

werbalng i niewerbalng

wie co to bariera

komunikacyjna

wie co to asertywne

zachowanie

¢ Zna etapy rozmowy
sprzedazowej

e charakteryzuje bariery
komunikacyjne

¢ charakteryzuje
elementy procesu
komunikacji( powitanie,
prezentowanie towaru,
wydanie towaru,
pozegnanie)

¢ wskazuje cechy

zachowania

* Rozpoznaje potrzeby
klienta

e charakteryzuje
techniki sprzedazy

e charakteryzuje
technike trzech krokéw
¢ zna technike
,,aktywne stuchanie”

¢ stosuje zasady
asertywnego zachowania
w praktyce

¢ Odczytuje znaczenie
gestow klienta

» dokonuje prezentacji
produktu

» potrafi wykorzystac
techniki argumentacji
podczas sprzedazy

e potrafi wykorzystac
technike trzech krokdéw

¢ Woyjasnia cechy
aktywnego przekazu

¢ wyjasnia sposoby
eliminowania barier
powstatych w procesie
komunikacji




nieasertywnego

8. Rozwoj kompetenc;ji
interpersonalnych

e Wie co to stres

¢ zna sytuacje
wywotujgce stres

¢ wie co to piramida
potrzeb Maslowa

* wie co to kwalifikacje
zawodowe

* Opisuje sposoby
pokonania stresu

* charakteryzuje
piramide potrzeb
Maslowa

* wskazuje najbardziej
pozadane przez
pracodawcéw
kompetencje i
kwalifikacje zawodowe

¢  Wymienia skutki
wywotane sytuacja
stresowq

* wskazuje swoje
wtasne pozadane przez
pracodawcéw
kompetencje i
kwalifikacje zawodowe

» Potrafi stosowac
techniki relaksacji

o wskazuje formy i
metody doskonalenia
zawodowego

e potrafi zaplanowad
wtasng sciezke rozwoju
zawodowego

e dokonuje analizy
przyczyn utrudniajacych
lub uniemozliwiajgcych
modyfikacje zachowan
e wprowadza
zaplanowane zmiany w
zycie

o Wskazuje przyczyny
sytuacji stresowych w
pracy zawodowe;j

e ocenia skutki
planowanych i
podejmowanych dziatan
¢ wyjasnia pojecia
kwalifikacji i kompetenc;ji
zawodowych

e zna mocne i stabe
strony swojej osobowosci
e wymienia zrédta zmian
organizacyjnych




Planowanie przedsiewzi¢¢ gospodarczych

Wymagania edukacyjne na poszczegolne oceny z przedmiotu

Kryteria

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Wymagania podstawowe
(ocena dostateczna)

Wymagania
rozszerzaja
(ocena dobra)

Wymagania
dopelniajgce

(ocena bardzo dobra)

Wymagania wykraczajace
(ocena celujaca)

Organizacja
planowania w
jednostkach
gospodarczych

e podaje pojecie
planowania

e wymienia funkcje
planowania

e znarodzaje
planowania,

e wymienia metody
planowania,

e wymienia rodzaje
planow

¢ wymienia
funkcje
planowania w
przedsigbiorstwie

e wymienia etapy
planowania
charakteryzuje

e potrafi rozpoznaé
konkretne

e plany,

e rozroznia metody
planowania

o wylicza
metody
planowania,

e wskazuje
metody
planowania,

e potrafi
poréwnaé
metody
planowania
mi¢dzy soba,

e oOpisuje
metody pla-
nowania,

e  potrafi
scharakteryz
owac metody
planowania

e  opisaé czesci
sktadowe
biznes planu

klasyfikuje
plany wedtug
réznych
kryteriow,
charakteryzuje
metody
planowania,
przedstawia
zaleznoSci
miedzy
planami,
wyjasnia
konieczno$¢ ich
stosowania,
usystematyzowa
¢ etapy procesu
planowania

e potrafi sporzadzi¢
plan stosownie do
konkretnego
przyktadu,

e koordynuje
wykonanie planu,

e poroéwnuje etapy
planowania,

e dobiera metody
planowania do
konkretnego obszaru
planistycznego,

e potrafi wskaza¢ wady
i zalety stworzonych
planow




2.Biznesplan
przedsigwziecia
gospodarczego

wymienia czesci
sktadowe biznes
planu,

podaje definicje¢
progu rentownosci,
zna rodzaje progu
rentownosci,

Zna pojecie
segmentacji,
wymienia kryteria
segmentacji rynku,
zna elementy mikro i
makrootoczenia
przedsigbiorstwa,
zna metode BCG i
analize SWOT,

zna rodzaje zapasow,
wymienia koszty
prowadzonej
dzialalnosci,

opisuje czesci
sktadowe
biznesplanu,
wymienia
metody analizy
strategicznej
(portfelowa
BCG, SWOT,
benchmarking),
wymienia
strategie
pozyskania
inwestorow
rozr6éznié¢ gldwne
koncepcije
strategiczne
wedlug macierzy
BCG,

opisuje elementy
otoczenia
rynkowego,
wskazuje
warianty rozwoju
jednostki;
wylicza koszty
prowadzonej
dziatalnosci,
wskazuje zrodta
finansowania
przedsigwziecia,

rozréznia
czgscei skta-
dowe
biznesplanu,
identyfikuje
cele analizy
strategicznej
jednostki,
-sporzadza
analize
SWOT,
sporzadza
BCG,
wskazuje
mocne i stabe
strony
jednostki,
wskazuje
szanse i
zagrozenia
dla jednostki,
wskazuje
warianty
strategii
rozwoju jed-
nostki,
opisuje
zadania pla-
nowania
marketingow
€go,

planuje
strategie
produktu,
ceny, dys-
trybucji,
promocji i
obshugi

rozpoznaje fazy
cyklu zycia
produktu,
przeprowadza
analize¢
strategiczng
przyktadowego
przedsiewzigcia,
okresla wplyw
mikro i makro
otoczenia na
funkcjonowanie
jednostki,
formutuje misje
i cele
marketingowe
jednostki,
dobiera
dziatania
marketingowe
do rodzaju i
przedmiotu
prowadzonej
dziatalnosci
gospodarczej,
sporzadza
wykaz zasoboéw
rzeczowych
podmiotu,
interpretuje
wartosci progu
rentownosci,
interpretuje
wartosci
poszczegolnych
zapasow,
przeprowadza
analiz¢ poziomu

poréownuje
dziatalno$¢ jednostki
z innymi dziata-
jacymi W branzy,
dobiera kryteria
segmentacji rynku do
cech i potrzeb grup
nabywcow, -potrafi
oceni¢ konkretng
segmentacje,
porownuje
przeprowadzona
segmentacj¢ W
réznych podmiotach,
opracowuje budzet
marketingowy




klienta , Zapasow,
wskazuje e  dokonuje
zrodta analizy kosztow,
finansowania
jednostki,




WYMAGANIA EDUKACYJNE Z PRZEDMIOTU ,,Podstawy logistyki i magazynowania”- Klasa IlI-1lI

DLA KWALIFIKACJI SPL.05

ZAWOD TECHNIK SPEDYTOR

numer programu: 333108

©
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi na poszczegélng ocene: -% i .g
g |8 IR
$ 8|8 |5
S |[60|c |0 |o
I. Rozwaj logistyki w przemysle i dystrybucji
1. Podstawowe pojecia i organizacja pracy
stosowac terminologie z zakresu podstaw logistyki X X X X X
wymienic¢ i scharakteryzowa¢ podmioty rynku ustug logistycznych X X X X
wyjasnic¢ znaczenie logistyki w dziatalnosci transportowo- X X X X
spedycyjnej
wymieni¢ czynniki szkodliwe w srodowisku pracy X X X X X
opisa¢ zrodta i rodzaje zagrozen wystepujgcych w srodowisku X X X X
pracy
opisac sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia w X X X X X
miejscu pracy
wyjasni¢ cel i etymologie logistyki X X X
opisa¢ wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy X X X
2. Proces logistyczny i jego elementy sktadowe
wymieni¢ procesy sktadajgce sie na dziatalnos¢ przedsiebiorstwa X
wskazac czynnosci sktadajgce sie na dany proces X X X X X
opisa¢ na czym polega proces logistyczny X X X X
opisa¢ zasade budowania procesu logistycznego X X X X
zaplanowac prosty proces logistyczny X X
omowi¢ zadania fancucha dostaw X X
Il. Transport wewnetrzny i technologia magazynowania
1. Centra logistyczne i magazyny
sklasyfikowac¢ centra logistyczne X X X X X
sklasyfikowa¢ budowle magazynowe X X X X X
okresli¢ operacje i procesy magazynowe X X X X
rozrézni¢ rodzaje wydzielonych powierzchni w strefy magazynowe X X X X
omowi¢ role centrow logistycznych i terminali w fancuchu dostaw X X X
omowic funkcje i rodzaje magazynow X X X
2. Dokumentacja magazynowa
sklasyfikowa¢ dokumenty magazynowe zwigzane z przyjeciem i X X X X X

wydaniem tadunkéw




odczytac informacje zawarte w dokumentach magazynowych X X X X
zwigzanych z przyjeciem i wydaniem tadunkow
wymieni¢ cele normalizacji krajowe;j X X X X
podac¢ definicje i cechy normy X X X X
rozrézni¢ rodzaje dokumentéw zwigzanych z korespondencjg X X X X
stuzbowg
rozrézni¢ oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i X X X X
krajowej
wyjasni¢ zakres zastosowania poszczegolinych dokumentéw X X
magazynowych
przedstawi¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej X X
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
lll. Organizacja pracy magazynu

1. Podstawy rysunku technicznego
rozrézni¢ podstawowe zasady wykonywania rysunku technicznego X X X X
sporzgdzi¢ szkice i rysunki techniczne tadunkéw z uwzglednieniem X X X X
wymiarowania (szkic)
sporzadzi¢ szkice i rysunki techniczne jednostek tadunkowych z X X X X
uwzglednieniem wymiarowania (szkic)
sporzadzi¢ szkice i rysunki techniczne tadunkéw z uwzglednieniem X X X
wymiarowania (rysunek)
sporzadzi¢ szkice i rysunki techniczne jednostek tadunkowych z X X X
uwzglednieniem wymiarowania (rysunek)

2. Przygotowanie tadunku do transportu
okresli¢ zasady przygotowania tadunkéw do przewozu X X X X
obliczy¢ parametry jednostki fadunkowej X X X X
omawiac zasady formowania paletowych i pakietowych jednostek X X X X
tadunkowych
oceni¢ poprawnos$¢ sformowania jednostki fadunkowej X X X X
dobraé oznaczenie do okreslonego tadunku, jednostki tadunkowe;j i X X X X
srodka transportu
okresli¢ srodki i urzadzenia do zabezpieczenia tadunkéw X X X X
rozroznié rodzaje srodkéw stuzgcych do zabezpieczania fadunkéw X X X X
rozrézni¢ metody i techniki zabezpieczenia tadunkéw X X X X
dobraé sposoby rozmieszczania tadunkéw w $rodkach transportu X X X X
stosowac¢ zasady rozmieszczania tadunkéw w srodkach transportu X X X X
stosowac przepisy prawa dotyczgce zabezpieczania tadunkéw X X X X
dobra¢ zabezpieczenia jednostek tadunkowych w srodkach X X X X
transportu
odczytac informacje zamieszczone na srodkach transportu X X X X
omowic zasady formowania tadunkéw w kontenerach X X X
omoéwic¢ zasady znakowania towardw, opakowan i jednostek X X X
tadunkowych
omowic¢ zasady znakowania srodkéw transportu X X X
dobra¢ oznakowanie srodkéw transportu do przewozu materiatow X X
niebezpiecznych, zywych zwierzat i tadunkéw nienormatywnych
dobraé zabezpieczenia tadunkéw w srodkach transportu w tym X X
niebezpiecznych, nienormatywnych i zywych zwierzat
korzysta¢ ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny X

zgodnosci




3. Opakowania towaru

sklasyfikowac opakowania wedtug réznych kryteriow

x

x

okresli¢ funkcje opakowan

dobrac opakowanie do rodzaju tadunku

dobrac opakowanie do potrzeb klienta i wtasciwosci srodkow
transportu

X | X | X | X

X | X | X | X

okresli¢ wymagania techniczne stawiane opakowaniom

x

x

4. Manipulacje roztadunkowo — zatadunkowe

sklasyfikowa¢ urzgdzenia do mechanizacji prac tadunkowych

okresli¢ parametry urzgdzen do mechanizacji prac tadunkowych

dobrac¢ urzgdzenia do mechanizacji prac tadunkowych

okresli¢ zakres czynno$ci manipulacyjnych

X | X |X|X

X | X |X|X

dobra¢ wyposazenie budowli magazynowych

dobra¢ miejsce sktadowania i magazynowania tadunkéw

opisa¢ budowe réznych typéw urzadzen do mechanizacji prac
tadunkowych, np. wézkéw widtowych, przeno$nikéw, zurawi

XX [ X[ X[ XXX

X|X|X|X[X|X|X

okresla warunki organizacji pracy zapewniajgce wymagany poziom
ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami wystepujgcymi w
srodowisku pracy

x

5. Planowanie manipulacji w czasie pracy magazynu

obliczy¢ czas trwania czynnosci manipulacyjnych podczas
zatadunku i roztadunku

obliczy¢ czas trwania czynnosci manipulacyjnych podczas
przetadunku

sporzadzi¢ harmonogram czynnosci wykonywanych przy obstudze
tadunku

zaproponowac rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na
celu poprawe warunkéw i jakosci pracy

ustali¢ kolejnos¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem
prac

dokonaé¢ analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych
warunkow i jakosci pracy

pracowac w zespole, ponoszgc odpowiedzialno$¢ za wspdlnie
realizowane zadania

rozrézni¢ znaki informacyjne, manipulacyjne
i dotyczace niebezpieczenstwa




Wymagania edukacyjne na poszczegdlne oceny z przedmiotu Podstawy zarzgdzania w handlu

Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania
podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacy
oraz:

Wymagania
rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dostateczng
oraz:

Wymagania
dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dobrg oraz:

Wymagania
wykraczajgce
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene bardzo dobra
oraz:

1. Charakterystyka
gospodarki rynkowej

e Wiecoto
gospodarka rynkowa

e wymienia podmioty
wystepujace w
gospodarce rynkowej

e wymienia rodzaje
przedsiebiorstw
handlowych

® zna pojecia popyt,
podaz, réwnowaga
rynkowa

e wie coto jest norma
e zna PKWiU (potrafi
wyjasnic¢ ten skroét)

e zna Europejska
Klasyfikacje Dziatalnosci
Wyroboéw i Ustug

e Charakteryzuje
podmioty wystepujace
w gospodarce rynkowej
e omawia
przedsiebiorstwa
handlowe

e charakteryzuje
cechy gospodarki
rynkowej

e omawia krzywa
popytu i podazy

e charakteryzuje
PKWiU

e charakteryzuje
Europejska Klasyfikacje
Dziatalnosci Wyrobdw i
Ustug

e Wylicza podmioty
stepujace w gospodarce
rynkowej
e podaje rdéznice
miedzy podmiotami
wystepujgcymi w
gospodarce rynkowej
e potrafi narysowac
krzywa popytu i podazy
e potrafi wskazac na
wykresie punkt
réwnowagi rynkowej
e potrafi podaé numer
PKWiU dowolnego
produktu korzystajgc ze
zrédet internetowych

e Przedstawia
graficznie popyt, podaz
i rownowage rynkowa
oraz potrafi wyczytad z
wykresu dane
dotyczace popytu,
podazy i rownowagi
rynkowej

e wyjasnia mechanizm
rynkowy

e definiuje réznice
pomiedzy popytem a
podazg

e opisuje zaleznosci
ekonomiczne
wynikajace z prawa
Engla

e wyjasnia cele
normalizacji krajowej
e okresla znaczenie
klasyfikacji w
dziatalnosci handlowej

e porownuje wptyw
prawa popytu i podazy
na funkcjonowanie
przedsiebiorstwa
handlowego

e potrafi obliczy¢
elastycznos¢ popytu,
podazy

e okresla znaczenie
klasyfikacji w
dziatalnosci handlowej
PKWiU oraz Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci
i Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci

2.Dokumentacja
dotyczaca dziatalnosci
handlowej

e Wiecoto
korespondencja
handlowa

e Charakteryzuje
dokumenty handlowe
e oOmawia zasady

e Sporzadza
dokumenty handlowe
np. oferte handlowg,

e Opisuje zasady
redagowania pism
e sporzadza biegle

e QOpracowuje
dokumenty handlowe
dostosowane do




Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania
podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacy
oraz:

Wymagania
rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dostateczng
oraz:

Wymagania
dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dobrg oraz:

Wymagania
wykraczajgce
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene bardzo dobra
oraz:

e wymienia
dokumenty handlowe
e wiecoto
korespondencja
stuzbowa

e wie cotoumowa
handlowa

e znarodzaje uméw
handlowych

e znacenenettoi
brutto

e zna warto$é netto i
brutto

e wie co to faktura
VAT

e zna sposoby
przechowywania
dokumentéw

redagowania pism

e rozumie informacje
w jezyku obcym
umieszczonym na
opakowaniu produktu
e charakteryzuje
umowy handlowe (
umowa sprzedazy,
umowa dostawy)

e ustala wartos¢ netto
i brutto faktury VAT

e ustala kwote
podatku VAT

e wypetnia druk
faktury VAT

e charakteryzuje
zasady postepowania z
dokumentacja biurowa

zapytanie ofertowe itp
e potrafi wskazaé
korzystniejszg oferte
handlowa

e potrafi podaé
sposoby zawierania
umow

e potrafi podac
elementy umowy
sprzedazy i dostawy

e potrafi samodzielnie
i poprawnie sporzadzic
fakture w formie
papierowej i
komputerowej

e potrafi podac termin
przechowywania
dokumentdéw
handlowych

dokumenty handlowe
w formie papierowej i
komputerowe;j

e potrafi
przettumaczyc z jezyka
obcego informacje
handlowe
prezentowane na
ulotkach
informacyjnych
produktu

e wyjasnia zasade
swobody zawierania
umoéw

e opisuje rdznice
umowy sprzedazy i
dostawy

e wyjasnia zasady
sporzadzania faktury i
faktury korygujacej

e wyjasnia rdznice
pomiedzy Faktura a
Notg korygujaca

o stosuje przepisy
prawa dotyczgce
gromadzenia,

potrzeb klienta
e prowadzi rozmowe
sprzedazowa w jezyku
obcym
e przygotowuje oferte
handlowag w jezyku
obcym
e Opracowuje umowe
sprzedazy i dostawy
pod klienta
e analizuje zapisy
umowy kupna i
sprzedazy towaréw pod
katem ich poprawnosci
e analizuje faktury
pod katem ich
poprawnosci




Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania
podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacy
oraz:

Wymagania
rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dostateczng
oraz:

Wymagania
dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dobrg oraz:

Wymagania
wykraczajgce
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene bardzo dobra
oraz:

przetwarzania
dokumentéw

3.Negocjacje handlowe

e Wie co to negocjacje
handlowe

e wie w jakim celu
przeprowadza sie
negocjacje handlowe

e wie jakie sq style
negocjacji

e Charakteryzuje
etapy negocjacji

e charakteryzuje
cechy negocjacji
twardych, miekkich i
racjonalnych

e Potrafi omoéwic
wplyw jaki

e potrafi negocjowad
warunki wspodtpracy

e prowadzi negocjacje
handlowe

e Przeprowadza
symulowane negocjacje
e wyjasnia zalety i
wady styldow negocjacji

e Dobiera strategie
negocjacyjne do typu
klienta

e opracowuje
scenariusz negocjacji
handlowych

e prowadzi negocjacje
handlowe w jezyku
obcym

4. Kalkulacja cen
sprzedazy

e Zna pojecie naktad,
wydatek, koszt,
przychdd, obrét, zysk,
utarg, cena netto, cena
brutto

e zna pojecie ceny
zakupu i sprzedazy

e zna pojecie
przychéd ze sprzedazy
towardéw

e znaelementy
wchodzgce w sktad
wyniku finansowego

¢ zna funkcje cen

e Charakteryzuje
elementy wyniku
finansowego

e charakteryzuje
czynniki ksztattujgce
cene

e wymienia formy
rabatéw cenowych
e charakteryzuje
elementy ceny
sprzedazy

e charakteryzuje
metody kalkulacji ceny
sprzedazy towaru

e Potrafi wymienic
réznice pomiedzy
réznymi formami
rabatéw cenowych
e potrafi podac
rdéznice pomiedzy ceng
zakupu, a sprzedazy
e podaje metody
kalkulacji ceny
sprzedazy towaréw
e potrafi dokonac
kalkulacji ceny
sprzedazy metoda
kosztowa

e Opisuje sktadowe
ceny na réznych
szczeblach obrotu
towarowego

e oblicza cene
sprzedazy towaréw
réznymi metodami

e ustala marze i cene
sprzedazy towaru przy
réznych zatozeniach

e ustala marzeicene
sprzedazy towaru
metodq ,,od sta” i :w
stu”

e Okresla wptyw ceny
sprzedazy towaru na
wynik finansowy
przedsiebiorstwa

e dobiera strategie
cenowe dla
przedsiebiorstw
handlowych




Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania
podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacy
oraz:

Wymagania
rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dostateczng
oraz:

Wymagania
dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dobrg oraz:

Wymagania
wykraczajgce
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene bardzo dobra
oraz:

¢ zna kalkulacje ceny

e potrafi dokonac
kalkulacji ceny
sprzedazy metodg
rynkowa

e oblicza cene
sprzedazy netto i
brutto

e stosuje metody
kalkulacji w programie
komputerowym

5. Zaopatrzeniei
magazynowanie w
firmie handlowej

e Zna pojecie zapaséw
e zna pojecie zapas
minimalny,
maksymalny, obrotowy
e znarodzaje
magazynow

e zna zasady
rozmieszczenia
towaréw w magazynie
e zna sposoby
przechowywania
towardéw

e wie co to kartoteki
magazynowe

e wie co to odbior
jakosciowy i ilosciowy
e zna dokumenty
magazynowe

e wiecoto

e Charakteryzuje
etapy przygotowania
zamowienia

e charakteryzuje
rodzaje zapasow

e okresla
najkorzystniejszy
poziom zapasow

e charakteryzuje
wyposazenie
magazynow

e charakteryzuje
kartoteki magazynowe
e charakteryzuje
odbidr ilo$ciowy i
jakosciowy

e charakteryzuje
dokumenty
magazynowe

e Ustala wielkos$¢
zapotrzebowania na
towary

e oblicza przecietny
zapas metodg sredniej
arytmetycznej

e sporzadza
zamodwienie na towary
e oblicza wskazniki
rotacji w dniach i
razach

e omawia zasady
wyboru lokalizacji
magazynu

e potrafi rozmiescic¢
towar w magazynie na
konkretnym przykfadzie
e potrafi dokonac
odbioru ilosciowego i

e Ustala poziom
zapasow pozwalajacych
na utrzymanie ciggtosci
sprzedazy

e oblicza przecietny
zapas metodg sredniej
arytmetycznej,
chronologicznej

e oblicza wskazniki
rotacji w dniach i
razach oraz dokonuje
interpretacji wyniku

e dokonuje wyboru
dostawcédw w oparciu o
rézne kryteria

e okresla
przepustowos¢
magazynu

e wypetnia kartoteki

e oblicza wskazniki
rotacji w dniach i razach
oraz dokonuje
interpretacji wyniku i
oceny w latach

e dobiera parametry
dla ustalenia
optymalnego poziomu
zapasow

e okresla stan
magazynowy na
podstawie kartotek
magazynowych

o weryfikuje
dokumenty
magazynowe pod
wzgledem ich
poprawnosci

e potrafi zorganizowaé




Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Wymagania
podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania
rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania
dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Wymagania
wykraczajgce
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na

Uczen: . Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacy ocene dostateczng P ! ocene bardzo dobra
ocene dobrg oraz:
oraz: oraz: oraz:

piktogramy e rozpoznaje jakosciowego magazynowe obieg dokumentéw w
e wymienia piktogramy na e potrafi wypetnié e potrafi dokonac przedsiebiorstwie
dokumenty opakowaniu dokumenty odbioru ilosciowego i handlowym
magazynowe e charakteryzuje magazynowe jakosciowego przy e weryfikuje
e zna pojecie logistyka | sktadniki proceséw e wyjasnia znaczenie podanych zatozeniach dokumenty

e wymienia sktadniki
procesow logistycznych
e zna pojecie kanatu
dystrybucji

e znarodzaje kanatéw
dystrybucji ze wzgledu
na liczbe posrednikow,
liczbe szczebli
posredniczacych, liczbe
podmiotéw
uczestniczacych

logistycznych

e charakteryzuje
kanaty dystrybucji
bezposrednie i
posrednie

e charakteryzuje
kanaty dystrybucji
szerokie, waskie

e charakteryzuje
kanaty dystrybucji
krotkie, dtugie

e charakteryzuje
strategie dystrybucji

piktogramdéw na
opakowaniu

e wypetnia
dokumenty
magazynowe

e okresla wptyw
logistyki na
powodzenie sprzedazy
i poziom kosztéw

e wyjasnia zasady
dystrybucji towaréw —
formuta 7 W

o potrafi wypetnic¢
dokumenty
magazynowe w wersji
papierowej i
komputerowej

e znaznaczenie
poszczegoblnych typow
dokumentéw
magazynowych

e zna zasady
zabezpieczenia
dokumentéw
magazynowych

e dobiera kanaty
dystrybucji do towardéw
e dobiera srodki
transportu do rodzaju
towaru

e okresla dla jakich
kategorii towarow
stosuje sie

magazynowe pod
wzgledem ich
poprawnosci

e sporzadza plan
dystrybucji towaréw
e organizuje przeptyw
kupowanych i
sprzedawanych
towardéw

e wyjasnia jakie
korzysci przynosi
stosowanie kanatéw
dystrybucji




Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Uczen:

Wymagania
podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacy
oraz:

Wymagania
rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dostateczng
oraz:

Wymagania
dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Uczen potrafi to, co na
ocene dobrg oraz:

Wymagania
wykraczajgce
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na
ocene bardzo dobra
oraz:

odpowiednie strategie
dystrybucji

6. Oprogramowanie
magazynowo-
sprzedazowe

e Uczen wprowadza
dane firmy do
programu SUBIEKT

e tworzy kartoteki
odbiorcéw

e tworzy kartoteki
towaréw

e Wprowadza stan
poczgtkowy towaréw
e sporzadza
dokumenty
magazynowe

e sporzadza
dokumenty
sprzedazowe

e sporzadza
dokumenty obrotu
pienieznego

e sporzadza
zamoéwienie do
dostawcy

e sporzadza
dokumenty
magazynowe
e sporzadza
dokumenty
sprzedazowe
e sporzadza
dokumenty obrotu
pienieznego

e sporzadza
dokumenty
magazynowe (PZ, PW,
W?Z, kartoteki
magazynowe)

e sporzadza
dokumenty
sprzedazowe (faktura
sprzedazy, korekta
sprzedazy)

e sporzadza
dokumenty obrotu
pienieznego

o  Weryfikuje
dokumenty
magazynowe pod
wzgledem ich
poprawnosci

7. Zarzadzanie
zespotem
pracownikow

e Zna pojecie
komunikacji
interpersonalnej

e znairozrdznia
komunikacje werbalng i
niewerbalng

e zna pojecie bariery
komunikacyjnej

e zna pojecie
zachowania

e Charakteryzuje
komunikacje werbalng i
niewerbalng

e charakteryzuje
bariery komunikacyjne
e charakteryzuje
rodzaje zachowan

e charakteryzuje
najwazniejsze kategorie
konfliktéw

e Potrafi przekazac
informacje metoda
werbalng i niewerbalng
o potrafi omoéwic
umiejetnosci
aktywnego stuchacza

e omawia cechy
przywddcy

e rozpoznaje
przypadki naruszenia

e Potrafi odczytac
sygnaty mowy ciata i
zna ich znaczenie

e potrafi rozpoznaé
rodzaj zachowania

e wyjasnia skutki
zachowania
agresywnego, ulegtego,
manipulacyjnego i
asertywnego

e Woyjasnia cechy
efektywnego przekazu
e wyjasnia sposoby
eliminowania barier w
procesie komunikacji

e planuje rozwdj
wtasnej asertywnosci
na podstawie
samoobserwacji
rozpoznaje zachowanie




Dziat programu

Wymagania konieczne
(ocena dopuszczajaca)

Wymagania
podstawowe
(ocena dostateczna)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania
rozszerzajace
(ocena dobra)

Uczen potrafi to, co na

Wymagania
dopetniajace
(ocena bardzo dobra)

Wymagania
wykraczajgce
(ocena celujaca)

Uczen potrafi to, co na

Uczen: . Uczen potrafi to, co na
ocene dopuszczajacy ocene dostateczng P ! ocene bardzo dobra
ocene dobrg oraz:
oraz: oraz: oraz:
asertywnego e charakteryzuje norm przez pracownika | e wyjasnia warunki dla | destrukcyjne, hamujgce

¢ zna pojecie konfliktu
e zna definicje zespotu

zespot formalny i
nieformalny

e rozpoznaje
kompetencije
pracownikéw

e motywuje
pracownikéw do
wydajniejszej pracy

dobrej wspdtpracy w
zespole

e wyjasnia znaczenie
wspotdziatania
pracownikéw w zespole
e potrafi przypisaé
zadania pracownikom
w zaleznosci od ich
kompetencji i
mozliwosci

wspobtprace w zespole
e omawia wptyw
struktur nieformalnych
na prace zespofu

e opisuje obszary
odpowiedzialnosci
prawnej cztonkow
zespotu

e wycigga wnioski z
pracy zespotu

8. Zadania lidera
zespotu

e Zna pojecie zespotu
e zna pojecie lidera

e zna pojecie
motywowania

e Charakteryzuje
cechy dobrego lidera

e charakteryzuje
techniki motywowania
pracownikéw

e Rozréznia techniki
motywacyjne

e rozdziela zadania
wedtug kompetencji
cztonkdéw zespotu

e Potrafi dobrac
odpowiednig technike
komunikowania sie do
zespotu w
przedsiebiorstwie
handlowym

e poprawia jakosé
pracy w zespole

e Opisuje sposoby
motywowania
pracownikéw w
przedsiebiorstwie
handlowym

e godzicele grupy z
celami poszczegdlnych
cztonkdw zespotu

e monitoruje prace
zespotu
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