Wymagania edukacyjne niezbedne do uzyskania poszczegdlnych ocen klasyfikacyjnych z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu :

PRACOWNIA INFORMATYCZNO — HANDLOWA

KLASA 111 TECHNIK HANDLOWIEC

1.1 Zasady sporzadzania korespondencji w dziatalnosci handlowe;j

1.2 Statystyka w praktyce

1.3 Oprogramowanie kadrowo-placowe oraz do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

1.4 Oprogramowanie do uproszczonych form ksiggowosci

- spelnia wymagania na ocen¢
dopuszczajacg oraz ponizsze

spelnia wymagania na oceng
dostateczng oraz ponizsze

spelnia wymagania na oceng
dobrg oraz ponizsze

spelnia wymagania na oceng
bardzo dobra oraz ponizsze

Dopuszczajacy

Dostateczny

Dobry

Bardzo dobry

Celujacy

wyjasnic¢ na przyktadach
podstawowe funkcje
edytora tekstu,
wymienic¢ zasady
redagowania pism,
wymienia zasady
sporzadzania dokumentéw
w obrocie gospodarczym
wymienia rodzaje
dokumentéw w handlu
wymienia dokumenty
zwigzane z zamdéwieniem
towaru

wymienia zasady
redagowania pism
handlowych

wypetnia dokumenty na
podstawie przyktadéw
wypetnic druki i formularze
okresla zasady
przechowywania
dokumentéw w dziale
zaopatrzenia i sprzedazy
wykazuje korzysci ze
stosowania programéw
komputerowych w obrocie
sporzadza algorytm
zamawiania towardéw
wymienia elementy oferty
handlowej — wyjasnia
algorytm przyjmowania
towaréow

wymienia rodzaje btedéw
wystepujacych w
dokumentacji zwigzanej z
przyjeciem towaréw

Potrafi zredagowad typowe
dokumenty biurowe
(upowaznienie,
zaswiadczenie, oferta
sprzedazy, zawiadomienie,
sprawozdanie, protokét),
identyfikuje przepisy prawa
dotyczace archiwizacji
dokumentéw

dokonuje analizy przepiséw
prawa dotyczacych
tajemnicy stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych
wyjasnia znaczenie
potwierdzenia zamdwienia
jako dokumentu
opracowuje zapytanie o
oferte do dostawcy, zgodnie
z zasadami

wskazuje nieprawidtowosci
w otrzymanych
dokumentach

potrafi samodzielnie
zredagowac i sformatowac
pismo urzedowe

obstuguje programy
komputerowe
wspomagajace
wykonywanie zadan
zawodowych sprzedawcy
charakteryzuje wptyw
warunkéw loko i franko na
wybor dostawcy

redaguje wszystkie
dokumenty zwigzane z
zamowieniem towardw
rozmieszcza tekst zgodnie z
poznanymi zasadami

wypetnia dokumenty
samodzielnie

samodzielnie wykonuje
prace zwigzane z
wykorzystaniem programéw
komputerowych w pracy
sprzedawcy segreguje
dokumenty do
przechowywania zgodnie
zasadami oblicza i
interpretuje wyniki
dotyczace wielkosci zapaséw
i ich rotacji, dokonuje
analizy wybiera
najkorzystniejszg opcje
dostawy

umie zastosowac
odpowiedni dokument do
wybranej sytuacji




wymienia rodzaje
programoéw stosowanych
przez przedsiebiorstwa
handlowe

potrafi zredagowac typowe
dokumenty biurowe
(upowaznienie,
zaswiadczenie, oferta
sprzedazy, zawiadomienie,
sprawozdanie, protokét),
dokonuje analizy przepiséw
prawa dotyczacych
tajemnicy stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych
opracowuje zapytanie o
oferte do dostawcy, zgodnie
z zasadami

opracowuje oferte
handlowg zgodnie z
zasadami

wskazuje nieprawidtowosci
w otrzymanych
dokumentach

samodzielnie potrafi
zredagowac i sformatowac
pismo urzedowe

redaguje dokumenty
zwigzane z zamdéwieniem
towaréw rozmieszcza tekst
zgodnie z poznanymi
zasadami

opracowuje oferte
handlowa zgodnie z
zasadami

zna zasady sporzadzania
pozostatych dokumentéw w
transakcjach kupna
sprzedazy

redaguje dokumenty
wystepujgce w transakcjach
kupna sprzedazy

na przykfadzie konkretnego
przedsiebiorstwa potrafi
zredagowac poszczegolne
pisma, - potrafi powyisze
pisma sporzadzi¢ na
blankietach
korespondencyjnych (BB,
BU, BZ, BR), - potrafi
sporzadzi¢ protokdt szkody
w zwigzku z transportem
towaréow

wskazuje btedy w pismach i
je poprawia

potrafi zredagowac
wszystkie pisma z
wykorzystaniem poznanych
zasad

redaguje pisma bezbtednie
na przykfadzie konkretnego
przedsiebiorstwa potrafi
zredagowac poszczegolne
pisma, - potrafi powyisze
pisma sporzadzi¢ na
blankietach
korespondencyjnych (BB,
BU, BZ, BR), - potrafi
sporzadzi¢ protokdt szkody
w zwigzku z transportem
towaréwsst




Statystyka w praktyce —40 godzin

- Podac interpretacje
podstawowych pojec
statystycznych
- Okreslaé na przyktadach
populacje statystyczna,
jednostke statystyczng, oraz
cechy statystyczne
- Wyszukiwaé dane w MRS
- Identyfikowac¢ PKWiU, PKD
- Wymienic i rozrdzniac
metody badan
statystycznych
- Wymienic etapy badania
statystycznego
- Przedstawic istote kontroli
materiatu statystycznego
- Przedstawic istote
grupowania statystycznego
- Wymienic¢ i rozrdzniac
metody doboru préby do
badan
- Zaprezentowac dane
statystyczne wybrang
metoda
(tablice statystyczne,
wykresy, prezentacja zjawisk
w tekscie )
- Wymienic¢ i rozrdzniac
wskazniki natezenia
-Wymienié i rozrézniac i
oblicza¢ wskazniki struktury

- Podac interpretacje
podstawowych pojec
statystycznych
- Okreslaé na przyktadach
populacje statystyczna,
jednostke statystyczng, oraz
cechy statystyczne
- Wyszukiwaé dane w MRS
- Identyfikowa¢ PKWiU, PKD
- Wymienic¢ i rozrdzniac
metody badan
statystycznych
- Wymienic¢ i rozrdzniac
etapy badania
statystycznego
- Wyjasni¢, na czym polega
kontrola materiatu
statystycznego
- Rozrdzniac btedy w
materiale statystycznym
- Przedstawic istote
grupowania statystycznego
- Wymienic¢ i rozrdzniac
metody doboru préby do
badan
- Przedstawic klasyfikacje
metod prezentacji danych
statystycznych
- Zaprezentowac dane
statystyczne wybrang
metoda

- Podac interpretacje

podstawowych pojec

statystycznych

- Okreslaé na przyktadach

populacje statystyczna,

jednostke statystyczng, oraz
cechy statystyczne

- Wyszukiwaé dane w MRS

- Identyfikowac standardy

klasyfikacyjne stosowane

przez przedsiebiorcow,

- Postugiwac sie Polska

Klasyfikacjg Wyrobdw i

Ustug , Polska Klasyfikacjg

Dziatalnosci

- Wymienic i

scharakteryzowaé metody

badan statystycznych

- Omowic etapy badania

statystycznego

- Wyjasni¢ na czym polega

kontrola materiatu

statystycznego

- Szacowac wyniki badan

statystycznych

- Wyjasnic¢ wptyw btedow w

materiale statystycznym na

wyniki badan

- Omowic¢ zagadnienie

grupowania statystycznego

- Przedstawi¢ metody

doboru préby do badan

- Podac interpretacje

podstawowych pojec

statystycznych

- Okreslaé na przyktadach

populacje statystyczna,

jednostke statystyczng, oraz
cechy statystyczne

- Wyszukiwaé dane w MRS

-- Identyfikowac standardy

klasyfikacyjne stosowane

przez przedsiebiorcow,

- Postugiwac sie Polska

Klasyfikacjg Wyrobdw i

Ustug , Polska Klasyfikacjg

Dziatalnosci

- Wymienic i

scharakteryzowaé metody

badan statystycznych

- Omowic etapy badania

statystycznego

- Wyjasnic role kontroli

materiatu statystycznego

- Szacowac wyniki badan

statystycznych

- Wyjasnic¢ wptyw btedow w

materiale statystycznym na

wyniki badan

- Przeprowadzac

grupowanie statystyczne

- Przedstawi¢ metody

doboru préby do badan

- Podac interpretacje
podstawowych pojec
statystycznych
- Okreslaé na przyktadach
populacje statystyczna,
jednostke statystyczng, oraz
cechy statystyczne
- Wyszukiwaé dane w MRS
- Dokonac selekcji oraz
oceny analitycznej i
decyzyjnej przydatnosci
danych statystycznych
- Wymienic i
scharakteryzowaé metody
badan statystycznych
- Analizowac obowigzki
przedsiebiorcéw dotyczgce
sprawozdawczosci
statystycznej
- Identyfikowac standardy
klasyfikacyjne stosowane
przez przedsiebiorcow,
- Postugiwac sie Polska
Klasyfikacjg Wyrobdw i
Ustug , Polska Klasyfikacjg
Dziatalnosci.
- Omowic etapy badania
statystycznego
- Wyjasnic role kontroli
materiatu statystycznego
- Przeprowadzac
grupowanie statystyczne




- Wymienic i rozrdzniac
miary tendencji centralnej
oraz obliczac (szeregi proste)
- Przedstawic i rozrdzniac
podstawowe miary
rozproszenia

- Wymieni¢ irozrézniac
podstawowe miary
wspotzaleznosci zjawisk

- Przedstawic¢ miary
dynamiki zjawisk, oblicza¢ (
indeksy proste i ztozone)

- Wymienic i rozrdzniac
organy statystyki publicznej
w Polsce.

(tablice statystyczne,
wykresy, prezentacja zjawisk
w tekscie )

- Wymienic¢ i rozrdzniac
wskazniki natezenia
-Wymienié i rozrézniac i
oblicza¢ wskazniki struktury
- Wymienic i rozrdzniac
miary tendencji centralnej
oraz obliczac (szeregi proste)
- Przedstawic i rozrdézniac
podstawowe miary
rozproszenia

- Przedstawic i rozrézniaé
podstawowe miary
wspotzaleznosci zjawisk

- Przedstawic¢ miary
dynamiki zjawisk, obliczaé (
indeksy proste i ztozone)

- Wymienic¢ i rozrdzniac
organy statystyki publicznej
w Polsce.

- Przedstawic istote i
klasyfikacje oraz krétka
charakterystyke metod
prezentacji

danych statystycznych
- Wykorzystaé poznane
metody prezentacji danych
statystycznych

( budowac tablice
statystyczne, sporzgdzac
wykresy, prezentacja zjawisk
w

tekscie )
- Oblicza¢ wskazniki
natezenia
- Oblicza¢ wskazniki
struktury
- Oblicza¢ miary tendencji
centralnej oraz je
interpretowac (szeregi
prostei

szeregi z przedziatami
klasowymi )
- Przedstawic oraz
zastosowac podstawowe
miary rozproszenia
- Przedstawic oraz
zastosowac podstawowe
miary wspotzaleznosci
zjawisk
- Przedstawic¢ miary
dynamiki zjawisk, obliczac¢
oraz interpretowac ( indeksy

- Scharakteryzowaé metody
prezentacji danych
statystycznych
- Wykorzystaé poznane
metody prezentacji danych
statystycznych

( budowac tablice
statystyczne, sporzgdzac
wykresy, prezentowac
zjawiska w

tekscie )
- Oblicza¢ wskazniki
natezenia oraz podac ich
interpretacje
- Oblicza¢ wskazniki
struktury oraz podacich
interpretacje
- Oblicza¢ miary tendencji
centralnej orazich
interpretacja (szeregi proste

i szeregi z przedziatami
klasowymi )
- Przedstawic oraz
zastosowac podstawowe
miary rozproszenia oraz
podacich

interpretacje
- Przedstawic oraz
zastosowac podstawowe
miary wspotzaleznosci
zjawisk oraz

podac ich interpretacje

- Przedstawi¢ metody
doboru préby do badan
- Scharakteryzowaé metody
prezentacji danych
statystycznych
- Wykorzystaé poznane
metody prezentacji danych
statystycznych
( budowac tablice
statystyczne, sporzgdzac
wykresy, prezentowac
zjawiska w
tekscie )
- Oblicza¢ wskazniki
natezenia oraz podac ich
interpretacje
- Oblicza¢ wskazniki
struktury oraz podacich
interpretacje
- Oblicza¢ miary tendencji
centralnej orazich
interpretacja (szeregi proste
i szeregi z przedziatami
klasowymi )
- Przedstawic oraz
zastosowad miary
rozproszenia oraz podac ich
interpretacje
- Przeprowadzic analize
wspotzaleznosci zjawisk
- Przeprowadzic analize
dynamiki




proste i ztozone)
- Przedstawic organizacje
statystyki publicznej w
Polsce.

- Przedstawic¢ miary

dynamiki zjawisk, oblicza¢

oraz interpretowac ( indeksy
proste i ztozone)

- Przedstawic organizacje

statystyki publicznej w

Polsce.

- Przedstawic organizacje
statystyki publicznej w
Polsce

- Sledzi¢ na biezaco i
analizowac¢ zmiany
spoteczno-gospodarcze w
kraju

Oprogramowanie kadrowo-ptacowe oraz do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych

potrafi uruchomic¢ program,
potrafi poruszac sie w
oknach programu,

zna polecenia z paska menu
i z paska narzedziowego
programu,

zakfada ewidencje osobowg
pracownikéw

zna zasady rozliczania z ZUS
0s6b fizycznych
prowadzgcych dziatalnosc
gospodarczg

wykonuje zgtoszenie
ptatnika

zna dokumenty
zgtoszeniowe

prowadzi dokumenty w
sprawach osobowych
wystawia prostag umowe o
prace

nalicza wynagrodzenie
pracownikom

ustawia parametry pracy
potrafi wprowadzac akta
osobowe; potrafi
rejestrowac ruchome
sktadniki ptac

zna zasady obstugi
programu

wprowadza dane
pracownikéw,

wyjasnia zasady rozliczania z
ZUS o0s6b fizycznych
prowadzgcych dziatalnosc
gosp.

wykonuje rejestracje
ptatnika i ubezpieczonego
potrafi obstugiwac
dokumentacje kadrowa
pracownikéw

potrafi sporzadzic
dokumenty zgtoszeniowe
wypetnia deklaracje ZUS
wystawia umowy o prace

aktualizuje parametry i
stownik programu,

potrafi aktualizowac
ewidencje osobowg;
potrafi wystawiac
zaswiadczenia
pracownikom,
wprowadzi¢ informacje o
nieobecnosciach
pracownikéw

wystawia cywilnoprawne
umowy, nalicza
wynagrodzenie do umow
cywilnoprawnych
definiuje skfadniki
wynagrodzen

nalicza i drukuje liste ptac
przygotowuje przelewy dla
pracownikéw

potrafi oblicza¢ podatek
dochodowy od osdb
fizycznych; charakteryzuje
dokumenty rozliczeniowe

konfiguruje program
kadrowoptacowy

potrafi prezentowad dane o
pracownikach wg dowolnie
wybranych kryteriow;
potrafi rejestrowac nagrody,
urlopy

potrafi sporzadzad liste
ptac;

dokonuje okreslonych
ustawien w programie
tworzy okres ptacowy
nalicza oraz zamyka okresy
ptacowe, raporty,
zestawienia

potrafi wypetniac i
drukowac formularze PIT
potrafi drukowac odcinki
wyptat do listy ptac;
przygotowac deklaracje
skarbowe i przelewy do
Urzedu Skarbowego oraz

- potrafi zainstalowac
dowolny program kadrowo
— ptacowy i dokonac jego
modyfikacji do potrzeb
firmy; - ustawia domysiny
system wynagrodzen dla
firmy - biegle wprowadza
okreslone wartosci do
systemu wynagrodzen
pracownikéw

potrafi przygotowac
deklaracje ZUS i dokonac jej
podgladu;

samodzielnie wykonuje
rozliczenie z ZUS osoby
fizycznej prowadzacej
dziatalnos$¢ gospodarcza
systematycznie wzbogaca
Swojg wiedze i umiejetnosci
korzystajac z réznych zrodet
informacji




sporzadza i drukuje prosta
liste ptac

wymienia dokumenty
rozliczeniowe zwigzane z
ZUS

zwigzane ze ZUS sporzadza
raporty imienne i deklaracje
rozliczeniowg do ZUS
prowadzi¢ rozliczenia z ZUS

deklaracje ZUS. potrafi
tworzy¢ archiwum danych

Oprogramowanie do uproszczonych form ksiegowosci

Dopuszczajacy

Dostateczny

Dobry

Bardzo dobry

Celujacy

potrafi uruchomi¢ program
Subiekt oraz Rachmistrz,
wybierac firme potrafi
poruszac sie w oknach
Subiekta wprowadzac
podstawowe dane nowego
podmiotu, okresli¢
podstawowe parametry
pracy programu zna
polecenia z paska menui z
paska narzedziowego
programu,

potrafi poruszac sie w
oknach programu

potrafi zaktadac kartoteki: *
kontrahentow * towarow, *
pracownikéw

potrafi modyfikowac
kartoteki,

potrafi utworzy¢ dokument
sprzedazy,

potrafi utworzy¢ dokument
magazynowy,

potrafi wprowadzic¢
dokument zakupu

wie jak zapewnié
bezpieczenstwo danych
modyfikuje wprowadzone
dane podmiotu
przeprowadzi¢ konieczng do
pracy konfiguracje systemu
gospodarki magazynowej
potrafi wykonywac operacje
sprzedazy

modyfikuje utworzone
kartoteki

umie wypetniaé faktury
VAT, faktury korygujace,
zamodwienia, dokumenty
sprzedazy detalicznej

umie wykonywac operacje
zakupu;

potrafi przegladad
dokumenty magazynowe
wie jak wypetniac
dokumenty magazynowe —
przyjecia i wydania

potrafi dokona¢ operacji
kasowych —wpftata i

potrafi archiwizowac dane
firmy

potrafi zdefiniowac
kategorie wyodrebnione w
firmie

potrafi wystawiac i
zatwierdzaé dokument
sprzedazy,

potrafi przegladad i
drukowac¢ dokumenty
sprzedazy,

potrafi definiowad towar w
kartotece, jednostki miary
potrafi przegladad i
drukowac pozycje kartoteki
towardw,

potrafi wypetniac
dokumenty magazynowe
potrafi korygowaé pozycje
dokumentéw zakupu

umie sprawdzac stan kasy
potrafi wystawiac
dokumenty w kasie, potrafi
dokonac operacji

potrafi zdefiniowac hasta i
uprawnienia uzytkownika,
ustawiaé parametry
programu Subiekt GT i
Rachmistrz GT dla
przedsiebiorstwa
produkcyjnego,
handlowego, ustugowego
potrafi definiowac partie
towaru, waluty, kursy walut,
listy wyboru potrafi
przegladad i drukowac
rejestry sprzedazy,

potrafi drukowac pozycje
dziennika sprzedazy,

umie wykonac raporty
sprzedazy: *dokumenty
sprzedazy za okres...,
bezbtednie wypetnia i
drukuje dokumenty
magazynowe, sprzedazowe
— potrafi przegladac stany
magazynowe w wybranych
magazynach w rdéznych
przekrojach, umie wykonad

potrafi administrowac
danymi firmy

potrafi ustawia¢ parametry
state, typu: *stawki VAT,
*paski narzedzi, *ustawienia
domyslne (tresc),
*parametry ksiegowe,
wydruki, dokumenty

umie definiowad operacje i
dokumenty

umie zdefiniowaé wiasne
raporty, potrafi definiowad
raporty i filtry, potrafi
przegladac i budowac
definicje filtrow, umie
zestawiac raporty specjalne,
umie zestawiac i drukowacé
dziennik zakupu, potrafi
zmieni¢ hasto lub nadane
uzytkownikowi prawa, umie
uaktualnia¢ dane firmy lub
wprowadzi¢ jej nowego
uzytkownika,




zna metody ustalania cen
sprzedazy, wprowadzania
marzy

potrafi otworzy¢ dokument
kasowy, bezgotéwkowy
potrafi wystawic i
wydrukowac podstawowe
dokumenty

potrafi uruchomic
komputerowa ksiege
przychoddéw i rozchodow,
wprowadza do programu
Rachmistrz dane podmiotu
potrafi w programie
wprowadzi¢ dane dot.
prowadzonej przez podmiot
dziatalnosci i zatozy¢
niezbedne kartoteki,
sporzadza i drukuje rejestry
VAT

wprowadza do ksiegi
podstawowe dokumenty
potrafi wykonac kopie
bezpieczenstwa

wyptata, rachunkéw
bankowych,

potrafi utworzy¢ dokument
bezgotéwkowy dot.
rozliczenia z kontrahentami
potrafi sporzadzic
dokumentacje zamoéwienia
wystawi¢ dokumenty
korygujace

uruchamia program
finansowo — ksiegowy
Rachmistrz GT z poziomu
programu Subiekt GT,
wprowadza do programu
Rachmistrz dane podmiotu,
urzedu skarbowego,
wyjasnia metody ustalania
cen sprzedazy, potrafi
zarejestrowac dokument
zakupu i dokonac jego
korekty

potrafi ewidencjonowac
faktury VAT sprzedazy
sporzadza i drukuje rejestry
VAT

potrafi ewidencjonowac
faktury sprzedazy w
ewidencji przychodow
nalicza nalezny
zryczattowany podatek
dochodowy

bezgotéwkowych — wptata i
wyptata,

potrafi dokonacé rozliczen z
kontrahentami

potrafi dokonywac rozliczen
z kontrahentami w
zaleznosci od formy
ptatnosci,

umie wystawiac, przegladaé
i wydrukowa¢ dokumenty
magazynowe, sprzedazowe
potrafi wykonac operacje
zakupu,

wystawi¢ dokumenty
korygujace,
inwentaryzacyjne

potrafi przegladad i
drukowac¢ dokumenty
kasowe

wprowadza do programu
Rachmistrz dane wtasciciela
podmiotu

ustala cene sprzedazy,
stosujgc odpowiednig
metode,

ewidencjonuje faktury
sprzedazy w ewidencji
sprzedazy i ewidencji
przychoddw, ustala nalezny
zryczattowany podatek
dochodowy w programie
komputerowym

raport magazynowy za
okres..., potrafi dokonac
kalkulacji cen sprzedazy w
programie komputerowym
umie wykonac raporty
zakupu za okres,

potrafi zestawiac,
przegladad i drukowac
raport kasowy,

potrafi przegladad stan
transakcji finansowo —
rozliczonych i nie
rozliczonych, potrafi
zestawiac dziennik
rozrachunkow, ustala
obnizke oraz nalezny
zryczattowany podatek
dochodowy w programie
komputerowym, drukuje
podsumowanie
wykonuje samodzielnie
rejestracje dokumentéw
przychodowychi
kosztowych w KPiR,
ewidencjonuje srodki trwate
i amortyzacje je,
wprowadza koszty
eksploatacji pojazdéw
potrafi dokonadé rozliczen
podatkowych, sporzadza
deklaracje skarbowe
umie przygotowywac i
drukowac raporty,

potrafi utworzyc i
zmodyfikowad definicje
dziatu firmy

umie dokonac instalacji
ksiegi przychodow i
rozchoddw dla uzytkownika,
samodzielnie, bezbtednie
drukuje deklaracje skarbowe
ocenia wyniki dziatalnosci na
podstawie ewidenciji




potrafi rejestrowac
podstawowe dokumenty
ksiegowe w KPiR

zna zasady obliczania
dochodu z ksiegi
przychoddéw i rozchodow,
zaktada kartoteke srodkow
trwatych

umie wykonywac
podstawowe wydruki
ustawia parametry
drukowania

sporzadza deklaracje VAT-7
umie dostosowac ksiege
przychoddéw i rozchodow do
potrzeb uzytkownika
potrafi wykonac rejestracje
dokumentéw w KPiR,
sporzgdza podsumowanie z
ksiegi i podsumowanie VAT,
sporzgdza dokumentacje
Srodkow trwatych

wyjasnia sposoby obliczania
dochodu z ksiegi
przychoddw i rozchodow

samodzielnie sporzadza
deklaracje podatkowe,
dokonuje zamkniecia
miesigca

Opracowanie: Sylwia Kubiak




