Przedmiotowe Zasady Oceniania z przedmiotéw zawodowych w zawodzie technik ekonomista
w Technikum w Strzegomiu

1. Ocenianiu ucznia podlegajg wiedza i umiejetnosci, sprawdzane poprzez:
* prace w grupach,
» prace klasowe, obejmujgce przynajmniej jeden dziat (czas trwania do 1 godz.),
» sprawdziany, obejmujgce czesc¢ dziatu (czas trwania do 20 min.),
» kartkowki, obejmujgce czes¢ dziatu (czas trwania do 15 min.),
» odpowiedzi ustne,
+ prace domowe,
» aktywnos¢ na lekcji (odpytywanie, zgtaszanie sie samoistne uczniow)
» prace dodatkowe (dtugoterminowe prace projektowe, dodatkowe zadania domowe, dziat w konkursach przedmiotowych i olimpiadach),
+ prace kontrolne.

Sprawdzone i ocenione pisemne prace ucznia sg mu udostepniane do wgladu.
Nauczyciel wyznacza termin, do ktérego uczehh ma opanowac braki w materiale nauczania (2 tyg.).

2.

3.

4. Prace klasowe przechowywane sg do konhca roku szkolnego przez nauczyciela przedmiotu.
5. Oceny z prac klasowych nauczyciel wpisuje do dziennika lekcyjnego kolorem czerwonym.
6.

Dokumentacja dotyczgca oceniania ucznia jest udostepniana uczniowi w trakcie omawiania pracy i uzasadniania oceny, a jego rodzicom w
trakcie konsultacji (godzina dostepnosci).

7. Oceny biezgce ustala sie wg nastepujgcej skali dopuszczajgc stosowanie znaku ,+” podwyzszajgcego ocene i znaku ,-” obnizajgcego ocene
z zastrzezeniem, ze ocena celujgcy moze miec tylko znak minus, a ocena niedostateczny tylko plus:

celujgcy 6 dobry minus 4-

celujgcy minus, 6- dostateczny plus 3+
bardzo dobry plus 5+ dostateczny 3

bardzo dobry 5 dostateczny minus 3-
bardzo dobry minus 5- dopuszczajacy plus 2+
dobry plus 4+ dopuszczajgcy 2

dobry 4 dopuszczajgcy minus 2-



niedostateczny plus 1+ niedostateczny 1 ndst

8. Do oceny prac podsumowujgcych dziat programowy ( praca klasowa, test ) stosuje sie:

celujgcy 100% dostateczny+ 61% - 67%
celujacy - 98% - 99% dostateczny 50% - 60%
bardzo dobry + 96% - 97% dostateczny- 46% - 49%
bardzo dobry 90% - 95% dopuszczajgcy+ 41% - 45%
bardzo dobry- 86% - 89% dopuszczajgcy 30% - 40%
dobry+ 81% - 85% dopuszczajgcy- 28% - 29%
dobry 75% - 80% niedostateczny+ 26% - 27%
dobry- 68% - 74% niedostateczny 0% - 25%

10. Do oceny krotkich form sprawdzania wiadomosci i umiejetnosci obejmujgcych maksymalnie 3 ostatnie lekcje (odpowiedz, kartkowka,
sprawdzian, ¢wiczenie, wypetnianie dokumentow)

100% celujgcy 70% dostateczny +

98 — 99% celujacy - 60% dostateczny

97% bardzo dobry+ 50% dostateczny -

95% bardzo dobry 40% dopuszczajacy +

90% bardzo dobry 35% dopuszczajgcy

85% dobry + 30% dopuszczajacy -

80% dobry 25% niedostateczny +

75% dobry - ponizej 25% niedostateczny

11. Wymagania edukacyjne niezbedne do otrzymania przez ucznia ocen klasyfikacyjnych :

Ocene celujaca otrzymuje uczen, ktory:
+ ktory samodzielnie i tworczo rozwija wiasne uzdolnienia i zainteresowania,
* biegle postuguje sie zdobytymi wiadomosciami i umiejetnosciami w rozwigzywaniu problemow teoretycznych lub praktycznych z programu
nauczania danej klasy,
» posiada wiedze zaczerpnietg z roznych zrodet informacji
* proponuje rozwigzania nietypowe, rozwigzuje takze zadania bardzo duzym stopniu



trudnosci,
lub osigga sukcesy w olimpiadach przedmiotowych, turniejach wiedzy kwalifikujgc sie do finatbw na szczeblu wojewddzkim (regionalnym)
albo krajowym lub posiada inne poréwnywalne osiggniecia;

Ocene bardzo dobrg otrzymuje uczen, ktory:

ktéry w stopniu wystarczajgcym opanowat materiat podstawy programowej,

wykorzystuje rézne zrédta informacji oraz wiedze o réznych dziedzinach nauki,

dodatkowe zadania poszerzajg jego wiedze i umiejetnosci,

sprawnie postuguje sie zdobytymi wiadomos$ciami,

rozwigzuje samodzielnie problemy teoretyczne i praktyczne ujete programem nauczania,
potrafi zastosowaé posiadang wiedze do rozwigzan zadan i problemdw w nowych sytuacjach,
samodzielnie potrafi interpretowac problemy,

Ocene dobra otrzymuje uczen, ktoéry:

ktéry w zakresie wiedzy ma niewielkie braki,

nie opanowat w petni wiadomosci okreslonych programem nauczania w danej klasie, ale opanowat je na poziomie przekraczajgcym
minimalne wymagania programowe,

poprawnie stosuje wiadomosci, rozwigzuje samodzielnie typowe zadania teoretyczne lub praktyczne,

inspirowany przez nauczyciela potrafi samodzielnie rozwigzywac zadania o pewnym stopniu trudnosci,

potrafi dostrzec zaleznosci przyczynowo — skutkowe,

wykazuje sie aktywnoscig na lekcjach.

Ocene dostateczng otrzymuje uczen, ktory:

opanowat wiadomosci i umiejetnosci okreslone programem nauczania w danej klasie na poziomie nie przekraczajgcym minimalnych
wymagan (wiedza obejmuje podstawowe wiadomosci i umiejetnosci),

rozwigzuje typowe zadania teoretyczne lub praktyczne o srednim stopniu trudnosci,

przy pomocy nauczyciela jest on w stanie zrozumie¢ najwazniejsze zagadnienia.

nie potrafi tgczy¢é zagadnien w logiczne ciggi i dokonywacé uje¢ problemowych,

podejmuje proby wykonania zadan,

rzadko przejawia aktywnosc¢ na lekcjach.



Ocene dopuszczajacy otrzymuje uczen, ktoéry:

* ma duze braki w opanowaniu programu, ale braki te nie przekreslajg mozliwosci uzyskania przez ucznia podstawowej wiedzy z danego
przedmiotu w ciggu dalszej nauki,

* rozwigzuje zadania teoretyczne i praktyczne typowe, o niewielkim stopniu trudnosci,

» przy biernej postawie na lekcjach wykazuje checi do wspotpracy i odpowiednio motywowany potrafi za pomocg nauczyciela wykona¢ proste
polecenia.

Ocene niedostateczng otrzymuje uczen, ktéry:

* ma bardzo duze braki w zakresie podstawowej wiedzy,

* nie opanowat wiadomosci i umiejetnosci okreslonych programem przedmiotu nauczania w danej klasie, a braki w wiadomos$ciach
uniemozliwiajg dalsze zdobywanie wiedzy z tego przedmiotu,

* nie jest w stanie rozwigza¢ zadan o niewielkim (elementarnym) stopniu trudnosci.

* nie rozumie prostych polecen,

* nawet przy pomocy hauczyciela nie potrafi odtworzy¢ fragmentarycznej wiedzy,

* wykazuje brak systematycznosci i checi do nauki.



PRZEDMIOT: FUNKCJONOWANIE PODMIOTOW NA RYNKU

Wiadomosci
podstawowe (WP)
na ocene dopuszczajaca

Umiejetnosci
podstawowe (UP) na
ocene dostateczna

Wiadomosci
rozszerzone (WR) na
ocene dobra

Uczen:

Uczen:

KRYTERIA

definiuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa
ekonomiczne, rynek, elastycznosé popytu i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura
gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw narodowych

rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka handlowa i walutowg panstwa, np. bilans ptatniczy i jego czesci, bilans
handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja,
rewaluacja

Definiuje podstawowe pojecia mikroekonomiczne.

Wymienia potrzeby ludzkie, funkcje pienigdza, rodzaje rynku, czynniki ksztattujgce popyt, podaz, cene, rodzaje
elastycznosci popytu i podazy, funkcje rynku kapitatowego,

Identyfikuje rodzaje struktur rynkowych,

Wymienia wskazniki charakteryzujace gospodarke, funkcje bankdw i ich rodzaje, narzedzia banku centralnego,
wskazniki bezrobocia, formy przeciwdziatania bezrobociu.

Definiuje pojecia makroekonomiczne.

Wylicza podstawowe Zrodta dochodu budzetu panstwa i jego gtéwne wydatki.

Identyfikuje rodzaje inflacji, fazy cyklu koniunkturalnego

okresla przedmiot badan ekonomii

oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

Charakteryzuje cele gospodarowania, czynniki charakteryzujace popyt, podaz, cene ekonomiczne podstawy
podejmowania decyzji przez producenta, konsumenta, funkcje rynku kapitatowego.

Okresla cechy papieréw warto$ciowych, funkcjonowanie rynku pracy,

Wykonuje typowe ¢wiczenia w zeszycie ¢wiczen,

Charakteryzuje funkcje banku centralnego, narzedzia polityki monetarnej, polityki fiskalnej, cykl
koniunkturalny klasyczny i wspoétczesny, rodzaje bezrobocia, strukture bilansu ptatniczego, wskazniki
makroekonomiczne.

Stosuje w wypowiedziach stownictwo ekonomiczne.

Oblicza stope inflacji i bezrobocia na typowych uproszczonych przyktadach.



Umiejetnosci
rozszerzone (UR) na
ocene bardzo dobra

Uczen:

postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa
ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura
gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw narodowych

rozréznia struktury rynkowe

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkcji, producentéw gospodarujacych w réznych strukturach
rynkowych

rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowej

rozroznia narzedzia polityki handlowej stosowane w réznych formach wspétpracy miedzynarodowej
Klasyfikuje rynki wedtug r6znych kryteriow.

Wyijasnia cele gospodarowania, znaczenie potrzeb i ich hierarchii, istote i cechy rynku, podstawy podejmowania
decyzji przez producentéw i konsumentoéw, sens kosztow alternatywnych, istote ptacy.

Dobiera wzory do obliczen.

Klasyfikuje banki wedtug ich funkcji.

Wyijasnia role bankdéw w gospodarce, mechanizm Kreacji pieniagdza, formy walki z inflacja, istote bilansu
ptatniczego.

Rozro6znia funkcje pieniagdza, dotacje, subwencje, rodzaje bezrobocia i inflacji.

ocenia efektywnos$¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i dtugim okresie

interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego

interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw polityki gospodarczej panistwa

Poréwnuje gospodarke rynkowa z nakazowag, rynek konsumenta z rynkiem producenta.

Formutuje i analizuje problemy i proponuje dziatania przy ich rozwigzywaniu.

Analizuje teksty ekonomiczne i wycigga prawidlowe wnioski.

Udowadnia prawidtowos$¢ zastosowanych przez siebie rozwigzan w ¢wiczeniach problemowych w zeszycie
¢wiczen.

Postuguje sie stownictwem ekonomicznym.

Stosuje wiedze do rozwigzywania ¢wiczen problemowych w zeszycie ¢wiczen.

Formutuje i analizuje aktualne problemy makroekonomiczne.

Planuje dziatania przy rozwigzywaniu probleméw. Wykrywa prawidtowosci w éwiczeniach problemowych, a
takze udowadnia prawidtowo$¢ zastosowanych przez siebie rozwigzan w ¢wiczeniach problemowych.
Proponuje rozwigzania probleméw makroekonomicznych np. jakie zastosowal narzedzia aby poprawié
koniunkture lub jak schtodzi¢ w zalezno$ci od faz cyklu koniunkturalnego.



Wiadomosci i
umiejetnosci
wykraczajace (WUW)
na ocene celujaca

Uczen:

PRZEDMIOT: ELEMENTY PRAWA

Wiadomosci
podstawowe (WP)
na ocene dopuszczajaca

Umiejetnosci
podstawowe (UP)
na ocene dostateczng

Uczen:
[ )

Uczen:

Prognozuje na temat aktualnej sytuacji makroekonomiczna kraju i $wiata czyta i analizuje czasopisma i
literature ekonomiczna.

wykracza poza wymagania programowe
uczestniczy w konkursach lub olimpiadach przedmiotowych i osigga znaczace sukcesy.

KRYTERIA

wymienia zadania organ6w ochrony prawnej, np. adwokatura, prokuratura, notariat, radca prawny, rodzaje
czynnosSci prawnych w zakresie prawa gospodarczego, rodzaje pelnomocnictw, rodzaje terminéw w
postepowaniu administracyjnym

wskazuje zrodta prawa powszechnie obowigzujace i akty prawa miejscowego, formy wtasnosci i innych praw
rzeczowych oraz formy nabycia i utraty wiasnosci, zrédta prawa administracyjnego, organy administracji
publicznej,

identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne, zasady obowigzywania aktow
normatywnych, np. vacatio legis, zasady wprowadzania zmian do aktéw normatywnych, zasady w przypadku
kolizji norm prawnych, zasady w przypadku regulowania tych samych spraw przez akty normatywne réznej
rangi, pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego, zdolno$¢ prawna, zdolno$¢ do
czynnoSci prawnych, czynno$¢ prawna, stosunek cywilnoprawny, zZrédta prawa cywilnego, sankcje w prawie
cywilnym, rodzaje wpiséw w ksiegach wieczystych, Zrédta powstawania i formy wygasniecia zobowigzan, role
sadow administracyjnych, zakres i Zrédta prawa administracyjnego, elementy decyzji administracyjnej, zakres
prawa ochrony wtasnosci przemystowej, warunki udzielenia prawa ochronnego, np. wynalazku, wzoru
uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego, normy prawa krajowego i miedzynarodowego
regulujace ochrone danych osobowych, warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych

klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego rzeczowego, np. nieruchome, ruchome, oznaczone co do
rodzaju, oznaczone co do gatunku, organy administracji publicznej, akty normatywne, utwory ze wzgledu na
ochrone prawem wtasnosci intelektualnej,

podaje przyktady stosowania wybranych zasad obowigzywania aktow normatywnych, np. vacatio legis,
zasady wprowadzania zmian do aktow normatywnych, zasady w przypadku kolizji norm prawnych, zasady w
przypadku regulowania tych samych spraw przez akty normatywne réznej rangi



Wiadomos$ci
rozszerzone (WR)
na ocene dobra

Umiejetnosci
rozszerzone (UR)
na ocene bardzo dobra

Uczen:

sporzadza schemat trybu odwotania od decyzji administracyjnej, pismo wyrazajace zgode na przetwarzanie
danych osobowych

oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym

podaje przyktady rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego rzeczowego: nieruchomych, ruchomych, oznaczonych
co do rodzaju, oznaczonych co do gatunku, przyktady aktéw normatywnych, pojecia: praw autorskich i praw
pokrewnych

rozroznia Zrédla prawa powszechnie obowigzujace i akty prawa miejscowego, zadania organéw ochrony
prawnej, np. adwokatura, prokuratura, notariat, radca prawny, pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot
prawa cywilnego, zdolno$¢ prawna, zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, czynno$¢ prawna, stosunek
cywilnoprawny, zrodta prawa cywilnego, sankcje w prawie cywilnym, podmioty, stosunki i czynnosci
cywilnoprawne, rodzaje pelnomocnictw, formy wtasnosci i innych praw rzeczowych oraz formy nabycia i
utraty wlasnosci, Zrédta powstawania i formy wygasniecia zobowigzan, szczegélne umowy, np. umowe
dostawy, umowe sprzedazy na raty, umowe zlecenia, umowe o dzieto, umowe najmu, umowe dzierzawy,
umowe leasingu, umowe agencyjng, rachunku bankowego, umowe ubezpieczenia, umowe pozyczki, uzyczenia,
poreczenia, rodzaje terminéw w postepowaniu administracyjnym, rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu
nieprzestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych

zbiera, przetwarza i zabezpiecza dane osobowe zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych
scharakteryzuje zakres prawa formalnego (procesowego), szczegdlne umowy, np. umowe dostawy, umowe
sprzedazy na raty, umowe zlecenia, umowe o dzieto, umowe najmu, umowe dzierzawy, umowe leasingu,
umowe agencyjng, rachunku bankowego, umowe ubezpieczenia, umowe pozyczki, uzyczenia, poreczenia,
formy dziatania administracji

opisuje zakres i gatezie prawa materialnego, podmioty, stosunki i czynnosci cywilnoprawne, wybrane rodzaje
odpowiedzialnosci cywilnej, np. odpowiedzialno$¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady, gwarancja,
zasady postepowania administracyjnego

rozpoznaje prawne formy dziatania administracji publicznej, szczeg6lna forme oswiadczenia woli, wybrane
pojecia prawne, np. norma prawna, przepis prawny, stosunek prawny, zdarzenie prawne

postuguje sie wybranymi pojeciami prawnymi, np. norma prawna, przepis prawny, stosunek prawny,
zdarzenie prawne

postuguje sie pojeciami z zakresu ochrony danych osobowych, np. zbiér danych, przetwarzanie danych,
zabezpieczenie danych, usuwanie danych, administrator danych, odbiorca danych
zinterpretuje wpisy w ksiegach wieczystych



Wiadomosci i
umiejetnosci
wykraczajace (WUW)
na ocene celujaca

Uczen

PRZEDMIOT: PRACA BIUROWA

Wiadomosci
podstawowe (WP)
na ocene dopuszczajaca

dobra rodzaj niezachowania odpowiedzialno$ci cywilnej do opisanej szkody lub sytuacji, np.
odpowiedzialno$¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady, gwarancja, szczeg6lng forme o$wiadczenia woli
do rodzaju czynnosci prawnych w zakresie prawa gospodarczego

kwalifikuje utwory do domeny publicznej, dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych,

rozpoznaje zadania organéw ochrony danych w Polsce,

analizuje zakres prawa formalnego (procesowego), szczegdlne umowy, np. umowe dostawy, umowe
sprzedazy na raty, umowe zlecenia, umowe o dzieto, umowe najmu, umowe dzierzawy, umowe leasingu,
umowe agencyjng, rachunku bankowego, umowe ubezpieczenia, umowe pozyczki, uzyczenia, poreczenia,
formy dziatania administracji

opanowat tresci programowe okreslone na poziomie rozszerzonym i posiada wiedze wykraczajgcg poza tresci
podstawy programowej z przedmiotu,

zajmuje punktowane miejsca w zawodach ogdlnopolskich, wojewddzkich lub gminnych o tematyce
przedmiotowe;j.

KRYTERIA

Uczen:

Definiuje pojecia bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona srodowiska,
ergonomia,

Wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie ochrony pracy w Polsce, obowiazki pracodawcy i
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w
Srodowisku pracy biurowej oraz podstawowe symptomy wskazujace na stany nagtego zagrozenia
zdrowotnego.

Stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych, zasady postepowania z
odpadami, czynno$ci udzielania pierwszej pomocy w réznych sytuacjach, np.: w przypadkach omdlen,
ztaman, zwichnie¢, skrecen, krwotokéw ,przestrzega zasad postepowania z pismami wymagajacymi
zachowania tajemnicy, i stosuje zasady przechowywania materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych,
Okresla zakres ergonomii stanowisk pracy i organizacji procesu pracy, zadania i uprawnienia instytucji
ochrony $srodowiska dziatajgcych w strukturach administracji panstwowej w Polsce, Srodki ochrony
zabezpieczajace przed hatasem w pracy biurowej, okresla wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy
siedzacej i przy komputerze



Umiejetnosci Uczen:
podstawowe (UP) .

na ocene dostateczna

Wiadomosci Uczen:
rozszerzone (WR) na )
ocene dobra

[ ]

[ ]
Umiejetnosci Uczen:
rozszerzone (UR) .
na ocene¢ bardzo dobra o

Klasyfikuje zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy biurowej, czynniki szkodliwe, niebezpieczne

i ucigzliwe w Srodowisku pracy biurowej, klasyfikuje rodzaje struktur organizacyjnych, dokonuje klasyfikacji
pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji.

Przestrzega zasad postepowania z pismami wymagajgcymi zachowania tajemnicy i zasad przechowywania
materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych, oraz zasad redagowania pism

Opisuje wymagania w zakresie o§wietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych, opisuje
systemy kancelaryjne

Poréwnuje zastosowanie gasnic po znormalizowanych oznaczeniach literowych,

Wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowa na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

Prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np.
omdlenie, zawat, udar, krwotok, ztamanie.

Rozréznia jednostki organizacyjne w systemie struktury organizacyjnej ochrony srodowiska w Polsce,
rodzaje profilaktycznych badan lekarskich, rodzaje obligatoryjnych szkolen bhp, rodzaje Swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i chor6b zawodowych, skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cztowieka, rozréznia znaki informacyjne zwigzane z przepisami ochrony
przeciwpozarowej, rodzaje struktur organizacyjnych i wiezi stuzbowe i funkcjonalne, rozréznia uktady
pism, rozrdznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos$¢ informacji

Sporzadza klasyfikacje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos$¢ informacji, rejestr dokumentow
zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym, sporzadza pisma wewnetrzne i pisma wychodzace
Identyfikuje akty prawa wewnatrzzakltadowego zwigzane z bezpieczenistwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomia, identyfikuje pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy, identyfikuje czesci sktadowe pism i zasady ich rozmieszczania

Interpretuje instrukcje obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania pracy biurowej oraz
Identyfikuje dokumenty na podstawie rzeczowego wykazu akt

Dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy biurowej i wiasciwe zachowania przy
pracach z urzadzeniami biurowymi podigczonymi do sieci elektrycznej, czynnosci udzielania pierwszej
pomocy do rodzaju rozpoznawanych objawdw zagrozenia zycia i zdrowia

Opracowuje zadania do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, korespondencje do wysytki oraz



e przygotowuje materialy informacyjne zwigzane z organizacja spotkan stuzbowych oraz redaguje pisma

urzedowe
Wiadomosci i e Ocene celujgca otrzymuje uczen, ktory w zakresie wiadomosci i umiejetnosci wykraczajacych poza
umiejetnosci wymagania podstawy programowej uczestniczy w konkursach szkolnych i pozaszkolnych.

wykraczajace (WUW)
na ocene celujaca

PRZEDMIOT: PRACOWNIA TECHNIKI BIUROWE]

KRYTERIA
Wiadomosci Uczen:
podstawowe (WP) e Definiuje pojecia bezpieczenstwo i higiena pracy, ergonomia, informacja, system kancelaryjny, wykaz akt,
na ocene dopuszczajaca pismo urzedowe, dokumenty biurowe.

e Wymienia kierunki przetwarzania informacji wedtug jej tresci, obowigzki pracodawcy i pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy
biurowej oraz Srodki ochrony zabezpieczajace przed hatasem w pracy biurowe;j.

e Stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych, zasady postepowania z
odpadami, czynnos$ci udzielania pierwszej pomocy w réznych sytuacjach, przestrzega zasad postepowania z
pismami wymagajacymi zachowania tajemnicy, zasady przechowywania materialéw archiwalnych i
niearchiwalnych oraz zasady przeprowadzania rozméw telefonicznych.

e Okresla zakres ergonomii stanowisk pracy i organizacji procesu pracy, zadania i uprawnienia instytucji
ochrony srodowiska dziatajgcych w strukturach administracji panstwowej w Polsce, okresla wymagania
ergonomiczne dla stanowiska pracy siedzacej i przy komputerze.

Umiejetnosci Uczen:
podstawowe (UP) ¢ Klasyfikuje zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy biurowej, czynniki szkodliwe, niebezpieczne
na ocene dostateczna i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej, klasyfikuje rodzaje struktur organizacyjnych, dokonuje klasyfikacji

pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos$¢ informacji.

e Przestrzega zasad postepowania z pismami wymagajacymi zachowania tajemnicy i zasad przechowywania
materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych, oraz zasad redagowania pism, przestrzega zasad redakcyjnych i
etykiety
w korespondencji elektronicznej

e Opisuje wymagania w zakresie oSwietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych, opisuje
systemy kancelaryjne

Wiadomosci Uczen:
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rozszerzone (WR)
na ocene dobra

Umiejetnosci
rozszerzone (UR)
na ocene bardzo dobra

Wiadomosci i
umiejetnosci
wykraczajace (WUW)
na ocene celujaca

Uczen:

Rozréznia jednostki organizacyjne w systemie struktury organizacyjnej ochrony srodowiska w Polsce,
rodzaje profilaktycznych badan lekarskich, rodzaje obligatoryjnych szkolen bhp, rodzaje Swiadczen z tytutu
wypadKku przy pracy i choréb zawodowych, skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cztowieka, rozréznia znaki informacyjne zwigzane z przepisami ochrony
przeciwpozarowej, rodzaje struktur organizacyjnych i wiezi stuzbowe i funkcjonalne, rozréznia uktady pism,
rozr6znia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji

Sporzadza klasyfikacje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawno$¢ informacji, rejestr dokumentéw
zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym, sporzadza pisma wewnetrzne i pisma wychodzace,
sporzadza dokumenty biurowe i przygotowuje korespondencje z wykorzystaniem edytora tekstu i
przygotowuje materiaty informacyjne zwigzanych z organizacja spotkan stuzbowych, sporzadza, np.:
aktywne formularze, bazy danych, wykresy wykorzystujac arkusz klasyfikacyjny, sporzadza prezentacje
multimedialne, sporzadza korespondencje do wysyltki, oraz materiaty informacyjne zwigzane z organizacja
spotkan stuzbowych.

Identyfikuje akty prawa wewnatrzzaktadowego zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomig, identyfikuje pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy, identyfikuje czesci sktadowe pism i zasady ich rozmieszczania, identyfikuje dokumenty na podstawie
rzeczowego wykazu akt

Rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym

Interpretuje instrukcje obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania pracy biurowej,

Dobiera zadania do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej i wiasciwe zachowania przy pracach z urzadzeniami biurowymi podtgczonymi
do sieci elektrycznej, czynno$ci udzielania pierwszej pomocy do rodzaju rozpoznawanych objawow
zagrozenia zycia i zdrowia

Opracowuje zadania do poszczegdlnych komorek organizacyjnych, korespondencje do wysytki, materiaty
informacyjne zwigzane z organizacja spotkan stuzbowych oraz pisma urzedowe

Ocene celujacy otrzymuje uczen, ktéry w zakresie wiadomosci i umiejetnos$ci wykraczajacych poza
wymagania podstawy programowej uczestniczy w konkursach szkolnych i pozaszkolnych o tematyce
gospodarowania zapasami i Srodkami trwatymi.

PRZEDMIOT: GOSPODARKA ZASOBAMI RZECZOWYMI

KRYTERIA
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Wiadomosci
podstawowe (WP)
na ocene dopuszczajaca

Umiejetnosci
podstawowe (UP)
na ocene dostateczna

Wiadomosci
rozszerzone (WR)
na ocene dobra

Uczen:

Uczen:

Definiuje: koszt, wydatek, wpltyw, przychéd, dochdd, inwentaryzacja, réznica inwentaryzacyjna, Srodki trwate,
zdolnos¢ produkcyjna, wartos¢ poczatkowa sSrodkéw trwatych, amortyzacja, umorzenie sSrodkéw trwatych,
Wymienia: rodzaje podmiotéw organizacyjno-prawnych, rodzaje struktur organizacyjnych, etapy rejestrac;ji
podmiotéw gospodarczych, formy rynkéw zorganizowanych, formy outsourcingu, Zrédta finansowania
przedsiewzie¢ gospodarczych, sktadniki majatku przedsiebiorstwa, zadania komoérek zaopatrzenia, rodzaje
zapasow, zadania gospodarki magazynowej, rodzaje magazynow, sposoby wyceny rozchodu sktadnikéw
zapasow, rodzaje dokumentéw , magazynowych, cele i etapy przeprowadzania inwentaryzacji, r6Znice
inwentaryzacyjne, rodzaje zuzycia Srodkéw trwatych, rodzaje zuzycia i metody amortyzacji, dokumenty
obrotu sSrodkami trwatymi.

Klasyfikuje: przedsiebiorstwa ze wzgledu na rézne kryteria, ustugi, zapasy wg kryterium przydatnosci
ekonomicznej, materiaty

Wybiera: odpowiednig forme organizacyjno- prawng do rodzaju i zakresu prowadzonej dziatalnosci, rodzaj
opodatkowania dziatalno$ci, odpowiedni rodzaj inwentaryzacji,

Opisuje: zadania komoérek zaopatrzenia, rodzaje zapaséw, normowanie zapaséw i rodzaje norm, rodzaje
dokumentéw magazynowych i ich zastosowanie,

Poréwnuje: rodzaje magazyndw,

Oblicza: normy zuzycia materiatéw, ilosci zapasu rezerwowego

Rozréznia: formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw, funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw
produkcyjnych, ustugowych i handlowych, rodzaje struktur organizacyjnych, pojecia z zakresu organizacji
procesu produkcji, formy rynkéw zorganizowanych, sktadniki majatku przedsiebiorstwa, sposoby wyceny
zapasoéw, komoérki organizacyjne odpowiedzialne za sporzadzanie dokumentéw magazynowych, rodzaje
inwentaryzacji, rZnice inwentaryzacyjne, wskazniki rotacji zapaséw, struktury, dynamiki,

Systematyzuje: etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarczej

Sporzadza: dokumentacje niezbedna do zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci gospodarczej,
dokumenty magazynowe przychodowe i rozchodowe, a takze kartoteki magazynowe, spis z natury i jego
wycene, dokumenty obrotu $rodkami trwatymi

Oblicza: czas trwania cyklu produkcyjnego, zapotrzebowanie na materiaty i towary, wycene zapaséw wedtug
ceny zakupu, nabycia, kosztu rzeczywistego wytworzenia, statej ceny ewidencyjnej, wycene rozchodu
sktadnikéw zapasow z magazynu wedtug metody FIFO, LIFO, HIFO, LOFO, ceny przecietnej, wskazniki rotacji
zapasow, struktury, dynamiki, czas pracy maszyn produkcyjnych, ustali¢ wynik inwentaryzacyjny, odpis
amortyzacyjny,
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Umiejetnosci Uczen:
rozszerzone (UR) o
na ocene bardzo dobra o

[ ]

o

o
Wiadomosci i o
umiejetnosci
wykraczajace (WUW)

na ocene celujaca

Identyfikuje: Zrédta finansowania wydatkéw zwigzanych z uruchomieniem i prowadzeniem dziatalnosci,
zasady prowadzenia inwentaryzacji,

Interpretuje: wskaZniki rotacji zapaséw, struktury i dynamiki zapaséw

Sporzadza informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacji w zakresie gospodarowania zapasami na
podstawie wskaznikéw rotacji, struktury, dynamiki

Dobiera : rodzaj inwentaryzacji do sytuacji,

Opracowuje : tabele amortyzacyjna srodkéw trwatych

Kontroluje : wykorzystanie Srodkéw trwatych

Ocene celujaca otrzymuje uczen, ktéry w zakresie wiadomosci i umiejetnos$ci wykraczajacych poza
wymagania podstawy programowej uczestniczy w konkursach szkolnych i pozaszkolnych o tematyce
gospodarowania zapasami i srodkami trwatymi.

PRZEDMIOT: ELEMENTY STATYSTYKI

Wiadomosci Uczen:
podstawowe (WP) o
na ocene dopuszczajaca

Umiejetnosci Uczen:
podstawowe (UP) °
na ocene dostateczna

KRYTERIA

wymienia Kkryteria okreslania jednostki statystycznej, rodzaje btedéw spotykanych w badaniach
statystycznych, rodzaje analiz statystycznych,

identyfikuje szeregi statystyczne

definiuje podstawowe pojecia statystyczne, np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystyczna, cecha
statystyczna, warianty cech statystycznych

postuguje si¢ podstawowymi pojeciami statystycznymi, np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka
statystyczna, cecha statystyczna, warianty cech statystycznych,

klasyfikuje miary statystyczne

oblicza klasyczne i pozycyjne miary tendencji centralnej, wskazniki nat¢zenia zjawisk, wskazniki struktury
badanej zbiorowosci, wskazniki dynamiki zjawisk ekonomiczno-finansowych, §rednie tempo zmian, miary
tendencji centralnej, podstawowe miary rozproszenia i korelacji badanych zjawisk

okresla cel prowadzenia analizy statystycznej, rol¢ analizy statystycznej w procesie podejmowania decyzji
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Wiadomosci
rozszerzone (WR)
na ocene dobra

Umiejetnosci
rozszerzone (UR)
na ocene¢ bardzo dobra

Uczen:

Uczen:

rozrdznia podane miary statystyczne na podstawie ich opisu rozrézni¢ podane miary statystyczne na
podstawie ich opisu

dokonuje podziatu cech statystycznych

kontroluje materiat statystyczny

porzadkuje dane statystyczne wedtug okreslonego kryterium

wykonuje proste badanie statystyczne

wskazuje zrodta pozyskiwania danych statystycznych

interpretuje klasyczne i pozycyjne miary tendencji centralnej, wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki
struktury badanej zbiorowosci, wskaZniki dynamiki zjawisk ekonomiczno-finansowych, srednie tempo zmian,
miary tendencji centralnej, podstawowe miary rozproszenia i korelacji badanych zjawisk,

dokonuje podziatu stosowanych w analizie statystycznej parametrow opisowych

grupuje i zliczy¢ materiat statystyczny z zastosowaniem réznych technik

rozréznia podane miary statystyczne na podstawie ich opisu, rodzaje badan statystycznych, szeregi
statystyczne,

wyjasnia miejsce statystyki w systemie informacji i systemie decyzyjnym,

dobiera forme prezentacji danych do rodzaju danych statystycznych, forme¢ prezentacji danych do wynikéw
badan statystycznych, dane do wyliczenia podanych miar statystycznych, metody badania statystycznego
do rodzaju prowadzonego badania, pozyskania danych do rodzaju i przedmiotu prowadzonego badania
statystycznego, rodzaj badania statystycznego do potrzeb jednostki organizacyjnej, metod¢ grupowania
materiatu statystycznego do przedmiotu prowadzonego badania

opisuje przyktadowa zbiorowos¢ statystyczna i jednostke statystyczng za pomocg podstawowych pojec
statystycznych, rodzaje badan statystycznych, zasady grupowania materiatu statystycznego

przygotowuje narzedzia do zbierania danych statystycznych

dobra zrédto

zgromadzi dane z publikowanych Zr6det informacji, dane z wtasnego badania statystycznego

wykorzystuje dokumentacje jednostki organizacyjnej do zgromadzenia danych tej zbiorowoSci
charakteryzuje warianty cech, etapy badania statystycznego, metody prezentacji danych statystycznych,

ocenia przydatnos$¢ badan statystycznych w prowadzeniu dziatalnosci
wnioskuje na podstawie obliczonych miar statystycznych,
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Wiadomosci i Uczen
umiejetnosci o
wykraczajace (WUW)

na ocene celujaca o

przeprowadza analiz¢ opisowa badanego zjawiska na podstawie obliczonych miar i wskaznikow
przygotowuje wnioski z przeprowadzonej analizy do podjecia decyzji ekonomicznych

prezentuje wyniki analizy statystycznej z wykorzystaniem techniki komputerowej, opracowane dane
statystyczne

opracowuje raport wspomagajacy podejmowanie decyzji ekonomicznych z wykorzystaniem techniki
komputerowej,

omawia skutki przeprowadzenia badania statystycznego z btedami

opanowat tresci programowe okreslone na poziomie rozszerzonym i posiada wiedze wykraczajgcg poza tresci
podstawy programowej z przedmiotu,

zajmuje punktowane miejsca w zawodach ogdlnopolskich, wojewddzkich lub gminnych o tematyce
przedmiotowej

PRZEDMIOT: SPRZEDAZ KRAJOWA I ZAGRANICZNA

Wiadomosci Uczen:
podstawowe (WP) .
na ocene dopuszczajaca

Umiejetnosci Uczen:
podstawowe (UP) o
na ocene dostateczna o

KRYTERIA

Definiuje: pojecie dostawy i nabycia wewnatrzwspdlnotowego, strefy wolnego handlu, handlu zagranicznego,
importu, eksportu, handlu tranzytowego, przedmiot transakcji w hz, kurs walut, réznice kursowe dodatnie i
ujemne, cta stawka i taryfa celna, ceny, kalkulacji kosztow, zysku, marzy, marketingu, negocjacji, dystrybucji,
promaocji,

Wymienia: podmioty uczestniczace w hz , transakcje w hz, podstawowe elementy kontraktu, czynnosci
zwigzane z przygotowaniem transakcji eksportowej i importowej, rodzaje cet, czynniki wptywajace na poziom
cen, rodzaje cen, metody kalkulacji cen, zasady opodatkowania podatkiem VAT, zasady ustalania marzy,
dokumenty podstawowe stosowane w obrocie towarowym z zagranicg, rodzaje faktur, dokumenty
przewozowe, sktadowe, ubezpieczeniowe i pomocnicze, dokumenty dotyczace nawigzania transakcji,
zamOwienia i dostawy towaru, narzedzia marketingu, instrumenty promocji, formy promocji sprzedazy

Wybiera: narzedzia promocji,

Opisuje: swobody rynku UE, znaczenie transakcji w obrocie zagranicznym, wskaznik terms of trade, polityke
ochrony konsumenta i polityke konkurencji, etapy cyklu zycia produktu , wptyw dziatan marketingowych na
wynik finansowy przedsiebiorstwa, mechanizm dziatania cta,

Poréwnuje: r6zne rodzaje cet, dokumenty przewozu w zaleznos$ci od rodzaju transportu, strategie promocji
Oblicza: dodatnie i ujemne réznice kursowe,
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Wiadomosci
rozszerzone (WR)
na ocene dobra

Umiejetnosci
rozszerzone (UR)
na ocene bardzo dobra

Wiadomosci i
umiejetnosci
wykraczajace (WUW)
na ocene celujaca

Uczen:

Rozréznia: reguty warunkéw sprzedazy okreslone w INKOTERMS, zasady sporzadzenia kalkulacji
eksportowej, formy rozliczen, metody obliczania cta, rodzaje taryf celnych, rodzaje cen stosowanych w hz,
etapy transakcji eksportowej i importowej, szczeble obrotu towarowego, ceny obrotu towarowego, strukture
ceny sprzedazy, funkcje cen, rodzaje kalkulacji, zasady ustalania kosztu jednostkowego, ustalania zysku,
Charakteryzuje: warunki przeprowadzania transakcji, rozliczenia dewizowe i bezdewizowe, dokumenty
handlowe, przewozu, ubezpieczeniowe , instrumenty promocji, etapy programu promocji, metody kalkulacji,
Sporzadza: kalkulacje kosztu jednostkowego towaru, kalkulacje podziatowa prosta i wspotczynnikowa
Oblicza: wskaznik terms of trade, jednostkowy koszt wytworzenia, oblicza zysk producenta z zastosowaniem
rachunku , stu, i, od sta” cene sprzedazy netto, podatek VAT, cene brutto, wynik ze sprzedazy, marze,
przeprowadza analize SWOT dziatann marketingowych

Stosuje: tabele kursowa, przy przeliczaniu walut, miedzynarodowe zasady przy umowach kupna i sprzedazy,

Interpretuje: wskaznik terms of trade

Sporzadza: dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy np. oferte, fakture, dokumenty potwierdzajace i
korygujace sprzedaz,

Dobiera: strategie cenowe, kanaty dystrybucji, narzedzia promocji,

Opracowuje : strukture organizacji marketingu, projekt wprowadzania nowego produktu na rynek,

Analizuje efekt wprowadzenia cta, skuteczno$¢ zastosowanych srodkéw reklamy,

Planuje: kampanie promocyjng dla okreslonych produktow,

Ocene celujacy otrzymuje uczen, ktéry w zakresie wiadomosci i umiejetnosci wykraczajacych poza wymagania
podstawy programowej uczestniczy w konkursach szkolnych i pozaszkolnych o tematyce sprzedazy krajowe;j i
zagranicznej

PRZEDMIOT: PRACOWNIA SPRZEDAZY 1 GOSPODARKI ZASOBAMI

Wiadomosci
podstawowe (WP)
na ocene dopuszczajaca

Uczen:

KRYTERIA

wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do: obliczen zwigzanych z ustaleniem wielko$ci zapaséw magazynowych i
ustaleniem norm zapaséw magazynowych, prezentacji danych z zakresu gospodarowania zasobami
rzeczowymi,

sporzadza dokumenty: przychodéw magazynowych i rozchodu wewnetrznego, potwierdzajace sprzedaz,
wydania towaréw i wyrobow gotowych,
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Umiejetnosci Uczen:
podstawowe (UP) o
na ocene dostateczng

Wiadomosci Uczen:
rozszerzone (WR) .
na ocene dobra

Umiejetnosci Uczen:
rozszerzone (UR) o
na ocene bardzo dobra

Wiadomosci i Uczen:
umiejetnosci o
wykraczajace (WUW) o
na ocene celujaca

wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do: obliczen zwigzanych z ustaleniem kosztu jednostkowego produktu
pracy, obliczen wskaznikéw struktury zapaséw magazynowych, sporzadzenia dokumentéw magazynowych i
sprzedazy, do przeliczania walut,

wykorzystuje oprogramowanie do: obstugi gospodarki magazynowej do sporzadzania dokumentacji
magazynowej, sporzgdzania dowoddéw przychodowych i rozchodowych w zakresie sSrodkéw trwatych,
sporzadza zamowienie do dostawcdw, dokumenty zwigzane z przychodem wewnetrznym,

rejestrowac zamowienia od odbiorcow,

wykorzystuje: arkusz kalkulacyjny do obliczen wskaznikow dynamiki zapaséw magazynowych, szablony
arkusza kalkulacyjnego do sporzadzania zestawien, baze danych zawarta w arkuszu kalkulacyjnym,

tworzy prezentacje danych w postaci tabel, wykreséw z zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi,
sporzadza dokumenty: przesunie¢ magazynowych, przyjecia Srodkow trwatych, likwidacji Srodkéw trwatych,
przesunie¢ Srodkow trwatych,

sporzadza dokumenty zawierajgce tabele, zestawienia danych liczbowych, tabele amortyzacyjng, rejestry
zakupu i sprzedazy, dokumenty z zakresu opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug, dokumenty z
zakresu transakcji zagranicznych, dokumenty ptatnicze gotdwkowe i bezgotowkowe,

tworzy prosta baze danych w postaci jednej tabeli i wykonywac¢ na niej podstawowe operacje bazodanowe,
wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do obliczen umorzenia i amortyzacji $rodkéw trwatych,

posiada wiedze i umiejetnosci znacznie wykraczajace poza program nauczania,

samodzielnie rozwija wtasne zdolnosci, korzystajac z innych zrodet np.: prasa, Internet i literatura
uzupetniajaca,

uczestniczy i osigga sukcesy w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,

organizuje prace wtasng i prace w grupie,

PRZEDMIOT: PLANOWANIE PRZEDSIEWZIEC GOSPODARCZYCH

Wiadomosci Uczen:
podstawowe (WP) 3
na ocene dopuszczajaca

KRYTERIA

Definiuje: podstawowe pojecia z zakresu planowania, rentownosci, progu rentownosci , zapaséw, stylow
kierowania
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Umiejetnosci Uczen:
podstawowe (UP) o
na ocene dostateczna .

[ ]

[ ]

[ ]
Wiadomosci Uczen:
rozszerzone (WR) .

na ocene dobra

Umiejetnosci Uczen:
rozszerzone (UR) .
na ocene¢ bardzo dobra o

Wymienia: rodzaje planéw, etapy planowania, czesci sktadowe biznesplanu, metody analizy strategicznej (
portfelowa BCG, SWOT, benchmarking) , kryteria segmentacji, strategie pozyskania inwestoréw, elementy
sktadowe planu marketingowego, koszty, przychody i dochody planowanej dziatalnosci.

Klasyfikuje: plany wg réznych kryteriow,

Wybiera: metody planistyczne, warianty strategii rozwoju jednostki , kryteria segmentacji do cech i potrzeb
grup, rynek docelowy, dziatania marketingowe do rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnos$ci, osoby do
wykonania poszczeg6lnych zadan,

Opisuje: zasady planowania, czesci sktadowe biznesplanu, elementy otoczenia rynkowego, zadania
planowania marketingowego,

Poréwnuje: dziatalno$¢ jednostki z innymi dziatajagcymi w branzy,

Oblicza: Prég rentownosci, sporzadza wykaz zasobéw rzeczowych, oblicza zapasy, ustala liczbe etatéw,

Rozroéznia: metody planowania, czesci sktadowe biznesplanu, cele analizy strategicznej, fazy cyklu produktu,
mocne i stabe strony jednostki, szanse i zagrozenia, gtéwne koncepcje strategiczne wg macierzy BCG,
warianty strategii jednostki, wewnetrzne i zewnetrzne Zrddta finansowania, struktury organizacyjne i ich
zadania, pojecia dochdd, przychéd, koszt, zadania indywidualne zespotowe, usprawnienia techniczne i
organizacyjne wptywajace na poprawe warunkow pracy, model organizacji uczacej sie

Systematyzuje: etapy procesu planowania pracy zespotu, etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych
zadan,

Sporzadza: analize strategiczng przyktadowego przedsiewziecia, plan ilosciowy produkcji, ustug, sprzedazy,
plan naktadéw inwestycyjnych, schemat organizacyjny jednostki, plan zatrudnienia, ptac, zestawienie
kwotowe zasobow rzeczowych Zrddet ich finansowania, zestawienie kwotowe planowanych kosztow i
przychodéw, harmonogram realizacji zadania,

Oblicza: ilosci i warto$ci zapotrzebowania na materiaty i towary, naktady inwestycyjne, koszty, przychody i
dochdd planowanej dziatalnosci.

Identyfikuje: zadania czastkowe i ich zbiory, kompetencje os6b pracujacy w zespole, obszary wymagajace
usprawnien, czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy.

Interpretuje: wptyw mikro i makro otoczenia na funkcjonowanie jednostki, prog rentownosci
Szacuje: oplacalno$¢ przedsiewziecia, naktady niezbednego realizacji przedsiewziecia, kwote na
wynagrodzenia

Planuje: strategie produktu, ceny, dystrybucji, promoc;ji i obstugi klienta,
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Wiadomosci i
umiejetnosci
wykraczajace (WUW)
na ocene celujaca

Dobiera dziatania marketingowe do rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci

Opracowuje budzet marketingowy

Kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow

Ocene celujaca otrzymuje uczen, ktéry w zakresie wiadomosci i umiejetnosci wykraczajacych poza
wymagania podstawy programowej uczestniczy w konkursach szkolnych i pozaszkolnych o tematyce
planowanie , sporzadzanie biznesplanéw, sporzadzanie planéw marketingowych.

PRZEDMIOT: JEZYK OBCY ZAWODOWY

WiadomosSci
podstawowe (WP)
na ocene¢ dopuszczajgaca

KRYTERIA

nie opanowat w peini wiadomosci i umiejetnosci objetych programem nauczania,

opanowat podstawowe stownictwo z zakresu jezyka biznesowego, zatrudnienia, obstugi klienta oraz
terminologii komputerowej,

potrafi prawidtowo zareagowac na krétkie polecenia nauczyciela,

poprawnie rozumie ze stuchu wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowanych wyraznie i powoli,

potrafi udzieli¢ krétkie i proste odpowiedzi na zadane pytania, jednak odpowiada na postawione pytania
niepelnymi zdaniami lub pojedynczymi wyrazami,

potrafi wydawaé podstawowe polecenia w jezyku angielskim,

wypowiedzi ustnej popehia liczne btedy leksykalno-gramatyczne, ktére czesSciowo moga zaktoci¢ zrozumienie
wypowiedzi,

bierze udziat w dialogach jezykowych,

stosuje zwroty grzecznos$ciowe w swoich wypowiedziach,

potrafi opisa¢ przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnoSciami zawodowymi, dokonujac opisu
popetnia liczne btedy,

popetnia btedy w wymowie nowo poznanego stownictwa, btedy nie zaktdcajg zrozumienia wypowiedzi,
potrafi zrozumie¢ krétki tekst zawierajacy stownictwo zawodowe, potrafi okreslic gtéwna mysl tekstu,
wyodrebnia pojedyncze, nieliczne informacje szczegotowe,

potrafi zrozumie¢ kréotka ustyszang wypowiedz zawierajacy stownictwo zawodowe,

formutuje bardzo krotkie wypowiedzi pisemne np. notatke, ktére moga zawierac liczne btedy gramatyczne,
formutuje pisma i sporzadza dokumentacje wg wzoru podanego przez nauczyciela,
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Umiejetnos$ci podstawowe
(UP) na
ocen¢ dostateczna

Wiadomosci

uzywa ubogiej terminologii zawodowej, zar6wno w ustnych wypowiedziach, jak i w korespondencji, zachowujac
niewielkg poprawnosc¢ leksykalno-gramatyczna,
uczestniczy w lekcji.

nie opanowat w petni wiadomosci i umiejetnos$ci objetych programem nauczania,

opanowat podstawowe specjalistyczne stownictwo ,

poznane na lekcjach stownictwo potrafi zastosowaé w wypowiedziach ustnych jak i pisemnych, jednak
popetnia liczne btedy leksykalno-gramatyczne,

wtlasciwie opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnos$ciami zawodowymi,

popetnia drobne btedy w wymowie nowo poznanego stownictwa, ktore nie zaktdcajg ich zrozumienia,
poprawnie rozumie ze stuchu wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowanych wyraznie i powoli,

wtasciwie reaguje na krotkie polecenia i prosby,

rozumie krotkie ustyszane wypowiedzi lub dialogi bez pomocy nauczyciela,

potrafi zrozumie¢ dtuzsze wypowiedzi z pomoca nauczyciela,

odpowiada na postawione pytania niepetnymi zdaniami, uzywajac ubogiej terminologii zawodowej i
zachowujg znacznie obnizong poprawno$¢ leksykalno-gramatyczna.

potrafi przeprowadzi¢ dialog oraz rozmowe telefoniczng z przetozonym, z zespotem wspoétpracownikéw,
podwtadnym, kontrahentem i klientem, uzywajac podstawowej terminologii zawodowej, w wypowiedzi
popetnia liczne btedy, ktére nie zaktdcajg zrozumienia wypowiedzi,

nabyt umiejetno$¢ uzupetniania brakujacych elementéw w zdaniach, lub brakujacych fragmentéw tekstu w
¢wiczeniach,

rozumie og6lny sens czytanych tekstéw lub ustyszanych wypowiedzi, jednak robi btedy w interpretacji
niektérych informacji w nich zawartych,

nabyt umiejetno$¢ tworzenia wypowiedzi pisemnej na dany temat np. notatki, w wypowiedzi ucznia moga
pojawic¢ sie dopuszczalne btedy nie zaktdcajgce zrozumienia tresci;

potrafi sformutowac pisma i sporzadzi¢ dokumentacje wg wzoru podanego przez nauczyciela;

dokonuje ttumaczenia dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem przedsiebiorstwa, dokumentacji
technicznej urzadzen stosowanych w jednostce organizacyjnej, tekstow i korespondencji otrzymanej za
pomoca poczty elektronicznej z jezyka angielskiego na j. polski oraz z j. polskiego na j. angielski z
uwzglednieniem stownictwa i wyrazen poznanych na poprzednich lekcjach;

potrafi korzystac z literatury specjalistycznej wskazanej przez nauczyciela i stownikéw jezykowych,
aktywnie uczestniczy w lekcjach.

posiada pewne braki w wiedzy i sprawnosci jezykowej,
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rozszerzone (WR)
na ocen¢ dobra

UmiejetnoSci rozszerzone
(UR)
na ocen¢ bardzo dobra

dobrze opanowat specjalistyczng terminologie oraz potrafi ja prawidtowo zastosowaé¢ w wypowiedziach
ustnych jak i pisemnych,

opanowat terminologie komputerowa i potrafi sie nig postuzyc¢,

potrafi przeprowadzi¢ dialog oraz rozmowe telefoniczng z przetozonym, z zespotem wspétpracownikéow,
podwladnym, kontrahentem i klientem, z uwzglednieniem terminologii zawodowej, w wypowiedzi popetnia
nieliczne btedy, ktore nie zaktdcajg zrozumienia wypowiedzi,

potrafi opisaé przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnos$ciami zawodowymi,

potrafi wydawac polecenia w jezyku angielskim,

popetnia niewielkie btedy w wymowie nowo poznanego stownictwa,

poprawnie rozumie ze stuchu wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowanych wyraznie;

rozumie krétkie ustyszane wypowiedzi lub dialogi bez pomocy nauczyciela,

potrafi zrozumiec¢ dtuzsze wypowiedzi z pomoca nauczyciela,

potrafi ze zrozumieniem przeczytac tekst zawierajacy terminologie zawodowa oraz Korespondencje otrzymang
za pomocg poczty elektronicznej, z niewielkimi, mato istotnymi uchybieniami, niemajgcymi zadnego wptywu
na zrozumienie catkowitego sensu,

nabyt umiejetno$¢ redagowania oraz ttumaczenia dokumentacji technicznej urzadzen stosowanych w
jednostce organizacyjnej, tekstow i korespondencji otrzymanej za pomoca poczty elektronicznej z jezyka
angielskiego na j. polski oraz z j. polskiego na j. angielski z uwzglednieniem stownictwa i wyrazen poznanych
na poprzednich lekcjach,

potrafi sporzadzi¢ pisma oraz sformutowac wypowiedz pisemng np. wiadomo$¢, formularz, e-mail, dokument
zwiazany z wykonywanym zawodem, CV, list motywacyjny w ramach polecenia zadanego przez nauczyciela, w
wypowiedzi popelnia drobne btedy niezaktécajace zrozumienia wypowiedzi,

nabyt umiejetno$¢ uzupetnia brakujacych elementéw w zdaniach, lub brakujgcych fragmentéw tekstu w
¢wiczeniach,

potrafi korzystac z literatury specjalistycznej i stownikoéw jezykowych zalecanych przez nauczyciela w ramach
programu nauczania,

aktywnie uczestniczy w lekcji.

bardzo dobrze opanowat wiedze i sprawnosci jezykowe okreslone programem nauczania;

sprawnie postuguje sie zdobyta wiedzg i umiejetno$ciami; bardzo dobrze opanowat oraz potrafi prawidtowo
zastosowac specjalistyczng terminologie zaré6wno w wypowiedziach ustnych jak i pisemnych,

zna oraz potrafi umiejetnie zastosowac specjalistyczng terminologie,

wlasciwie opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynno$ciami zawodowymi,
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prawidtowo wymawia nowo poznane stownictwo,

z fatwoscig rozumie ze stuchu wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynno$ci zawodowych,
bezbtednie, z duza tatwoscig i swoboda reaguje ustnie w typowych sytuacjach zwigzanych z komunikowaniem
sie w Srodowisku pracy,

potrafi przeprowadzi¢ rozmowe bezposrednia oraz telefoniczng z przetozonym, z zespotem
wspotpracownikéw, podwtadnym, kontrahentem i klientem, z uwzglednieniem poprawnosci uzycia struktur
gramatyczno-leksykalnych i z zastosowaniem stownictwa zawodowego,

potrafi wydawacé polecenia w jezyku angielskim,

biegle opanowat stownictwo z zakresu obstugi klientéw oraz potrafi bezbtednie je zastosowac,

ptynnie czyta tekst podrecznikowy oraz teksty przygotowane przez nauczyciela,

ptynnie ttumaczy przeczytany tekst z jezyka angielskiego z uwzglednieniem stownictwa i wyrazen poznanych
na poprzednich lekcjach,

potrafi wypowiedzie¢ sie na temat przeczytanej lub wystuchanej informacji na lekcji, w ramach S$cisle
okreslonych przez nauczyciela, z niewielkimi uchybieniami gramatycznymi,

nabyt umiejetnosci czytania ze zrozumieniem i ttumaczenia korespondencji otrzymanej za pomocg poczty
elektroniczne;j,

potrafi napisa¢ pisma (np. komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list motywacyjny, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem - wedtug wzoru),

swobodnie wypowiada sie w formie pisemnej bez bazowania na badanym wzorcu, odpowiada na postawione
pytania petnymi zdaniami, uzywajac terminologii zawodowej zachowujgc poprawnos¢ leksykalno-gramatyczna.
potrafi przettumaczy¢ dokumentacje techniczng urzadzen stosowanych w jednostce organizacyjnej,

rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczace czynno$ci zawodowych takie jak napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje zawodowg, w ktérych wystepuje specjalistyczne stownictwo; z niewielkimi,
mato istotnymi uchybieniami, niemajgcymi zadnego wptywu na zrozumienie catkowitego sensu;

potrafi korzystac z literatury specjalistycznej, publicystycznej, popularnonaukowej zalecanej przez nauczyciela
w ramach programu nauczania,

aktywnie uczestniczy w lekgji.
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WiadomoSci i umiejetnosci
wykraczajace (WUW)
na ocene celujgca

PRZEDMIOT: KADRY I PLACE

Wiadomosci
podstawowe (WP)
na ocene dopuszczajaca

Uczen:

biegle opanowat wiedze i sprawnosci jezykowe okreslone programem nauczania,

biegle postuguje sie zdobytymi umiejetnosciami jezykowymi,

bardzo dobrze opanowat specjalistyczng terminologie oraz potrafi jg prawidtowo zastosowac w
wypowiedziach ustnych jak i pisemnych,

catkowicie rozumie przeczytany tekst i zawartg w nim informacje w ktoérych wystepuje specjalistyczne
stownictwo,

bezbtednie, biegle czyta tekst (podrecznikowy, prasowy) zawierajacy terminologie zawodowg,

nabyt umiejetnosci czytania ze zrozumieniem i ttumaczenia korespondencji otrzymanej za pomoca poczty
elektroniczne;j,

swobodnie potrafi sie wypowiedzie¢ na temat przeczytanego tekstu lub wystuchanej wiadomosci, z
uwzglednieniem poprawnoSci uzycia struktur gramatyczno-leksykalnych i z uwzglednieniem specyfiki jezyka
zawodowego,

tworzy wypowiedzi poprawne pod wzgledem leksykalnym i gramatycznym w zakresie tematyki zawodowej jak
i w sytuacjach zycia codziennego,

swobodnie wyraza opinie na okreslony temat w zakresie znajomosci jezyka zawodowego,

potrafi zredagowac oraz bezbtednie przettumaczyc¢ z jezyka angielskiego na jezyk polski, oraz z jezyka
polskiego na jezyk angielski teksty oraz dokumenty,

sprawnie uzupetnia brakujace elementy w zdaniach, lub brakujace fragmenty tekstu w ¢wiczeniach,

potrafi korzystac z literatury specjalistycznej, publicystycznej, popularnonaukowej zalecanej przez nauczyciela
w ramach programu nauczania,

samodzielnie rozwija wtasne zdolnosci, korzystajac z innych Zrodet np.: prasa, Internet i literatura
uzupetniajaca

posiada wiedze i umiejetnosci znacznie wykraczajace poza program nauczania,

uczestniczy i osigga sukcesy w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,

aktywnie uczestniczy w lekcjach.

KRYTERIA
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e definiuje rodzaje uméw o prace, sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osoba petnoletnig i
mtodociang, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika, uprawnienia pracownicze zwigzane np.
z rodzicielstwem, z niepetnosprawnoscia
e wymienia zasady rozliczania podrézy stuzbowych, zasady rozliczenia uzywania samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych,
e identyfikuje sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zasitki i $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych, metody i
etapy procesu rekrutacji pracownikéw, dokumenty pracownika zgromadzone
w zwigzku z ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie, zidentyfikowa¢ elementy umowy o prace
e stosuje zasady kultury i etyki zawodowej w kontaktach z osobami rekrutowanymi
Umiejetnosci podstawowe | Uczen:
(UP) naocene e wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum
dostateczna zaktadowego
e okresla zakres danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy o prace i umowy cywilnoprawnej,
sposoby wykorzystania $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe, zasady ustalania wyptaty i ochrony wynagradzania za $wiadczong prace oraz przyznawania
pracownikowi innych §wiadczen ze stosunku pracy
e identyfikuje elementy umowy cywilnoprawnej, dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o prace, dokumenty
zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy, inne dokumenty pracownicze, np. ewidencje czasu pracy, rejestry,
systemy wynagradzania pracownikdéw, elementy wynagrodzenia, np. wynagrodzenie zasadnicze, za urlop, za
godziny nadliczbowe itp. fakultatywne potracenia z wynagrodzen
e rozro6znia czesci akt osobowych pracownika, wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia
e rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych
e identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych
o wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika, konsekwencje
nieprzestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
Wiadomosci Uczen:
rozszerzone (WR) na e oblicza dodatki do wynagrodzenia zasadniczego, kwote zwrotu z tytutu uzywania do celéw stuzbowych
oceng dobra samochodéw osobowych niebedgcych wlasnoscig pracodawcy, obligatoryjne obcigzenia przychodéw ze
stosunku pracy, np. sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych, obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia z tytutéw
cywilnoprawnych i administracyjno-prawnych, np. potracenia alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe , roczny odpis podstawowy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, wskazniki do
przeprowadzania analizy wynagrodzen, np. przecietne wynagrodzenie w danym okresie, wskazniki wzrostu
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wynagrodzen w badanych okresach, wskazniki efektywnosci wynagrodzen, wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki rentownos$ci wynagrodzen, wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np. ptynnosci kadr, stany zatrudnienia, wydajnosci pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia, wynagrodzenia ze stosunku pracy w réznych systemach z wyszczeg6lnieniem sktadnikow
wynagrodzenia, wynagrodzenie z tytutu umoéw cywilnoprawnych z wyszczego6lnieniem sktadnikow
wynagrodzenia, wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, urlopu ptatnego

rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku niedopelnienia obowigzkéw przez pracownika i pracodawce,
wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

wskazuje reguty obowigzujgce pracodawce w zakresie Swiadczen socjalnych, np. w zakresie obowigzku
tworzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie zasad wyptacania $wiadczen urlopowych
omawia zasady gromadzenia i przetwarzania danych kadrowo-ptacowych

opisuje formy i terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej

okresla zakres ubezpieczen spotecznych

wskazuje liczbe etatéw dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach

kwalifikuje dokumenty do akt osobowych pracownika

sporzadza listy ptac i imienne karty wyptaty wynagrodzen, zestawienie ptac

przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych

dobiera umowe cywilnoprawna do czynnosci objetych umowa i ekwiwalenty, np. dodatek za prace w niedziele
i Swieta, dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny,
dodatek za wystuge lat, ekwiwalent za pranie odziezy robocze;j

grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci

prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw, np. indywidualne karty ewidencji
czasu pracy, indywidualne ewidencje przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej, rejestry wypadkéw, dokumentacja chor6b zawodowych

rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

formutuje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania celéw w dziedzinie planowania

sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, harmonogram realizacji
zadania, liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania, pismo wyrazajace zgode na
przetwarzanie danych osobowych, polecenie wyjazdu stuzbowego, umowe o prace, umowe uzyczenia
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, umowy cywilnoprawne dotyczgce powierzenia pracy, np.
umowa o dzieto, umowa zlecenie, zas§wiadczenia dla pracownika wynikajgce ze stosunku pracy, np.
zasSwiadczenie

o zatrudnieniu, za§wiadczenie o wysokoS$ci wynagrodzenia
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e stosuje przepisy kodeksu pracy w zakresie czasu pracy, np. praca w godzinach nadliczbowych, w niedziele
i Swieta, okresu wypowiedzenia umowy o prace, udzielania urlopédw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznos$ciowego przepisy prawa ubezpieczen spotecznych w zakresie stosunku pracy i umow
cywilnoprawnych, zasady dotyczace ochrony danych osobowych, przetwarzania danych osobowych,
oznaczania zbioréw archiwalnych , zasady rozliczania czasu pracy pracownika zatrudnionego w réznych
systemach
e ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju
o kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych, do kategorii archiwalnej, do odpowiednich
czesci akt osobowych
Umiejetnosci rozszerzone | Uczen:
(UR) e redaguje ogloszenia rekrutacyjne, np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach multimedialnych
na oceng bardzo dobra e upublicznia ogloszenie rekrutacyjne
e wybiera kandydata na pracownika na podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych
e sporzadza harmonogram realizacji zadania
e zinterpretuje i ocenia obliczone wskaZniki wynagrodzen, obliczone wskazniki zatrudnienia, oSwiadczenia
ztozone dla celéw podatkowych i zgltoszeniowych do ubezpieczen przez osoby zatrudnione na podstawie
umow cywilnoprawnych

Wiadomosci i Uczen
umiejetnosci e opanowat tresci programowe okre$lone na poziomie rozszerzonym i posiada wiedze wykraczajaca poza tresci
wyKkraczajace (WUW)

podstawy programowej z przedmiotu,
¢ zajmuje punktowane miejsca w zawodach ogélnopolskich, wojewé6dzkich lub gminnych o tematyce
przedmiotowe;j.

na ocene celujaca

PRZEDMIOT: PRACOWNIA KADR I PLAC

KRYTERIA
Wiadomosci Uczen:
podstawowe (WP) o definiuje podstawowe pojecia z zakresu kadr i ptac,
na ocene dopuszczajaca e wymienia zasady dotyczace ochrony danych osobowych, przetwarzania danych osobowych, recyklingu

zuzytych czesci urzadzen biurowych i wyposazenia, dokumenty kadrowe,
e korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania pracy biurowej
o wskazuje wlasciwe zachowania przy pracach z urzadzeniami biurowymi podtaczonymi do sieci elektrycznej
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Umiejetnosci Uczen:
podstawowe (UP) na o
ocene dostateczna

Wiadomosci Uczen:
rozszerzone (WR) .
na ocene dobra

Umiejetnosci rozszerzone | Uczen:
(UR) o
na ocene bardzo dobra

Wiadomosci i Uczen
umiejetnosci o
wykraczajace (WUW)

na ocene celujaca

stosuje zasady dotyczace ochrony danych osobowych, przetwarzania danych osobowych, recyklingu
zuzytych czesci urzadzen biurowych i wyposazenia,

korzysta z edytora tekstu do prowadzenia dokumentacji biurowej, do przygotowania materiatéw
informacyjnych

okresla wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze

przestrzega zasad redakcyjnych i etykiety w korespondencji elektronicznej

rozpoznaje Srodki ochrony narzadu wzroku i uktadu miesniowo-kostnego podczas pracy przy komputerze

oblicza ptace z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego, wskazniki wykorzystywane do analizy
zatrudnienia i wynagrodzen w arkuszu kalkulacyjnym

przygotowuje dokumentacje osobowa w edytorze tekstu, korespondencje pracowniczg w edytorze tekstu,
np. zaSwiadczenia o zatrudnieniu i dochodach

rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw o prace i uméw cywilnoprawnych

z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy ptac, sporzadza rachunki do uméw
cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty przychodéw dla pracownika

sporzadza dokumenty kadrowe w programie kadrowo-ptacowym, np. kwestionariusz osobowy, umowe o
prace, umowy cywilnoprawne, Swiadectwo pracy

korzysta z arkusza kalkulacyjnego do przygotowania wizualizacji danych, do sporzadzania kalkulacji
finansowych, zestawien statystycznych harmonograméw, tabel itp.

prowadzi dokumentacje kadrowo-ptacowa, ewidencje czasu pracy z wykorzystaniem programu kadrowo-
ptacowego

tworzy rejestry i harmonogramy z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego

analizuje i ocenia wskazniki wykorzystywane do analizy zatrudnienia i wynagrodzen w arkuszu
kalkulacyjnym

prezentuje dane z obszaru kadrowo-ptacowego w formie tabel, wykreséw w arkuszu kalkulacyjnym
zarzadza ptacami oraz danymi kadrowymi pracownikéw

opanowat tresci programowe okreslone na poziomie rozszerzonym i posiada wiedze wykraczajgcg poza
treSci podstawy programowej z przedmiotu,

zajmuje punktowane miejsca w zawodach ogdlnopolskich, wojewddzkich lub gminnych o tematyce
przedmiotowej



PRZEDMIOT: ROZLICZENIA FINANSOWE JEDNOSTEK

Wiadomosci
podstawowe (WP)
na ocene dopuszczajaca

Umiejetnosci
podstawowe (UP)
na ocene dostateczna

Wiadomosci

Uczen:
[ )

Uczen:

KRYTERIA

identyfikuje: formy rozliczen pienieznych, termin wymagalno$ci transakcji, transakcje przeterminowane,
przepisy prawa wekslowego, rodzaje weksli, osoby odpowiedzialne z tytutu weksla, operacje bankowe,
elementy konstrukcji podatkéw, sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne, podmioty
uprawnione do wyplaty zasitkow ze sSrodkoéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

wymienia: formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych, sposoby przenoszenia praw z weksla, formy
wspotpracy z bankami, rodzaje kredytéw bankowych, rodzaje rachunkéw bankowych,

wskazuje: dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotdwkowego, elementy weksla, formy rozliczen z bankami,
podstawy naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
definiuje: pojecie i funkcje weksla, pojecie i funkcje podatku,

rozpoznaje podstawowe pojecia obrotu wekslowego,

charakteryzuje: formy rozliczen gotdwkowych i bezgotéwkowych, réznice kursowe, elementy weksla,
podatki, rodzaje podatkéw,

klasyfikuje formy rozliczen pienieznych, podatki wedtug réznych kryteriow,

sporzadza: dokumenty obrotu gotdwkowego i obrotu bezgotéwkowego,

oblicza: odsetki za op6znienie w transakcjach handlowych, dodatnie i ujemne réznice kursowe, dyskonto i
redyskonto weksla, sume wekslowa, catkowity koszt kredytu bankowego z uwzglednieniem réznych
sktadnikéw, np. odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji bankowych, kosztéw
manipulacyjnych, odsetki od lokat terminowych, koszt ustugi factoringu, forfaitngu i gwarancji $wiadczonej
przez bank, kwote kredytu dyskontowego z tytutu wykupu przez bank weksla przed terminem ptatnosci,
zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg,
opodatkowanych w réznych formach, odsetki od zalegtosci podatkowych, sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

sporzadza: weksel prosty i trasowany, imienny i na okaziciela, polecenia przelewo6w dla cel6w podatkowych,
dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek i 0s6b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczeni Spotecznych,
miesieczne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, dokument ptatniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

rejestruje: dokumenty w ewidencjach podatkowych dla celéw podatku od towaréw i ustug i podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych,
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rozszerzone (WR)
na ocene dobra

Umiejetnosci
rozszerzone (UR)
na ocene bardzo dobra

Wiadomosci i
umiejetnosci
wykraczajace (WUW)
na ocene celujaca

rozréznia: dokumenty obrotu pienieznego, podstawowe pojecia obrotu wekslowego, zapisy na wyciagu
bankowym (zwiekszenie, zmniejszenie, stan poczatkowy, stan koncowy), formy wspotpracy z bankami,
operacje bankowe, rodzaje kredytéw bankowych, rodzaje rachunkéw bankowych, ewidencje podatkowe,
zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu umoéw o prace i uméw
cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej, rodzaje Swiadczen z ubezpieczen spotecznych,
wyjasnia: roznice miedzy rodzajami weksli, zasady dochodzenia roszczen wekslowych,

wyjasni¢ pojecia: factoringu, forfeitingu i gwarancji bankowej,

archiwizowac ewidencje podatkowe,

interpretuje: zapisy w dokumentach transakcji przeterminowanych,

dobiera sposo6b przenoszenia praw z weksla do rodzaju weksla,

wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowa,

sporzadza: dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od towaréw i ustug, informacje i rozliczenia roczne
platnika zaliczek na podatek dochodowy, rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego jednostek
prowadzacych uproszczone formy ewidencji, roczne zeznanie podatkowe dla oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkéw, np.
zasitku chorobowego, zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego, dokumenty stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne,

posiada wiedze i umiejetnosci znacznie wykraczajace poza program nauczania,

samodzielnie rozwija wtasne zdolnosci, korzystajac z innych Zrodet np.: prasa, Internet i literatura
uzupetniajaca,

uczestniczy i osigga sukcesy w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,

organizuje prace wtasna i prace w grupie,

PRZEDMIOT: PRACOWNIA ROZLICZEN FINANSOWYCH

Wiadomosci
podstawowe (WP)

na ocene dopuszczajaca

Uczen:

KRYTERIA

wskazuje: programy do prowadzenia uproszczonych ewidencji podatkowych,
wykorzystuje: oprogramowanie do prowadzenia ewidencji podatkowych PKPiR, oprogramowanie do
prowadzenia karty podatkowej i ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,
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Umiejetnosci
podstawowe (UP) na
ocene dostateczna

Wiadomosci
rozszerzone (WR) na
ocene dobra

Umiejetnosci
rozszerzone (UR)
na ocene bardzo dobra

Wiadomosci i
umiejetnosci
wykraczajace (WUW)
na ocene celujaca

Uczen:

Uczen:

prowadzi: rejestry podatku od towaréow i ustug w programie finanséw- ksiegowym,
sporzadza: dokumenty zgtoszeniowe do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
stosuje: zasady dotyczace ochrony danych osobowych i zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych,

wykorzystuje: oprogramowanie do prowadzenia dokumentacji rozliczeniowej i oprogramowanie do
prowadzenia dokumentacji ptatniczej,

ewidencjonuje: operacje gospodarcze w ksiedze przychoddéw i rozchodéw w programie finansowo-
ksiegowym zgodnie z zasadami,

drukuje raporty, zestawienia i rejestry,

przygotowuje dokumenty do wydruku i wysyiki elektroniczne;j,

prowadzi ewidencje przychodéw w programie finansowo-ksiegowym,

oblicza podatek dochodowy przedsiebiorcy rozliczajagcego sie w formie karty podatkowej i ryczattu od
przychoddéw ewidencjonowanych,

sporzadza: dokumenty zgloszeniowe cztonkéw rodziny do ubezpieczenia, dokumenty zwigzane z
wyrejestrowaniem osoby ubezpieczonej, zestawy dokumentéw rozliczeniowych ptatnika w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

sporzadza: dokumenty obrotu gotéwkowego i obrotu bezgotdwkowego, wydruki zbiorcze i archiwizacje
danych z podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodéw, rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego od
0s06b fizycznych na zasadach ogdlnych,

obliczy¢ warto$¢ przychoddw,

importowac dane z systemu kadrowo-ptacowego do programu do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiegowym, np. ewidencje Srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencje wyposazenia

sporzadzi¢ w programach finansowo-ksiegowych dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu
skarbowego

sporzadzi¢ rozliczenia roczne z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji

posiada wiedze i umiejetnosci znacznie wykraczajace poza program nauczania,
samodzielnie rozwija wtasne zdolnosci, korzystajac z innych zrodet np.: prasa, Internet i literatura
uzupetniajaca,
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uczestniczy i osigga sukcesy w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,
organizuje prace wtasng i prace w grupie,
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