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	 Przedmiot badań ekonomii


	· Posługiwać się podstawowymi pojęciami: potrzeby, dobra, usługi, ekonomia, zasoby, czynniki wytwórcze, mikro-, makroekonomia, działalność gospodarcza, produkcja, podział, wymiana, reprodukcja, racjonalność. 

· Określić źródła ludzkich potrzeb.

· Scharakteryzować rodzaje potrzeb.

· Podać przykłady potrzeb.

· Rozróżniać potrzeby.

· Sklasyfikować dobra.

· Określić różnego rodzaju dobra.

· Wymienić pytania, na które musi sobie odpowiedzieć każde społeczeństwo.

· Wymienić ogólnogospodarcze czynniki wytwórcze.

· Scharakteryzować zasoby.

· Przedstawić różnice pomiędzy mikro- a makroekonomią.

· Wymienić cele gospodarowania społeczeństwa.

· Wyjaśnić zasadę racjonalnego gospodarowania.

·  Rozumieć istotę systemu ekonomicznego

· Omówić cechy gospodarki tradycyjnej, rynkowej, centralnie planowanej


	· Przyporządkować różne dobra i usługi dla określonych potrzeb.

· Sklasyfikować usługi.

· Określić różnego rodzaju usługi.

· Wyjaśnić zagadnienie „rzadkości dóbr”.

· Wyjaśnić, dlaczego społeczeństwa muszą dokonywać wyborów ekonomicznych

· Wyjaśnić, dlaczego ekonomia to umiejętność racjonalnego gospodarowania.

· Określić koszt alternatywny.

· Podać swoje koszty alternatywne.

· Wyjaśnić, dlaczego każdy wybór pociąga za sobą korzyści i koszty – podjąć satysfakcjonującą decyzję w oparciu o analizę korzyści i kosztów. Ustalać koszty alternatywne.

· Określać na przykładach różne zasoby.

· Wyjaśnić rolę zasobów w procesach gospodarowania.

· Podać przykłady z życia zastosowania zasady racjonalnego gospodarowania.

· Zaproponować przykłady ilustrujące funkcjonowanie zasady racjonalnego gospodarowania.

·  Porównać, jak w poszczególnych systemach ekonomicznych rozwiązywane są podstawowe problemy gospodarcze
	

	Mechanizm rynkowy
	· Posługiwać się podstawowymi kategoriami rynkowymi. 

· Przedstawić podstawowe cechy rynku.

· Dokonać klasyfikacji rynków.

· Wyjaśnić istotę popytu.

·  Scharakteryzować czynniki kształtujące popyt.

· Wykreślić krzywą popytu.

· Wyjaśnić działanie prawa popytu.

· Podać, jakie czynniki powodują zmianę ilości nabywanego dobra, a jakie zmianę popytu na dane dobro.

· Przedstawić na wykresie zmianę ilości nabywanego dobra.

· Przedstawić na wykresie zmianę popytu na dane dobro.

· Wyjaśnić istotę podaży.

· Scharakteryzować czynniki kształtujące podaż.

· Wyjaśnić krzywą podaży.

· Wyjaśnić działanie prawa podaży.

· Przedstawić na wykresie zmianę ilości oferowanego dobra.

· Przedstawić na wykresie zmianę podaży dobra.

· Podać, jakie czynniki nie cenowe powodują zmianę ceny.

· Wyjaśnić istotę ceny produktu.

· Wyjaśnić różnicę pomiędzy wartością produktu a jego ceną.

· Wymienić czynniki kształtujące wysokość cen.

· Scharakteryzować składniki ceny.

· Sklasyfikować ceny według różnych kryteriów.

· Wyznaczyć cenę i ilość równowagi.

· Wyjaśnić istotę ceny równowagi.


	· Podać przykłady różnych rodzajów rynków w zależności od przyjętego kryterium.

· Wykazać powiązania pomiędzy poszczególnymi rynkami.

· Wyjaśnić, jaką prawidłowość ilustruje krzywa popytu i czym należy tłumaczyć jej kształtowanie się.

· Wyjaśnić, jaką prawidłowość ilustruje krzywa podaży i czym należy tłumaczyć jaj kształt.

· Wymienić zasady kształtowania cen.

· Ustalić różne poziomy cen w poszczególnych szczeblach obrotu towarowego.

· Wyjaśnić istotę ceny minimalnej i maksymalnej.

· Podać argumenty przemawiające za i przeciw kontrolowaniu cen przez rząd.

· Omówić konsekwencje ekonomiczne ustalania przez rząd ceny minimalnej i maksymalnej.

· Wyjaśnić i scharakteryzować poszczególne funkcje cen.

· Określić funkcje cen na wybranych przykładach.

· Omówić sytuacje nierównowagi rynkowej: nadwyżki podaży i niedoboru podaży.

· Wykazać przyczyny zachwiania równowagi rynkowej.

· Omówić mechanizm przywrócenia równowagi rynkowej.

· Wyjaśnić istotę rynkowego mechanizmu funkcjonowania gospodarki.

· Obliczyć elastyczność popytu i podaży.

· Sklasyfikować popyt ze względu na jego elastyczność cenową i dochodową.

· Przyporządkować elastyczności popytu różne dobra i usługi.

· Wyjaśnić znaczenie elastyczności popytu przy podejmowaniu decyzji gospodarczych.

· Wyjaśnić, dlaczego popyt na pewne dobra jest dostateczny a na inne niedostateczny.

· Wyjaśnić, jaki związek występuje pomiędzy elastycznością cenową popytu a dochodami producenta.

· Sklasyfikować podaż ze względu na jej elastyczność cenową i dochodową.

· Przyporządkować elastyczności podaży różne dobra i usługi.

· Wyjaśnić znaczenie elastyczności podaży przy podejmowaniu decyzji gospodarczych.

· Wyjaśnić, dlaczego podaż pewnych dóbr jest elastyczna a innych jest nieelastyczna.


	

	Rynek czynników produkcji
	· Znać pojęcia: kapitał ludzki, rynek pracy,

popyt na pracę i podaż pracy

· Znać prawo popytu na pracę i prawo podaży pracy


· Wymienić czynniki wpływające na podaż pracy i popyt na pracę

· Wyznaczać wielkość równowagi na rynku pracy

·  Omówić niedobór i nadwyżkę na rynku pracy

· Znać pojęcie rynku surowców naturalnych

· Wyjaśniać kształtowanie się popytu i podaży zasobów naturalnych

· Obliczać wartość krańcowego produktu pracy

· Posługiwać się podstawowymi pojęciami z zakresu rynku kapitałowego i papierów wartościowych.

· Wymienić podstawowe cechy rynku kapitałowego.

· Określić inwestora na rynku kapitałowym.

· Scharakteryzować obligacje.

· Omówić rodzaje obligacji.

· Scharakteryzować akcje.

· Omówić rodzaje akcji.

· Wyjaśnić, czym różnią się akcje od obligacji.

· Omówić strukturę Giełdy Papierów Wartościowych w Warszawie.


	· Omówić czynniki wpływające na popyt i podaż na rynku pracy

· Wyjaśnić, że popyt pracodawcy na pracę zależy od popytu na produkty wytwarzane przez pracownika

· Ustalać związki między zdarzeniami ekonomicznymi na rynku pracy

· Znać proces kształtowania się równowagi na rynku pracy

·  Znajomość czynników wpływających na podaż kapitału i popyt na kapitał

·  Wyjaśniać konieczność zastępowania zasobów naturalnych substytutami

·  Uzasadniać konieczność ochrony środowiska naturalnego

·  Omówić funkcje rynku kapitałowego w gospodarce (dla podmiotów rynkowych).

· Wyjaśnić, od czego zależy podaż kapitału.

· Wyjaśnić, od czego zależy popyt na kapitał.

· Dokonać podziału rynku kapitałowego w Polsce.

· Omówić podstawowe zadania rynku pierwotnego i wtórnego.

· Wyjaśnić role Giełdy Papierów Wartościowych w strukturze rynku kapitałowego w Polsce.

· Wyjaśnić, na czym polega funkcjonowanie Giełdy Papierów Wartościowych.

· Obliczyć „kurs” poszczególnych walorów giełdowych.


	

	 Decyzje ekonomiczne konsumenta 


	· Posługiwać się podstawowymi pojęciami dotyczącymi podmiotów rynkowych.

· Wymienić i określić podmioty rynkowe.

· Rozumieć istotę gospodarstwa domowego.

· Omówić podstawowe cech i funkcje gospodarstwa domowego.

· Wymienić zasady gospodarstw domowych na rynku.

· Sklasyfikować dobra i usługi.

· Rozróżnić pojęcie dobra od towaru.

· Podać przykłady dóbr substytucyjnych i komplementarnych.

· Wyjaśnić pojęcie użyteczności.

· Podać właściwości krzywej obojętności.

· Wymienić czynniki ograniczające wybory konsumenta.

· Wyjaśnić pojęcie płacy roboczej.

· Wymienić i scharakteryzować funkcje płacy roboczej.

· Scharakteryzować czynniki wpływające na wysokość płacy roboczej.

· Rozróżniać płace: nominalną i realną.


	· Uzasadnić twierdzenie, że „dobra publiczne są dobrami wolnymi, ponieważ nie mają ceny”.

· Omówić warunki osiągania użyteczności.

· Uzasadnić różnice i podobieństwa w dokonywaniu wyborów przez gospodarstwa domowe i przedsiębiorstwa. 

· Wyjaśnić, dlaczego podmioty gospodarcze dokonują wymiany dóbr i usług.

· Wymienić zagadnienia, na których oparta jest teoria zachowań konsumenta.

· Wyjaśnić związek pomiędzy prawe malejące użyteczności marginalnej a prawem popytu. 

· Omówić zasadę postępowania, która umożliwia konsumentowi maksymalizację użyteczności z konsumpcji określonych dóbr.

· Wyjaśnić, co oznacza dla konsumenta przechodzenie od krzywych obojętności położonych bliżej początku układu współrzędnych do krzywych położonych coraz dalej od początku układu współrzędnych.

· Wyznaczyć optymalny koszyk dóbr przy pomocy linii budżetowej oraz krzywych obojętności.

· Wyjaśnić, jakie zmiany w konsumpcji wywołuje zmiana dochodu konsumenta, a jakie zmiana cen.

· Wyjaśnić ludzkie zachowanie w kategoriach użyteczności.

· Przyporządkować poszczególnej roli ekonomicznej płacy odpowiednie jej funkcje.
	

	Decyzje ekonomiczne producenta


	· Posługiwać się podstawowymi pojęciami dotyczącymi producenta, produkcji, kosztów i zysków.

· Określić motywy działania producenta.

· Sklasyfikować czynniki produkcji.

· Scharakteryzować podstawowe kategorie kosztów.

· Podać przykłady poszczególnych rodzajów kosztów.

· Obliczyć koszt całkowity, przeciętny i marginalny.

· Zdefiniować krótki i długi okres podaży.

· Określić stałe i zmienne czynniki produkcji.

· Wyjaśnić funkcję produkcji.

· Określić wynik finansowy.

· Sklasyfikować różne poziomy wyniku finansowego.

· Obliczyć poszczególne rodzaje wyników finansowych.

· Dokonać podziału zysku.


	· Ustalić różnice między poszczególnymi formami instytucjonalnymi firmy.

· Ustalić czynniki decydujące o możliwościach produkcyjnych producenta.

· Ustalić wpływ czynników produkcji i technologii na wynik procesu produkcji.

· Wyjaśnić, jakimi motywami kieruje się producent przy wyborze jednego z dwóch możliwych do produkcji dóbr.

· Ustalić czynniki powodujące przesunięcie krzywej możliwości produkcyjnych w firmie X.

· Wykorzystać znajomość kosztów przy podejmowaniu decyzji ekonomicznych.

· Wyjaśnić, jak zmienia się produkt całkowity, a jak produkt przeciętny w wyniku zmiany nakładów na zmienne czynniki produkcji.

· Wyjaśnić, dlaczego produkt marginalny czynnika produkcji jest malejący.

· Wykreślić, izokwantę produkcji.

· Wyjaśnić, co oznaczają zmiany wzdłuż izokwanty produkcji, a co zmiany jej położenia.

· Wyznaczyć, izokosztę (linię jednakowego kosztu).

· Wyjaśnić, kiedy linia jednakowego kosztu przesuwa się w dół lub w górę.

· Wyznaczyć punkty równowagi przedsiębiorstwa.

· Sklasyfikować różne poziomy wyniku finansowego.

· Obliczyć poszczególne rodzaje wyników finansowych.

· Dokonać podziału zysku.
	

	Decyzje producenta funkcjonującego w różnych strukturach rynku
	· Scharakteryzować podstawowe struktury rynkowe: konkurencja doskonała, czysty monopol, konkurencja monopolistyczna, oligopol.

· Znać pojęcie siły monopolowej

· Obliczać PC, PP, PK na rynku monopolu

· Wyznaczać w/w krzywe

· Wyznaczać krzywą popytu na rynku monopolu

· Wyznaczać cenę monopolową

· Znajomość wielkości produkcji maksymalizującej zysk

· Wie, kiedy monopol minimalizuje stratę oraz kiedy wstrzymuje produkcję

· Znać decyzje monopolisty w krótkim okresie czasu

· Wykazać podstawowe różnice w funkcjonowaniu różnych struktur rynkowych.

· Znać pojęcie konkurencji doskonałej

· Wymieniać cechy konkurencji doskonałej

· Wyjaśniać, dlaczego producent na rynku konkurencji doskonałej nie ma wpływu na cenę

· Wyznaczać krzywą popytu na rynku konkurencji doskonałej

· Obliczać PC, PP, PK na rynku konkurencji doskonałej

· wyznaczać PP, PK, PC,Z,KK

· Ustalać opłacalność produkcji przy różnych cenach na rynku konkurencji doskonałej

· Znać pojęcie granicznego punktu opłacalności oraz pojęcie punktu zamknięcia

·  Znać pojęcie monopolu czystego

· Wymienić cechy monopolu czystego

·  Wymienić cechy konkurencji monopolistycznej

· Wyznaczać krzywe popytu na rynku konkurencji monopolistycznej oraz je omówić

· Znać pojęcie oligopolu

· Podać przykłady oligopolu
	· Wskazać na korzyści dla konsumenta i producenta działań w różnych strukturach rynkowych.

· Omawia cechy konkurencji doskonałej

· Ustala wielkość produkcji maksymalizującą zysk

· Przedstawia na wykresie wielkość produkcji maksymalizującą zysk

· Omawia na wykresie opłacalność produkcji na rynku konkurencji doskonałej

·  Omawia cechy monopolu czystego

· Interpretuje wykres, na którym wyznaczone są krzywe: KC i PC oraz PP, PC i PK

· Znajomość decyzji monopolisty w krótkim okresie czasu

· Przedstawia na wykresie zysk i stratę monopolu oraz omawia wykresy

· Wyznacza równowagę monopolu na wykresie i omawia wykres

·  Omawia cechy konkurencji monopolistycznej

· Rozróżnia różne struktury rynku na podstawie różnych cech

· Porównuje na wykresie zysk na rynku konkurencji monopolistycznej zyskiem na rynku monopolu

· Zna i rozumie zachowania lidera na rynku oligopolu
	

	Zakres badań makroekonomii


	· Wyjaśnić, czym zajmuje się makroekonomia-
· Wyjaśnić, co jest przedmiotem badań makroekonomicznych,

	· Scharakteryzować cele polityki makroekonomicznej


	

	Obieg okrężny produktu i dochodu w gospodarce
	· Wyjaśnić, do czego służy obieg okrężny dochodu i produktu,
·  Podać przykłady dochodów i wydatków podstawowych podmiotów,
·  Podać definicje oszczędności, inwestycji, podatku, transferu, eksportu, importu, PKB, DN,
· Podać przykłady dochodów i wydatków podstawowych podmiotów,
·  Podać definicje oszczędności, inwestycji, podatku, transferu, eksportu, importu, PKB, DN,
· Podać definicje: rynku finansowego, deficytu i nadwyżki budżetowej, eksportu netto, wartości dodanej, deflatora,
·  Rozróżnić produkcję globalną i finalną,
·  Rozróżnić PKB-n i PKB-r,

	· Wymienić trzy sposoby mierzenia rozmiarów działalności gospodarczej,
·  Rozróżnić PKB i PNB,
·  Podać definicję amortyzacji i umorzenia,
·  Rozróżnić podatek bezpośredni i pośredni,
· Wyjaśnić wskaźnik poziomu stopy życiowej ludności,
· Wyjaśnić, do czego służy model AD �AS.
·  Omówić obieg okrężny produktu i dochodu wraz z inwestycjami i oszczędnościami,
·  Wytłumaczyć proces tworzenia wartości dodanej,
·  Wytłumaczyć sposób mierzenia PKB,
·  Obliczyć deflator,
·  Rozróżnić systemy rachunków narodowych,
· Wyjaśnić zmodyfikowaną zasadę liczenia PKB.:
·  Scharakteryzować cele społeczne wynikające z realizacji zadań makroekonomicznych,
· Omówić obieg okrężny dochodu z udziałem państwa i zagranicy,
· Obliczyć KSO i KSK,
· Wytłumaczyć zmiany udziału konsumpcji i oszczędności w DDL,
·  Określić zalet i wady podstawowych mierników makroekonomicznych,

	

	Model gospodarki AD-AS
	· Omówić pojęcie zagregowanego popytu, 

· Omówić pojęcie zagregowanej podaży, 

· Znać pojęcie szoku popytowego, 

· Znać pojęcie szoku podażowego, 

· Znać pojęcie efektu ubóstwa i bogactwa, 

·   Potrafi narysować i mówić krzywą zagregowanego popytu 

· Potrafi narysować i omówić krzywą zagregowanej podaży

· Rozróżnić wzrost i rozwój gospodarczy,

· Wymienić czynniki wzrostu gospodarczego,

·  Podać definicje koniunktury gospodarczej i cyklu koniunkturalnego 

·  Wymienić fazy cyklu koniunkturalnego klasycznego i współczesnego.

· Wyjaśnić, na czym polega wzrost i rozwój gospodarczy,

· Wymienić czynniki wzrostu gospodarczego i bariery rozwoju gospodarczego,

· Wyjaśnić cel interwencjonizmu państwowego,

· Podać definicje ekspansywnej oraz restrykcyjnej polityki fiskalnej i monetarnej,

·  Scharakteryzować fazy cyklu koniunkturalnego


	· Znać zasadę przesunięć AD- makroekonomiczne szoki popytowe, 

· Znać zasady przesunięć krzywej AS- makroekonomiczne 

· Potrafi omówić równowagę makroekonomiczną w krótkim i długim okresie,

·  Podać przyczyny cykliczności rozwoju,
·  Scharakteryzować rozwój gospodarczy w różnych aspektach,

·  Omówić czynniki obiektywne i subiektywne rozwoju gospodarczego

·   Obliczyć stopę wzrostu DN
·  Wyjaśnić, na czym polega osłabienie zjawiska cykliczności, zasadę mnożnika inwestycyjnego, zasadę akceleracji,

·  Scharakteryzować funkcję Cobba � Douglasa.

·  Scharakteryzować bariery rozwoju gospodarczego,

·  Obliczyć mnożnik inwestycyjny,

· Wyjaśnić zależność między efektem popytowym i podażowym.

	

	Bezrobocie
	· Znać pojęcie bezrobocia, 

· Potrafić wymienić rodzaje bezrobocia 

· Znać pojęcie stopy bezrobocia 

· Wymienić koszty bezrobocia, 

· Potrafić omówić rodzaje bezrobocia, 

· Omówić koszty bezrobocia, 

· Potrafić wymienić filary Unii Europejskiej oraz jej organy, 

· Umieć wyjaśnić prawo Okuna,
	· Potrafić wyjaśnić, jaka jest zależność między bezrobociem a związkami zawodowymi, 

· Potrafić wyjaśnić związki między bezrobociem a płacami minimalnymi, 

· Potrafić omówić zależność bezrobocia z inflacją, 

·  Omówić koncepcje integracji zachodnioeuropejskiej, 

·  Potrafić omówić rodzaje bezrobocia na wykresie, 

·   Potrafić omówić krótko i długookresową krzywą Philipsa.


	

	Inflacja
	· Zdefiniować inflację

· Wymienić typy inflacji

· Odróżnić rodzaje inflacji w zależności od przyjętego kryterium

· Określić przyczyny inflacji

· Obliczyć stopę inflacji

· Rozróżniać wielkości realne i nominalne


	· Określić konsekwencje inflacji

· Posługiwać się wskaźnikiem inflacji

· Interpretować mierniki inflacji

· Wyjaśnić czy należy walczyć z inflacją

· Wyjaśnić, dlaczego zwalczanie inflacji z reguły prowadzi do bezrobocia

· Podać przykłady niestabilności cen w gospodarce polskiej

· Przedstawić przebieg inflacji w Polsce

· Omówić sposoby przeciwdziałania inflacji

· Ocenić politykę antyinflacyjna w Polsce


	

	Polityka fiskalna


	· Zdefiniować politykę fiskalną i jej elementy składowe

· Wymienić fiskalne narzędzia oddziaływania państwa na gospodarkę

· Określić rolę budżetu państwa

· Wskazać podstawowe źródła dochodów budżetu

· Wyróżnić sfery oddziaływania rządu

· Wskazać główne kierunki wydatków budżetowych państwa

· Wymienić rodzaje wydatków budżetowych

· Wymienić rodzaje podatków

· Przedstawić pojęcie instrumentów fiskalnych, 

· Znać stawki podatku VAT w krajach Unii Europejskiej, 

· Znać pojęcie krzywej Laffera, 

· Potrafić omówić działanie różnych środków i stabilizatorów na koniunkturę, 

·  Znać pojęcie budżetu państwa, 

· Wymienić funkcje budżetu państwa, 

· Znać pojęcie dobra publicznego i jego rodzaje, 

· Znać pojęcie polityki fiskalnej, 

· Znać pojęcie i rodzaje podatków, 

· Znać pojęcie i rodzaje wydatków i subwencji, 

· Znać pojęcie koniunktury, 

· Znać pojęcie długu publicznego i jakie są jego konsekwencje, 

· Znać pojęcie deficytu budżetowego, 

· Znać pojęcie nadmiernego


	·  Omówić funkcje budżetu państwa, 

·  Wymienić i omówić instrumenty fiskalne 

· Potrafić omówić wpływ obniżenia stóp podatkowych na gospodarkę, 

· Omówić wydatki państwa, 

· Omówić subwencje państwa, 

·  Wyjaśnić i omówić zjawisko wypierania, 

·  Omówić problem budżetu państwa i podać sposoby jego sfinansowania, 

·  Potrafić wyjaśnić niebezpieczeństwo związane z wywołaniem inflacji, 

·   Wyjaśnić wpływ wydatków na funkcjonowanie gospodarki 

· Uzasadnić potrzebę ingerencji rządu w procesy gospodarcze

· Wyjaśnić wpływ wydatków i podatków na AD

· Wyjaśnić wpływ transferów na funkcjonowanie gospodarki

· Ustalić podstawy do interwencji rządu

·  Wyjaśnić na wykresie wpływ obniżenia stóp podatkowych na AD

·  Wybrać odpowiednie narzędzia i określić konsekwencje ich stosowania


	

	Pieniądz i polityka monetarna
	· Zdefiniować pieniądz i jego funkcje

· Wymienić podstawowe funkcje pieniądza

· Podać przykłady funkcji pieniądza

· Wyjaśnić rolę banków w ruchu okrężnym produktu i dochodu

· Wyjaśnić istotę BC

· Wymienić funkcje BC

· Omówić rolę BC w państwie

· Zdefiniować politykę monetarną i instrumenty tej polityki

· Wyjaśnić rolę banków komercyjnych w gospodarce

· Zilustrować na wykresie AD-AS działanie polityki fiskalnej i monetarnej

· Podać przykłady stosowania polityki monetarne versus polityki fiskalnej w gospodarce polskiej
	· Wykazać zależność popytu na pieniądz od czynników wpływających na ten popyt

· Sporządzić funkcje popytu na pieniądz i podaży pieniądza

· Określić równowagę na rynku pieniądza

· Uzasadnić, ze podaż pieniądza zależy od trzech podmiotów gospodarczych

· Przedstawić graficznie równowagę na rynku pieniężnym

· Omówić kreację pieniądza przez banki komercyjne

· Scharakteryzować instrumenty BC

· Przewidzieć konsekwencje stosowania instrumentów polityki monetarnej

· Ustalić zależności przyczynowo -skutkowe procesach gospodarczych

· Wykazać wpływ instrumentów polityki fiskalnej i monetarnej na AD

· Określić konsekwencje aktywnych polityk fiskalnej i monetarnej prowadzonych przez rząd

· Zaproponować ekspansywne bądź restrykcyjne narzędzie polityki fiskalnej lub monetarnej w zależności od stanu koniunktury gospodarczej

· Posługiwać się narzędziami analizy ekonomicznej do interpretacji przyczyn i skutków stosowania polityki gospodarczej oraz przebiegu wywołanych procesów

	

	Ekonomia gospodarki otwartej
	· Wykazać znaczenie wymiany międzynarodowej dla gospodarki

· Wymienić przyczyny wymiany międzynarodowej

· Podać prosty przykład wymiany handlowej między dwoma krajami

· Wymienić elementy bilansu płatniczego

· Wyznaczyć funkcje popytu i podaży obecnej waluty

·  Wyjaśnić pojęcia handlu zagranicznego, importu, eksportu, tranzytu, cła,

·  Wyjaśnić, co jest przedmiotem obrotu w handlu zagranicznym,

·  Wymienić podstawowe przyczyny wymiany międzynarodowej,

·  Wyjaśnić istotę działania Unii Europejskiej.

· Wyjaśnić pojęcia: reeksport, korzyści absolutne, korzyści komparatywne, integracja gospodarcza,

·  Rozróżnić cła ze względu na kierunek obrotu towarowego,

·  Podać definicje: kursu walutowego, bilansu handlowego, bilansu płatniczego,

·  Zinterpretować saldo bilansu płatniczego,

·  Wymienić poznane organizacje międzynarodowe gospodarcze i finansowe,

·  Podać organizacje, do których należy Polska,

·  Scharakteryzować podstawowe cele Unii Europejskiej,

· Wskazać korzyści członkostwa w Unii Europejskiej.


	· Określić skutki prowadzenia handlu zagranicznego

· Ustalić na podstawie danych statystycznych wysokości polskiego zadłużenia oraz zmian w czasie,

· Wyszukiwać w literaturze fachowej międzynarodowych organizacji gospodarczych, finansowych a także dużych i powszechnie znanych korporacji ponadnarodowych

· Uzasadnić konieczność stosowania ograniczeń w handlu zagranicznym

· Określić korzyści wynikające z zastosowania teorii kosztów komparatywnych w wymianie międzynarodowej

· Uzasadnić, ze kurs walutowy umożliwi międzynarodową wymianę handlową

· Omówić protekcjonizm w wolnym handlu

·  Podać definicje terms of trade,

·  Wyjaśnić liberalne i protekcjonistyczne podejście do handlu zagranicznego,

·  Wyjaśnić, na czym polega dewaluacja i rewaluacja waluty, 

·  Wyjaśnić klauzulę najwyższego uprzywilejowania.

·  Wyjaśnić poznane �środki pozataryfowe oraz rodzaje kursów walutowych.

·  Charakteryzować przyczyny wymiany międzynarodowej,

·  Wytłumaczyć osiąganie korzyści komparatywnych,

·  Przedstawić korzyści płynące z handlu zagranicznego,

·  Sklasyfikować cła wg różnych kryteriów,

·   Wytłumaczyć działania promocyjne w handlu zagranicznym,

·  Przeliczyć kurs jednej waluty na drugi,

·  Scharakteryzować najważniejsze międzynarodowe organizacje gospodarcze i finansowe.

·  Wyjaśnić pojęcie autarkii gospodarczej,

·  Wyjaśnić bariery techniczne i administracyjne w handlu zagranicznym,

·  Wyjaśnić pojęcie deprecjacji i aprecjacji pieniądza

·  Obliczyć koszty komparatywne,

·  Ocenić wartość współczynnika t.o.t.,

·  Przedstawić argumenty za i przeciw protekcjonizmowi,

·  Określić spadek i wzrost kursów walutowych,

·  Scharakteryzować poszczególne pozycje bilansu płatniczego,

·  Scharakteryzować politykę wyrównania bilansu płatniczego.


	


PRACOWNIA EKONOMICZNA – STATYSTYKA
klasa I technik ekonomista

I   WIADOMOŚCI  WSTĘPNE:   

	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	· określić rolę statystyki

· posługiwać się podstawowymi pojęciami statystycznymi

· klasyfikować cechy statystyczne

· rozróżniać cechy statystyczne
	· uzasadnić znaczenie statystyki w procesie podejmowania decyzji

· określać podstawowe pojęcia statystyczne na przykładach


II   ORGANIZACJA  BADANIA  STATYSTYCZNEGO      
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	· posługiwać się podstawowymi pojęciami dotyczącymi badań statystycznych

· określić źródła pozyskiwania informacji

· określić techniki pozyskiwania informacji

· znać strukturę rocznika statyst.

· rozróżniać metody badań

·  wymienić etapy badań

· rozróżniać dokumentację badawczą /druki statyst./

· charakteryzować budowę kwestionariusza ankietowego
	· klasyfikować techniki badań w zależności od źródeł informacji

· wyszukiwać źródła informacji

· posługiwać się rocznikiem statyst. w wyszukiwaniu różnych informacji

· dobierać właściwe techniki i metody badawcze

· konstruować proste ankiety

· posługiwać się znakami umownymi 

 


III   OPRACOWANIE  MATERIAŁU  STATYSTYCZNEGO   

	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	· posługiwać się podstawowymi pojęciami dotyczącymi przetwarzania danych 

· określić zadania i formy

        kontroli statyst.

· określić błędy statyst.

· znać zasady grupowania 

· znać zasady tworzenia wykazów kwalifikacyjnych 

· określić metody zliczania danych 
	· kontrolować surowy materiał statyst.

· dokonać grupowania statyst. na niewielkiej zbiorowości

· opracować wykaz kwalifikacyjny

· zliczać materiał statystyczny za pomocą różnych metod


IV   PREZENTACJA  DANYCH  STATYSTYCZNYCH:     
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	· posługiwać się podstawowymi pojęciami dotyczącymi prezentacji danych

· określić metody prezentacji danych

· rozróżniać szeregi statystyczne

· przedstawić budowę tablicy statyst.

· określić elementy wykresu
	· zbudować szeregi statyst. i proste tablice statyst.

· przedstawić proste zjawiska metodami graficznymi


V   PODSTAWOWE WIADOMOŚCI  Z  ZAKRESU  ANALIZY  STATYSTYCZNEJ   
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	· posługiwać się podstawowymi pojęciami z zakresu analizy statyst.

· określić cele poszczególnych analiz

· wyjaśnić rolę liczb absolutnych i stosunkowych

· identyfikować miary poszczególnych rodzajów analiz

· interpretować poszczególne miary statyst.
	· obliczać poszczególne miary statyst. i interpretować ich wyniki

· dobierać miary statyst do określonych zjawisk i celu badania

· wyznaczać miary matematycznie i graficznie


Wymagania edukacyjne z przedmiotu

PRACOWNIA EKONOMICZNA 

 w klasie II TE

	Dział
	Przewidywane osiągnięcia ucznia

	
	Uczeń zna, wie, rozumie
	Uczeń potrafi

	Informacja w pracy biurowej

	Pojęcie i rodzaje informacji, informacja w pracy biurowej
	· zna pojęcie informacji,

· rozumie rolę informacji w pracy biurowej;
	· scharakteryzować pojęcie informacji
i wymienić jej rodzaje,

· omówić na przykładach rolę informacji w pracy biurowej;

	Rola informacji procesie decyzyjnym
i zasady obiegu pism
	· zna i rozumie rolę, jaką odgrywa informacja
w procesie decyzyjnym,

· wie na czym polega selekcja i agregacja informacji,

· wie jakie są fazy procesu decyzyjnego,

· zna punkty zatrzymania występujące podczas obiegu pism w jednostce organizacyjnej,

· zna zasady obiegu pism i rozumie ich znaczenie w praktyce;
	· scharakteryzować rolę informacji w procesie decyzyjnym,

· podać przykłady selekcji i agregacji informacji,

· omówić na przykładzie fazy procesu decyzyjnego,

· wymienić punkty zatrzymania pism i zasady ich obiegu;

	Komunikacja i jej rodzaje oraz bariery komunikacyjne
	· zna pojęcie komunikacji interpersonalnej i jej rodzaje,

· wie co to są bariery komunikacyjne,

· wie co pozwala likwidować bariery występujące w komunikacji;
	· scharakteryzować komunikację werbalną i niewerbalną,

· przekazywać komunikaty werbalne, uzupełniając je niewerbalnymi,

· scharakteryzować bariery występujące w komunikacji;

	Systemy kancelaryjne
	· zna pojęcie instrukcji kancelaryjnej
i systemu kancelaryjnego,

· wie jakie są rodzaje systemów kancelaryjnych, zna i rozumie ich zalety oraz wady,

· zna pojęcie rzeczowego wykazu akt i jego rodzajów,

· zna pojęcia symbol klasyfikacyjny i hasło klasyfikacyjne,

· wie jakie są zasady ustalania rzeczowego wykazu akt;
	· scharakteryzować poszczególne systemy kancelaryjne,

· dokonać z uzasadnieniem wyboru systemu kancelaryjnego dla swojej firmy,  

· rejestrować pisma przychodzące
i wychodzące według systemu jedno-
i dwudziennikowego,

· sporządzić spis akt,

· ustalić przykładowy rzeczowy wykaz akt,

· scharakteryzować obieg pism w systemie dziennikowym i bezdziennikowym;

	Przyjmowanie pism według systemu bezdziennikowego
	· zna czynności wykonywane przy przyjmowaniu pism zwykłych, poufnych
i tajnych,

· wie co powinna zawierać pieczątka wpływu
i jakie są zasady jej stosowania;
	· wykonać czynności związane z przyjęciem przychodzących pism zwykłych i poufnych,

· zaprojektować pieczątkę wpływu dla dowolnej firmy,

· stosować w praktyce pieczątkę wpływu;

	Rozdzielanie i załatwianie spraw
	· wie na czym polega dekretowanie pism i rozumie jego potrzebę,

· zna sposoby załatwiania spraw, 

· wie co to jest aprobata i jakie są jej rodzaje,

· zna zasady znakowania pism i różnice pomiędzy znakiem pisma w systemie dziennikowym i bezdziennikowym,

· wie co to jest teczka do podpisu i jak się ją stosuje;
	· dekretować pisma przychodzące,

· scharakteryzować poszczególne rodzaje aprobaty,

· oznakować naszym znakiem pisma wychodzące według systemu dziennikowego i bezdziennikowego,

· zastosować teczkę do podpisu,

· wymienić i scharakteryzować rodzaje terminów załatwiania spraw;

	Wysyłanie pism według systemu bezdziennikowego oraz zasady adresowania kopert
	· wie jakie czynności wykonywane są przy wysyłaniu pism,

· zna sposoby składania pism przed włożeniem ich do kopert,

· zna wymagania jakim powinny odpowiadać przesyłki listowe oraz adres na kopercie,

· zna sposoby adresowania kopert zgodnie z PN
i zarządzeniem dyrektora Poczty Polskiej;
	· prawidłowo składać pisma przed włożeniem do kopert,

· wykonać czynności związane z wysyłaniem pism,

· prawidłowo zaadresować koperty;



	Przechowywanie akt i klasyfikacja archiwalna
	·  zna miejsca przechowywania poszczególnych rodzajów akt,

· wie na czym polega klasyfikacja archiwalna akt,

· zna kategorie archiwalne i zasady ich stosowania,

· wie co to jest symbol archiwalny i kiedy się go stosuje,

· rozumie potrzebę stosowania spisu zdawczo-
-odbiorczego akt;
	· wskazać miejsca przechowywania akt spraw bieżących i akt spraw załatwionych, 

· scharakteryzować kategorie archiwalne i symbol archiwalny,

· przeprowadzić klasyfikację archiwalną akt,

· sporządzać spis zdawczo-odbiorczy akt i kartę zastępczą;

	Techniczne środki pracy biurowej

	Zasady działania, wykorzystanie
i obsługa środków łączności
	· zna zasady działania telefonu komórkowego i telefaksu,

· wie jak obsługiwać telefon komórkowy i telefaks,

· zna zastosowanie środków łączności w pracy biurowej;
	· obsługiwać telefon komórkowy i telefaks,

· wykorzystać telefaks do przeprowadzania rozmów telefonicznych, przekazywania na odległość informacji w formie nieruchomych obrazów oraz kopiowania dokumentów,

· korzystać z telefonu komórkowego;

	Kserokopiarka
	· zna zastosowanie i zasady działania kserokopiarek,

· wie jak je obsługiwać,

· zna rodzaje kserokopiarek;
	· kopiować dokumenty przy użyciu kserokopiarki,

· ustalić przyczynę przerwy w pracy kserokopiarki,

· uzupełnić papier w kserokopiarce,

· ustawiać parametry kopiowania,

· scharakteryzować poszczególne grupy kserokopiarek;

	Niszczarka dokumentów i bindownica
	· zna zastosowanie niszczarek dokumentów,

· wie jak je obsługiwać,

· zna rodzaje niszczarek i klasy cięcia dokumentów,

· wie co to są bindowce i do czego służą,

· zna rodzaje bindownic,

· wie jak obsługiwać poszczególne rodzaje bindownic;
	· ciąć dokumenty przy użyciu niszczarek,

· dobierać klasę cięcia do rodzaju niszczonych dokumentów,

· bindować dokumenty przy użyciu bindownic grzbietowych, grzbietami plastikowymi i drutowymi,

· scharakteryzować poszczególne rodzaje bindownic,

· wskazać ich zalety i wady;

	Laminator i frankownica
	· wie do czego stosowane są laminatory,

· zna metody laminowania dokumentów, 

· wie jakie są rodzaje laminatów, 

· zna zastosowanie maszyn frankujących,

· wie jak obsługiwać frankownice,

· rozumie powody stosowania frankownic,

· zna poszczególne rodzaje frankownic;
	· wybrać odpowiednią metodę laminowania,

· dobrać, zależnie od potrzeb, odpowiedni laminat,

· laminować dowolne dokumenty na zimno i na gorąco,

· frankować przesyłki listowe przy użyciu frankownicy ręcznej,

· scharakteryzować wszystkie grupy frankownic oraz ich zalety i wady;

	Dyktafon i skaner 
	· wie do czego i w jaki sposób używa się dyktafonu,

· wie do czego stosowane są skanery w pracy biurowej,

· zna różne rodzaje skanerów,

· zna sposób obsługi skanera płaskiego;
	· obsługiwać dyktafon,

· skanować dokumenty za pomocą skanera płaskiego;

	Ogólne zasady redagowania pism

	Wiadomości wstępne
	· wie co składa się na formę pisma i jaką ona odgrywa rolę,

· zna znaczenie pozytywnego i uprzejmego tonu pisma,

· zna metody redagowania pism;
	· ocenić formę pisma,

· nadać pismu pozytywny i uprzejmy ton,

· scharakteryzować metody redagowania pism;

	Zasady redagowania pism
	· zna zasady redagowania pism,

· wie jak zachować je w korespondencji biurowej;
	· zapewnić skuteczność pisma poprzez realizowanie w nim poszczególnych zasad redagowania pism;

	Elementy składowe pisma i zasady ich rozmieszczania
	· rozumie potrzebę stosowania marginesów
w pismach, 

· wie jakie są różnice pomiędzy pismami na blankietach korespondencyjnych i na papierze bez nadruku,

· zna różnice pomiędzy pismami w układzie europejskim i amerykańskim,

· wie gdzie jest umieszczone i jak się wypełnia pole nagłówkowe na papierze bez nadruku i na blankiecie korespondencyjnym,

· zna zasady umieszczania i wypełniania pola adresata, i wie jakie w nim stosować zwroty grzecznościowe,

· wie gdzie i jak umieszczać w pismach znaki powoławcze,  

· wie w którym miejscu i według jakich zasad stosuje się określenie sprawy,

· zna układy treści pisma i wie jaki zastosować
w określonej sytuacji,

· zna zasady podpisywania pism i stosowania zwrotów pożegnalnych,

· wie gdzie i w jaki sposób umieszczać w pismach informacje dodatkowe;
	· zastosować odpowiednie marginesy
i orientację papieru zależnie od jego formatu, 

· zaprojektować i wykorzystać blankiety korespondencyjne: zwykły, reklamowy
i uproszczony,

· stosować odpowiedni układ treści pisma,

· redagować pisma w układzie europejskim,

· redagować pisma w układzie amerykańskim, 

· przenosić fragmenty pisma na następne strony;

	Plan treści pisma
	· zna części składowe treści pisma i wie co powinny zawierać,

· wie w jakich sytuacjach należy zastosować wprowadzenie,

· wie jak formułować problem,

· wie co powinno zawierać uzasadnienie i zna jego rodzaje,

· zna typowe sformułowania podsumowujące treść i wie kiedy powinny być zastosowane;
	· logicznie zaplanować treść pisma,

· scharakteryzować na przykładzie poszczególne elementy treści pisma: wprowadzenie, przedstawienie problemu, uzasadnienie, wnioski;

	Zasady sporządzania pism typowych

	Protokoły
	· zna pojęcie protokołu i jego rodzaje,

· wie jakie są wspólne cechy wszystkich protokołów,

· wie z jakich elementów powinna składać się nazwa protokołu,

· zna różne formuły zakończenia protokołu,

· wie kto podpisuje poszczególne rodzaje protokołów, 

· zna sposób sporządzania protokołów zdarzeń,

· zna sposób sporządzania protokołów kontroli,

· wie jak należy sporządzać protokoły zdawczo-odbiorcze,

· wie co i w jakiej kolejności powinno znajdować się w protokole zebrania,

· zna formy i układy stosowane w protokołach zebrań;
	· zredagować protokoły: zdarzeń, zdawczo-
-odbiorcze, kontroli i zebrania,

· zastosować w protokołach różne formuły zakończenia,

· zredagować protokół zebrania według różnych układów i w różnych formach;

	Pisma przewodnie 
	· wie co to jest pismo przewodnie,

· zna cechy charakteryzujące pisma przewodnie,

· wie jak sporządzać pisma przewodnie;
	· scharakteryzować pisma przewodnie,

· wskazać sytuacje, w jakich stosuje się takie pisma,

· zredagować dowolne pismo przewodnie;

	Zaproszenia i wiadomości telefaksowe
	· wie co to jest zaproszenie,

· zna zasady redagowania zaproszeń,

· wie jak unikać błędów w zaproszeniach,

· zna zasady sporządzania wiadomości telefaksowych;
	· scharakteryzować zaproszenie i wiadomość telefaksową,

· zredagować zaproszenie na dowolną imprezę,

· zredagować wiadomość telefaksową;

	Zaświadczenia i upoważnienia
	· wie co to jest zaświadczenie i zna zasady wystawiania zaświadczeń,

· zna różnice w układzie graficznym pisma będącego zaświadczeniem,

· wie co to jest upoważnienie i jak się je sporządza;
	· scharakteryzować zaświadczenia
i upoważnienia,

· zredagować zaświadczenie i upoważnienie;

	Akty ogólne i notatki
	· zna pojęcie aktów ogólnych i ich rodzaje,

· zna schemat budowy aktu ogólnego,

· wie z czego powinien składać się tytuł aktu ogólnego,

· zna różnice występujące w treści aktu ogólnego zależnie od jego rodzaju,

· zna zasady podpisywania aktów ogólnych,

· zna pojęcie i zasady sporządzania notatek;
	· scharakteryzować akty ogólne i ich rodzaje,

· scharakteryzować notatki,

· zredagować projekt aktu ogólnego, np. zarządzenia, regulaminu lub instrukcji,

· zredagować notatkę w co najmniej dwóch wersjach;

	Korespondencja w sprawach osobowych

	Pisma związane z poszukiwaniem pracy
i nawiązywaniem stosunku pracy (kwestionariusz osobowy, podanie
o pracę, list motywacyjny, cv)
	· rozumie potrzebę posiadania umiejętności sporządzania pism związanych
z poszukiwaniem pracy,

· wie jakie pisma należy przedłożyć pracodawcy,

· wie jak sporządzić kwestionariusz osobowy i gdzie można otrzymać ten formularz,

· zna rolę i sposób sporządzania podania o pracę, ze szczególnym zwróceniem uwagi na jego treść i formę,

· wie w jakich sytuacjach i w jaki sposób sporządza się list motywacyjny,

· wie jak sporządzić curriculum vitae,

· wie jaką rolę odgrywa cv przy poszukiwaniu pracy,

· wie jak sporządzić umowę o pracę i gdzie można znaleźć jej wzór,

· zna rodzaje umów o pracę;
	· scharakteryzować wszystkie pisma pierwszego kontaktu z pracodawcą,

· sporządzić pisma związane
z poszukiwaniem pracy: kwestionariusz osobowy, podanie o pracę, list motywacyjny i curriculum vitae,

· dobrać odpowiednie pismo do danej sytuacji,

· sporządzić umowę o pracę na formularzu,

· scharakteryzować poszczególne rodzaje umów o pracę;

	Pisma w fazie zatrudnienia
	· wie w jaki sposób można zmienić warunki umowy o pracę i jakie pisma się przy tym sporządza,

· zna sposób sporządzania wniosków o urlop
i karty urlopowej,

· wie jak sporządzać pisma zawiadamiające pracownika o ukaraniu go karą porządkową,

· zna uprawnienia ukaranego pracownika;
	· scharakteryzować pisma występujące
w fazie zatrudnienia,

· sporządzić wypowiedzenie zmieniające, wniosek o urlop, kartę urlopową
i zawiadomienie o ukaraniu pracownika karą porządkową;

	Pisma w fazie rozwiązywania stosunku pracy
	· zna sposoby rozwiązywania umowy o pracę,

· wie jak sporządzać wniosek o rozwiązanie umowy o pracę za porozumieniem stron,

· zna sytuacje, w których pracodawca może rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia
z winy pracownika i wie jak sporządzić pismo
w tej sprawie,

· wie, które umowy o pracę mogą być rozwiązane z zachowaniem wypowiedzenia,

· zna zasady wypowiadania umowy o pracę i sposób sporządzania pism w tej sprawie zarówno przez pracodawcę jak i pracownika,

· wie kiedy i jak sporządza się świadectwo pracy,

· wie kto i jak sporządza referencje;
	· scharakteryzować pisma sporządzane przez pracodawcę i przez pracownika w związku z rozwiązywaniem umowy o pracę za porozumieniem stron, bez wypowiedzenia
z winy pracownika, z zachowaniem okresu wypowiedzenia,

· sporządzić pisma w sprawie rozwiązania umowy o pracę za porozumieniem stron,

· zredagować pismo w sprawie rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika,

· zredagować pismo wypowiadające umowę o pracę z zachowaniem okresu wypowiedzenia z inicjatywy pracownika oraz z inicjatywy pracodawcy,

· scharakteryzować świadectwo pracy
i referencje,

· sporządzić świadectwo pracy na formularzu,

· zredagować referencje;

	Korespondencja handlowa

	Propozycja kupna-sprzedaży
	· wie czego dotyczy korespondencja handlowa, jakie są jej podmioty i przedmiot, 

· wie na jakie fazy dzieli się korespondencja handlowa,

· zna sytuacje, w jakiej sporządza się pismo informacyjne i kto do kogo oraz w jakim celu je pisze,

· wie jak sporządzić pismo informacyjne,

· wie kto, kiedy i jak sporządza zapytanie o ofertę i do kogo jest ono adresowane, 

· zna pojęcie oferty i jej rodzaje,

· wie jak sporządza się oferty i na czym polega ich wiążący charakter,

· zna sytuacje, w których sporządza się list intencyjny i wie jak go zredagować;
	· scharakteryzować wszystkie pisma występujące w pierwszej fazie korespondencji handlowej,

· zredagować pismo informacyjne, zapytanie
o ofertę, ofertę i list intencyjny;

	Zamówienie
	· zna pojęcie zamówienia i konsekwencje jego złożenia u dostawcy, 

· wie jak dostawca powinien potwierdzić przyjęcie zamówienia i jakie są tego konsekwencje,

· zna sposób sporządzania zamówień na blankietach korespondencyjnych i na papierze bez nadruku,

· wie co powinna zawierać umowa sprzedaży;
	· scharakteryzować zamówienie,

· sporządzić zamówienie na formularzu i na papierze bez nadruku,

· scharakteryzować umowę sprzedaży;

	Dostawa towaru
	· wie jakie pisma powinien sporządzić dostawca po przygotowaniu zamówienia, zależnie od warunków dostawy,

· wie jak sporządzić zawiadomienie
o odbiorze towaru i awizo,

· zna sposoby sporządzania na formularzach dowodu dostawy, specyfikacji wysyłkowej
oraz Wz,

· wie kiedy dostawca powinien sporządzić fakturę VAT, a kiedy rachunek,

· zna sposób wyliczenia należności do zapłaty na fakturze VAT i na rachunku,

· zna sposób sporządzania faktury VAT i rachunku na formularzach,

· wie w jakich sytuacjach i w jaki sposób sporządza się faktury korygujące i noty korygujące;
	· scharakteryzować wszystkie pisma występujące w tej fazie,

· zależnie od potrzeby sporządzić zawiadomienie o odbiorze towaru lub awizo,

· sporządzić na formularzach dowód dostawy, specyfikację wysyłkową lub Wz,

· sporządzić, zależnie od potrzeby, fakturę VAT lub rachunek,

· sporządzić na formularzach fakturę korygującą lub notę korygującą;

	Weryfikacja dostawy
	· rozumie w jakich sytuacjach występuje ta faza korespondencji handlowej, 

· wie co to jest reklamacja i jak się ją sporządza,

· wiek jak powinno się uzasadniać reklamację,

· zna sposób sporządzania odpowiedzi na reklamację;
	· scharakteryzować reklamację i odpowiedź na reklamację,

· zredagować reklamację i odpowiedź na reklamację;

	Typowe prace biurowe na przykładzie sekretariatu

	Pojęcie i rodzaje sekretariatów oraz miejsce pracy sekretarki
	· zna pojęcie sekretariatu i jego rodzaje,

· wie jakie meble powinny stanowić wyposażenie stanowiska pracy sekretarki
i jak je ustawić,

· wie jakie środki techniczne powinny znajdować się w sekretariacie i dlaczego;
	· scharakteryzować poszczególne rodzaje sekretariatów,

· omówić prawidłowe rozmieszczenie mebli
w sekretariacie,

· dobrać do wyposażenia sekretariatu niezbędne środki techniczne pracy biurowej;

	Zadania sekretariatu
	· wie jakie zadania wykonują sekretariaty
i według jakiego kryterium się je klasyfikuje,

· zna przykłady zadań z każdej grupy,

· rozumie znaczenie prawidłowego wykonywania zadań przez sekretariat;
	· scharakteryzować na przykładach zadania asystenckie i recepcyjne sekretariatu;

	Współpraca sekretarki z szefem
i organizowanie pracy szefa
	· wie i rozumie na czym polega współpraca sekretarki z szefem i co jest niezbędne, aby przebiegała ona prawidłowo,

· zna zasady współpracy sekretarki z szefem,

· wie jakie czynności w ramach współpracy
z szefem powinna wykonywać sekretarka,

· wie jak założyć i prowadzić terminarz szefa,

· zna zasady planowania pracy szefa;
	· scharakteryzować prawidłową organizację współpracy sekretarki z szefem, 

· wskazać czynności sekretarki odciążające szefa od drobnych prac,

· założyć i prowadzić terminarz szefa,

· planować pracę szefa na następne dni;

	Przyjmowanie interesantów
	· zna zasady obowiązujące przy przyjmowaniu interesantów w sekretariacie,

· rozumie potrzebę szczególnej staranności przy przyjmowaniu interesantów,

· wie jak przygotować i podać gościom szefa poczęstunek w czasie spotkań,

· zna zasady przyjmowania pracowników firmy przez szefa;
	· scharakteryzować przyjmowanie interesantów w sekretariacie,

· prawidłowo zorganizować przyjmowanie w sekretariacie interesantów,

· wskazać, w jaki sposób kierować do szefa tylko tych interesantów, których nie może załatwić żaden inny pracownik firmy,

· wskazać jak przygotować i podać poczęstunek gościom szefa,

· zorganizować przyjmowanie przez szefa pracowników firmy;

	Przyjmowanie i łączenie telefonów
	· wie jak sekretarka powinna dobrze spełniać funkcję telefonistki,

· wie jakie zasady obowiązują przy korzystaniu
z telefonów służbowych,

· zna prawidłowy sposób przyjmowania telefonów,

· wie jak przygotować się do rozmowy telefonicznej,

· wie jak założyć i prowadzić skorowidz telefoniczno-adresowy;
	· przyjmować i łączyć telefony,

· przygotować się do rozmowy telefonicznej tak, aby skrócić czas jej trwania,

· sporządzać dla szefa notatki z połączeń telefonicznych w czasie jego nieobecności,

· założyć i prowadzić skorowidz telefoniczno-
-adresowy;



	Organizowanie zebrań i inne prace wykonywane w sekretariacie
	· zna pojęcie i rodzaje zebrań,

· wie jak przygotować porządek obrad,

· wie jakie warunki powinien spełniać kandydat na przewodniczącego zebrania,

· zna czynności, które trzeba wykonać, aby przygotować zebranie i ich kolejność,

· wie jak należy wykonywać następujące prace: przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, przygotowywanie wyjazdów służbowych szefa, przygotowywanie konferencji prasowych
i przyjmowanie delegacji zagranicznych;
	· scharakteryzować najczęściej występujące typy zebrań,

· przygotować porządek obrad na zebranie,

· dobrać odpowiedniego kandydata na przewodniczącego zebrania,

· wskazać czynności konieczne do prawidłowego przygotowania zebrania,

· scharakteryzować inne prace wykonywane
w sekretariacie, takie jak: przyjmowanie
i wysyłanie korespondencji, przygotowywanie wyjazdów służbowych szefa, przygotowywanie konferencji prasowych i przyjmowanie delegacji zagranicznych;


WYMAGANIA EDUKACYJNE Z PRZEDMIOTU 

EKONOMIKA 

W TECHNIKUM EKONOMICZNYM 

	Dział /tematy 
	Przewidywane osiągnięcia ucznia

	
	Uczeń zna, wie, rozumie
	Uczeń potrafi

	NORMY REGULUJĄCE WSPÓŁŻYCIE MIĘDZYLUDZKIE

	Normy moralne i prawne
	· pojęcie normy prawnej i moralnej 

· budowę normy prawnej 

· źródła norm prawnych 

· pochodzenie norm moralnych 
	· podać przykłady stosowania norm prawnych i uzasadnić konieczność ich stosowania 

· określić rodzaj i źródła sankcji za nieprzestrzeganie norm prawnych i moralnych

· wymienić źródła prawa 

	Reguły obyczajowe
	· podstawowe normy obyczajowe

· pochodzenie norm obyczajowych 

· tendencje do ewaluowania norm obyczajowych 
	· podać przykłady norm obyczajowych 

· wskazać przyczyny zmian norm obyczajowych 

	Zwyczaje panujące w kraju i za granicą
	· przykłady zwyczajów polskich
i odpowiadających im zwyczajów zagranicznych 

· zwyczaje odrębne dla Polski
i innych państw 
	· znaleźć uzasadnienie dla odmienności zwyczajów 

· wskazać zwyczaje zapożyczane, eksportowane i niewystępujące
w Polsce 

	Kultura dnia codziennego i zwroty grzecznościowe
	· znaczenie kulturalnego zachowania w życiu codziennym 

· podstawowe zwroty grzecznościowe stosowane
w różnych sytuacjach 
	· podać przykłady zachowań kulturalnych i niekulturalnych 

· ocenić symulowane zachowania 

	Poszanowanie godności człowieka
	· pojęcie godności człowieka 

· konieczność tolerancji dla odmienności 

· pojęcie empatii 

· przyczyny odmienności 
	· wskazać przykłady tolerancji
i braku poszanowania godności 



	WIZERUNEK PRACOWNIKA 

	Higiena osobista
	· sposoby na utrzymanie dobrego stanu zdrowia 

· pojęcie higieny fizycznej
i psychicznej


	· wskazać sposoby zachowania zdrowia fizycznego
i psychicznego 

· podać symptomy zaburzeń
o charakterze psychicznym 

· wskazać przyczyny nagłych zmian w zachowaniu 

	Wygląd zewnętrzny
	· zasady profilaktyki kosmetyczno-
-estetycznej 

· zasady profilaktyki psychicznej 
	· wskazać podstawowe metody profilaktyki estetycznej
i psychicznej 

· ocenić na przykładach estetykę fizyczną

	Ubiór i zasady jego doboru
	· pojęcie stroju codziennego, służbowego i odświętnego oraz okazjonalnego 
	· uzasadnić stosowanie różnych strojów na różne okoliczności 

· wskazać stosowne dodatki 

	Elegancja, moda, humor
	· pojęcie mody i elegancji 

· pojęcie humoru i dowcipu

· konieczność stosowania doboru dowcipu do sytuacji i odbiorcy 
	· wskazać przykłady elegancji
i zachowań eleganckich

	STOSUNKI INTERPERSONALNE 

	Kultura osobista w miejscu pracy, komunikowanie się
	· pojęcie kultury osobistej 

· warunki skutecznej komunikacji 

· podstawowe sposoby komunikowania się 
	· określić błędy
w komunikowaniu się 

· ocenić komunikaty werbalne
i niewerbalne 

	Zasady pracy w grupie
	· zasady pracy w grupie 

· odpowiedzialność za odcinek własnej pracy 

· zasady doboru grup 


	· ocenić konieczność
i skuteczność pracy grupowej 

· prezentować wyniki pracy grupowej 

· wskazać korzyści z podziału pracy 

· dokonać podziału pracy 

	Kontakty z przełożonymi, współpracownikami
i klientami
	· pojęcie asertywności 

· sposoby rozwiązywania sytuacji konfliktowych i stresowych 

· zależność hierarchiczną 
	· wskazać przykłady sytuacji konfliktowych i możliwości ich rozładowania 



	Negocjacje
	· pojęcie negocjacji i ich okoliczności 

· rodzaje technik negocjacyjnych 
	· ocenić korzyści z negocjacji 

· podać przykłady negocjacji 


	Organizowanie imprez i uroczystości
	· zasady savoir vivre 
	· podać korzyści ze stosowania zasad savoir vivre 

	Etyka zawodowa
	· pojęcie i zasady etyki 


	· odróżnić zachowania etyczne
i nieetyczne

· dokonać doboru zasad etyki dla różnych zawodów 

	SAMOOCENA 

	Cechy osobowości pracownika
	· cechy i usposobienie 

· pojęcie analizy SWOT 

· prawo do popełniania błędów
i odpowiedzialność 
	· sporządzić własną analizę SWOT i dokonać autoprezentacji 



	Oczekiwania pracodawcy wobec pracownika
	· cechy pracownika i postawy oczekiwane przez pracodawców 

· konieczność kreowania wizerunku 
	· dobrać predyspozycje do konkretnego zawodu – szczególnie ekonomisty 

	DZIAŁALNOŚĆ PRODUKCYJNA, HANDLOWA I USŁUGOWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

	Pojęcia: działalność gospodarcza i przedsiębiorca
	· podstawy prawne działalności gospodarczej 

· pojęcia: działalność gospodarcza, przedsiębiorca 
	· określić zasady prowadzenia działalności gospodarczej 

· posługiwać się ustawą
o swobodzie działalności gospodarczej 

	Przedsiębiorstwo
	· cechy przedsiębiorstwa

· klasyfikację przedsiębiorstw 
	· określić elementy otoczenia przedsiębiorstwa 

	Rola przedsiębiorstw w zaspokajaniu potrzeb
	· rodzaje specjalizacji działalności gospodarczej przedsiębiorstw 

· co to jest rachunek ekonomiczny 
	· wskazać elementy procesu gospodarczego w różnych dziedzinach działalności

· dokonać wyboru na podstawie uproszczonego rachunku ekonomicznego 

	Klasyfikacja materiałów
	· podział materiałów 

· przykłady materiałów 
	· wskazać zadania gospodarki materiałowej 

· dokonać podziału materiałów 

	Normowanie zużycia materiałów
	· znaczenie normowania zużycia 

· metody normowania 
	· obliczyć normy zużycia 

	Zapasy materiałowe
	· schemat podziału zapasów 

· rodzaje zapasów i stanów magazynowych 
	· obliczyć wielkości zapasów
i stany zapasów 

· ocenić zasadność racjonalnej gospodarki zapasami 

	Zapotrzebowanie na materiały i źródła dostaw
	· sposoby obliczania 

· tryb zamówień 

· dokumentację dostaw 
	· obliczyć zapotrzebowanie
z uwzględnieniem stanów magazynowych 

· wskazać i wykorzystać źródła informacji o dostawcach 

	Gospodarka magazynowa
	· dokumentację magazynową 

· fazy organizacji gospodarki magazynowej 
	· wypełnić dokumenty magazynowe 

	Rodzaje i typy produkcji
	· pojęcie wyrobów 

· rodzaje produkcji w zależności od znaczenia i roli produktów
i nakładów 
	· scharakteryzować typy produkcji 

· określić produkcję firm
w regionie 

	Proces produkcji i jego struktura
	· definicja procesu produkcyjnego 

· części składowe procesu produkcyjnego 

· elementy organizacji procesu produkcyjnego 
	· scharakteryzować części składowe procesu produkcyjnego 

· określić korzyści ze specjalizacji oraz synchronizacji
i rytmiczności 

	Cykl produkcyjny
	· struktura cyklu produkcyjnego 

· struktura dnia roboczego 

· metody mierzenia czasu pracy 
	· dokonać podziału dnia roboczego 

· wskazać sposoby zmian relacji: czas przerw/czas pracy 

· sporządzić bilans dnia roboczego 

	Zdolność produkcyjna przedsiębiorstwa
	· pojęcie zdolności produkcyjnej 

· czynniki wpływające na zdolność produkcyjną 

· podstawowe wzory 


	· obliczyć zdolność produkcyjną maszyn i całego przedsiębiorstwa 

· określić wąskie gardła 



	Techniczne normowanie pracy
	· określenie normowania pracy 

· rodzaje norm pracy 

· podstawowe wzory 
	· obliczyć normy pracy
i wskaźniki ich wykonania 



	Techniczne i organizacyjne przygotowanie produkcji
	· etapy przygotowania produkcji 

· charakterystykę etapów przygotowania 
	· przedstawić etapy przygotowania na dowolnym przykładzie 



	Rytmiczność produkcji
	· pojęcie rytmiczności 

· znaczenie rytmiczności 

· sposoby mierzenia 
	· obliczyć wskaźniki rytmiczności i zinterpretować wyniki 

· porównać rytmiczność różnych firm 

	Jakość wyrobów
	· kontrolę jakości 

· normy jakości 

· sposoby mierzenia jakości 
	· dokonać organoleptycznej oceny jakości dowolnego produktu 



	Wpływ produkcji na środowisko
	· znaczenie ekologicznego podejścia do procesu produkcyjnego 

· rodzaje zagrożeń środowiska 
	· wskazać sposoby ochrony środowiska 



	Zbyt w przedsiębiorstwie
	· kolejność działań podejmowanych przy zbycie wyrobów 


	· scharakteryzować poszczególne etapy procesu zbytu



	Realizacja dostaw
	· dokumenty towarzyszące sprzedaży 
	· wystawić fakturę VAT i fakturę korygującą 



	Zadania i klasyfikacja handlu
	· zadania handlu 

· podział handlu 

· znaczenie marketingu
i merchandisingu 
	· wskazać przykłady marketingowego zarządzania przedsiębiorstwem handlowym 

	Organizacja handlu hurtowego 
	· zadania hurtu 

· funkcje hurtu 

· typy hurtowni 
	· określić korzyści z hurtu dla detalu i producentów 

· podać przykłady hurtowni każdego typu 

	Jednostki sprzedaży detalicznej
	· podział jednostek handlu detalicznego 

· czynniki lokalizacji 

· elementy wnętrza 
	· wskazać przykłady z otoczenia do jednostek handlowych
i ocenić skuteczność ich działania 

· omówić formy sprzedaży detalicznej

	Zasady organizacji pracy w handlu
	· czynności personelu na różnych stanowiskach 

· cechy personelu 
	· ocenić wpływ wyglądu
i urządzenia wnętrza na skłonność do dokonywania zakupów 

· omówić rodzaje odpowiedzialności materialnej pracowników 

	Zaopatrzenie jednostek w towary – zakup towarów
	· dobór dostawców 

· zasady zaopatrzenia 

· czynności zaopatrzeniowe; zasady rozmieszczenia towarów 
	· obliczyć wielkość zakupu towarów 



	Gospodarka zapasami towarowymi
	· rodzaje zapasów 

· rotację zapasów 

· czynniki wpływające na rotację 
	· obliczyć wskaźniki rotacji
i dokonać interpretacji 

	Inwentaryzacja
	· pojęcie inwentaryzacji 

· rodzaje inwentaryzacji 

· rodzaje niedoborów 

· zasady rozliczania 
	· przeprowadzić inwentaryzację 

· dokonać rozliczenia inwentaryzacji i osób materialnie odpowiedzialnych 

	Przedmiot i znaczenie handlu zagranicznego
	· konieczność wymiany międzynarodowej 


	· znaleźć w roczniku statystycznym podstawowe dane charakteryzujące polski handel zagraniczny 

· wymienić podstawowe pojęcia związane z handlem zagranicznym

	Transakcje w handlu zagranicznym i ich organizacja
	· czynniki decydujące o wyborze rynków 

· pojęcie i układ kontraktu 

· procedury handlowe 
	· omówić elementy kontraktu podlegającego negocjacji, 

· określić fazy przygotowania
i realizacji transakcji w handlu zagranicznym 

	Polityka handlu zagranicznego
	· środki ograniczające import 

· środki popierające eksport 

· pojęcia: cło, obszar celny, dumping, embargo, taryfa celna 

· klasyfikację ceł 
	· ocenić negatywne skutki dumpingu, 

· porównać środki polityki handlu zagranicznego

	Handel zagraniczny – ćwiczenia
	· pojęcie waluty, kursu walut 
	· przeliczyć walutę na inną, wykorzystując tabele kursowe 

· obliczyć dodatnie, ujemne różnice kursowe 

· obliczyć wysokość cła na przykładzie 

	Cechy usług
	· pojęcie usług

· specyfikę usług 
	· wskazać czynniki mające wpływ na dynamiczny rozwój usług 

· przedstawić cechy charakterystyczne usług 

	Klasyfikacja usług
	· kryteria podziału i grupowania usług
	· wymienić przykłady usług według kryteriów 

	Organizacja działalności usługowej
	· podział przedsiębiorstw usługowych 

· czynniki lokalizacji 

· elementy organizacji obsługi klienta 
	· wyjaśnić, co wpływa na efektywność jednostek usługowych 

· wskazać na konieczność postępu technicznego w usługach 

	Charakterystyka wybranych rodzajów usług. Outsourcing
	· podstawowe zakłady usługowe
w swoim mieście i zakres ich działania 

· co to jest outsourcing 
	· scharakteryzować wybrane rodzaje usług 

· referować efekty pracy

	GOSPODAROWANIE ZASOBAMI MAJĄTKOWYMI 

	Zasoby majątkowe jednostki organizacyjnej
	· co się składa na bazę materialną przedsiębiorstw 

· podział zasobów majątkowych 
	· scharakteryzować majątek przykładowego przedsiębiorstwa 



	Składniki aktywów trwałych i ich struktura
	· elementy majątku trwałego 

· wskaźniki wyznaczające strukturę majątku 


	· opisać składniki (aktywów) majątku trwałego 

· obliczyć i ocenić strukturę aktywów trwałych 

	Amortyzacja
	· zużycie techniczne, ekonomiczne
i ekologiczne 

· umorzenie i amortyzację 

· metody amortyzacji 
	· ustalić wartość środków trwałych 

· obliczyć amortyzację metodą liniową i degresywną 

	Działalność inwestycyjna przedsiębiorstw
	· co to jest inwestowanie, inwestycje finansowe i rzeczowe 

· źródła finansowania inwestycji 
	· obliczyć wskaźniki oceniające zamierzenia inwestycyjne 

	Charakterystyka aktywów obrotowych
	· elementy majątku obrotowego

· wskaźniki wyznaczające strukturę majątku obrotowego 
	· opisać składniki (aktywów) majątku obrotowego 

· obliczyć i ocenić strukturę aktywów obrotowych 

	Rotacja aktywów obrotowych
	· co to jest rotacja aktywów obrotowych

· wskaźniki rotacji 
	· określić cykl obrotu majątku
w przemyśle, handlu i usługach 

· obliczyć wskaźniki rotacji aktywów obrotowych 

	Kapitały przedsiębiorstwa
	· pojęcie i rodzaje kapitałów 

· relację między kapitałem własnym a kapitałem obcym 

· wskaźniki wyznaczające strukturę pasywów
	· określić podstawowe różnice między kapitałem własnym
a kapitałem obcym 

· obliczyć strukturę pasywów 

	Formy organizacyjne kapitałów własnych
	· źródła powstania kapitałów własnych 

· nazwy kapitałów własnych
w różnych rodzajach przedsiębiorstw 
	· opisać tworzenie i przeznaczenie kapitałów własnych w różnych podmiotach 

	Kredyty bankowe 
	· pojęcie kredytu 

· funkcje kredytu 

· klasyfikację kredytów 

· podstawowe dokumenty związane 
z udzieleniem kredytu 

· formy zabezpieczenia kredytów 
	· dobrać rodzaj kredytu do potrzeb kredytobiorcy

· wyjaśnić, co to jest zdolność kredytowa 

· obliczyć odsetki od udzielonego kredytu

	Pożyczki i inne źródła finansowania działalności
	· pojęcie pożyczki 

· inne źródła finansowania działalności gospodarczej 
	· wskazać różnice pomiędzy kredytem a pożyczką 

	ZARZĄDZANIE JEDNOSTKĄ ORGANIZACYJNĄ

	Istota i funkcje zarządzania
	· pojęcia: planowanie, organizowanie, motywowanie
i kontrolowanie 
	· wyjaśnić cel i zakres zarządzania 

· określić znaczenie poszczególnych funkcji w procesie gospodarczym

	Obszary zarządzania
	· modele zarządzania kadrą
w przedsiębiorstwie 

· podstawowe instrumenty zarządzania finansami 

· na czym polega zarządzanie produkcją i usługami 
	· omówić najpopularniejsze teorie motywacji 

· omówić proces zarządzania marketingiem

	Koncepcje i techniki zarządzania
	· co to jest koncepcja zarządzania 

· co to są techniki zarządzania 
	· scharakteryzować wybrane koncepcje zarządzania 

· omówić najczęściej spotykane techniki zarządzania (wady, zalety) 

	Systemy zarządzania
	· jakie są systemy zarządzania 
	· scharakteryzować wybrane systemy zarządzania 

	Menedżer jako osoba zarządzająca przedsiębiorstwem
	· kto to jest menedżer 

· podstawowe funkcje menedżera
i jego role 
	· odróżnić właściciela od menedżera 

· określić cechy dobrego menedżera

· rozróżnić umiejętności menedżerskie 

	Kontrola w procesie zarządzania
	· co to jest kontrola 
	· określić funkcje kontroli

	Kultura organizacyjna
	· co to jest kultura organizacyjna
w przedsiębiorstwie 
	· wymienić elementy składające się na kulturę organizacyjną i określić ich rolę w przedsiębiorstwie 

	PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE DZIAŁALNOŚCI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

	Istota i rodzaje planowania
	· pojęcie planowania 

· rodzaje planowania 


	· określić, z czego wynika potrzeba planowania 

· omówić różne rodzaje planowania 

	Zasady i metody planowania
	· najczęściej stosowane zasady planowania 

· jakie są metody planowania 
	· wyjaśnić poszczególne zasady
i metody planowania 

	Tryb opracowania planów
	· części planu rocznego

· powiązania pomiędzy częściami planu rocznego 
	· rozróżnić fazy planowania 

· obliczyć wielkość planów odcinkowych na przykładzie 



	Planowanie rzeczowe i finansowe
	· co jest treścią planów rzeczowych 

· zadania i zakres planowania finansowego 
	· sporządzić uproszczone odcinki przykładowego planu rzeczowego i finansowego 

	Biznesplan
	· pojęcie biznesplanu 

· zadania biznesplanu 


	· omówić poszczególne części biznesplanu w różnych okolicznościach jego sporządzania 

· sporządzić uproszczony biznesplan 

	Zasady organizacji pracy
	· zasady organizacji pracy 

· podstawowe cechy sprawnego działania 
	· omówić zasady organizacji pracy na dowolnym przykładzie 

	Organizacja pracy
	· co to jest organizacja procesu pracy 

· na czym polega badanie procesu pracy 
	· scharakteryzować pracę indywidualną i zespołową 

· wskazać różnice pomiędzy grupami formalnymi
i nieformalnymi 

	Podział pracy w przedsiębiorstwie
	· pojęcia: stanowisko pracy, komórka organizacyjna, więzi organizacyjne 
	· omówić podstawowe typy więzi organizacyjnych
w przedsiębiorstwie 

· wskazać korzyści z podziału pracy 

	Struktury organizacyjne
	· strukturę organizacyjną, 

· rodzaje struktur organizacyjnych

· specyficzne rozwiązania organizacyjne 
	· wymienić wady i zalety poszczególnych struktur 



	Funkcje struktury organizacyjnej
	· podstawową funkcję struktury organizacyjnej, 

· podstawowe człony struktury organizacyjnej 
	· omówić organy zarządzające, stanowiska kierownicze i komórki organizacyjne w różnych typach przedsiębiorstw 

	Schematy organizacyjne przedsiębiorstw
	· co to jest schemat organizacyjny 

· typowe symbole graficzne 
	· sporządzić schemat struktury organizacyjnej małego podmiotu gospodarczego 

	GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRACY W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

	Polityka personalna w przedsiębiorstwie – dobór personelu
	· co to jest polityka personalna 

· na czym polega proces doboru pracowników 

· wymogi stawiane pracownikom 
	· omówić podstawowe elementy tworzące politykę personalną 

· wskazać źródła rekrutacji pracowników 

· przygotować scenariusz rozmowy kwalifikacyjnej 

	Stan i struktura zatrudnienia
	· klasyfikację pracowników 

· pojęcia: stan, struktura zatrudnienia

· z czego wynika zapotrzebowanie na pracowników 
	· obliczyć przeciętne stany zatrudnienia 

· ustalić i ocenić strukturę zatrudnienia 

	Fluktuacja kadr
	· co to jest płynność kadr

· wskaźniki oceny płynności kadr 
	· omówić przyczyny płynności kadr 

· obliczyć i ocenić płynność kadr 

	Wydajność pracy i pracochłonność
	· co to jest wydajność pracy

· co to jest pracochłonność

· rodzaje wydajności 


	· obliczyć wskaźniki wydajności
i pracochłonności, 

· scharakteryzować czynniki wpływające na wzrost wydajności pracy 

	Czas pracy i ocena jego wykorzystania
	· co to jest bilans czasu pracy  

· kategorie czasu pracy 
	· ocenić stopień wykorzystania czasu pracy 

	Powtórzenie wiadomości. Sprawdzian
	
	

	Adaptacja społeczno-zawodowa pracowników
i planowanie kariery zawodowej
	· cel adaptacji zawodowej, 

· znaczenie właściwej organizacji
i warunków pracy 
	· sporządzić i ocenić plan kariery zawodowej 

· ocenić znaczenie procesu adaptacji 

	Kierowanie zespołem – style kierowania
	· pojęcie stylu kierowania 

· podstawowe style kierowania i ich charakterystykę 
	· ocenić styl kierowania 

· określić warunki, od których zależy przyjęty styl kierowania 

	Istota konfliktów
	· charakter, źródła i podmioty konfliktów w przedsiębiorstwie 
	· omówić sposoby radzenia sobie
z konfliktem przez kierowników 

	Rodzaje i techniki negocjowania
	· cel negocjacji 

· rodzaje i style negocjacji 

· etapy negocjacji i techniki negocjacyjne 
	· określić cechy dobrego negocjatora 

· podać sposoby przygotowania się do negocjacji 

· podać przykłady negocjacji i ich skutki 

	WSPÓŁPRACA PODMIOTU GOSPODARCZEGO Z INSTYTUCJAMI UBEZPIECZENIOWYMI

	Pojęcie i klasyfikacja ubezpieczeń
	· rodzaje ubezpieczeń 
	· podać przykłady ubezpieczeń do każdego rodzaju 

	· Ubezpieczenia społeczne i zdrowotne
	· ubezpieczenia i zasady ich finansowania

· filary systemu ubezpieczeń
	· uzasadnić konieczność przeprowadzania reformy systemu ubezpieczeń

	Dokumentacja ubezpieczeń
	· rodzaje formularzy


	· określić komplet dokumentów przekazywanych do ZUS 

· wypełnić komplet dokumentów do ZUS 

· obliczyć składki dla ZUS

	Ubezpieczenia gospodarcze
	· zakres ubezpieczeń majątkowych i osobowych 

· elementy polisy ubezpieczeniowej 
	· omówić  otrzymywanie odszkodowań 

· wypełnić polisę ubezpieczeniową 

	Ubezpieczenia w ruchu zagranicznym
	· zakres ubezpieczeń 
	· omówić podstawowe rodzaje ubezpieczeń  

	POLITYKA PERSONALNA PRZEDSIĘBIORSTWA

	Pojęcie i zakres polityki kadrowej
	· akty prawne regulujące sprawy zatrudnienia 

· instytucje i urzędy wspomagające pracowników
	· powiązać zależność między sytuacją na rynku pracy a procesami kształcenia

	Planowanie zatrudnienia w przedsiębiorstwie
	· pojęcie planowania zatrudnienia 

· bilans czasu pracy 
	· sporządzić bilans czasu pracy pracownika 

· obliczyć liczbę pracowników przy pracach normowanych i nienormowanych 

	Zasady doboru pracowników
	· źródła rekrutacji 

· konieczność zdobywania kwalifikacji

· wymogi stawiane pracownikom 

· popyt i podaż na rynku pracy 
	

	Rekrutacja pracowników i dokumentacja aplikacyjna
	· zasady przygotowania się do rozmowy kwalifikacyjnej 

· dokumenty aplikacyjne 
	· przeprowadzić symulacyjną rozmowę rekrutacyjną 

· przygotować dokumenty aplikacyjne 

	Klasyfikacja pracowników
	· kryteria klasyfikacji pracowników 
	· określić rodzaje pracowników 

	Nawiązanie stosunku pracy
	· sposoby nawiązania stosunku pracy 

· rodzaje umów o pracę 
	· sporządzić i rozróżnić umowy o pracę 

	Planowanie kariery zawodowej 
	· etapy kariery zawodowej 
	· sporządzić plan kariery zawodowej 

	Motywowanie pracowników
	· zasady oceny pracownika 

· metody motywacji 
	· ocenić skuteczność metod motywacji na przykładzie 

· dokonać oceny pracownika 

	Ergonomia
	· zależność między stanowiskiem pracy
a uciążliwością pracy 

· organizację stanowiska pracy 
	· wskazać w otoczeniu ergonomiczne
i nieergonomiczne elementy stanowiska 

	BHP
	· zasady bhp 

· obowiązki pracodawcy 
	· wskazać przyczyny wypadków 


	Rozwiązywanie umów o pracę
	· sposoby i okoliczności rozwiązywania umów 
	· odnaleźć w Kodeksie pracy podstawy rozwiązywania umów 

	Style kierowania
	· style kierowania 
	· ocenić skuteczność stylów kierowania 

· dostosować styl kierowania do zadań
i zespołów 

	Stan i struktura zatrudnienia
	· pojęcia: stan, struktura zatrudnienia
	· obliczyć przeciętne stany zatrudnienia

	Fluktuacja kadr
	· wskaźniki płynności 
	· powiązać wskaźnik płynności z sytuacją firm 

	Wydajność pracy
	· co to jest wydajność pracy 

· rodzaje wydajności 

· czynniki wpływające na wydajność 
	· obliczyć wskaźniki wydajności, pracochłonności (D)

· omówić znaczenie wydajności pracy 

	Funkcje płacy
	· czynniki kształtujące płacę 
	· scharakteryzować funkcje płac 

	Systemy płac
	· elementy systemu płac 

· formy płac 
	· obliczyć płace 

	Wynagrodzenie ze stosunku pracy
	· składniki wynagrodzenia 

· wynagrodzenie za nadgodziny i czas nieprzepracowany 

· inne świadczenia 
	· obliczyć wynagrodzenia za nadgodziny, czas nieprzepracowany i brutto 

	Planowanie wynagrodzeń
	· pojęcie planowania wynagrodzeń 

· wzory na zaplanowanie wynagrodzeń 
	· zaplanować wynagrodzenia 

	Lista płac
	· algorytm obliczania wynagrodzeń netto 

· składniki wynagrodzenia i potrącenia na liście płac 
	· omówić algorytm liczenia zaliczki na podatek dochodowy w zależności od rodzaju umowy 

	Opodatkowanie wynagrodzeń
	· pojęcia związane z ustawą o podatku dochodowym od osób fizycznych (PDOOF)

· dokumenty związane z PDOOF
	· omówić algorytm liczenia zaliczki na podatek dochodowy w zależności od rodzaju umowy

	WYNIK FINANSOWY, SYSTEM FINANSOWY PODMIOTU GOSPODARCZEGO

	Koszty i ich klasyfikacja
	· co to jest nakład, wydatek, koszt, strata  

· układy klasyfikacji kosztów

· co to są koszty proste, złożone, stałe, zmienne 
	· wyjaśnić, dlaczego w działalności gospodarczej dokładne zdefiniowanie kosztów i dokładne ich ustalenie jest takie ważne

· odróżnić koszty w różnych układach

	Kalkulacja kosztów jednostkowych
	· na czym polega kalkulacja kosztów 

· rodzaje kalkulacji

· podstawowe metody kalkulacji
	· potrafi wyjaśnić, na czym polega kalkulacja podziałowa i doliczeniowa 

	Przychody z działalności gospodarczej


	· co to jest przychód finansowy, dochód 

· co to jest cena 

· rodzaje cen 

· formuły ustalania cen 
	· opisać elementy cen na różnych szczeblach obrotu towarowego 

	Podatki – pojęcia, rodzaje
	· pojęcie podatku

· rodzaje podatków
	· określić, co to są podatki bezpośrednie
i pośrednie

	Podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy
	· pojęcie podatku PTU i podatku akcyzowego 


	· omówić podatki 

· określić stawki PTU 

	Faktura VAT
	· zasady sporządzania faktury VAT 
	· sporządzić fakturę VAT i VAT korektę

	Podatek dochodowy
	· pojęcie: podatek dochodowy

· stawki podatku dochodowego
	· rozróżniać formy opodatkowania dla osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą 

	Roczne rozliczenie podatku dochodowego od osób fizycznych na zasadach ogólnych
	· dokumenty wykorzystywane w rozliczeniu
i formularze 
	· sporządzić PIT-37 z odliczeniami

	Roczne rozliczenie podatku dochodowego
z działalności gospodarczej 
	· dokumenty wykorzystywane w rozliczeniu
i formularze 
	· sporządzić PIT-36, 36L, 28 i CIT

	Analiza ekonomiczna – zadania i etapy prac analitycznych
	· co to jest analiza ekonomiczna 

· zadania analizy 

· jakie są etapy prac analitycznych 
	· określić podstawowe warunki prawidłowej analizy 

· wyjaśnić, na czym polegają kolejne etapy prac analitycznych 

	Metoda porównań (odchyleń)
	· na czym polega metoda porównań 
	· wyjaśnić, co to są odchylenia bezwzględne i względne 

· obliczyć odchylenia i dokonać ich interpretacji

	Metoda kolejnych podstawień
	· do czego służy metoda kolejnych podstawień 

· konstrukcję projektu z wykorzystaniem poznanych metod 
	· obliczyć wpływ różnych czynników na odchylenie

· zinterpretować wyniki obliczeń 

· sporządzić projekt 

	Analiza wskaźnikowa
	· na czym polega metoda analizy wskaźnikowej 
	· określić zestaw standardowych wskaźników 

	Wskaźniki rentowności (zyskowności)
	· najczęściej obliczane wskaźniki rentowności 
	· obliczyć i interpretować wskaźniki

	Wskaźniki sprawności (aktywności)
	· wskaźniki wykorzystywane w analizie 
	· obliczyć i interpretować wskaźniki

	Wskaźniki zadłużenia (wspomagania)
	· wskaźniki wykorzystywane w analizie 
	· obliczyć i interpretować wskaźniki

	Wskaźniki płynności finansowej
	· rodzaje wskaźników do oceny płynności finansowej 
	· obliczyć i interpretować wskaźniki

	Wskaźnikowa ocena kondycji ekonomiczno-
-finansowej przedsiębiorstwa – zadania egzaminacyjne
	· konstrukcję projektu w zakresie analizy ekonomicznej 
	· sporządzić projekt analizy ekonomicznej i przeprowadzić analizę ekonomiczną w badanym zakresie 

	Analiza progu rentowności
	· czynniki wpływające na wysokość zysku 

· co jest istotą analizy progu rentowności 
	· obliczyć ilościowy i wartościowy próg rentowności 

· sporządzić projekt i przeprowadzić analizę w badanym zakresie 

	Analiza kosztów
	· zasadność sporządzania analizy kosztów


	· obliczyć wysokość kosztów przy wzroście produkcji



	ROLA I ZNACZENIE KONTROLI PROCESU GOSPODARCZEGO

	Pojęcie i rodzaje kontroli
	· pojęcia kontroli

· funkcje kontroli

· rodzaje kontroli
	· uzasadnić znaczenie procesu kontroli

	Instytucje kontroli zewnętrznej
	· organy kontrolne i zakres ich działania

· pojęcie instancyjności
	· omówić zasady kontroli na dowolnym przykładzie (R)

· przypisać sprawy i decyzje do odpowiednich organów kontrolnych

	Elementy procesu kontrolnego
	· etapy procesu kontroli

· metody i sposoby kontroli

· postępowanie pokontrolne
	· wymienić okresy kontroli w różnych typach podmiotów

· przeanalizować protokoły kontroli

	Czynniki skuteczności procesu kontrolnego
	· cechy skutecznego systemu kontroli wewnętrznej
	· podać przykłady skuteczności systemu kontroli zewnętrznej

	ORGANIZACJA DZIAŁAŃ MARKETINGOWYCH W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

	Pojęcie i geneza marketingu


	· pojęcie marketingu

· ewolucję marketingowej koncepcji zarządzania
	· wyjaśnić istotę marketingu

	Orientacje rynkowe rozwoju firmy
	· konieczność pozyskania klienta

· analizę SWOT
	· określić rolę i znaczenie marketingu

· wyjaśnić istotę marketingu

	Motywy postępowania nabywców


	· podział potrzeb nabywców

· podział dóbr i usług zaspokajających potrzeby
	· określić motywy postępowania nabywców

	Otoczenie marketingowe
	· elementy mikro- i makrootoczenia 
	· podać przykłady wpływu otoczenia na postępowanie podmiotów gospodarczych

	Proces zakupu
	· etapy procesu zakupu
	· wymienić etapy procesu zakupu

	Koncepcja marketingu mix
	· wymienić elementy marketingu
	· uzasadnić pojęcie marketingu mix

	Segmentacja rynku
	· pojęcie segmentacji

· kryteria segmentacji

· cechy rynku docelowego
	· wymienić przyczyny segmentacji

· dokonać segmentacji rynku

· określić rynki docelowe

	Pojęcie i przedmiot badań marketingowych

Rodzaje informacji w badaniach marketingowych
	· cel i obszary badań marketingowych
	· wyjaśnić cel badań marketingowych



	Badania marketingowe a badania rynku. Badania ilościowe i jakościowe


	· źródła informacji rynkowej

· rodzaje badań marketingowych

· podział badań marketingowych

· obszary badań
	· określić determinanty badań podać przykłady źródeł pierwotnych
i wtórnych

· omówić badania ilościowe
i jakościowe

	Metody badań marketingowych
	· metody badawcze w marketingu

· charakterystykę wtórnych źródeł pozyskania informacji
	· ocenić skuteczność metod badawczych

	Dobór próby i określanie jej liczebności


	· pojęcie próby

· kryteria doboru próby

· metody doboru losowego

· metody doboru nielosowego
	· wymienić etapy badań

· określić metody doboru próby

· określić liczebność badanej próby

	Ankieta jako podstawowe narzędzie badawcze


	· pojęcie i cechy ankiety

· etapy konstrukcji kwestionariusza

· części składowe kwestionariusza
	· wymienić rodzaje ankiet

· określić zasady konstrukcji kwestionariusza

· interpretować wyniki badań

	GOSPODAROWANIE PRODUKTEM 

	Pojęcie i klasyfikacja produktów


	· podać definicję produktu

· marketingowe poziomy produktu

· funkcje produktu

· rodzaje produktów konsumpcyjnych
	· dokonać klasyfikacji produktów

	Cykl życia produktu


	· fazy życia produktu
	· scharakteryzować cykl życia produktu 

· wymienić zabiegi wydłużające życie produktu

· określić przyczyny pozostawania produktów w poszczególnych fazach

	Wprowadzanie na rynek nowych produktów


	· przyczyny wprowadzania nowych produktów

· cechy nowych produktów
	· wymienić etapy rozwoju nowego produktu

	Ocena i kontrola jakości produktu


	· pojęcie jakości produktu

· metody oceny jakości
	· określić czynniki wpływające na jakość produktu

	Działalność normalizacyjna


	· podstawowe pojęcia związane
z normalizacją i standaryzacją

· certyfikacja i atestowanie
	· podać przykłady związane 
z normalizacją i standaryzacją

	Budowa i klasyfikacja norm.


	· rodzaje norm
	· określić korzyści ze stosowania norm

· skorzystać z informacji o produktach
z norm, prospektów i poradników

	Oznakowanie towarów
	· pojęcie i rodzaje znaków towarowych

· zasady rozmieszczania znaków towarowych

· kod kreskowy
	· uzasadnić przyczyny ochrony znaków towarowych

	Opakowanie produktu
	· rodzaje opakowań

· zasady projektowania opakowań
	· tendencje rozwoju opakowań

	Funkcje opakowań
	· funkcje opakowań
	· odczytać oznakowanie opakowań

	Magazynowanie produktów


	· czynniki obniżające jakość produktów
w czasie magazynowania

· zmiany zachodzące
w przechowywanych produktach
	· określić zasady magazynowania produktów

· rozpoznawać podstawowe właściwości produktów

	Marka produktu
	· pojęcie i rodzaje marek
	· określić rolę marki produktu

· podać przykłady marek

· korzyści ze stosowania marek

	STRATEGIA CENY W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

	Pojęcie i funkcje cen


	· definicję ceny

· rodzaje cen
	· określić funkcje cen

	Czynniki kształtujące wysokość ceny


	· elementy ceny
	· omówić czynniki kształtujące cenę

	Metody ustalania cen


	· metody ustalania cen (na podstawie kosztów, popytu, konkurencji)

· cenową elastyczność popytu
	· opisać metody ustalania cen i podać przykłady

· obliczyć elastyczność cenową

	Strategie cenowe


	· rodzaje strategii cenowych

· taktyki cenowe

· paradoksy cenowe
	· omówić strategie cenowe

	Metody różnicowania cen


	· wpływ negocjacji na politykę cenową
	· wymienić rabaty cenowe

· uzasadnić wpływ rabatów na gospodarkę zapasami

	PROMOCJA PRODUKTU

	Pojęcie i instrumenty promocji


	· zakres komunikacji marketingowej

· pojęcie promocji

· instrumenty promocji
	· określić rolę promocji

	Etapy tworzenia strategii promocji
	· funkcje promocji
	· wymienić etapy strategii promocji

· opisać strategię pull i push

	Reklama jako instrument promocji
	· cele reklamy

· etapy tworzenia strategii reklamy
	· podać definicję reklamy

· określić rodzaje reklamy

	Media reklamowe
	· rodzaje mediów reklamowych

· środki i nośniki reklamy
	· ocenić skuteczność mediów

	Charakterystyka mediów i ich dobór
	· zalety i wady mediów reklamy
	· dobrać media reklamowe dla wybranych produktów

	Aspekty prawne i moralne reklamy
	· przykłady reklam kontrowersyjnych
	· dostrzegać aspekty prawne reklamy

	Uzupełniająca promocja sprzedaży
	· sposoby dotarcia do klienta 
i przekonania o słuszności wyboru
	· określić znaczenie promocji sprzedaży

	Promocja konsumencka
	· przykłady działań na rzecz konsumenta skłaniające do zakupu
	· wymienić narzędzia promocji konsumenckiej

	Promocja handlowa
	· przykłady działań na rzecz pośredników handlowych skłaniające do nawiązania współpracy
	· wymienić narzędzia promocji handlowej

	Sprzedaż osobista
	· sposoby pozyskania klienta w sprzedaży osobistej

· pojęcia: akwizytor, agent, przedstawiciel handlowy
	· objaśnić rolę sprzedaży osobistej

· podać przykłady sprzedaży osobistej

	Cechy dobrego sprzedawcy
	· zależność pomiędzy cechami osobowościowymi a sukcesem 
w sprzedaży

· konieczność posiadania wysokich kwalifikacji i wiedzy o produkcie
	· podać cechy dobrego sprzedawcy

· podać zalety i wady sprzedaży osobistej

	Etapy sprzedaży osobistej


	· proces sprzedaży osobistej

· zasady komunikowania się z nabywcami
	· wskazać przykłady etycznych
i nieetycznych zachowań przy sprzedaży osobistej

	Istota public relations

Narzędzia public relations
	· wizerunek firmy

· cechy public relations

· środki public relations
	· scharakteryzować znaczenie public relations

· wymienić narzędzia public relations

	Sponsoring i jego znaczenie
	· obszary sponsoringu

· rodzaje sponsoringu

· znaczenie sponsoringu
	· określić rodzaje sponsoringu

· podać przykłady sponsoringu

	Relatywne znaczenie poszczególnych elementów promocji
	· efekt synergii w promocji
	· dobrać narzędzia promocji do rodzaju produktu, odbiorców itp.

	DYSTRYBUCJA TOWARÓW

	Dystrybucja i jej funkcje
	· pojęcie dystrybucji

· różnice między sferą produkcji a sferą konsumpcji
	· wyjaśnić istotę dystrybucji

· podać funkcje dystrybucji

	Kanały dystrybucji
	· pojęcie kanału dystrybucji

· kryteria klasyfikacji kanałów dystrybucji

· franchising jako specyficzny kanał dystrybucji
	· wymienić rodzaje kanałów dystrybucji

	Dobór kanałów dystrybucji
	· wpływ długości kanałów dystrybucji na cenę, jakość i czas dostawy

· proces wyboru kanałów dystrybucji
	· określać czynniki decydujące
o wyborze kanałów

· dobrać kanał dystrybucji do 
wybranych produktów

	Współpraca i konflikty w procesie dystrybucji
	· określenie konfliktu w kanale dystrybucji

· wpływ konfliktów na zakłócenie współpracy
	· wymienić rodzaje konfliktów

· podać przyczyny konfliktów 
w procesie dystrybucji

	Logistyka w dystrybucji
	· pojęcie logistyki marketingowej

· elementy systemu logistyki marketingowej

· strukturę kosztów logistyki marketingowej
	· określić wpływ logistyki na powodzenie sprzedaży i poziom kosztów

	Strategie dystrybucji
	·  wymienić strategie dystrybucji,


	· scharakteryzować strategie dystrybucji

	Przepisy prawne regulujące działania marketingowe
	· praktyki ograniczające konkurencję

· praktyki naruszające interesy konsumentów
	· określić przepisy i instytucje 
chroniące interesy konsumenta

· przeprowadzić postępowanie reklamacyjne


Wymagania edukacyjne z przedmiotu 

TECHNIKA PRACY BIUROWEJ  

w klasie  III i IV Technikum Organizacji Usług Gastronomicznych

	Dział
	Przewidywane osiągnięcia ucznia

	
	Poziom podstawowy 

Uczeń zna, wie, rozumie:


	Poziom ponadpodstawowy Uczeń potrafi:

	Przepisy bhp w pracy biurowej
	· zna pojęcie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,zna normy jakim powinny odpowiadać różne  pomieszczenia oraz meble biurowe,
	· podać wymagania ergonomii dla podstawowych mebli biurowych,

	Pisanie na komputerze 
	· zna budowę klawiatury i nazwy poszczególnych grup klawiszy,

· wie jakie klawisze wchodzą w skład określonych grup klawiszy,

· zna zastosowanie i funkcje poszczególnych klawiszy,

· zna położenie klawiszy z poszczególnymi literami i znakami,

· wie jak należy układać palce obu rąk na klawiszach rzędu zasadniczego klawiatury,

· zna i rozumie zasadę chwilowego przenoszenie palca z klawisza na rzędzie zasadniczym w celu napisania litery z innego rzędu, 

· wie jak podzielona jest klawiatura na zakres lewej i prawej ręki oraz rozumie dlaczego,

· wie, którym palcem której ręki należy naciskać określone klawisze literowe oraz ze znakami kropki i przecinka z części alfanumerycznej, w jaki sposób pisać wielkie litery 
z użyciem klawisza Shift, 

· zna sposób ułożenia palców obu rąk na czwartym rzędzie klawiatury przy pisaniu cyfr arabskich,

· wie przy użyciu których klawiszy literowych pisze się cyfry rzymskie;

· wie w jaki sposób pisać polskie litery
z zakresu lewej i prawej ręki przy użyciu klawisza prawy Alt;

·  wie w którym miejscu klawiatury znajdują się klawisze numeryczne,

· zna sposób wykorzystania klawiatury numerycznej do przeprowadzania obliczeń na kalkulatorze,

· wie jak korzystać z klawiatury numerycznej do wprowadzania ciągów liczb do różnych programów;

· wie w jaki sposób ustawia się rodzaj czcionki, jej rozmiar i styl z paska narzędzi formatowania,

· zna sposób dokonywania ww. ustawień z menu Plik poleceniem Czcionka,

· wie jak ustawia się dodatkowe efekty, np. indeks dolny i indeks górny,

· zna klawisze skrótu z paska formatowania służące do wyrównywania tekstu do lewej, prawej strony, wyśrodkowania i justowania,

· wie jak zwiększyć lub zmniejszyć odstępy pomiędzy znakami,

· zna sposoby tworzenia list
z wykorzystaniem numerowania lub punktowania,

· zna i rozumie potrzebę wstawiania symboli,

· wie w jaki sposób można uruchomić okno dialogowe Symbol, 

· zna umiejscowienie najczęściej stosowanych symboli: §, , ,

· wie jak przypisuje się symbole do kombinacji klawiszy,

· wie jak uruchomić okna dialogowe Ustawienia strony i Akapit,

· zna wielkości marginesów stosowanych w korespondencji biurowej,

· zna sposób ustawiania rozmiaru papieru, jego orientacji oraz marginesów,

· wie w jaki sposób zmienia się odstępy pomiędzy wierszami;
	· włączać i wyłączać klawisze Caps Lock i Scroll Lock,

· usuwać znaki i wyrazy,

· przenosić kursor na początek i koniec wiersza oraz początek i koniec tekstu,

· zmieniać tryb pisania,

· przesuwać kursor w ramach obszaru edycji,

· uruchamiać menu start za pomocą klawiszy;

· pisać litery, cyfry, wyrazy i teksty, znaki  z minimalną szybkością 80 znaków na minutę i poprawnością powyżej 90%;

· włączyć i wyłączyć klawiaturę numeryczną,

· ustawić rodzaj, rozmiar i styl czcionki (pogrubienie, kursywa, podkreślenie) z paska narzędzi formatowania oraz z okna dialogowego Czcionka, 

· wykorzystywać indeks górny i dolny przy pisaniu np. godziny z minutami, temperatury w stopniach Celsjusza, wzorów chemicznych,

· wykorzystywać efekty czcionki przy pisaniu tekstów, np. kontur, uwypuklenie, wgłębienie, wersaliki, kapitaliki,

· ustawiać kolor czcionki z paska narzędzi formatowania i okna dialogowego Czcionka,

· ustawiać pisanie wersalikami i kapitalikami,

· wyrównać tekst pisma do lewej lub prawej strony, wyśrodkować go lub wyjustować,

· pisać teksty z zastosowaniem rozstrzelenia lub zagęszczenia znaków,

· tworzyć listy, używając numerowania i punktowania,

· zmieniać sposób numerowania i kształt punktu oraz położenie numeru lub punktu;

· wstawiać różne symbole, 

· przypisywać wybrane symbole do kombinacji klawiszy,

· ustawić odpowiedni rozmiar papieru i jego orientację oraz marginesy,

· ustawić wybrany odstęp pomiędzy wierszami;



	Korespondencja biurowa , w tym: 
	
	

	Czynności kancelaryjne - dokumentacja biurowa
	· Zna pojęcie dokumentu biurowego i jednolitego wykazu akt,

· Zna podstawowe rodzaje dokumentów biurowych,

· Zna zasady organizacji obiegu dokumentów w przedsiębiorstwie i jego poszczególne fazy,

· Zna metody archiwizowania dokumentów w przedsiębiorstwie
	· samodzielnie opracowuje jednolity wykaz akt,

· tworzy schemat obiegu dokumentów w przedsiębiorstwie

· sporządza dokumenty nie zbędne przy przekazywaniu akt do archiwum

	Środki techniczne w pracy biurowej
	· potrafi omówić typowe środki techniczne wykorzystywane w pracy biurowej - urządzenia do pisania, środki łączności, urządzenia do kopiowania dokumentów, ich archiwizacji i inne,

· potrafi omówić rodzaje oprogramowania wykorzystywanego w pracy biurowej,

· zna środki pomocnicze w pracy biurowej: środki do przechowywania dokumentów, terminarze, formularze, teczki, tablice, kartoteki
	· obsługuje środku techniczne wykorzystywane w pracy biurowej (telefon, fax, kopiarka, komputer)

· tworzy terminarz,

· sporządza różnego rodzaju formularze z wykorzystaniem edytora tekstu.

	Ogólne zasady prowadzenia korespondencji przez przedsiębiorstwo
	· zna zasady postępowania przy przyjmowaniu i wysyłaniu korespondencji służbowej

· rozróżnia elementy treści pisma i zna zasady ich rozplanowania 

· zna zasady redagowania poszczególnych elementów pisma (pisanie daty, adresowanie, rozpoczynanie pisma, zwrot kończący pismo, podpisywanie pism, załączniki)

· rozróżnia podstawowe rodzaje blankietów korespondencyjnych

· potrafi sporządzić pismo w układzie blokowym i a linea

· zna pojęcie skrótów i skrótowców oraz zasady ich stosowania w korespondencji służbowej
	· samodzielnie sporządza pismo,

· dostosowuje blankiet korespondencyjny do treści pisma,

· stosuje poszczególne elementy pisma w jego treści,

	Zasady korespondencji w sprawach osobowych
	· zna dokumenty związane z przyjmowaniem pracownika do pracy

· umie sporządzić życiorys (curriculum vitae) i list motywacyjny,

· umie wypełnić kwestionariusz osobowy

· zna elementy umowy o pracę

· potrafi wymienić dokumenty występujące w czasie trwania stosunku pracy

· poznaje zasady prowadzenia akt osobowych

· umie sporządzić wniosek o urlop, zaświadczenie, pismo o awansie, 

· zna dokumenty związane z rozwiązaniem stosunku o pracę

· potrafi sporządzić  rozwiązanie umowy o pracę
	· scharakteryzować wszystkie pisma pierwszego kontaktu z pracodawcą,

· sporządza aplikacji zawodowych w odpowiedzi na ogłoszenie prasowe,

· dobrać odpowiednie pismo do danej sytuacji,

· sporządzić umowę o pracę na formularzu,

· sporządza wniosek o różnego typu urlopy pracownicze,

· zna różnice między urlopami

· sporządza rekomendację



	Zasady prowadzenia korespondencji handlowej
	· potrafi scharakteryzować poszczególne rodzaje pism handlowych

· potrafi sformułować zapytanie o ofertę, ofertę, zamówienie, reklamację

· umie wypełnić druki występujące w obrocie handlowym: zamówienie, faktura, rachunek

· potrafi omówić pisma związane z wysyłką i transportem towarów
	· przygotowuje samodzielnie ofertę, zamówienie, reklamację dostawy

· scharakteryzować wszystkie pisma występujące w tej korespondencji,

· zależnie od potrzeby sporządzić zawiadomienie o odbiorze towaru lub awizo, fakturę VAT lub rachunek,

· sporządzić na formularzach dowód dostawy, specyfikację wysyłkową lub Wz, fakturę korygującą lub notę

· projektuje blankiet reklamowy dla swojego przedsiębiorstwa;



	Protokoły
	· zna pojęcie protokołu i jego rodzaje,

· wie jakie są wspólne cechy wszystkich protokołów,

· wie z jakich elementów powinna składać się nazwa protokołu,

· zna różne formuły zakończenia protokołu,

· wie kto podpisuje poszczególne rodzaje protokołów, 

· zna sposób sporządzania protokołów zdarzeń,

· zna sposób sporządzania protokołów kontroli,

· wie jak należy sporządzać protokoły zdawczo-odbiorcze,

· wie co i w jakiej kolejności powinno znajdować się w protokole zebrania,

· zna formy i układy stosowane w protokołach zebrań;
	· zredagować protokoły: zdarzeń, zdawczo-
-odbiorcze, kontroli i zebrania,

· zastosować w protokołach różne formuły zakończenia,

· zredagować protokół zebrania według różnych układów i w różnych formach;

	Zaświadczenia i upoważnienia
	· wie co to jest zaświadczenie i zna zasady wystawiania zaświadczeń,

· zna różnice w układzie graficznym pisma będącego zaświadczeniem,

· wie co to jest upoważnienie i jak się je sporządza;
	· scharakteryzować zaświadczenia
i upoważnienia,

· zredagować zaświadczenie i upoważnienie;

	Zaproszenia i wiadomości telefaksowe
	· wie co to jest zaproszenie,

· zna zasady redagowania zaproszeń,

· wie jak unikać błędów w zaproszeniach,

· zna zasady sporządzania wiadomości telefaksowych;
	· scharakteryzować zaproszenie i wiadomość telefaksową,

· zredagować zaproszenie na dowolną imprezę,

· zredagować wiadomość telefaksową;

	Akty ogólne i notatki
	· zna pojęcie aktów ogólnych i ich rodzaje,

· zna schemat budowy aktu ogólnego,

· wie z czego powinien składać się tytuł aktu ogólnego,

· zna różnice występujące w treści aktu ogólnego zależnie od jego rodzaju,

· zna zasady podpisywania aktów ogólnych,

· zna pojęcie i zasady sporządzania notatek;
	· scharakteryzować akty ogólne i ich rodzaje,

· scharakteryzować notatki,

· zredagować projekt aktu ogólnego, np. zarządzenia, regulaminu lub instrukcji,

· zredagować notatkę w co najmniej dwóch wersjach;

	Dokumentacja biurowa i jej rodzaje
	· wie co to jest dokument biurowy,

· zna pojęcia: akt sprawy, akt spraw bieżących i akt spraw załatwionych,

· wie co to jest dokumentacja biurowa, 

· wie jak się dzieli pisma i jakie są ich główne rodzaje;
	· zdefiniować: dokument biurowy, akta sprawy, akta spraw bieżących, akta spraw załatwionych i dokumentację biurową, 

· klasyfikować dokumenty biurowe według następujących kryteriów: treść pism, adresat
i nadawca, termin załatwienia sprawy, tajność informacji, sposób przesyłania
i wygląd zewnętrzny; 

	Zasady działania, wykorzystanie
i obsługa środków biurowych
	· zna zasady działania telefonu komórkowego i telefaksu,kserokopiarki, niszczarki, laminatora, bindownicę,  frankownicy, dyktafonu, 

· wie jak obsługiwać środki techniczne ułatwiające pracę w biurze,

· zna rodzaje tych urządzeń

· zna zastosowanie środków technicznych w pracy biurowej;
	· obsługiwać telefon komórkowy, telefaks, kserokopiarkę, niszczarkę, laminator, bindownicę, frankownicę, dyktafon,

· wykorzystać środki łączności do przeprowadzania rozmów i informacji na odległość, 

· kopiować dokumenty przy użyciu kserokopiarki,skanera,

· ustalić przyczynę przerwy w pracy kserokopiarki,

· obsługiwać laminator, bindownicę, frankownicę

· wskazać ich zalety i wady urządzeń wykorzystywanych  do pracy biurowej,  

	Pojęcie i rodzaje sekretariatów oraz miejsce pracy sekretarki
	· zna pojęcie sekretariatu i jego rodzaje,

· wie jakie meble powinny stanowić wyposażenie stanowiska pracy sekretarki
i jak je ustawić,

· wie jakie środki techniczne powinny znajdować się w sekretariacie i dlaczego;


	· scharakteryzować poszczególne rodzaje sekretariatów,

· omówić prawidłowe rozmieszczenie mebli
w sekretariacie,

· dobrać do wyposażenia sekretariatu niezbędne środki techniczne pracy biurowej;

	Zadania sekretariatu
	· wie jakie zadania wykonują sekretariaty i według jakiego kryterium się je klasyfikuje,

· zna przykłady zadań z każdej grupy,

· rozumie znaczenie prawidłowego wykonywania zadań przez sekretariat;
	· scharakteryzować na przykładach zadania asystenckie i recepcyjne sekretariatu;

	Współpraca sekretarki z szefem
i organizowanie pracy szefa
	· wie i rozumie na czym polega współpraca sekretarki z szefem i co jest niezbędne, aby przebiegała ona prawidłowo,

· zna zasady współpracy sekretarki z szefem,

· wie jakie czynności w ramach współpracy z szefem powinna wykonywać sekretarka,

· wie jak założyć i prowadzić terminarz szefa,

· zna zasady planowania pracy szefa,

· zna zasady savoir-vivre w biurze;
	· scharakteryzować prawidłową organizację współpracy sekretarki z szefem, 

· wskazać czynności sekretarki odciążające szefa od drobnych prac,

· założyć i prowadzić terminarz szefa,

· planować pracę szefa na następne dni,

· przestrzegać zasad savoir-vivre;

	Przyjmowanie interesantów
	· zna zasady obowiązujące przy przyjmowaniu interesantów w sekretariacie,

· rozumie potrzebę szczególnej staranności przy przyjmowaniu interesantów,

· wie jak przygotować i podać gościom szefa poczęstunek w czasie spotkań,

· zna zasady przyjmowania pracowników firmy przez szefa;
	· scharakteryzować przyjmowanie interesantów w sekretariacie,

· prawidłowo zorganizować przyjmowanie w sekretariacie interesantów,

· wskazać, w jaki sposób kierować do szefa tylko tych interesantów, których nie może załatwić żaden inny pracownik firmy,

· wskazać jak przygotować i podać poczęstunek gościom szefa,

· zorganizować przyjmowanie przez szefa pracowników firmy;

	Przyjmowanie i łączenie telefonów
	· wie jak sekretarka powinna dobrze spełniać funkcję telefonistki,

· wie jakie zasady obowiązują przy korzystaniu
z telefonów służbowych,

· zna prawidłowy sposób przyjmowania telefonów,

· wie jak przygotować się do rozmowy telefonicznej,

· wie jak założyć i prowadzić skorowidz telefoniczno-adresowy;
	· przyjmować i łączyć telefony,

· przygotować się do rozmowy telefonicznej tak, aby skrócić czas jej trwania,

· sporządzać dla szefa notatki z połączeń telefonicznych w czasie jego nieobecności,

· założyć i prowadzić skorowidz telefoniczno-
-adresowy;



	Organizowanie zebrań i inne prace wykonywane w sekretariacie
	· zna pojęcie i rodzaje zebrań,

· wie jak przygotować porządek obrad,

· wie jakie warunki powinien spełniać kandydat na przewodniczącego zebrania,

· zna czynności, które trzeba wykonać, aby przygotować zebranie i ich kolejność,

· wie jak należy wykonywać następujące prace: przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, przygotowywanie wyjazdów służbowych szefa, przygotowywanie konferencji prasowych
i przyjmowanie delegacji zagranicznych;
	· scharakteryzować najczęściej występujące typy zebrań,

· przygotować porządek obrad na zebranie,

· dobrać odpowiedniego kandydata na przewodniczącego zebrania,

· wskazać czynności konieczne do prawidłowego przygotowania zebrania,

· scharakteryzować inne prace wykonywane
w sekretariacie, takie jak: przyjmowanie
i wysyłanie korespondencji, przygotowywanie wyjazdów służbowych szefa, przygotowywanie konferencji prasowych i przyjmowanie delegacji zagranicznych;

	Tworzenie wizerunku zakładu gastronomicznego 
	· wie w jaki sposób stworzyć

logo, menu, pismo reklamowe, wizytówki 

· korzysta z  programu graficznego,

· zna układ graficzny tworzonych dokumentów,

· zna sposób dołączania rysunków, zdjęć do tworzonych dokumentów 

· wykorzystuje możliwości edytora grafiki do obróbki rysunku (zmienia tonacje barw, kontrast,itp.)
	· samodzielnie tworzy logo, kartę dań, pismo informacyjne, wizytówki

· stworzyć na podstawie dokumentów, zdjęć z internetu własną książkę kucharską, 

· samodzielnie odszukać możliwości grafiki i wykorzystać je do obróbki grafiki,

· umieszcza w tekście dowolne elementy grafiki 

	Planowanie i organizacja produkcji gastronomicznej 
	· wie w jaki sposób powstają stanowiska pracy, komórki i jednostki organizacyjne;

· wie jakie więzi organizacyjne występują w jednostkach organizacyjnych,

· zna pojęcie struktury organizacyjnej,

· zna zasady jakie obowiązują przy tworzeniu struktur organizacyjnych,

· zna rodzaje struktur organizacyjnych oraz ich zalety i wady,

· zna pojecie schematu organizacyjnego,

· wie jakich znaków graficznych używa się przy tworzeniu schematów organizacyjnych,

· zna zasady obowiązujące przy tworzeniu schematów organizacyjnych;

· zna zasady tworzenia planu produkcji

· zna pojęcie zapotrzebowanie

· zna zasady tworzenia zapotrzebowania na produkty,

· wie co to jest kalkulacja oraz w jakim celu się ją sporządza,

· wie jak należy wykonać kalkulację jadłospisu.
	· zdefiniować i scharakteryzować stanowiska pracy, komórki i jednostki organizacyjne;

· scharakteryzować więzi służbowe, techniczne i informacyjne występujące w jednostkach organizacyjnych,

· scharakteryzować poszczególne rodzaje struktur organizacyjnych,

· dokonać wyboru z uzasadnieniem odpowiedniej struktury organizacyjnej dla małej, średniej i dużej firmy wielobranżowej,

· scharakteryzować struktury według rozpiętości kierowania;

· uzasadnić potrzebę tworzenia schematów organizacyjnych,

· narysować schemat organizacyjny dowolnej jednostki organizacyjnej;

· sporządzić tygodniowy plan produkcji dla różnych rodzajów zakładów gastronomicznych,

· sporządzić zapotrzebowanie na produkty do planu produkcji,

· sporządzić kalkulację jadłospisu na podstawie planu produkcji 

	Tworzenie własnych baz danych 
	- wie, jak należy sporządzić bazę danych

· potrafi uzupełniać danymi stworzoną bazę 

· wie jakie dokumenty związane są z gospodarką magazynową

· potrafi je wypełniać przykładowymi danymi
	· stworzyć własną bazę danych

· wypełnić kartoteki dostawców, pracowników, produktów

· wypełnić dokumenty magazynowe


Wymagania edukacyjne z przedmiotu Pracownia ekonomiczna klasa III TE

	Tytuł działu
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	
	Uczeń:
	Uczeń:

	1. Rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych
	· definiuje system ubezpieczeń społecznych,

· wymienia zasady funkcjonowania systemu ubezpieczeń społecznych,

· wymienia sposoby dokonywania rozliczeń z ZUS,

· podaje terminu rozliczeń z ZUS,

· wymienia formularze służące z rozliczeń z ZUS

· wypełnia druki zgłoszeniowe ZUS  ZUA,  ZUS ZZA, ZUS ZFA,

· wypełnia druki rozliczeniowe ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA


	· omawia wpływ systemu na przedsiębiorstwo,
· prezentuje historię reformy emerytalnej w Polsce,
· zna zastosowanie certyfikatu kwalifikowanego,
· potrafi odpowiednio dobrać  formularz do danego przypadku,

· rozpoznaje formularze zgłoszeniowe i rozliczeniowe,

· wypełnia deklarację rozliczeniową ZUS DRA,

	2. Obsługa programu Płatnik
	· wprowadza dane płatnika
· wprowadza dane pracowników i wspólników

· biegle wprowadza dane osobowe do kartotek

· wypełnia deklaracje zgłoszeniowe

· wypełnia deklaracje rozliczeniowe
	· sporządza raporty imienne RCA i ZUS DRA
· poprawnie zestawia dokumenty ubezpieczeniowe  -sporządza wszystkie raporty,

· biegle operuje kartotekami ubezpieczonych,
· tworzy zestawy dokumentów do wysłania,
· potrafi wysyłać zestawy dokumentów

	3. Obsługa programu SUBIEKT GT
	· zna zasady obsługi programu,

· ustawia parametry i słownik programu,

· wprowadza dane kontrahentów, 

· zakłada kartoteki

towarów, 

· potrafi wprowadzić dane nowej firmę,

· dokonuje sprzedaży towarów,

· poprawnie tworzy dokumenty związane ze sprzedażą towarów
	· wprowadza stany początkowe

· potrafi zaewidencjonować towary do sprzedaży,

· poprawnie ewidencjonuje dokumenty w programie

· biegle wystawia faktury sprzedaży i zakupu,

· wystawia dokumenty kasowe,

· wystawia dokumenty magazynowe WZ, PZ, Rw, Pw 



	4. Obsługa programu Rachmistrz GT
	· zna zasady obsługi programu

· ustawia parametry i słowniki programu

· wprowadza podstawowe dane

· ewidencjonuje faktury VAT zakupu i sprzedaży

· potrafi założyć własną firmę

· zakłada kartoteki kontrahentów

· ewidencjonuje pracowników


	· wprowadza wyniki inwentaryzacji

· wprowadza dokumenty księgowe

· dokonuje ewidencji środków trwałych

· dokonuje zamknięcia miesiąca 

· wprowadza koszty eksploatacji pojazdów

· potrafi dokonać rozliczeń podatkowych

	5. Ekonomiczne wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego
	· zna zastosowanie arkusza kalkulacyjnego w analizie ekonomicznej,

· potrafi podać przykłady zastosowania arkusza w procesie podejmowania decyzji,

· wykorzystuje arkusz do prostych obliczeń,

· zna podstawowe formuły 

· potrafi omówić sposób wykorzystania arkusza do obliczeń wskaźnika natężenia, struktury, dynamiki,

· zna zasady przeprowadzania analizy tendencji centralnej,

  
	· wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do przeprowadzania analizy ekonomicznej na wybranych przykładach,

· dokonuje właściwych obliczeń niezbędnych przy procesach decyzyjnych,

· oblicza za pomocą arkusza kalkulacyjnego wskaźnik natężenia, struktury i dynamiki,

· przeprowadza analizę dynamiki tendencji centralnej z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego,

· rozwiązuje zadania statystyczne za pomocą arkusza kalkulacyjnego


	NAZWA DZIAŁU
	Wymagania 
podstawowe
	Wymagania 
ponadpodstawowe

	Podstawowe wiadomości o prawie
	· Zdefiniować pojęcie: prawo, norma prawna, stosunek prawny, zdarzenie prawne, 

· Posłużyć się podstawowymi pojęciami prawnymi

· Wymienić elementy normy prawnej,

· Wymienić strukturę normy prawnej

· Sklasyfikować rodzaje norm i przepisów prawnych 

· Wyjaśnić istotę przepisu prawnego,

· Wymienić elementy stosunku prawnego

· Sklasyfikować rodzaje zdarzeń prawnych,

· Wymienić rodzaje wykładni prawa,

· Zdefiniować wykładnię prawa,

· Wymienić przyczyny stosowania wykładni

· Zdefiniować wymiar sprawiedliwości,

· Wymienić akty normatywne,

· Wymienić gałęzie skodyfikowane,

· Rozróżniać pojęcia: kodyfikacja, kodeks, nowelizacja, unifikacja, inkorporacja, vacatio legis,

· Rozróżniać podstawowe gałęzie prawa


	· Scharakteryzować cechy prawa, normy prawnej, 

· Omówić na przykładzie wybranych przepisów prawnych budowę normy prawnej,

· Rozpoznawać elementy normy prawnej

· Rozpoznawać przepisy prawne  

       w aktach normatywnych

· Analizować rodzaje zdarzeń prawnych,

· Omówić elementy różnych rodzajów stosunków prawnych na wybranych przykładach,

· Prezentować rodzaje wykładni prawa

· Określić znaczenie wykładni prawa w życiu gospodarczym, społecznym i politycznym,

· Wyszukać akty normatywne w organach promulgacyjnych,

· Omówić strukturę, zakres i zasady działania organów wymiaru sprawiedliwości i organów ochrony prawnej,

· Wskazać związek źródeł prawa w RP z systemem organów państwowych,

· Scharakteryzować poszczególne kodeksy,

· Rozróżniać normy prawa materialnego i formalnego, prawa zwyczajowego, naturalnego, stanowionego     

                              

	Prawo gospodarcze
	· Wyszukać podstawy prawne do prowadzenia działalności gospodarczej w Polsce

· Sporządzić prostą umowę spółki na podstawie wzorów,

· Zdefiniować podstawowe pojęcia z prawa gospodarczego, takie jak: działalność gospodarcza, przedsiębiorca, spółki, spółdzielnia, fundacja, stowarzyszenie,

· Wymienić źródła prawa gospodarczego, 

· Wymienić jednostki prowadzące działalność gospodarczą,

· Wymienić warunki podejmowania działalności gospodarczej w Polsce

· Znać zastosowanie poszczególnych form spółek

· Rozróżnić rodzaje spółek prawa handlowego

· Wymienić etapy podejmowania działalności gospodarczej

· Przedstawić sposoby ustania bytu prawnego przedsiębiorcy


	· Scharakteryzować przedsiębiorców,

· Sporządzić prostą umowę spółki 

· Porównać poszczególnych przedsiębiorców,

· Scharakteryzować kompetencje organów w spółce akcyjnej, z o.o. przedsiębiorstwie państwowym, spółdzielni,

· Omówić sposób tworzenia stowarzyszeń i fundacji,

· Zaproponować poszczególną formę spółki do określonej sytuacji,

· Scharakteryzować etapy podejmowania działalności gospodarczej

· Zaprojektować działania podejmowane przy zakładaniu działalności gospodarczej

·  Analizować wzór umowy spółki, umowy sprzedaży, najmu i in.,

·  Sporządzać wzór umowy spółki,

· Analizować konkretne stany faktyczne

·  Omawiać orzecznictwo na tematy z zakresu prawa gospodarczego, 

· Scharakteryzować zalety i wady poszczególnych form prawno-organizacyjnych przedsiębiorstw,

· Omówić sposoby prywatyzacji przedsiębiorstw państwowych,

· Posługiwać się aktami prawnymi regulującymi działalność przedsiębiorstwa, jako źródłem informacji,



	Prawo cywilne i rodzinne
	· Wymienić działy prawa cywilnego, 

· Wymienić źródła prawa cywilnego,

· Wymienić cechy stosunku cywilnoprawnego

· Określić znaczenie prawa cywilnego w gospodarce

· Zdefiniować pojęcia: osoba fizyczna, osoba prawna, prawo cywilne, czynność prawna, przedstawicielstwo

· Wymienić źródła prawa cywilnego,

· Wyjaśnić różnice między osobą fizyczną i prawną,

·  Wyznaczyć początek i koniec zdolności prawnej osoby fizycznej,

· Wymienić przyczyny ubezwłasnowolnienia,

· Rozróżnić formy składania oświadczenia woli,

· Wymienić rodzaje pełnomocnictwa,

· Interpretować pojęcia: Zdolność prawna, zdolność do czynności prawnych, Ubezwłasnowolnienie, oświadczenie woli, umowa, pełnomocnictwo, roszczenie, czynności zwykłego zarządu

· Wymienić rodzaje przedstawicielstwa,

· Wymienić elementy czynności prawnej,

· Wymienić przesłanki nieważności czynności prawnej,

· Dobrać właściwą formę prawną do określonej czynności cywilnoprawnej

· Wymienić terminy w prawie cywilnej,

· Zdefiniować prawo rzeczowe, rzeczy, ograniczone prawa rzeczowe

· Wymienić sposoby nabycia i utraty własności

· Określić znaczenie ksiąg wieczystych

· Wymienić źródła zobowiązań,

· Wymienić przyczyny wygaśnięcia zobowiązań,

· Wymienić skutki niewykonania zobowiązań,

· Wymienić rodzaje odpowiedzialności cywilnej

·  Wymienić zasady księgi wieczystej

· Wymienić elementy umowy prawa cywilnego

· Wystawić kartę gwarancyjną

· Zdefiniować prawo rodzinne

· Wskazać źródła prawa rodzinnego

· Wymienić zasady prawa rodzinnego

· Wymienić prawa i obowiązki małżonków

· Wymienić przesłanki i zakazy zawierania małżeństwa

· Wymienić przyczyny ustania małżeństwa

· Określać odpowiedzialność majątkową za zobowiązania współmałżonka

· Zdefiniować postępowanie cywilne, 

· Zdefiniować pojęcie prawa postępowania cywilnego, 

· Wymienić rodzaje postępowania cywilnego

· Wymienić strony postępowania

· Wymienić organy powołane do rozstrzygania danej sprawy

· Wymienić zasady postępowania cywilnego

· Zdefiniować strony i uczestnika postępowania, 

· Wymienić etapy przebiegu postępowania przed sądem 

· Zdefiniować pojęcie sądu polubownego, sądu gospodarczego, 

· Zdefiniować pojęcie powoda, pozwanego, 

· Zdefiniować pojęcie zdolności sądowej i procesowej,

· Zdefiniować pojęcie pozwu, 

· Zdefiniować pojęcie apelacji, kasacji, 

· Zdefiniować pojęcie sprawy gospodarczej, 

· Wymienić orzeczenia sadowe i środki odwoławcze od nich

· Wymienić elementy pozwu

·  Zdefiniować pojęcie tytułu wykonawczego, klauzuli wykonalności,

· Znać definicję zdolności prawnej i zdolności do czynności prawnej,

· Podać przykłady osób prawnych,

· Znać definicję czynności prawnej,

· Znać definicję oświadczenia woli,

· Znać pojęcie roszczenia,

· Znać definicję prawa rzeczowego i rzeczy,

· Podać przykłady ograniczonych praw rzeczowych,

· Omówić sposoby chronienia swojej własności

· Wymienić rodzaje posiadania,

· Znać pojęcie współwłasności

· Wymienić rodzaje współwłasności

· Znać pojęcie zobowiązań,

· Potrafić wymienić źródła zobowiązań,

· Znać pojęcie szkody,

· Wymienić rodzaje odpowiedzialności cywilnej,

· Wymienić przyczyny wygaśnięcia zobowiązania,

· Znać pojęcie spadku,

· Wiedzieć, kto to jest wykonawca testamentu,

· Wymienić nieprawidłowości, które powodują wady oświadczenia woli,

· Potrafić omówić podział rzeczy,

· Znać definicję własności,

· Omówić sposoby nabycia własności,

· Wiedzieć, czym różni się użytkowanie od użytkowania wieczystego,

· Wiedzieć, kto to jest dłużnik, a kto wierzyciel,

· Wiedzieć na czym polega odpowiedzialność cywilna,

· Sporządzać wzory umów


	· Wyjaśnić różnice pomiędzy poszczególnymi działami prawa cywilnego,

· Scharakteryzować dóbr osobistych

· Omówić cechy stosunku cywilnoprawnego,

· Wskazać różnice między zdolnością prawną a zdolnością do czynności prawnych,

· Scharakteryzować podmioty prawa cywilnego,

· Omówić przesłanki ważności czynności prawnych,

· Przewidzieć skutki prawne niezachowania właściwej formy czynności prawnej,

· Ocenić ważność i skuteczność określonej czynności cywilnoprawnej

· Sporządzić pełnomocnictwo ogólne na podstawie KC

· Ustalać terminy przedawnienia roszczeń

· Obliczać terminy w prawie cywilnym,

· Scharakteryzować rodzaje przedstawicielstwa,

· Rozpoznawać rodzaje i zakres poszczególnych praw rzeczowych,

· Ustalać sposoby nabycia prawa własności w określonej sytuacji

· Scharakteryzować sposoby nabycia własności

· Scharakteryzować instytucje użytkowania wieczystego

· Sporządzać wniosek o dokonanie wpisu do księgo wieczystej

· Scharakteryzować różne źródła zobowiązań, 

· Scharakteryzować skutki niewykonania zobowiązania 

· Ustalać skutki niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązania

· Ustalać sposoby naprawiania szkody spowodowanej czynem niedozwolonym

· Scharakteryzować przyczyny wygaśnięcia zobowiązania

· Scharakteryzować umowy cywilnoprawne

· Scharakteryzować rodzaje odpowiedzialności cywilnej

·  Zanalizować odpowiedzialność cywilną

· Sporządzać wybraną umowę prawa cywilnego

· Scharakteryzować procedurę reklamacyjną towaru lub usługi 

· Omówić zasady prawa rodzinnego

· Omówić stosunki majątkowe w rodzinie

· Scharakteryzować podstawowe instytucje prawa rodzinnego

· Omówić przesłanki i zakazy zawierania małżeństwa

· Scharakteryzować przyczyny ustania małżeństwa

· Scharakteryzować istotę władzy rodzicielskiej

· Sporządzać wniosek o ustanowienie opiekuna

· Scharakteryzować właściwości sądu

· Sklasyfikować rodzaje postępowania sądowego

· Scharakteryzować poszczególne rodzaje postępowania

· Scharakteryzować przebieg postępowania przed sądem

· Scharakteryzować orzeczenia sądowe

· Sporządzić pozew i wniosek

· Omówić organy powołane do rozstrzygania konkretnej sprawy

· Scharakteryzować rodzaje czynności prawnej,

· Omówić sposoby zawierania umów,

· Omówić rodzaje pełnomocnictwa podając przykłady,

· Omówić terminy przedawnienia roszczenia,

· Scharakteryzować elementy rzeczy,

· Wiedzieć, na czym polega zła wiara i dobra wiara,

· Scharakteryzować ograniczone prawa rzeczowe,

· Wyjaśnić różnice pomiędzy własnością, a posiadaniem,

· Wiedzieć, na czym polega zachowanie bierne,

· Omówić szeroko różnice pomiędzy zdolnością prawną i zdolnością do czynności prawnej,

· Omówić formy czynności prawnej,

· Omówić wady oświadczenia woli,

· Scharakteryzować rodzaje pełnomocnictwa,

· Scharakteryzować skutki przedawnienia,

· Scharakteryzować umowy cywilnoprawne,

· Scharakteryzować uprawnienia do korzystania z rzeczy i do rozporządzania rzeczą,

· Wyjaśnić różnice między własnością a współwłasnością,

· Omówić wszystkie źródła zobowiązań,

· Omówić rodzaje odpowiedzialności cywilnej,

· Omówić odpowiedzialność Skarbu Państwa za szkody

· Prawnych,

· Dostrzegać związki między pojęciami, analizując konkretny stan faktyczny

· Omówić orzecznictwo SN i inne rodzaje wykładni z zakresu omawianych zagadnień, znajduje

· Interpretować treść akt stanu cywilnego, intercyz itd.

· Analizować orzecznictwo SN na temat małżeństwa, 

· Scharakteryzować procedurą cywilną

· Stosować procedurę reklamacyjną towaru lub usługi

·  Charakteryzować orzecznictwo w sprawie reklamacji.



	Prawo pracy
	· Wymienić stosunki regulowane prawem pracy

· Wymienić źródła prawa pracy

· Wyjaśnić podobieństwa i różnice między prawem pracy a prawem cywilnym,

· Zdefiniować stosunek pracy,

· Wymienić podstawowe obowiązki i prawa stron stosunku pracy,

· Rozróżniać rodzaje stosunku pracy i umów o pracę

· Wymienić rodzaje umów o pracę,

· Sporządzić umowę o pracę,

· Wymienić przyczyny ustania stosunku pracy,

· Obliczyć termin wypowiedzenia umowy o pracę,

· Wskazać sposoby rozwiązania umów o pracę

· Wymienić przyczyny wygaśnięcia umowy o pracę

· Zdefiniować świadectwo pracy,

· Wymienić uprawnienia pracownika w razie wadliwego wypowiedzenia umowy

· Wskazać podstawy odwołania od wypowiedzenia,

· Wymienić uprawnienia pracownika w razie wadliwego rozwiązania umowy,

· Zdefiniować wynagrodzenie za pracę,

· Wymienić czynniki wpływające na wysokość wynagrodzenia,

· Wymienić sposoby regulacji wynagradzania

· Wyjaśnić, na czym polega ochrona prawna wynagrodzenia,

· Wymienić rodzaje czasu pracy,

· Wymienić rodzaje urlopów pracowniczych

· Wymienić rodzaje odpowiedzialności pracowniczej

· Wymienić podstawowe normy czasu pracy

· Zdefiniować ochronę pracy

· Wymienić zasady prawa pracy

· Wymienić zasady ochrony pracy


	· Omówić cechy stosunku pracy,

· Scharakteryzować zasady prawa pracy

· Scharakteryzować poszczególne rodzaje stosunku pracy,

· Wskazywać różnice między różnymi formami rozwiązywania umów o pracę,

· Scharakteryzować poszczególne formy rozwiązywania umów o pracę,

· Sporządzić świadectwo pracy,

· Scharakteryzować zasady przedłużania i skracania czasu pracy

· Ustalić konkretne wynagrodzenie na podstawie przepisów aktu prawnego

· Scharakteryzować systemy wynagradzania

· Scharakteryzować rodzaje odpowiedzialności pracowniczej

· Zaproponować procedurę postępowania pracownika w przypadku sporu z pracodawcą

· Scharakteryzować rodzaje ubezpieczeń społecznych

· Sporządzić umowę pracy i świadectwo pracy z konkretnym pracownikiem

· Omówić rodzaje czasu pracy

	Prawo administracyjne i postępowanie administracyjne
	· Znać pojęcie prawa administracyjnego, postepowania administracyjnego, organu administracji publicznej i inne dotyczące tego działu,

·  Wymienić skład Rady Ministrów, 
·  Wymienić organy administracji samorządowej 
·  Wymienić organy wykonawcze samorządu terytorialnego, 
·  Wymienić zasady charakteryzujące postępowanie administracyjne, 
· Wiedzieć, co to jest administracja publiczna, 

· Określić kompetencje Rady Ministrów, Wojewody i innych, 

·  Omówić rodzaje aktów administracyjnych, 

·  Omówić postępowanie administracyjne 

· Scharakteryzować fazy postępowania administracyjnego, 

·   Omówić, kiedy może nastąpić wznowienie postępowania 

· Znać omawiane pojęcia

· Rozwiązywać proste przykłady pozwalające zrozumieć poznawaną problematykę

	· Omówić organy administracji rządowej, 

· Scharakteryzować strukturę administracji rządowej w Polsce 

· Scharakteryzować formy działalności administracji 

· Omówić zasady charakteryzujące postępowanie administracyjne, 

· Odróżniać stosunki administracyjne od stosunków cywilnoprawnych, 

· Scharakteryzować powiat, gminę i województwo, jako organy administracji rządowej, 

· Omówić różnicę pomiędzy aktem konstytutywnym a deklaratoryjnym 

· Scharakteryzować strony w postępowaniu administracyjnym, 

· Omówić kompetencje organu odwoławczego 

· Określić i omówić egzekucję pieniężną i niepieniężną 

·  Omówić postępowanie egzekucyjne i zabezpieczające

· Sporządzać pisma w postępowaniu administracyjnym, 

· Prognozować przebieg postępowania przed sądami administracyjnymi

·  Omówić orzecznictwo dotyczące prawa i postępowania administracyjnego


	NAZWA DZIAŁU
	Wymagania 
podstawowe
	Wymagania 
ponadpodstawowe

	Podstawy prowadzenia działalności gospodarczej

	· Zdefiniować podstawowe pojęcia ekonomiczne

· Wymienić cechy gospodarki rynkowej

· Wymienić kryteria podziału podmiotów gospodarczych

· Wymienić formy prawno-organizacyjne przedsiębiorstw

· Wymienić spółki osobowe

· Wymienić spółki kapitałowe

· Wymienić różnice pomiędzy spółkami
· Wymienić zalety i wady prowadzenia działalności gospodarczej w różnych formach organizacyjno-prawnych

· Znać procedurę uruchamiania własnej działalności gospodarczej
· Wyszukać podstawy prawne do prowadzenia działalności gospodarczej w Polsce

· Sporządzić prostą umowę spółki na podstawie wzorów,

· Zdefiniować podstawowe pojęcia z prawa gospodarczego, takie jak: działalność gospodarcza, przedsiębiorca, spółki, spółdzielnia, fundacja, stowarzyszenie,

· Wymienić źródła prawa gospodarczego, 

· Wymienić jednostki prowadzące działalność gospodarczą,

· Wymienić warunki podejmowania działalności gospodarczej w Polsce

· Znać zastosowanie poszczególnych form spółek

· Rozróżnić rodzaje spółek prawa handlowego

· Wymienić etapy podejmowania działalności gospodarczej

· Przedstawić sposoby ustania bytu prawnego przedsiębiorcy

· Wymienić dokumenty związane z założeniem i prowadzeniem przedsiębiorstwa

· Wymienić podatki i inne opłaty ponoszone przez przedsiębiorstwo

· Sporządzać rejestry VAT


	· Scharakteryzować gospodarkę rynkową 

· Sklasyfikować i scharakteryzować podmioty gospodarcze
· Scharakteryzować formy prawno-organizacyjne przedsiębiorstw

· Scharakteryzować spółki osobowe

· Scharakteryzować spółki kapitałowe
· Scharakteryzować Polską i Europejską Klasyfikację Działalności
· Scharakteryzować procedurę uruchamiania własnej działalności gospodarczej

· Sporządzać dokumenty związane z założeniem i prowadzeniem przedsiębiorstwa
·  Scharakteryzować przedsiębiorców,

· Sporządzić prostą umowę spółki 

· Porównać poszczególnych przedsiębiorców,

· Scharakteryzować kompetencje organów w spółce akcyjnej, z o.o. 
· Omówić sposób tworzenia stowarzyszeń i fundacji,

· Zaproponować poszczególną formę spółki do określonej sytuacji,

· Scharakteryzować etapy podejmowania działalności gospodarczej

· Zaprojektować działania podejmowane przy zakładaniu działalności gospodarczej

· Scharakteryzować i obliczać podatki i inne opłaty ponoszone przez przedsiębiorstwo
·  Wypełniać deklarację podatku VAT
·  Wypełniać deklaracje ubezpieczeniowe

· ,

 

	Rachunkowość w przedsiębiorstwie
	· Znać podstawowe pojęcia dotyczące rachunkowości

· Wymienić majątek przedsiębiorstwa

· Majątek przedsiębiorstwa

· Amortyzacja środków trwałych

· Źródła pochodzenia majątku

· Inwentaryzacja- istota, rodzaje, cel

· Konto i księgi rachunkowe. 

· Dowody księgowe

· Prowadzenie podatkowej księgi przychodów i rozchodów

· Prowadzenie podatkowej księgi przychodów i rozchodów

· Sprawozdania i analizy finansowe

· Powtórzenie wiadomości 

· 
	· Omówić podstawowe pojęcia dotyczące rachunkowości

· Scharakteryzować majątek przedsiębiorstwa

· Majątek przedsiębiorstwa

· Amortyzacja środków trwałych

· Źródła pochodzenia majątku

· Inwentaryzacja- istota, rodzaje, cel

· Konto i księgi rachunkowe. 

· Dowody księgowe

· Prowadzenie podatkowej księgi przychodów i rozchodów

· Prowadzenie podatkowej księgi przychodów i rozchodów

· Sprawozdania i analizy finansowe

· Powtórzenie wiadomości 

· 


	Dział programowy
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe
	Uwagi

	I. Wiadomości wstępne


	· Zna definicje przychodów

· Zna definicje kosztów

· Wymienia rodzaje przychodów

· Wymienia rodzaje kosztów

· Rozróżnia koszty uzyskania przychodów od kosztów nienależących do kosztów uzyskania przychodów.

· Zna pojęcie wyniku z działalności 
	· Podaje przykłady wpływów, których nie zalicza się do przychodów jednostki,

· Podaje przykłady kosztów działalności gospodarczej.

· Rozróżnia i podaje przykłady przychodów równoczesnych i  późniejszych

· Klasyfikuje koszty zgodnie z ustawą o podatku dochodowym

· Ustala wynik z działalności gospodarczej i podaje jego interpretacje
	

	II. Charakterystyka karty podatkowej i ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych.
	· Wymienia formy opodatkowania działalności gospodarczej w małych przedsiębiorstwach,

· Zna cechy charakterystyczne dla poszczególnych form,

· Wymienia wady i zalety poszczególnych form opodatkowania

· Wymienia stawki podatku dochodowego przy ryczałcie od przychodów ewidencjonowanych.

· 
	· Podaje konieczność analizy możliwych form opodatkowania, w zależności od rodzaju prowadzonej działalności gospodarczej,

· Podaje argumenty przemawiające za wyborem konkretnej formy opodatkowania,

· Potrafi ustalić wartość podatku dochodowego

· Sporządza roczną deklarację PIT-16A

· Ewidencjonuje przychody

· Ustala limit zwolnienia z podatku Vat

· Oblicza należny ryczałt od przychodów ewidencjonowanych.
	

	III. Charakterystyka podatkowej księgi przychodów i rozchodów
	· Zna i wymienia  zasady prowadzenia księgi przychodów i rozchodów

· Zna sposób prowadzenia zapisów w podatkowej księdze przychodów i rozchodów

· Zna istotę podatku Vat
	· Potrafi dokonywać zgodnie z zasadami zapisów w podatkowej księdze przychodów i rozchodów

· Podaje przykłady przychodów,

· Podaje przykłady kosztów

· Rozlicza Vat należny i Vat naliczony
	

	IV.

ISTOTA, FUNKCJE I ZNACZENIE RACHUNKOWOŚCI.


	· zna definicję rachunkowości, strukturę rachunkowości 

· wymienia i definiuje funkcje rachunkowości finansowej 

· definiuje elementy rachunkowości 

· zna definicję przedmiotu rachunkowości 

· wymienia i definiuje zasady rachunkowości 
· wyjaśnia różnice między rachunkowością finansową a zarządczą 
· rozumie pojęcia „rachunkowość”, „przedmiot rachunkowości” 
· tłumaczy poszczególne zasady rachunkowości 

	· podaje przykłady obrazujące poszczególne zasady rachunkowości 
· wyjaśnia znaczenie rachunkowości w gospodarce 
· potrafi powiązać rachunkowość z działalnością gospodarczą 
· wskazuje przesłanki powstania i rozwoju rachunkowości 
· ocenia negatywnie nieprzestrzeganie zasad rachunkowości 
· ocenia rolę rachunkowości w gospodarce rynkowej 
· przewiduje efekty nieprzestrzegania zasad rachunkowości 

	

	V. Bilans. Wpływ operacji gospodarczych na bilans.
	· zna definicję bilansu 

· zna budowę bilansu w układzie uproszczonym 

·  zna budowę bilansu w układzie znormalizowanym 

·  wymienia i definiuje funkcje bilansu 

· wymienia elementy bilansu 

· zna zasady: równowagi bilansowej i ciągłości bilansowej 

· definiuje zasady: wzrastającej płynności i wzrastającej wymagalności w spłacie
· zna definicję operacji gospodarczej, bilansowej i wynikowej 

· wymienia i definiuje zasadnicze grupy operacji bilansowych 

· wyjaśnia zasady: równowagi bilansowej i ciągłości bilansowej 
· tłumaczy zasady: wzrastającej płynności i wzrastającej wymagalności w spłacie
·  klasyfikuje kapitały w różnych typach jednostek gospodarczych 

·  wyjaśnia terminy: „rok obrotowy”, „dzień bilansowy” 

· rozróżnia operacje gospodarcze od zdarzeń gospodarczych 

· podaje przykłady operacji gospodarczych i zdarzeń gospodarczych 

· podaje przykład prawidłowo sporządzonego bilansu 

· oblicza wartość brakującego składnika bilansowego tak, aby zachować zasadę
      równowagi bilansowej 
· sporządza bilans w układzie uproszczonym 
· określa wpływ operacji gospodarczych na składniki bilansowe i sumę bilansową

· sporządza nowy bilans po każdej operacji gospodarczej 

	· sporządza bilans dowolnego podmiotu gospodarczego posiadając jedynie ogólne

założenia np.aktywa stanowią 5 składników i są w 70% finansowane przez kapitały własne)

· ocenia poprawność sporządzonego bilansu 
· określa treść operacji gospodarczych znając z góry założone zmiany w bilansie
· charakteryzuje sytuację jednostki gospodarczej na podstawie bilansu 

· sporządza bilans w układzie znormalizowanym 

·  klasyfikuje aktywa zgodnie z zasadą wzrastającej płynności 
· klasyfikuje pasywa zgodnie z zasadą wzrastającej wymagalności w spłacie 

· podaje przykłady poszczególnych typów operacji gospodarczych 

· podaje różnice między poszczególnymi typami operacji gospodarczych 
· wyjaśnia różnice między układem uproszczonym a znormalizowanym bilansu 
· wymienia cechy operacji gospodarczych 
· zna budowę bilansu w układzie znormalizowanym
· oblicza i interpretuje strukturę aktywów i pasywów 
· posługuje się prawidłowo terminologią z zakresu aktywów i pasywów 

	

	VI. Ewidencja operacji gospodarczych.


	· zna definicję konta bilansowego 

·  wymienia elementy konta księgowego 

·  zna zasady funkcjonowania kont bilansowych (aktywnych i pasywnych) 

· definiuje zasadę podwójnego zapisu 
· definiuje zestawienie obrotów i sald 

· zna budowę zestawienia obrotów i sald 

·  wymienia błędy wykrywane/niewykrywane przez zestawienie obrotów i sald 

· wymienia czynności księgowe „Od bilansu do bilansu” 

· zna rodzaje i sposoby poprawiania błędów księgowych 
· rozróżnia strony konta księgowego 

· rozumie funkcjonowanie kont bilansowych (aktywnych i pasywnych) 

· podaje przykłady kont aktywnych i pasywnych 

· rozumie zasadę podwójnego zapisu 

· rozumie zależność między bilansem początkowym a końcowym 

· wyjaśnia zasady poprawiania błędów księgowych 

· charakteryzuje zakładowy plan kont (szkolny plan kont) 
· zna zespoły zakładowego planu kont (szkolnego planu kont) 

· oblicza obroty i salda konta 

·  otwiera konto na podstawie bilansu 

· zamyka konto 

· księguje operacje gospodarcze na kontach bilansowych 

·  sporządza zestawienie obrotów i sald w układzie uproszczonym 

· poprawia błędy księgowe zgodnie z podanym sposobem 

· wskazuje spośród różnych kont konta aktywne i pasywne 
· sporządza bilans końcowy

· wskazuje błędy księgowe 

· grupuje poznane konta w zespoły 

	· wymienia elementy zapisu księgowego 

· zna pojęcie „korespondencja kont” 

· zna wady i zalety storna czerwonego i czarnego 
· wyjaśnia różnice między stornem czarnym a czerwonym 

· sporządza zestawienie obrotów i sald w układzie rozwiniętym 

· posługuje się zakładowym planem kont (szkolnym planem kont) 
· interpretuje zapisy księgowe na kontach
· wskazuje najlepszy sposób poprawienia błędu księgowego 

· ocenia wpływ na zapisy księgowe storna czerwonego i czarnego 

·  wykonuje wszystkie czynności księgowe „Od bilansu do bilansu” rozwiązując

            zadanie            

· układa treść operacji gospodarczych na podstawie opisanych zdarzeń gospodarczych 

·  potrafi zinterpretować salda dowolnych kont 

	

	VII. Dzielenie i łączenie kont. Ewidencja analityczna.
	· wymienia i definiuje rodzaje podzielności kont 

·  zna pojedynczy zapis powtarzany 

· zna zasady funkcjonowania kont ksiąg pomocniczych 

· definiuje pojęcie „łączenie kont” 

· charakteryzuje kierunki uszczegółowienia ewidencji 

· różnicuje konta księgi głównej i ksiąg pomocniczych 

·  rozumie pojedynczy zapis powtarzany 

·  rozumie istotę łączenia kont, podzielności pionowej i poziomej kont 

· podaje przykłady podzielności pionowej i poziomej 

· sporządza zestawienie obrotów i sald kont ksiąg pomocniczych 

· dokonuje podzielności poziomej konta 

· księguje operacje gospodarcze na kontach syntetycznych i analitycznych 

· uzgadnia zapisy na kontach ksiąg pomocniczych z zapisami na kontach księgi głównej 

	· rozumie różnice między podzielnością pionową i poziomą 

· rozumie przesłanki uszczegółowienia ewidencji 

· wyjaśnia prawidłowości wynikające z zestawienia obrotów i sald kont ksiąg

            pomocniczych 

· ocenia poprawność zapisów analitycznych 

· proponuje kierunki uszczegółowienia ewidencji do określonych sytuacji 

	

	VIII .Ewidencja  wyniku finansowego.


	· zna pojęcia: koszt, przychód, wynik finansowy, dochód 

· definiuje konto wynikowe 

· zna zasady funkcjonowania kont wynikowych 

· wymienia i definiuje przychody i koszty ich uzyskania 

· wymienia rodzaje kont wynikowych 

· zna schemat ewidencji i rozliczania kosztów 

· zna definicję umorzenia i amortyzacji 

· zna definicję kosztów rodzajowych 

· zna zasady ustalania wyniku finansowego 

· zna schemat ewidencji przychodów ze sprzedaży, pozostałych przychodów i

            kosztów operacyjnych,    przychodów i kosztów finansowych, zysków i strat

nadzwyczajnych 

· rozumie pojęcia: koszt, przychód, wynik finansowy, dochód 

· klasyfikuje koszty w różnych przekrojach

·  wyjaśnia ewidencję i rozliczanie kosztów rodzajowych 

· wyjaśnia ewidencję i rozliczanie kosztów w układzie funkcjonalnym 

· charakteryzuje warianty ewidencji kosztów 

·  wyjaśnia ewidencję przychodów ze sprzedaży, pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, przychodów i kosztów finansowych, zysków i strat nadzwyczajnych
· wyjaśnia różnicę między umorzeniem a amortyzacją 

· rozróżnia operacje bilansowe od wynikowych

·  oblicza roczną i miesięczną amortyzację środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych 

·  księguje i rozlicza koszty w różnych wariantach ewidencyjnych 

· księguje przychody ze sprzedaży, pozostałe przychody i koszty operacyjne, przychody i koszty finansowe, zdarzenia nadzwyczajne 

	· rozróżnia poszczególne przychody i koszty ich uzyskania 

·  charakteryzuje poszczególne koszty rodzajowe 

· potrafi podać do każdej operacji gospodarczej dowód księgowy 

· ustala w sposób księgowy i pozaksięgowy oraz interpretuje wynik ze sprzedaży, z pozostałej działalności operacyjnej, z działalności finansowej, na zdarzeniach nadzwyczajnych 
·  oblicza i interpretuje wartość netto środków trwałych 

· ustala w sposób księgowy i pozaksięgowy wynik finansowy netto

·  potrafi zinterpretować salda dowolnych kont 

·  oblicza wynagrodzenie netto

·   wykonuje wszystkie czynności księgowe „Od bilansu do bilansu” rozwiązując zadanie z uwzględnieniem operacji wynikowych 

·  układa treść operacji gospodarczych na podstawie opisanych zdarzeń gospodarczych 

·  analizuje wpływ wyników: ze sprzedaży, z pozostałej działalności operacyjnej,

            z działalności finansowej,       strat i zysków nadzwyczajnych na  wynik finansowy 

·  sporządza rachunek zysków i strat 

·  wyjaśnia na czym polega „zamknięcie kręgu kosztów” 

· potrafi powiązać wynik finansowy z bilansem 

	

	IX. Obrót pieniężny. 

	· Określa zasady i formy obroty pieniężnego

· Sporządza poprawnie dokumenty kasowe

· Zna zasady obrotu bezgotówkowego

· Sporządza dokumenty obrotu bezgotówkowego

· Zna zastosowanie krótkoterminowych aktywów finansowych

· Identyfikuje weksle, czeki


	· Identyfikuje krótkoterminowe aktywa finansowe

· Ewidencjonuje operacje gospodarcze związane z kredytami bankowymi

· Dokonuje oceny gospodarowania środkami pieniężnymi w przedsiębiorstwie

	

	X. Ewidencja rozrachunków.
	· Określa istotę rozrachunków

· Dokonuje klasyfikacji rozrachunków

· Charakteryzuje poszczególne rodzaje rozrachunków

· Zna funkcjonowanie kont rozrachunkowych

· Zna definicje wynagrodzeń

· Oblicza wynagrodzenie netto

· Wypełnia dokumenty związane z wynagrodzeniami

· Określa elementy listy płac

· Zna sposób księgowania listy płac

· Oblicza wysokość składek ubezpieczeń społecznych
	· Charakteryzuje zastosowanie poszczególnych dokumentów związanych z wynagrodzeniami

· Ewidencjonuje wszystkie dane związane z listą płac

· Zna ogólne zasady ewidencji rozrachunków z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych

· Ewidencjonuje rozrachunki ZUS

· Oblicza różnice kursowe

· Podaje przykłady innych rozrachunków


	


	Dział programowy
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe
	Uwagi

	I. Obrót materiałowy


	· Sporządza dokumenty obrotu materiałowego

· Zna zasady rozliczania zakupu materiałów

· Ewidencjonuje w syntetyce i analityce zapas materiałowy

· Zna zastosowanie rejestrów VAT
	· Ewidencjonuje i rozlicza zakupy materiałów

· Wycenia zużycie materiałów

· Prowadzi rejestr zakupu VAT

· Prowadzi  rejestr sprzedaży VAT

· Charakteryzuje konta typowe dla gospodarki materiałowej

· Ustala wartość odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów przy zakupie i zużyciu materiałów
	

	II. Ewidencja zmian w stanie majątku

	· Definiuje pojęcie środków trwałych

· Klasyfikuje składniki aktyw ów trwałych

· Sporządza dokumenty dotyczące środków trwałych

· Interpretuje zużycie środków trwałych

· Ustala zużycie środków trwałych

· Ewidencjonuje zużycie środków trwałych

· Prowadzi ewidencje środków trwałych

· Zna pojecie wartości niematerialnych i prawnych

· Identyfikuje składniki wartości niematerialnych i prawnych

· Zna funkcjonowanie kont majątku trwałego

· Zna istotę środków trwałych w budowie

· Określa źródła finansowania środków trwałych w budowie

· Zna zasady finansowania środków trwałych w budowie


	· Ewidencjonuje skutki przeszacowania środków trwałych

· Interpretuje wartość firmy

· Określa istotę i znaczenie długoterminowych aktywów finansowych

· Ewidencjonuje długoterminowe aktywa finansowe

· Ewidencjonuje środki trwałe w budowie

· Stosuje tabele amortyzacyjne
	

	III.
Koszty i ich rozliczanie.

	· Zna istotę kosztów działalności handlowej 

· Klasyfikuje koszty handlowe

· Rozróżnia koszty i je określa

· Zan etapy ewidencji i rozliczania kosztów działalności.

· Ewidencjonuje koszty w układzie rodzajowym

· Określa sens rozliczania kosztów w czasie

· Oblicza wynagrodzenie netto

· Oblicza i księguje koszty usług obcych

· Interpretuje pojęcia dotyczące wynagrodzenia za czas urlopu

· Sporządza deklarację PIT-4

· Zna zastosowanie deklaracji ZUS DRA i ZUS RCA

· Zna zasady tworzenia ZFŚS

· Rozlicza koszty reklamacji

· 
Identyfikuje:

Koszty działalności podstawowej

Koszty działalności pomocniczej

Koszty wydziałowe

Koszty ogólnego zarządu

· Rozlicza koszty sprzedaży i zakupu.
	· Ewidencjonuje i rozlicza  koszty w Zespole 5

· Rozlicza koszty w czasie

· Interpretuje obroty i salda na kontach kosztowych w układzie rodzajowym i na kontach Zespołu 5

· Stosuje ewidencję kosztów z umiejętnością przeksięgowania kosztów

rodzajowych na konta kosztów wg typów działalności


	

	IV. 

Kalkulacja kosztu jednostkowego.

	· Zna przykłady zastosowań poszczególnych metod kalkulacji

· Ilustruje tabele do poszczególnych metod kalkulacji

· Sporządza kalkulację podziałową prostą

· Sporządza kalkulację podziałową ze współczynnikami

· Sporządza kalkulację doliczeniową

· Ustala jednostki przeliczeniowe kalkulacji

· Sporządza wyniki kalkulacji
	· Określa istotę i rodzaje kalkulacji

· Przedstawia metody kalkulacji

· Przedstawia sposób ewidencjonowania wyników kalkulacji 

· Określa potrzebę sporządzania kalkulacji.
	

	V. Dokumentacja i ewidencja fazy sprzedaży
	· Sporządza dokumenty związane z wyrobami gotowymi

· Ewidencjonuje produkty pracy

· Interpretuje zapisy na kontach produktów pracy

· Ewidencjonuje rozchód wyrobów

· Ewidencjonuje przychody ze sprzedaży

· Interpretuje VAT

· Rozlicza VAT z Urzędem Skarbowym

· Ustala wartość VAT wg stawek

· Zna zasady i procedury postępowania przy reklamacjach

· Określa typy reklamacji


	· Ustala zapas i rozchód wyrobów gotowych po koszcie rzeczywistym

· Przedstawia istotę i organizację sprzedaży produktów

· Identyfikuje moment sprzedaży i jego skutki

· Interpretuje cenę sprzedaży i zasady jej kreowania

· Ewidencjonuje skutki reklamacji
	


Wymagania edukacyjne z przedmiotu Specjalizacja klasa II TE

	Tytuł działu
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	
	Uczeń:
	Uczeń:

	1. Obrót pieniężny w przedsiębiorstwie
	· określa zasady i formy obroty pieniężnego,

· sporządza poprawnie dokumenty kasowe,

· zna zasady obrotu bezgotówkowego,

· sporządza dokumenty obrotu bezgotówkowego,

· identyfikuje weksle, czeki,

· wymienia podstawowe czynności związane z prowadzeniem działalności gospodarczej prze małego przedsiębiorcę


	· dokonuje oceny gospodarowania środkami pieniężnymi w przedsiębiorstwie,
· potrafi dobrać odpowiedni dokument obrotu gotówkowego i bezgotówkowego w danej sytuacji ekonomicznej,
·  

	2. Zakładamy własną działalność gospodarczą
	· określa rodzaje prowadzonej działalności gospodarczej,

· zna pojęcie Biznes planu,

· wymienia przykłady pozyskania środków pieniężnych potrzebnych do prowadzenia działalności gospodarczej,

· wymienia formy prawne prowadzenia działalności gospodarczej

· omawia zasady dokonania rejestracji działalności gospodarczej,

· omawia funkcjonowania Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej,

· Omawia budowę wniosku CEIDG-1,

· Omawia formy opodatkowania,

· Wymienia rodzaje działalności koncesjonowanej,

· Podaje definicję licencji,

· Zna dodatkowe uprawnienia potrzebne do prowadzenia działalności,

· Omawia działalność brokerską

· Omawia pracę agenta ubezpieczeniowego,

· Prezentuje zasady pracy rzeczoznawcy,

· Omawia sposób prowadzenia działalności na rynku nieruchomości  
	· potrafi dobrać rodzaj działalności do warunków panujących na rynku,

· omawia budowę 

Biznes planu,

· potrafi skonstruować uproszczony Biznes plan

· określa wady i zalety poszczególnych sposobów pozyskiwania środków pieniężnych na prowadzenie działalności gospodarczej,

· dokonuje wyboru formy prawnej prowadzenia własnej firmy,

· uzasadnia wybór formy prawnej,

·  wypełnia wniosek CEIDG-1 wraz z odpowiednimi załącznikami, 

· porównuje formy opodatkowania

· dokonuje trafnego wyboru formy opodatkowania

· wyjaśnia dokonany wybór,

· podaje przykłady działalności koncesjonowanej,

· omawia procedurę uzyskania licencji,

· omawia zasady egzaminu na brokera i agenta ubezpieczeniowego,

· zna różnice pomiędzy koncesją a licencją. 



	3. Prowadzenie działalności przez mały podmiot gospodarczy
	· Zna formy opodatkowania przeznaczone dla małych przedsiębiorstw,

· Omawia rodzaje ewidencji stosowane przez przedsiębiorców,

· Definiuje pojęcie przychodu,

· Podaje przykłady przychodów związanych z działalnością gospodarczą

· Podaje pojęcie kosztu,

· Podaje definicję amortyzacji,

· Zna wzory do obliczania kwoty i stopy amortyzacji,

· Omawia zasady funkcjonowania samochodu w przedsiębiorstwie,

· Zna zastosowanie ryczałtu za jazdy lokalne,

· Zna zastosowanie ewidencji przebiegu pojazdu,

· Definiuje wynik finansowy,

· Dokonuje klasyfikacji dokumentów księgowych,

· Dokonuje klasyfikacji rozrachunków

· Charakteryzuje poszczególne rodzaje rozrachunków

· Zna definicje wynagrodzeń

· Oblicza wynagrodzenie netto przy użyciu listy płac

· Zna pojęcie zaliczki.
	· Potrafi dokonać wyboru formy opodatkowania w zależności od rodzaju i specyfiki prowadzonej działalności,

· Różnicuje kategorie przychodów,

· Oblicza przychody z działalności gospodarczej,

· Podaje różnice pomiędzy przychodem operacyjnym a przychodem finansowym,

· Oblicza koszty uzyskania przychodu,

· Omawia rodzaje kosztów i dokonuje ich podziału,

· Oblicza amortyzacje miesięczna i roczną

· Oblicza stopę amortyzacji,

· Omawia znaczenie amortyzacji jako kosztu,

· Odróżnia sposoby rozliczania samochodu prywatnego i służbowego,

· Oblicza ryczałt zajazdy lokalne,

· Wypełnia ewidencją przebiegu pojazdu,

· Oblicza wynik finansowy z działalności gospodarczej,

· Oblicza wynagrodzenie netto bez użycia listy płac,

· Wystawia dokument zaliczki i dokonuje jej rozliczenia.

· Wystawia przykładowe dokumenty księgowe.

	4. Karta podatkowa oraz ryczałt od przychodów ewidencjonowanych
	· Zna zasady rozliczania w formie karty podatkowej, 

· Wymienia formy ewidencji stosowane przy karcie podatkowej,

· Zna terminy rozliczania się w formie karty podatkowej,

· Zna zasady rozliczania się w formie ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych,

· Zna terminy opłacania podatku w formie ryczałtu,

· Wymienia rodzaje ewidencji stosowane przy ryczałcie ewidencjonowanym.


	· Potrafi ustalić zobowiązanie podatkowe korzystając z zasad karty podatkowej,

· Poprawnie wypełnia ewidencję przychodów,

· Potrafi ustalić zobowiązanie podatkowe korzystając z zasad ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych,

· Potrafi dokonać porównania korzystania z karty podatkowej i ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych.



	5. Ćwiczenia symulacyjne- rozliczanie działalności w formie karty podatkowej i ryczałtu ewidencjonowanego
	· Rozwiązuje proste ćwiczenia dotyczące zastosowania karty podatkowej w praktyce,

· Rozwiązuje proste ćwiczenia dotyczące zastosowania ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych,

· Zna zasady prowadzenia rozliczeń z urzędami skarbowymi za pośrednictwem biura podatkowego.
	· Potrafi rozwiązywać zadania problemowe dotyczące zastosowania karty podatkowej i ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych


Wymagania edukacyjne z przedmiotu Specjalizacja klasa III TE

	Tytuł działu
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	
	Uczeń:
	Uczeń:

	1. Podatkowa księga przychodów i rozchodów
	· Omawia budowę księgi,

· Podaje typowe zapisy dokonywane w podatkowej księdze przychodów i rozchodów,

· Księguje typowe operacje w księdze,

· Zna zasady ustalania podatku dochodowego do zapłaty,

· Omawia budowę rejestru zakupu VAT, 

· Omawia budowę rejestru sprzedaży VAT
	· Księguje operacje gospodarcze z wykorzystaniem księgi,

·  Potrafi zaksięgować problemowe zdarzenia gospodarcze,
· Zapisuje zdarzenia równocześnie w rejestrach VAT,
· Dokonuje zamknięcia miesiąca w księdze,
· Oblicza zobowiązanie z tytułu podatku VAT,
· Oblicza zobowiązanie z tytułu podatku dochodowego.
· Wystawia deklarację 
 VAT -7.


	2. Prowadzenie księgowości w małej firmie- rozliczenia z Urzędem Skarbowym
	· Zna metody rozliczania się z urzędem skarbowym,

· Zna zasady rozliczeń właścicieli z urzędem skarbowym,

· Oblicza podatek od wynagrodzeń,

· Zna zasady rozliczania amortyzacji w firmie

· Omawia stosowanie dodatkowych ewidencji w przedsiębiorstwie przy prowadzeniu księgi podatkowej,

· Omawia zasady rozliczania leasingu samochodu w firmie,

· Wymienia elementy faktury VAT,

· Omawia budowę deklaracji VAT -7,

· Wypełnia z pomocą nauczyciela deklarację VAT -7,

· Omawia zasady stosowania kas fiskalnych,

· Zna warunki zawieszania i wznawiania działalności gospodarczej,

· 
	· Rozlicza się z urzędem skarbowym przy wybraniu dowolnej metody opodatkowania,

· Dokonuje rozliczenia rocznego przedsiębiorcy,

· Potrafi wypełniać dodatkowe ewidencje stosowane w firmie, takie jak: ewidencja wyposażenia, ewidencja środków trwałych, ewidencje czasu pracy, karty przychodów pracowników,

· Rozlicza amortyzację

· Księguje operacje dotyczące leasingu,

· Wystawia i księguje fakturę przychodową

· Wystawia samodzielnie deklaracje VAT -7.



	3. Ćwiczenia symulacyjne dotyczące rozliczeń finansowych firmy
	· Zakłada własną księgę przychodów i rozchodów,

· Zakłada rejestry VAT zakupu i sprzedaży,

· Zakłada ewidencję środków trwałych,

· Zakłada ewidencję przychodów pracownika,

· Podaje znaczenie prowadzenia ewidencji przychodów pracownika
	· Dokonuje bezbłędnie zapisów w księdze i rejestrach zakupu i sprzedaży VAT,

· Dokonuje zapisów w ewidencji środków trwałych,

· Dokonuje zapisów w ewidencji przychodów pracownika,

· Dokonuje podsumowania rocznego ewidencji przychodów

· Sporządza PIT 36 i 

PIT 36-L,

· Sporządza na podstawie  przykładowych danych PIT -11 i PIT-37



	4. Rozwiązywanie zadań utrwalających zagadnienia z zakresu prowadzenia małego przedsiębiorstwa
	· Wykonuje ćwiczenia dotyczące rejestracji typowych operacji dotyczących zakupu towarów i materiałów,

· Wykonuje ćwiczenia dotyczące sprzedaży towarów , materiałów i wyrobów gotowych


	· Rozwiązuje zadania całościowe dotyczące prowadzenia działalności gospodarczej z zastosowaniem podatkowej księgi przychodów i rozchodów.


Wymagania edukacyjne z przedmiotu Specjalizacja dla kasy IV TE

	Tytuł działu
	Wymagania podstawowe
	Wymagania ponadpodstawowe

	
	Uczeń:
	Uczeń:

	1.Dokumenty pracownicze w przedsiębiorstwie
	· wie jakie pisma należy przedłożyć pracodawcy,

· wie jak sporządzić kwestionariusz osobowy i gdzie można otrzymać ten formularz,

· zna rolę i sposób sporządzania podania o pracę, ze szczególnym zwróceniem uwagi na jego treść i formę,

· wie w jakich sytuacjach i w jaki sposób sporządza się list motywacyjny,

· wie jak sporządzić Curriculum Vitae,

· wie jaką rolę odgrywa Curriculum Vitae przy poszukiwaniu pracy,

· wie jak sporządzić umowę o pracę i gdzie można znaleźć jej wzór,

· wie w jaki sposób wypełniać deklaracje PIT do Urzędu Skarbowego

· zna sposób sporządzania wniosków związanych z rodzicielstwem,

· wie jak sporządzić kartę przychodów pracownika.
	· Umie scharakteryzować i sporządzić pisma związane z poszukiwaniem pracy: kwestionariusz osobowy, podanie o pracę, list motywacyjny i Crriculum Vitae,

· Potrafi sporządzić umowę o pracę na formularzu,

· Umie wypełnić deklarację PIT-11

· sporządza dokumenty związane z rodzicielstwem (np. wniosek o zasiłek opiekuńczy, urlop wychowawczy)

· nalicza elementy składowe karty przychodów pracowniczych

· wypełnia prawidłowo kartę przychodów pracownika.

	2. Praca z programem mikroGratyfikant
	· zna zasady obsługi programu,
· ustawia parametry i słownik programu,
· wprowadza dane pracowników,
· wystawia prostą umowę o pracę,
· potrafi założyć własną firmę,
· opracowuje strukturę zatrudnienia,
· wystawia cywilnoprawne umowy,
· nalicza wynagrodzenie
	· dokonuje określonych ustawień w programie,
· tworzy okres płacowy,
· nalicza oraz zamyka okresy płacowe, raporty, 
· tworzy zestawienia,
·  ustawia domyślny system wynagrodzeń dla firmy,
· biegle wprowadza określone wartości do systemu wynagrodzeń pracowników.

	3. Obsługa programu SUBIEKT GT
	· zna zasady obsługi programu,
· ustawia parametry i słownik programu,
· wprowadza kontrahentów i towary do kartotek
· ustala ceny towarów  
· potrafi założyć własną firmę
· dokonuje sprzedaży towarów,
· poprawnie tworzy dokumenty związane ze sprzedażą towarów
	· wprowadza stany początkowe
· potrafi zaewidencjonować towary do sprzedaży,
· poprawnie ewidencjonuje dokumenty w programie
· biegle wystawia faktury sprzedaży i zakupu oraz dokumenty magazynowo kasowe i rachunkowe
· biegle sporządza zestawienia w programie.

	4. Obsługa programu Rachmistrz GT
	· zna zasady obsługi programu,
· ustawia parametry i słowniki programu
· wprowadza podstawowe dane firmy,
· ewidencjonuje faktury VAT zakupu i sprzedaży
· potrafi założyć własną firmę
· zakłada kartoteki kontrahentów,

	· wprowadza wyniki inwentaryzacji,
· wprowadza dokumenty księgowe,
· dokonuje ewidencji środków trwałych,
· dokonuje zamknięcia miesiąca wprowadza koszty eksploatacji pojazdów,
· potrafi dokonać rozliczeń podatkowych.

	5.Sporządzanie projektów egzaminacyjnych z wykorzystaniem pakietu INSERT
	· formułuje tytuł projektu,

· potrafi wypisać poprawnie wszystkie założenia do projektu,

· układa operacje gospodarcze,

· zapisuje czynności niezbędne do zaksięgowania operacji gospodarczych,

· wprowadza dane firmy do programu Subiekt,

· ustawia parametry magazynowe w programie Subiekt GT,

· wprowadza dane firmy do programu Rewizor GT,

· definiuje zakładowy plan kont w Programie Rewizor GT ,
· sporządza bilans otwarcia w programie Reiwzor GT
	· sporządza i drukuje w  programie Subiekt GT dokumenty magazynowe takie jak: 

· PZ, Pw, WZ,

· Sporządza i drukuje w programie Subiekt GT fakturę sprzedaży VAT

· Tworzy kartotekę środka trwałego w programie Rewizor GT,

· Ewidencjonuje dowody księgowe w programie Rewizor GT w powiązaniu z ewidencją zakupu i sprzedaży VAT

· Sporządza i drukuje zestawienie obrotów i sald

· Drukuje dziennik księgowań

· Drukuje rejestry VAT

· Sporządza i drukuje Deklarację VAT -7,

· Sporządza i drukuje CIT 8


