Wymagania edukacyjne z przedmiotu ..Pracownia ekonomiczna”

Nazwa dzialu Wymagania Wymagania Wymagania Wymagania Wymagania
programowego konieczne (2) podstawowe (3) rozszerzajace (4) dopelniajace (5) wykraczajace(6)
Komunikacja Uczen: Uczen: Uczen: Uczen: Uczen:
spoteczna i -zna zasady kultury dnia |-rozrdznia rodzaje norm, - | -umie zastosowac zasady | - klasyfikuje normy -aktualizuje na biezaco
organizowanie pracy |codziennego i zasady wie jak zbudowana jest kultury dnia codziennego, | moralne, wiedze w procesie
zespotu zachowania w pracy, norma prawna, - potrafi dostosowac -posiada bogate samodzielnego
- zna zrodla norm -wie co sktada si¢ na wyglad do pracy wiadomosci z zakresu doksztatcania sig,
moralnych, wizerunek pracownika, zawodowej, przedmiotu, -wykazuje szczegolne
-podaje pojgcie - podaje sposoby na - umie zastosowac zasady | -potrafi stosowac i zainteresowanie
asertywnosci, zmniejszenie stresu i kultury osobistej w wykorzystywac wiedz¢ omawianymi
-zna pojecie etyki kontrolowanie emocji, miejscu pracy, zdobyta wczes$niej na zagadnieniami,
zawodowej, -wymienia elementy - potrafi odréznié postawe | przedmiocie do - swobodnie operuje

-wymienia rodzaje etyki
zawodowej,

-okre$la pojecie
autoprezentacji,

-zna kanaty
komunikacji,

-zna regul¢ 60 sekund,
-rozroznia zadania
indywidualne i grupowe,
-zna pojecie stresu i
konfliktu,

-wymienia rodzaje
konfliktoéw,

ztotej reguty komunikacji,
-definiuje konflikt i
wymienia sposoby jego
rozwiazywania,

-podaje podstawowe
Zwroty grzecznosciowe
stosowane w roznych
sytuacjach,

-wymienia rodzaje
skutecznej komunikacji,
-rozrdznia kanaly
skutecznej komunikacji,
-wymienia techniki

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

- dokonuje
autoprezentacji,
-dobiera kanaty
komunikacji,

- omawia cechy
pracownika i postawy
oczekiwane przez
pracodawcow

prezentowania aktualnie
przyswojonego materiatu,
-taczy 1 kojarzy fakty,
-wskazuje przyktady
stosowania norm prawnych
1 uzasadnia konieczno$¢ ich
stosowania,

-ocenia symulowane
zachowania,
-charakteryzuje sposob
asertywnego zachowania,
-ocenia zasadnos¢
zastosowania okreslonego

faktami 1 wyciaga
wlasciwe wnioski,

- wykazuje duza
samodzielno$¢ w
uzyskiwaniu informacji 1
zastosowaniu ich w
praktyce,

-analizuje i ocenia
skuteczna komunikacje
oraz zachowanie
aktywnego stuchacza,
-wskazuje mozliwos$ci
poprawy jakos$ci przekazu




-zna style kierowania, -
rozroéznia poziomy
delegowania uprawnien,
- systematyzuje etapy
oceny jakoS$ci
wykonania
przydzielonych zadan,
zna zasady skutecznej
komunikacji,

negocjacyjne,

- podaje pojecie analizy
SWOT,

-planuje pracg zespotu, -
grupuje zadania
czastkowe wedlug
kryterium kompetencji
niezbednych do ich
wykonania,

- rozpoznaje style
kierowania,

- systematyzuje etapy pro-
cesu planowania pracy
zespotu,

- rozrdznia usprawnienia
techniczne i
organizacyjne wplywajace
na poprawe¢ warunkow i
jako$¢ pracy,

- kontroluje jakos¢
wykonanych zadan
wedtug przyjetych,

-rozpoznaje kompetencje
0soOb pracujacych w
zespole,

- wskazuje korzysci z
delegowania uprawnien -
dobiera styl kierowania do
warunkow 1 mozliwosci
zespotu zadan

- identyfikuje obszary
wymagajace usprawnien,
-ustala cele i zadania w
planowaniu wlasnej
kariery,

kanatu komunikacji do
sytuacji,

-wskazuje wady i zalety
skutecznej komunikacji i
aktywnego stuchacza,

- praktycznie stosuje
zasady negocjowania i
rozwigzywania konfliktow
-przydziela zadania wedtug
kompetencji cztonkow
zespolu,

- wydaje dyspozycje
osobom realizujacym
poszczegblne zadania,

- identyfikuje czynniki
motywacyjne,

- wskazuje rozwigzania
techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunkow
pracy,

-potrafi ocenic i
skorygowa¢ wiasny plan
kariery

informacyjnego, -
wskazuje przyktady
elegancji i zachowan
eleganckich,

- dobiera predyspozycje
do konkretnego zawodu,
szczegblnie ekonomisty,
- dokonuje analizy SWOT
- kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan

- monitoruje 1 ocenia
jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan,
-potrafi poda¢ sposoby
naprawy procesu
komunikacji,

- wskazuje czynnosci
zZwigzane z
wprowadzaniem zmian
poprawiajacych warunki i
jako$¢ pracy w
organizacji,

- wprowadza rozwigzania
techniczne i
organizacyjne wplywajace
na poprawg warunkow
wspotpracy,

-wskazuje mozliwe
alternatywy dla rozwoju
kariery,

-szuka nieoczywistych
sposobow rozwigzania




Dziatalno$¢
gospodarcza

Organizacja
planowania w
jednostkach
gospodarczych

Biznesplan

-wymienia formy
prowadzenia
dziatalnosci
gospodarczej

-potrafi zdefiniowaé
dziatalnos$¢ gospodarcza

-podaje pojecie
planowania
-wymienia funkcje
planowania

- zna rodzaje
planowania,
-wymienia metody
planowania,

- wymienia rodzaje
planow

-charakteryzuje formy
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

- wymienia funkcje
planowania w
przedsigbiorstwie,
- wymienia etapy
planowania
charakteryzuje
-potrafi rozpoznaé
konkretne plany,
-rozrdznia metody
planowania

-opisuje czgsci sktadowe

-potrafi rozr6ézni¢ mikro,
matych i §rednich
przedsigbiorcoOw
-wymienia dziatania ktore
nalezy podja¢ przed
podjeciem decyzji o
rozpoczgciu dziatalnosci
gospodarczej

-wylicza metody

planowania,

-wskazuje metody

planowania,

-potrafi poréwnac¢ metody

planowania migdzy soba,
-opisuje metody
planowania,

-potrafi scharakteryzowac
metody planowania,
-opisa¢ czg¢sci sktadowe
biznesplanu

-potrafi dobraé
odpowiednia forme
organizacyjno — prawna do
danego rodzaju dziatalnosci
gospodarczej oraz podaje
uzasadnienie

-potrafi opisaé zasady
tworzenia 1 funkcjonowania
spoldzielni, przedsigbiorstw
jednoosobowych i spotek
-poroéwnuje rézne formy
pod katem wad i zalet

- klasyfikuje plany wediug
r6znych kryteriow,
-charakteryzuje metody
planowania,

-przedstawia zaleznosci
migdzy planami,

-wyjasnia konieczno$¢ ich
stosowania,
-usystematyzowac etapy
procesu planowania

problemu,

-potrafi wypetnic
niezbedne dokumenty
-omawia postgpowanie na
dowolnie wybranym
przyktadzie dziatalnosci
-potrafi zarejestrowac
firm¢ w warunkach
symulowanych

-wypetnia wszystkie
potrzebne formularze

-potrafi sporzadzi¢ plan
stosownie do konkretnego
przyktadu,

-koordynuje wykonanie
planu,

-poroéwnuje etapy
planowania,

-dobiera metody
planowania do
konkretnego obszaru
planistycznego,

-potrafi wskaza¢ wady i
zalety stworzonych
planow
-porownuje dziatalno$¢
jednostki z innymi
dzialajacymi w branzy,




przedsigwzigcia
gospodarczego

Wykorzystanie
arkusza
kalkulacyjnego w
gospodarowaniu
zasobami
rzeczowymi

-wymienia czgs$ci

sktadowe biznes planu,
-podaje definicje progu

rentownosci,
-zna rodzaje progu
rentownosci,
-zna pojgcie
segmentacji,
-wymienia kryteria
segmentacji rynku,
-zna elementy mikro i
makrootoczenia
przedsigbiorstwa,
-zna metod¢ BCG 1
analize¢ SWOT,
-zna rodzaje zapasow,
-wymienia koszty
prowadzonej
dziatalnosci,

-wie jakie jest
podstawowe
zastosowania arkusza
kalkulacyjnego
-potrafi zaznaczy¢
zadany blok komorek

biznesplanu,

- wymienia metody
analizy strategicznej
(portfelowa BCG, SWOT,
benchmarking),

- wymienia strategie
pozyskania inwestoréw
- rozrozni¢ gtdéwne
koncepcje strategiczne
wedtug macierzy BCG,
-opisuje elementy
otoczenia rynkowego,
-podaje definicje progu
rentownosci,
-wskazuje warianty
rozwoju jednostki;
-wylicza koszty
prowadzonej dziatalnosci,
-wskazuje zrodta
finansowania
przedsigwzigcia,

-potrafi rozroznia¢ zasady
adresowania w arkuszu
kalkulacyjnym

-potrafi zastosowac
adresowanie bezwzgledne
wtedy, gdy jest to
uzasadnione

-rozroznia czesci
sktadowe biznesplanu,

- identyfikuje cele analizy

strategicznej jednostki,
-sporzadza analizg
SWOT,

-sporzadza BCG,

- wskazuje mocne i stabe

strony jednostki,
-wskazuje szanse i

zagrozenia dla jednostki,

- wskazuje warianty
strategii rozwoju

jednostki,

-opisuje zadania
planowania
marketingowego,
-planuje strategi¢
produktu, ceny,
dystrybucji, promocji i
obstugi klienta ,
-wskazuje zrodla

finansowania jednostki

-potrafi poprawnie
zaplanowac tabele w

arkuszu kalkulacyjnym,
umieszczajac w niej dane

liczbowe 1 opisy
-potrafi zastosowac

-usystematyzuje etapy
procesu planowania,
-rozpoznaje fazy cyklu
zycia produktu,
-przeprowadza analizg
strategiczna przyktadowego
przedsigwzigcia,

-okresla wptyw mikro i
makro otoczenia na
funkcjonowanie jednostki,
-formutuje misjeg i cele
marketingowe jednostki, -
dobiera dzialania
marketingowe do rodzaju i
przedmiotu prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej,

-sporzadza wykaz zasobow
rzeczowych podmiotu,
-interpretuje wartosci progu
rentownosci,

-interpretuje warto$ci
poszczegblnych zapasow,
-przeprowadza analizg
poziomu zapasow,
-dokonuje analizy kosztow,

-potrafi uktadac
rozbudowane formuty z
zastosowaniem funkcji
arkusza kalkulacyjnego
- potrafi stosowac filtry i
selekcjonowaé dane na

- dobiera kryteria
segmentacji rynku do
cech i potrzeb grup
nabywcow,

-potrafi oceni¢ konkretna
segmentacje,

-poroéwnuje
przeprowadzona
segmentacj¢ w roznych
podmiotach,

- opracowuje budzet
marketingowy

-szacuje naktady
finansowe realizacji
przedsigwzigcia,

-ocenia optacalnos¢
prowadzonej dziatalnosci,
-analizuje konieczno$¢
stosowania BCG

-tworzy prosta baze
danych w postaci jednej
tabeli 1 wykonuje na niej
podstawowe operacje
bazodanowe

-potrafi zastosowac
wigkszosci funkcji
dostepnych w arkuszu
kalkulacyjnym




- potrafi ustawic¢
liczbowy format danych
-potrafi samodzielnie
zapisa¢ formule
wykonujaca jedno z
czterech podstawowych
dziatan arytmetycznych
(dodawanie,
odejmowanie, mnozenie,
dzielenie)

-potrafi zastosowac
kopiowanie 1 wklejanie
formut

-potrafi tworzy¢ prosty
wykres

-potrafi zapisac
utworzony skoroszyt we
wskazanym folderze
docelowym

-wie jakie sa
podstawowe funkcje
arkusza kalkulacyjnego 1
potrafi je zastosowac:
SUMA, SREDNIA
-potrafi wykorzystac¢
arkusz kalkulacyjny do
sporzadzania
podstawowych
dokumentéw biurowych
-wie jak na poziomie
podstawowym obstuguje
si¢ program do

-potrafi tworzy¢ formuty
wykonujace bardziej
zaawansowane obliczenia
(potegowanie,
pierwiastkowanie, z
zastosowaniem
nawiasow)

-potrafi tworzy¢ wykres
sktadajacy si¢ z wielu
serii danych, dodajac do
niego odpowiednie opisy
--potrafi ustawia¢ inne
formaty danych poza
liczbowymi

-potrafi formatowac
tabele

-potrafi korzysta¢ z
mozliwos$ci wstawiania
funkcji

-potrafi zastosowac
funkcje JEZELI

-potrafi wykorzystaé
arkusz kalkulacyjny do
rejestrowania
dokumentow zgodnie z
przyjetym systemem
kancelaryjnym potrafi
tworzyc¢ tabele i
zestawienia

-potrafi formatowac i
edytowaé przygotowana
prezentacj¢ multimedialng

formatowanie warunkowe
tabeli arkusza
kalkulacyjnego
-wskazuje zastosowania
réznych

-potrafi dobra¢
odpowiedni typ wykresu
do danych, jakie ma
przedstawiac

-potrafi wydrukowacé
tabele utworzona w
arkuszu kalkulacyjnym

- potrafi stosowaé
wybrane funkcje arkusza
kalkulacyjnego do
rozwiazywania zadan z
réznych przedmiotow

- potrafi samodzielnie
tworzy¢ szablony
podstawowych
dokumentéw biurowych
- potrafi tworzy¢
dokumenty zawierajace
rozne obiekty (np. tekst,
grafike, tabele, wykresy)
pobrane z roznych
programow i zrodet
-sporzadza tabele
amortyzacyjna

- wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
ujmowania danych w

podstawie
zaawansowanych kryteriow
-potrafi dopasowaé wyglad
arkusza kalkulacyjnego do
wydruku, dobiera
ustawienia strony, ustawia
podziat stron i1 obszar
wydruku

-przedstawia wybrane
funkcje arkusza
kalkulacyjnego:
statystyczne, logiczne,
matematyczne, tekstowe,
daty 1 czasu

-potrafi zastosowac
zagniezdzona funkcje
JEZELI

-wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
przygotowania materialow
informacyjnych
zwiazanych z organizacja
spotkan stuzbowych
-potrafi wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do
sporzadzania, np.
aktywnych formularzy, baz
danych

-potrafi wykorzystac
formatowanie warunkowe
do tworzenia dokumentacji
biurowej

-tworzy ztozona bazg
danych

-potrafi tworzy¢ tabele
przestawne

-tworzy samodzielnie
dokumenty zawierajace
roézne obiekty (np. tekst,
grafike, tabele, wykresy)
pobrane z r6znych
programéw 1 zrodet
-tworzy zaawansowana
prezentacje zwiazang z
organizacja spotkan
stuzbowych zawierajace
filmy, dzwigk, ruch
-postuguje si¢ swobodnie
w zakresie arkusza
kalkulacyjnego
wykorzystujac
zaawansowane funkcje
statystyczne, logiczne ,
matematyczne




Oprogramowanie
komputerowe
wspomagajace
gospodarowanie
zasobami
majatkowymi

tworzenia prezentacji
multimedialnych
-potrafi doda¢ nowy
slajd, dodac tekst,
uruchomi¢ pokaz
slajdow

- wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
obliczen zwiazanych z
ustaleniem wielkosci
zapas6w magazynowych
- wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
obliczen wskaznikow
struktury zapasow
magazynowych
-potrafi wykorzystac¢
arkusz kalkulacyjny do
ujmowania danych z
zakresu gospodarowania
zasobami rzeczowymi

-potrafi uruchomié
program Subiekt,
wybiera¢ firme,
porusza¢ si¢ w oknach
Subiekta
-wprowadzac
podstawowe dane
nowego podmiotu,

-potrafi wykorzystaé
funkcje projektowania
-wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do obliczen
zwiazanych z ustaleniem
wielkosci zapasow
magazynowych

- wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
przeliczania walut

- wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do obliczen
zwiazanych z ustaleniem
kosztu jednostkowego
produktu pracy

-wie jak zapewnic
bezpieczenstwo danych
- modyfikuje
wprowadzone dane
podmiotu
-przeprowadza konieczna
do pracy konfiguracj¢
systemu gospodarki
magazynowej

-potrafi wykonywac
operacje sprzedazy

postaci tabeli i zestawien
oraz prostych wykresow z
zakresu gospodarowania
zasobami rzeczowymi
-oblicza z
wykorzystaniem funkcji
arkusza kalkulacyjnego
zapotrzebowanie na
materiaty, normy zuzycia,
normowanie czynnikow
produkcji

-sporzadza zamowienie
do dostawcow
-sporzadza dokumenty
przychodow
magazynowych

- sporzadza dokumenty
magazynowe zwiazane z
rozchodem wewngtrznym

-przedstawia prezentacje
zawierajace rozne obiekty
(np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z
r6znych programéw i
zrodet

- tworzy wykresy
zawierajace wszystkie
konieczne elementy

- wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do ujmowania
skomplikowanych danych
W postaci tabel, zestawien i
wykresow z zakresu
gospodarowania zasobami
rzeczowymi

- potrafi zdefiniowa¢ hasta i
uprawnienia uzytkownika

- potrafi ustawi¢ parametry
programu Subiekt GT dla
przedsigbiorstwa
produkcyjnego,
handlowego i ustugowego

- potrafi definiowac partie

- potrafi administrowac
danymi firmy

- umie definiowaé
operacje i dokumenty

- potrafi przegladac i
budowac¢ definicje filtrow
- umie zestawiac i
drukowa¢ dziennik
zakupow

- potrafi zmieni¢ hasto lub
nadane uzytkownikowi
prawa




-okresli¢ podstawowe
parametry pracy
programu

-zna polecenia z paska
menu i paska
narzedziowego
programu

-potrafi poruszac si¢ w
oknach programu
kontrahentoéw, towarow ,
pracownikow

-potrafi utworzy¢
dokument sprzedazy

- potrafi utworzy¢
dokument magazynowy
-potrafi wprowadzi¢
dokument zakupu

- zna metody ustalania
cen sprzedazy

-potrafi utworzy¢
dokument kasowy
bezgotowkowy

-potrafi wystawic i
wydrukowac
podstawowe dokumenty
-wykorzystuje
oprogramowanie do
sporzadzania dowodow
przychodowych i
rozchodowych w
zakresie srodkow
trwalych

-modyfikuje utworzone
kartoteki

- umie wypetnia¢ faktury
VAT, faktury korygujace,
zamdwienia , dokumenty
sprzedazy detalicznej

- umie wykonywaé
operacje zakupu,

- wie jak wypetnié¢
dokumenty magazynowe
przyjecia i wydania

- potrafi wykonywac¢
operacje kasowe

-potrafi utworzy¢
dokument bezgotéwkowy
dotyczacy rozliczenia z
kontrahentami

-potrafi wprowadzic¢
srodek trwaty do kartoteki
- sporzadza dokumenty
zwiazane z obrotem
srodkami trwalymi

- potrafi naliczy¢
amortyzacje

-potrafi dokona¢
kalkulacji cen sprzedazy
W programie
komputerowym

-sporzadza dokumenty
zwiazane z przychodem
wewnetrznym
-rejestruje zamowienia od
odbiorcow

-sporzadza dokumenty
potwierdzajace sprzedaz
-sporzadza dokumenty
zewngtrzne wydania
towarow 1 wyrobow
gotowych

-sporzadza dokumenty
przesunigé
magazynowych
-sporzadza dokumenty z
zakresu transakcji
zagranicznych

- potrafi korygowac
faktury

-sporzadza dokumenty
platnicze gotowkowe i
bezgotdéwkowe

- sporzadza rejestry
zakupu 1 sprzedazy
-sporzadza dokumenty z
zakresu opodatkowania
podatkiem od towarow i
ushug

- wprowadza $rodek
trwaly do kartoteki
-sporzadza dokumenty
przyjecia srodkow

towaru, waluty , kursy
walut

- potrafi przegladac i
drukowac rejestry
sprzedazy

- potrafi drukowac pozycje
dziennika sprzedazy

- umie wykonac raporty
sprzedazy

- wypehnia 1 drukuje
dokumenty magazynowe,
sprzedazowe

- potrafi przeglada¢ stany
magazynowe

- umie wykonac¢ raport
magazynowy za dany okres
- potrafi wydrukowac i
omowi¢ odpowiednie
deklaracje podatkowe
-potrafi ustawic¢ parametry
state

- umie uaktualnia¢ dane
firmy lub wprowadzi¢ jej
nowego uzytkownika




trwatych (OT) oraz potrafi
je wydrukowacé
-sporzadza dokumenty
likwidacji srodkoéw
trwatych (LT) oraz potrafi
je wydrukowacé
-sporzadza dokumenty
przesuni¢¢ srodkow
trwatych (PT) oraz potrafi
je wydrukowacé

-potrafi sporzadzic i
odczytac tabelg
amortyzacyjna

-potrafi wprowadzi¢
umorzenie $rodka
trwatego
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