Technikum Nr 2 im. gen. Mieczystawa Smorawinskiego w Zespole Szkoét
Ekonomicznych w Kaliszu

Wymagania edukacyjne niezb¢dne do uzyskania poszczegdlnych srodrocznych 1 rocznych ocen
klasyfikacyjnych z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych (ksztalcenie zawodowe).

Przedmiot: Pracownia ekonomiczna
Zawod: Technik ekonomista
Klasa: Il

Zakres: Podstawowy



ORGANIZACJA PRACY

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

>

dokona¢ interpretacji pojgcia
ergonomia pracy i stosowac
zasady ergonomii

dobra¢ sprzet techniczny do
wykonywanego zadania
stosowa¢ zasady etykiety pracy
biurowej

prawidtowo wykonywa¢ zadania
przydzielone z wsrdd cztonkow
zespotu

rozwija¢ logiczne sposoby
myslenia

komunikowac si¢ z
pracownikami

utrzymaé pomieszczenia
pracowni i ich wyposazenie w
dobrym stanie i czystosci

dbac o swoje stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bhp, ppoz. i ochrony
srodowiska

znaé sposoby udzielenia osobie
poszkodowanej w wypadku przy
pracy pierwszej pomocy
stosowac si¢ do zasad

regulaminu pracowni

>

dokona¢ interpretacji pojgcia
ergonomia pracy i stosowac
zasady ergonomii

angazowac si¢ w prace zespotu
do wykonania zadania
przygotowac sprzet biurowy do
pracy

rozwija¢ logiczne sposoby
myslenia

komunikowac si¢ z
pracownikami

dbac o swoje stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bhp, ppoz. i ochrony
srodowiska

rozpoznac zrodta i czynniki
szkodliwe w pracy biurowej
omowic¢ wybrane sposoby
zapobiegania zagrozeniom
zdrowia 1 Zycia w miejscu pracy
okresli¢ sposoby udzielenia
osobie poszkodowanej w
wypadku przy pracy pierwszej
pomocy

omowic¢ regulamin pracowni

komputerowej, stosowac sie do

zasad regulaminu pracowni

>

omowi¢ zasady ergonomii w
pracy biurowej

zorganizowac¢ stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami
ergonomii i je stosowac
stosowa¢ $rodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan,
skompletowac zesp6t do
wykonania zadania

rozwija¢ tworcze i logiczne
sposoby myslenia

stosowac $rodki motywujace do
pracy

zdefiniowa¢ pojgcie wypadku
przy pracy i ocenic stan osoby
poszkodowanej

dokona¢ analizy zagrozenia
zycia i zawiadomi¢ odpowiednie
osoby

omoéwic sposoby udzielenia
osobie poszkodowanej w
wypadku przy pracy pierwszej
pomocy

omowic 1 zinterpretowac
regulamin pracowni
komputerowej, stosowac sie do

zasad regulaminu pracowni

>

zidentyfikowa¢ czynniki
szkodliwe w pracy biurowej
organizowa¢ stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujagcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

rozwijaé tworcze i logiczne
sposoby myslenia

dobra¢ odpowiednie metody
dziatania do osiagnigcia
wyznaczonego celu w zespole
dokona¢ analizy zagrozenia
zycia i zawiadomi¢ odpowiednie
osoby

scharakteryzowac sposoby
udzielenia osobie
poszkodowanej w wypadku przy
pracy pierwszej pomocy
omdwic i zinterpretowac
regulamin pracowni
komputerowej, stosowac sie do

zasad regulaminu pracowni

>

omowié¢ sposoby zabezpieczania
si¢ przed czynnikami
szkodliwymi w pracy biurowej
organizowac Stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

rozwija¢ tworcze i logiczne
sposoby my$lenia

rozdzieli¢ prawidlowo zadania
wsrod cztonkow zespotu
nadzorowac prace zespotu
scharakteryzowac i
zaprezentowa¢ sposoby
udzielenia osobie
poszkodowanej w wypadku przy
pracy pierwszej pomocy
zinterpretowaé powolujac si¢ na
przepisy prawne regulamin
pracowni komputerowej,
stosowac si¢ do zasad

regulaminu pracowni,




UPROSZCZONE FORMY KSIEGOWOSCI

Obstuga programu magazynowo — zaopatrzeniowego, komputerowej ewidencji przychodow oraz podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow

>

potrafi uruchomi¢ program
Subiekt, wybiera¢ firme
potrafi porusza¢ si¢ w oknach
Subiekta
wprowadza¢ podstawowe dane
nowego podmiotu,
okresli¢ podstawowe parametry
pracy programu
zna polecenia z paska menu i z
paska narzgdziowego programu,
potrafi porusza¢ si¢ w oknach
programu
potrafi zaktadaé kartoteki:

* kontrahentow

* towarow,

* pracownikow
potrafi modyfikowa¢ kartoteki,
potrafi utworzy¢ dokument
sprzedazy,
potrafi utworzy¢ dokument
magazynowy,
potrafi wprowadzi¢ dokument
zakupu
zna metody ustalania cen
sprzedazy, wprowadzania marzy
potrafi otworzy¢ dokument
kasowy, bezgotowkowy
potrafi wystawi¢ i wydrukowaé

podstawowe dokumenty

>

wie jak zapewni¢
bezpieczenstwo danych
modyfikuje wprowadzone dane
podmiotu

przeprowadzi¢ konieczna do
pracy konfiguracje systemu
gospodarki magazynowej
potrafi wykonywac operacje
sprzedazy

modyfikuje utworzone kartoteki
umie wypehiaé faktury VAT,
faktury korygujace, zamowienia,
dokumenty sprzedazy
detalicznej

umie wykonywaé operacje
zakupu;

potrafi przeglada¢ dokumenty
magazynowe

wie jak wypelnia¢ dokumenty
magazynowe — przyjecia i
wydania

potrafi dokonaé operacji
kasowych — wptata i wyplata,
rachunkow bankowych,

potrafi utworzy¢ dokument
bezgotowkowy dot. rozliczenia z
kontrahentami

potrafi sporzadzi¢ dokumentacje

Zamowienia

>
>

potrafi archiwizowa¢ dane firmy
potrafi zdefiniowa¢ kategorie
wyodrebnione w firmie

potrafi wystawia¢ i zatwierdzac
dokument sprzedazy,

potrafi przegladac¢ i drukowaé
dokumenty sprzedazy,

potrafi definiowaé towar w
kartotece, jednostki miary
potrafi przeglada¢ i drukowaé
pozycje kartoteki towarow,
potrafi wypetnia¢ dokumenty
magazynowe

potrafi korygowa¢ pozycje
dokumentoéw zakupu

umie sprawdza¢ stan kasy
potrafi wystawia¢ dokumenty w
kasie,

potrafi dokona¢ operacji
bezgotéwkowych — wptata i
wyplata,

potrafi dokona¢ rozliczen z
kontrahentami

potrafi dokonywac rozliczen z
kontrahentami w zaleznos$ci od
formy ptatnosci,

umie wystawiac, przegladac i
wydrukowa¢ dokumenty

magazynowe, sprzedazowe

>

potrafi zdefiniowac hasta i
uprawnienia uzytkownika,
ustawia¢ parametry programu
Subiekt GT dla przedsigbiorstwa
produkcyjnego, handlowego,
ushugowego

potrafi definiowa¢ partie towaru,
waluty, kursy walut, listy
wyboru

potrafi przeglada¢ i drukowac
rejestry sprzedazy,

potrafi drukowa¢ pozycje
dziennika sprzedazy,

umie wykona¢ raporty
sprzedazy:

*dokumenty sprzedazy za
okres...,

bezbtednie wypetnia i drukuje
dokumenty magazynowe,
sprzedazowe

potrafi przegladaé stany
magazynowe w wybranych
magazynach w réznych
przekrojach,

umie wykona¢ raport
magazynowy za okres...,
potrafi dokona¢ kalkulacji cen
sprzedazy w programie

komputerowym

potrafi administrowa¢ danymi
firmy
potrafi ustawia¢ parametry state,
typu:
*stawki VAT,
*paski narzedzi,
*ustawienia domyslne (tre$¢),
*parametry ksiegowe, wydruki,
dokumenty
umie definiowaé operacje i
dokumenty
umie zdefiniowaé wilasne
raporty,
potrafi definiowac¢ raporty i
filtry,
potrafi przeglada¢ i budowaé
definicje filtrow,
umie zestawiaé raporty
specjalne,
umie zestawia¢ i drukowac
dziennik zakupu,
potrafi zmieni¢ hasto lub nadane
uzytkownikowi prawa,
umie uaktualnia¢ dane firmy lub
wprowadzi¢ jej nowego
uzytkownika,
potrafi utworzy¢ i
zmodyfikowa¢ definicj¢ dziatu

firmy




potrafi uruchomi¢ komputerowa
ksiege przychodow i rozchodow,
wprowadza do programu
Rachmistrz dane podmiotu
potrafi w programie
wprowadzi¢ dane dot.
prowadzonej przez podmiot
dziatalnosci i zatozy¢ niezbedne
kartoteki,

sporzadza i drukuje rejestry
VAT

wprowadza do ksiegi
podstawowe dokumenty

potrafi wykona¢ kopie

bezpieczenstwa

wystawi¢ dokumenty korygujace
uruchamia program finansowo —
ksiggowy Rachmistrz GT z
poziomu programu Subiekt GT,
wprowadza do programu
Rachmistrz dane podmiotu,
urzedu skarbowego,

wyjasnia metody ustalania cen
sprzedazy,

potrafi zarejestrowaé dokument
zakupu i dokona¢ jego korekty
potrafi ewidencjonowac faktury
VAT sprzedazy

sporzadza i drukuje rejestry
VAT

potrafi ewidencjonowac faktury
sprzedazy w ewidencji
przychodow

nalicza nalezny zryczaltowany
podatek dochodowy

potrafi rejestrowac podstawowe
dokumenty ksiegowe w KPiR
zna zasady obliczania dochodu z
ksiegi przychodéw i rozchodow,
zaktada kartoteke srodkow
trwatych

umie wykonywa¢ podstawowe
wydruki

ustawia parametry drukowania

potrafi wykona¢ operacje
zakupu,

wystawi¢ dokumenty
korygujace, inwentaryzacyjne
potrafi przegladac¢ i drukowaé
dokumenty kasowe
wprowadza do programu
Rachmistrz dane wlasciciela
podmiotu

ustala ceng¢ sprzedazy, stosujac
odpowiednia metode,
ewidencjonuje faktury sprzedazy
w ewidencji sprzedazy i
ewidencji przychodow,

ustala nalezny zryczattowany
podatek dochodowy w
programie komputerowym
sporzadza deklaracje VAT-7
umie dostosowac ksiege
przychodéw i rozchodow do
potrzeb uzytkownika

potrafi wykona¢ rejestracje
dokumentow w KPiR,
sporzadza podsumowanie z
ksiggi i podsumowanie VAT,
sporzadza dokumentacje
$rodkow trwatych

wyjasnia sposoby obliczania
dochodu z ksiggi przychodow i

rozchodoéw

umie wykonac raporty zakupu za
okres...,

potrafi zestawiac, przegladad i
drukowacd raport kasowy,
potrafi przegladac stan transakcji
finansowo — rozliczonych i nie
rozliczonych,

potrafi zestawia¢ dziennik
rozrachunkow,

ustala obnizke oraz nalezny
zryczattowany podatek
dochodowy w programie
komputerowym, drukuje
podsumowanie

wykonuje samodzielnie
rejestracje dokumentow
przychodowych i kosztowych w
KPiR,

ewidencjonuje $rodki trwate i
amortyzacje je,

wprowadza koszty eksploatacji
pojazdow

potrafi dokonaé rozliczen
podatkowych, sporzadza
deklaracje skarbowe

umie przygotowywac i
drukowac raporty,

samodzielnie sporzadza
deklaracje podatkowe,

dokonuje zamknigcia miesigca

umie dokonad instalacji ksiegi
przychodow i rozchodow dla
uzytkownika,

samodzielnie, bezblednie
drukuje deklaracje skarbowe
ocenia wyniki dziatalno$ci na

podstawie ewidencji




Obstuga programu kadrowo - ptacowego

»  potrafi uruchomi¢ program,

»  potrafi porusza¢ si¢ w oknach
programu,

»  znapolecenia z paska menu i z
paska narzgdziowego programu,

»  zaklada ewidencje osobowa
pracownikow

»  znazasady rozliczania z ZUS
0s0b fizycznych prowadzacych
dziatalnos$¢ gospodarcza

»  wykonuje zgloszenie platnika

\4

zna dokumenty zgloszeniowe

»  prowadzi dokumenty w
sprawach osobowych

»  wystawia prosta umowe o prace

»  nalicza wynagrodzenie

pracownikom

>  ustawia parametry pracy

»  potrafi wprowadza¢ akta
osobowe;

»  potrafi rejestrowac ruchome
sktadniki ptac

> zna zasady obstugi programu

\4

wprowadza dane pracownikow,

»  wyjasnia zasady rozliczania z
ZUS os6b fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gosp.

»  wykonuje rejestracje platnika i
ubezpieczonego

»  potrafi obstugiwaé
dokumentacje¢ kadrowa
pracownikow

»  potrafi sporzadzi¢ dokumenty
zgloszeniowe

»  wypelnia deklaracje ZUS

»  wystawia umowy o prace

»  sporzadza i drukuje prosta liste
ptac

»  wymienia dokumenty

rozliczeniowe zwigzane z ZUS

»  aktualizuje parametry i stownik
programu,

»  potrafi aktualizowa¢ ewidencje
osobowg;

»  potrafi wystawia¢ zaswiadczenia
pracownikom,

»  wprowadzi¢ informacje o
nieobecnosciach pracownikoéw

»  wystawia cywilnoprawne
umowy,

»  nalicza wynagrodzenie do uméw
cywilnoprawnych

»  definiuje sktadniki wynagrodzen

»  nalicza i drukuje list¢ ptac

»  przygotowuje przelewy dla
pracownikoéw

»  potrafi oblicza¢ podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych;

»  charakteryzuje dokumenty
rozliczeniowe zwigzane ze ZUS

»  sporzadza raporty imienne i
deklaracje rozliczeniowa do ZUS

»  prowadzi¢ rozliczenia z ZUS

»  konfiguruje program kadrowo-
ptacowy

»  potrafi prezentowa¢ dane o
pracownikach wg dowolnie
wybranych kryteriow;

»  potrafi rejestrowaé nagrody,
urlopy

»  potrafi sporzadza¢ liste ptac;

»  dokonuje okreslonych ustawien
w programie

»  tworzy okres ptacowy

»  nalicza oraz zamyka okresy
ptacowe, raporty, zestawienia

»  potrafi wypehiac i drukowaé
formularze PIT

»  potrafi drukowaé odcinki wyptat
do listy ptac;

»  przygotowaé deklaracje
skarbowe i przelewy do Urzgdu
Skarbowego oraz deklaracje
ZUS.

»  potrafi tworzy¢ archiwum

danych

» - potrafi zainstalowa¢ dowolny
program kadrowo — ptacowy i
dokona¢ jego modyfikacji do
potrzeb firmy;

» - ustawia domyslny system
wynagrodzen dla firmy

» - biegle wprowadza okreslone
wartosci do systemu
wynagrodzen pracownikow

»  potrafi przygotowa¢ deklaracje
ZUS i dokonac¢ jej podgladu;

»  samodzielnie wykonuje
rozliczenie z ZUS osoby
fizycznej prowadzacej
dziatalnos$¢ gospodarcza

»  systematycznie wzbogaca swoja
wiedzg¢ i umiejetnosci
korzystajac z roznych zrodet

informacji

Inne kryteria

okazuje stabe zainteresowanie
przedmiotem, rzadko jest aktywny na
lekcji, czesto nie jest przygotowany do
zaje¢, czesto jest nieobecny na lekcji,

czesto nie odrabia prac domowych

czasami okazuje zainteresowanie
przedmiotem, czasami jest aktywny na
lekcji, zwykle jest przygotowany do
zaje¢, rzadko jest nieobecny na lekcji,

zwykle odrabia prace domowe

okazuje zainteresowanie przedmiotem,
jest aktywny na lekcji, zwykle jest
przygotowany do zaje¢, jest obecny na
lekcji, regularnie odrabia prace

domowa

okazuje duze zainteresowanie
przedmiotem, jest bardzo aktywny na
lekcji, jest przygotowany do zajec¢, jest
obecny na wigkszosci zajec¢, regularnie

odrabia prace domowa, pomaga innym

jest bardzo aktywny na lekcji, wyko-
nuje zadania dodatkowe, samodzielnie
doskonali swoje umiejetnoscei i szuka
informacji, jest obecny prawie 100%

na zajgciach, pomaga innym







