Technikum w Zespole Szkét
im. Armii Krajowej
Obwodu “Gtuszec” - Gréjec

w Grojcu

Wymagania edukacyjne
na poszczegolne oceny szkolne z przedmiotu:
pracownia pracy biurowe;j
I. Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 750) - Rozdziat 3a
2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U.2023 p0z.900)

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie oceniania, klasyfikowana i promowania ucznidw i stuchaczy w
szkotfach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r., poz. 2572)

4. Statut Technikum w Zespole Szkdét im. Armii Krajowej Obwodu “Gtuszec” - Gréjec w Gréjcu.

5. Program nauczania dla zawodu Technik handlowiec 522305

1. Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie:

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji




Uczen:

Uczen:

1) przygotowuje oferty handlowe i zapytania ofertowe

1) sporzadza zapytanie ofertowe zgodnie z zasadami korespondencji
handlowej

2) wskazuje bledy w zapytaniu ofertowymi ofercie handlowej
3) wymienia cechy oferty handlowej atrakcyjnej dla odbiorcow

4) sporzadza oferte handlowa skierowang do odbiorcow indywidualnych

i instytucjonalnych

2) przygotowuje standardowe formy

korespondencji stuzbowe;j

1) identyfikuje elementy tresci pisma handlowego
2) sporzadza dokumenty handlowe w formie papierowej i elektronicznej, np.
zapytanie ofertowe, oferte, reklamacje

3) sporzadza korespondencje z kontrahentami i pracownikami w formie
elektronicznej

4) odpowiada na zapytanie dotyczace realizacji ustug i reklamacji

4) przygotowuje spotkanie sprzedazowe

1) identyfikuje osoby decyzyjne w firmie klienta

2) zbiera i analizuje informacje o kliencie pod wzgledem jego potencjatu




zakupowego
3) uzasadnia koniecznos$¢ sporzadzenia planu

organizacji spotkan, w tym kosztow logistycznych

I optymalizacji czasu pracy




6) sktada propozycje zakupu

1) dobiera sposob prezentacji propozycji zakupu z uwzglednieniem priorytetoéw organizacji

2) formutuje zakres zamdwienia w oparciu o zdiagnozowang sytuacj¢ klienta

7) ustala warunki oferty w ramach podanych

warunkow brzegowych

1) wymienia zasady prezentacji ceny oferty

2) wyjasnia znaczenie komunikowania korzysci ptynacych z poszczegolnych cech oferty

3) dobiera przyktadowe pytania shuzace zdiagnozowaniu opinii klienta na temat oferty wedtug
przygotowanych wzoréw

4) podaje przyktady watpliwosci klienta i odpowiada na nie

5) podaje przyktady sytuacji, w ktoérych uzasadnione

jest poszerzenie lub zmiana oferty

9) zawiera umowy sprzedazy

1) wymienia elementy umowy sprzedazy

2) modyfikuje zapisy w umowie sprzedaz towarow

pod wzgledem ich poprawnosci




3) wypeknia formularz umowy sprzedazy

11) zamawia towary i ushugi u dostawcow 1) opracowuje kryteria wyboru dostawcow
2) dokonuje wyboru oferty handlowej na dostawe towar6w zgodnie z zasadg racjonalnego
gospodarowania zasobami finansowymi

3) sporzadza zamowienie na towary i ustugi

4) opracowuje strukture bazy danych o dostawcach

5) zarzadza obiegiem dokumentow w przedsigbiorstwie: |1) rozroznia kategorie archiwalne

a) stosuje przepisy prawa dotyczace
2) rozrdznia rodzaje dokumentow gromadzone w przedsigbiorstwie

gromadzenia, przetwarzania dokumentow 3) klasyfikuje dokumenty ze wzgledu na kategori¢ archiwalng
b) zabezpiecza dokumenty zgodnie z przepisami prawa |4) wymienia zasad postgpowania z dokumentacjg biurowa

5) stosuje algorytm postgpowania dotyczacy przechowywania dokumentacji

6) stosuje zasady przechowywania dokumentacji

sporzadzanej w formie elektronicznej




6) wykonuje prace zwigzane ze sporzadzaniem i 1) wymienia zasady przechowywania dokumentéw handlowych w przedsigbiorstwie
archiwizacja dokumentéw dotyczacych
2) oznacza dokumentacj¢ archiwalng
transakcji zakupu lub transakcji sprzedazy
3) wskazuje okresy przechowywania dokumentdéw dotyczacych transakcji zakupu lub transakcji
zgodnie z przepisami prawa
sprzedazy

KLASA I1 — 30 godzin
KLASA 111 — 30 godzin

I11. Wymagania na poszczego6lne oceny:
uczen na ocene¢ wyzszg opanowal material na ocene nizszg i na ocen¢ wymagana



Ocena dopuszczajacy (2)

Ocena dostateczny (3)

Ocena dobry (4)

Ocena bardzo dobry (5)

Ocena celujacy (6)

-zna pojecie korespondencji
handlowej

-zna pisma handlowe

-zna i rozrdznia poszczegdlne
dokumenty handlowe

-zna pojecie umowy i
wyjasnia na czym polega jej
zawarcie

-zna i omawia formy

zawierania umowy sprzedazy
i dostawy

-wie czym jest faktura i jakie
sg jej rodzaje

-wie jak jest ro6znica miedzy
wartos$cig brutto i netto

-zna stawki podatku Vat

-zna dokumentacj¢ biurowa

-wymienia hajwazniejsze
elementy sktadowe
dokumentéw handlowych

-wymienia elementy i
rodzaje umow

-wyjasnia kiedy wystawia
si¢ fakture zbiorczg i

uproszczong
-wymienia zasady |
sposoby przechowywania

dokumentacji

-wyjasnia czym jest email
w korespondencji biurowej

-omawia strukture pisma

-rozréznia pisma w

poszczegdblnych fazach

-sporzadza  dokumenty
zwigzane z  dostawg
towarow
-identyfikuje strukture
standardowych

form

korespondencji biurowej
-uzasadnia koniecznos$¢
dokumentowania
transakcji handlowych
-omawia tryby zawierania
umow

-podaje informacje jakie
zawiera prawidlowo

wystawiona faktura

-podaje terminy

-omawia zasady redagowania
pism

-sporzadza dokumenty
handlowe, pisma w

poznanych uktadach
graficznych w formie
papierowej i elektronicznej

-poréwnuje umowe sprzedazy i
dostawy i analizuje zapisy
umowy

-interpretuje  zasade
zawierania umowy

swobody

-oblicza warto$¢ brutto, netto |
kwote podatku Vat

-wypehia fakture

-konstruuje poprawng tres¢ e-

maila stuzbowego

-zna akt prawny regulujacy

odpowiedzialno$¢ materialng

-rozumie czym jest mienie i

odpowiedzialno$¢ materialna

-zna podziat

odpowiedzialno$ci materialnej
sprzedawcow internetowych

-wie czym jest inwentaryzacja
-zna cel inwentaryzacji

-zna dokumenty
inwentaryzacyjne

-wie czym jest bezpieczenstwo
danych osobowych i jak dhugo
mozna przechowywa¢ dane

osobowe klientow

-wie czym jest sprzedaz
konsumencka, gwarancja,
reklamacja

-wymienia rodzaje




przechowywania
poszczegblnych
dokumentow

odpowiedzialnos$ci materialne;j

-wymienia rodzaje i metody
inwentaryzacji

-wymienia etapy procesu
inwentaryzacji 1 roznice
inwentaryzacyjne

-wymienia akty prawne
regulujace sprzedaz

internetowg

-wyjasnia czym jest tajemnica
zawodowa kogo obowigzuje i
jakie dane

mozna do niej zaliczy¢

-wyjasnia  jak  skutecznie
poinformowac klienta o wyniku
reklamacji

-omawia podstawowe
dokumenty zwigzane z
reklamacjg towaru i je
wypehia

-omawia skutki

nieprzestrzegania przepisow o
odpowiedzialno$ci materialne;j

-omawia charakter roznic
inwentaryzacyjnych

-rozlicza inwentaryzacje




-omawia zasady przetwarzania
danych wg RODO

-wskazuje jak prawidlowo
przechowywac dane osobowe i
jak je niszczy¢

-przedstawia procedure

zgloszenia reklamacyjnego

-omawia prawne
uwarunkowania sklepu
internetowego

-omawia zasady reklamacji
internetowej

-uzasadnia na czym polega

odpowiedzialno$¢ materialna
sprzedawcow na zasadach
ogolnych i za powierzone
mienie z obowigzkiem

wyliczenia si¢ lub zwrotu

-wypelia wybrane dokumenty
inwentaryzacyjne

-wskazuje konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
zawodowej

-sporzadza zgtoszenie
reklamacyjne




-uzasadnia dlaczego

obowigzek informacyjny w
sprzedazy internetowe] jest
wazny

uczen potrafi to co
przedstawiajg poprzednie
wymagania, a ponadto:

— aktualizuje na

biezaco wiedze w procesie
samodzielnego

doksztalcania si¢
—wykazuje szczegolne

zainteresowanie omawianymi
zagadnieniami

—swobodnie operuje faktami
1 wycigga wlasciwe wnioski

—wykazuje duza

samodzielno$¢ w uzyskiwaniu
informacji i zastosowaniu ich
w praktyce

—uczestniczy w konkursach,
olimpiadach i osigga

wyrozniajace wynik




Dla ucznidéw z opiniami 1 orzeczeniami wszystkie dostosowania sg zapisane w dokumentacji PPP.






