KAPITAL LUDZKI UNIA EURDPEISKA
FUNDUSE SPOLECINY

MARCHDOWA STRATECIA SPOINOSCE

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Firma symulacyjna

Scenariusze na III rok z zakresu Przedsi¢biorczosci

w wymiarze 16 godzin lekcyjnych
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NARODOWA STRATEGIA SPOINGECH

i KAPITAL LUDZKI A Roe e
FURIDLUET SPORECTMY

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Wstep
Zagadnienia wsepne

Kazda Firma Symulacyjna jest zobawana do stworzenia Statutu uzupelgapodany

wzor jdz tworzac swoj wiasny .

STATUT
Firmy Symulacyjnej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Nazwa Firmy Symulacyjnej brzmi: Firma ..............coooiiiiiiienen..
2. Firma mae uzywaé SKrOtOW...........cooviieie i e e
§2
Siedzily Spotki jest miasto ............coviiiiiiiini,
§3
1. Firma dziata na podstawie Kodeksu Spoétek Hangbbvoraz innych wisciwych
przepisow.
2. W braku postanowieStatutu stosuje sprzepisy wymienione w ust.1
Ldor projzkha Farngr projeokin
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! KAPITAL LUDZKI A RPERn
MARCDOWA STRATFGIA SPOINGSC FUMNDUST SRR ECTMY

§4
1. Firma dziata na obszarze Rzeczpospolitej Pqlskeegrania.
2. Czas trwania Firmy jest nie oznaczony.

Il. PRZEDMIOT DZIALALNO SCI FIRMY
§5
Przedmiotem dziatalrfci Firmy jest:

L o
2
PSP
A
P
B et
TP
8.
9. ..
T
lll. KAPITAL ZAKEADOWY
§6
1. Kapitat zaktadowy wynosi 100 000,00 zt (stownletych: sto tysicy).
8§87

Struktura organizacyjna Firmy przedstawiarsastpujaco:

1. Dyrektor prowadzi sprawy Firmy i reprezentuje j

§11
Uwagi kaacowe

Zasady ogdlne:

e Scenariusze z&} dotycz okrelonego materiatu do zrealizowania przez uczniéw n
zaciach i dotycza pracy dwoch grup po 5 ucznidw wagu okrélonego czasu , a
wiec musi on zawietazatazenie pracy na pciu stanowiskach, z tynie jezeli jedna
grupa nie zazy to wchodzi kolejna i ja nie powtarza tych samych czyrobtylko
kontynuuje prag niedokaiczory kolezanki lub kolegi. Dlatego obie grupy w szkole
tworza jedm firme¢ symulacyja, a do jednego stanowiska pracy przypisafne?s
osoby, po jednej z kdej grupy.
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! KAPITAL LUDZKI A RPERn
MARCDOWA STRATFGIA SPOINGSC FUMNDUST SRR ECTMY

Prateit wiga RSB H S FEHEM Y SURRE B RS AR SRR REALSHRIREGRERE portiej

I rozdaje je kademu uczniowi. W karcie zmieniagsilata oraz zadanie do realizacji.

Takie dane jak imi i nazwisko ucznia oraz stanowisko zajmowane przego w
firmie oczywgcie nie ulega zmianie. Pod koniec gaNauczyciel ocenia na swojej
karcie pra¢ i postpy kazdego cztonka firmy. Bdzie to stiylo do okresowej oceny

pracownikow po p6ét roku dziatania firmy.

W2z6r karty zajec - przyktad

Imig i | Zajmowane Zadanie do| Data realizacji | Stopien
nazwisko stanowisko/Dziat| realizacji zadania zaawansowania
w momencie
zakonczenia
zajec
Jan Kowalski | Kadrowy w | Sporzadzi¢ 30 pazdziernik | Zakonczone w
dziale list¢ ptac za| 2010 catosci/
personalnym miesiac ..... Do
zrealizowania
pozostato.........
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! KAPITAL LUDZKI EURDFESH
NARDDOWA STRATEGIA SB0INOSC PUBMDUSE SPORECIMY

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Kazda firma symulacyjna duzie miata status spoétki z 0.0. Podczas szkolewistanie
zarejestrowana przez Nauczyciela Koordynatora vestege Spotek.
Koordynatorzy zostanzapoznani z tematyk Tworzenie firmy - krok po kroku - Jak

zatazy¢ firme symulacyjma?”
Cele i gtébwne zakzenia tych warsztatéw powinny obejmaoiva
* Poznanie mechanizmu zaktadania firmy symulacyjnej,
* Rejestracja firm symulacyjnych po uprzednim wypehii stosownej dokumentacji,

* Przygotowanie odpowiedniego wypasaia firmy symulacyjnej w potrzebne sghyi

akcesoria.

Krok 1 Wybor podmiotu gospodarczego

Pierwszym problemem wymageym rozstrzygecia jest wybdr rodzaju dziatalgoi
gospodarczej oraz formy organizacyjno-prawnej dbavapowstajcej firmy. Wybér jest ju
dokonany — jest to spoétka z o.0.

Krok 2 Wybor firmy patronackiej

Firma symulacyjna ,CKU MODEX” Sp. z 0. 0. posiadatmna, ktrym jest rzeczywista
firma “ROBOD” S. A., zajmujca sk produkcy i handlem wysokiej jakeoi odziegy roboczej
w kraju i zagraniq. “ROBOD” S. A. wspiera dziatanie firmy symulacyjneyczapc jej
wzoréw odzigy, finansugc wyjazdy na Targi Firm Symulacyjnych, daeel si
daswiadczeniami zawodowymi.

Jw na tym etapie trzeba szybko zdecydéwaa jak firme¢ rzeczywiss, patronacka padnie
nasz wybor, gdy wszystkie dziatania dala uzalenione od tej decyzji. Partajmy, zeby
podpisé umowe z firma patronack w taki sposéb sformutowan aby firma patronacka
udostpnita naszej firmie jak najwcej korzyci i wiedzy co do mechanizmoéw jej dziatania.

Krok 3 Nazwa firmy

Nazwa firmy symulacyjnej powinna odmdiac¢ si¢ od innych firm symulacyjnych zrzeszonych
w sieci firm symulacyjnych. Kala grupa w szkole powinna upewsig, czy wybrana nazwa
firmy jest w petni oryginalna.

Krok 4 Rejestracja firmy symulacyjnej

Zalozyciele firmy, musz dziata&® zgodnie z Kodeksem Spotek Handlowych - Ustawaia dn
15.09.2000r. (Dz.U. Nr 94 z dnia 08.11.2000).
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P, R XB 20, & TR G- ShBIRGRRISHS K 8 2aai SHERRIRAFRE §U A2 ZPlRfigTsRdm sidu

rejestrowego przesykapoczt do Sidu Symulacyjnego, ktéry dziata w Centrali.

Sad symulacyjny nadaje numer w regestragasvym i wysyla wycig z rejestru wraz z
pozostatymi dokumentami potrzebnymi do zarejestrowaw urzdach symulacyjnych
(urzedzie statystycznym, skarbowym, banku, ZUS-ie).

Symulacyjny Urad Statystyczny nadaje REGON, Symulacyjny ddrSkarbowy numer NIP.
Nadany zostaje numer rachunku bankowego i na wkidsey wprowadza s saldo
poczatkowe.

Firma mae rozpoca¢ dziatalnge.

Z chwila podpisanie umowy éwiadczenie ustug nadzy CKUIP w Zielonej Gorze, a szkot
w ktorej dziata firma, Centrala wprowadza figndo Migdzynarodowej Bazy Danych
"Clearing Center Client".

» Rejestracja w 8lzie Polskiej Centrali Firm Symulacyjnych ,CENSYMsiedzila w
Zielonej Gorze.

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego
Polska Centrala Firm Symulacyjnych CENSYM
ul. Dluga 13
65-401 Zielona Goéra
tel: (0-68) 453 01 56
faks: (0-68) 453 01 56
e-mail: censym@cku.zgora.pl
Zgtoszenie winno zawieéa

» Okreslenie podmiotu gospodarczego,

» Okreslenie przedmiotu dziatalisoi,

» Wskazanie miejsca wykonywania dziataloip
» Podanie daty rozpoeeia dziatalngci.

Po otrzymaniu zaviadczenia o rejestracji w rejestrach Polskiej Gafitnalezy:

» Zgtost obowipzek podatkowy w Ugdzie Skarbowym Polskiej Centrali , celem
nadania numeru identyfikacji podatkowej — NIP, aanfularzu NIP 2.

Wzér NIP 2 znajduje giponkej, naley wypetné gotowy formularz, jest deciggniecia ze
strony rgzdowej pod adresem depu:
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NARCOOWA STEATEGIA SPOINCACH FUNDUSZ SPOLECINY

! KAPITAL LUDZKI T

Rl YRP50 BIMAEE AEHRNTORHTREPSe 1 AR E9/pieH=ae Funduszu Spolecznego

» Zgtostt obowizek ubezpieczenia w Zakiladzie Ubezpiec3potecznych Polskiej
Centrali CENSYM,

Osoby, ktére w ramach tej dziatakwd beda podlegaty ubezpieczeniom (siebie jako
wiasciciela firmy, pracownikéw, osoby wspétprageg itd.). naley zgtost do ubezpieczenia.
Na dopetnienie obowzkoéw zgtoszeniowych przewidziano 7 dniowy terminzény od dnia
rozpoczcia wykonywania dziatalriei gospodarcze).

Zgtoszenie do ubezpieaz@lokonuje st na druku ZUS ZUA natomiast zgtoszenie ptatnika
sktadek nalgy ztozy¢ na druku ZUS ZFA (lub ZPA gdy ptatnikiengdzie spotka cywilna).

Do zgtoszenia ZFA datzy¢ trzeba kopie decyzji ugdu skarbowego o nadaniu numeru NIP
I zaswiadczenia urgdu statystycznego o nadaniu aktualnego numeru REGON

» Uzysk@ numer statystyczny REGON w klizie Statystycznym Polskiej Centrali
CENSYM,

Sktadamy wniosek RG o nadanie statystycznego nudeyfikacyjnego REGON.
http://www.stat.gov.pl/cps/rde/xbcr/bip/BIP_RG2.pdf

Do wniosku naley dofaczy¢ nastpujace dokumenty:
e Spokki zoo, akcyjne : postanowienigds i akt notarialny.

Raz do roku w terminie do 31 marca przesyla sprawozdanie F-02 (statystyczn
sprawozdanie finansowe

http://form.stat.gov.pl/formularze/2004/F-02.pdf
i DG-2 (sprawozdanie o dziatalém gospodarczej)

» Zgtosi fakt rozpocgcia dziatalngci gospodarczej Inspektorowi pracy w Polskiej
Centrali CENSYM

» Otworzy konto w Banku Polskiej Centrali Firm Symulacyjn@iaNSYM

Whiosek o utworzenie rachunku bankowego firmy Nguiete otrzymaj do wypetnienia z
Polskiej Centrali Firm Symulacyjnych.

Whniosek o rejestragjpodmiotu w rejestrze przedbiorcow - Spotka z 0.0. - KRS-W3
réwniez zostanie dostarczony na szkoleniu.

Scenariusz 11 2

Istota dziatalno$ci firm symulacyjnych. Wchodzimy w atmosfere wlasnego

biznesu.
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! KAPITAL LUDZKI A Roe e

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Cele i gtdbwne zalaenia zaj¢:
* Wyjasnienie potrzeby stosowania neaizi i mechanizmow z zakresu funkcjonowania
firmy symulacyjnej w oparciu o histerfirm symulacyjnych w Polsce i riaviecie,
* Przekazanie uczniom gtéwnych za#d funkcjonowania przyktadowej firmy

symulacyjne;j.

Nauczyciel staje gimentorem — petni funkchadzorcz nad cal@cig dziatalngci firmy. Na
pierwszych zagiach zbiera cat grupe i wcielagc sk w role przywddcy prezentuje
przygotowan prezentagi multimedialay z przykladami dziatania konkretnych firm
symulacyjnych. W prezentacji powinny snale¢ czysto praktyczne elementy wykorzystan

przez inne firmy, aby jak najlepiej zobrazowatyar@d, jakie stajy przed uczniami.

Naletatoby zacz¢é od zdefiniowania pegia: firma symulacyjna. Jest niezwykle istotne, aby
uczniowie dowiedzieli gi ze firma symulacyjna, to nie gra symulacyjna, gdytakowymi
niejeden miat jg na pewno do czynienia. Z fignmie spotkat gi zapewne nikt w samej
praktyce, dlatego nie moa sk obefé bez gruntownego przedstawienia zasad jej

funkcjonowania.
Informacje niezbdne do przekazania (przyktad wypowiedzi).

Symulator Firmy to pomieszczenie zag@anane na wzor firmy z wytedieniem jej dziatow,
wyposaone w sprzt biurowy itp. Praca w Symulatorze Firmy ma imit@wamosfe¢ pracy
w firmie. W symulatorze dala wyrdznione dziaty np: zaegd, marketing i reklama, sprzeda
dystrybucja, dziat IT, dziat B+R, dziat eksportwo®adac firmg w symulatorze &dziecie
podzieleni na podgrupy w ramach swoich zespotéwyjprgjac role pracownikow
odpowiednich dziatow. &lziecie zmieniadziaty tak aby kady z Was wcielit s§ w inma role
w firmie. Dzigki temu poznacie funkcjonowanie firmy zarbwno odosy pracodawcy —

szefa jak i pracownika.

Na podstawie opracowanych przez Was o biznes planéw sami opracujecie scenarius
funkcjonowania firmy na 1 rok jej dziatalgm, tak aby stworz§ mozliwos¢ praktycznego
wykorzystania wszystkich nabytych umigjosci i wiedzy. Kada firma symulacyjnaduzie

Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu
FoZva U konnpetenc)) kisczowaydh
W ZakIEs|E ALK MATEMaTyCmo- pr2yrodniczych

| praacsisbiorczose dia Jcznidw g mnazjdw _ g - 8
DGA &oiv

whanw. raLkaibiznes pl
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! KAPITAL LUDZKI A Roe e

FriviEt b S TBER R PR Rt MG BT SATZGH B OsFAEERARNAITY SE&IaMdSza firmy

nastpnie w weryfikowaniu jej oagnigc.

W trakcie zaj¢ kazdy uczé bedzie przechodzit przez wszystkie dziaty firmy. Unzmie i
stuchacze stajsig pracownikami firmy, skiadaj dokumenty aplikacyjne, zatrudmagi,
podpisup liste obecndci, zakresy czynniei, prowada dokumentag w kazdym dziale.

Praca w Firmie Symulacyjnejnabiera realnych wymiaréw dgki istnieniu krajowej i
migdzynarodowej sieci firm symulacyjnych. W Polscenisfe i funkcjonuje okoto 45 firm.
Firmy sprzedaj i kupuj towary lub ustugi (czasami nawet twarmrodukcg) oferowane na
rynku przez inne firmy symulacyjne zgodnie z praepii i zasadami obowdujacymi realne
firmy. Handel zatem odbywaesnhaprawd, a uczniowie i stuchacze naprawgdracuj we

wszystkich dziatach firmy, uae sk aktywnej postawy i samodziel§m przy podejmowaniu
decyzji, bez stresu ¢ku przed konsekwencjamidainej decyzji.

A teraz historia firm symulacyjnych w Polsce w pigutce

Pewne pocaki idei firm symulacyjnych pojawity gijuz na przetomie XVIII i XIX wieku.
Méwiono wtedy o kupcach, handlu kupieckim i taka qtodstawa uksztattowataesdo
obrania przez nauczyciela roli wprowadzenia uczmiaswiat kupieckich interesow.
Nauczyciel pokazywat uczniom co jest napniejsze w tym zawodzie, aby zroébniezty
interes. Zwracat uwagna to,ze trzeba zaczytaod mategoze najwaniejsze to kalkulowg
uczyt ich obliczé, myslenia i poszukiwania dr6g rozwoju. Najwaejsze byto to, aby
przyszty kupiec posiadt zmyst ,poszukiwacza” gdnigjlepiej kupowd, gdzie najbardziej
optacalnie sprzedawaNauczyciele w szkotach kupieckich robilizjpierwsze catkiem udane
symulacje pojedynczych transakcji. Namawiali ucangiby Ci pisali nawet listy do kupcow
w wigkszych miastach z péba o informacje na temat cen, jaldtowarow itp.

Po Il wojnieswiatowej pierwsze firmy symulacyjne powstaty dopigo 1990 roku. Pierwsze
z nich zostaty zatmone przez Instytut Wspotpracy dizynarodowej Niemieckiego Zwiku

Uniwersytetéw Ludowych.

Przyktad funkcjonowania firmy symulacyjnej

Uczniowie analizug dosgpne na Internecie strony firm symulacyjnych. Naucagl —
mentor mde zasugerowé i z gory podd strony internetowe wybranych firm. Na
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ATEMERTRIR "SI AR T KA EARFRIEIRVA BB, RIS SRR SRMTRGIPA® zaktadek

zbudowana jest strona internetowa takiej firmy iyoa se ona r&ni od stron WWW firm

rzeczywistych.

Pracownia Symulacyjna KERIM sp. z o.o0.

Przedsgbiorstwo Symulacyjne "KERIM" zostato stworzone @z grug nauczycieli
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sieradzu.

Nasza firma zostata wtzona do Polskiej Centrali Firm Symulacyjnych CENSY w
Zielonej Gorze. W ramach Centrali symulowana jegliaalnasé nastpujgcych instytucii i
urzedéw: Urzdu Skarbowego, &lu, Urzdu Celnego, Kasy Chorych. Poczty, Banku,

-

ZUS-u i GUS-u. CENSYM jest cztonkiem ltzynarodowej Centrali Firm Symulacyjnyc
EUROPEN z siedzipw Essen.

"KERIM" jako firma symulacyjna zostata zarejestrowsa, uzyskata Regon, nr konta Em
bankowego; na biggco rozlicza st z ZUS-em i Uredem Skarbowym. Z a
Firma symulacyjna jest miejscem praktycznego kszeémlia ucznibw w warunkach Eé
maksymalnie zbfonych do rzeczywisfoi gospodarczej. Jej istptjest symulacja, czyli gc-’,_."d
nasladownictwo pracy autentycznego przedsorstwa produkcyjno - handlowego, w g%
ktorym wszystkie operacje finansowo-gospodarazédentyczne z dziataniami prawdziwej E z

firmy, jedynie produkty i pienjdze g fikcyjne.
Ksztatcenie uzupetnia wiedzpraktyczmyg uczniéw. Uczniowie stgp Sie pracownikami

firmy zostag w niej zatrudnieni na podstawie umowy o peagodpisuyg liste obecndci,

otrzymuj zakresy obowgizkOw i prowadg dokumentacg w kagdym dziale

Firma posiada nastpujgce dzialy:

1. Dziat Administraciji,

2. Dzial Ksggowasici

3.  Dziat Produkcji i Zaopatrzenia,

4.  Dzial Sprzedy i Marketingu

Pracujgc przechodz przez wszystkie dzialy firmy, dki czemu fatwiej im zrozumie
strukture i funkcjonowanie przedsgbiorstwa.

I-BM ===

gt - FiserEmie il
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Gdaisku zostata utworzona w czerwcu 2003 roku. Zostalarejestrowana w glzie

Rejonowym w Zielonej Gorze. Jest zrzeszona w Cdirfiieam Symulacyjnych CENSYM w
Zielone] Gorze, ktora z kolei jest czionkiem ¢deynarodowej Centrali Firm
Symulacyjnych EUROPEN z siedzjlw Essen. Od wrzaia 2003 roku praktyki rozpoedi
uczniowie ZSt przygotowgg wejcie firmy na rynek. W listopadzie firma w kaou

zaistniata podpisujc pierwsz umowg.

Firma funkcjonuje jak przedsgbiorstwo posiadajce struktule organizacyjm analogiczm
jak w rzeczywistri, w ramach ktorej uczniowie i stuchacze zdobywadj doskona
praktyczne umigjtnosci z zakresu funkcjonowania prze@hiorstwa prowadgcego
dziatalnas¢é gospodarcz. Umciliwia to symulacg prawdziwych zdarae gospodarczych |

ich rejestracg wykorzystugc tradycyjne i nowoczesne metody. Uczestnicy srkalev

firmie przechodz wszystkie dzialy prze@biorstwa, aby w peilni zapozdasie z i
Lo Lut

obowpgzujgcymi dokumentami i przepisami prawnymi. Z 0
£
E-I\ o0

Wkrotce napiszemy wetej a na razie mgna obejrzé zdjcia w dziale galeria. U
2y
5
Az
<2

W zwigzku ze zmianami politycznymi i gospodarczymi w iyasxraju po 1990 roku ,

nasypito ograniczenie mgliwosci udziatu uczniéw w praktykach zawodowych.

Uczniowie kaiczgcy szkog czesto muszg tworzy dla siebie miejsca pracy. Jest to
podyktowane konieczrsgiq, a take , 0 czym mowi gicoraz cesciej, naciskiem na rozw:
zachowai przedsgbiorczych. Tym bardziefe uczniowie kdczc szkog "wyposaeni” sq

w teoretyczp wiedz zdobyg na zagciach "podstaw przedgbiorczaici”. Istnienie
pracowni symulacyjnej umgliwi potgczenie teorii z praktyd
Firma symulacyjna Przedgbiorstwo Turystyczno-Handlowe "CEKN' jest integralng
czescig Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Krakowie. Zajm@ wydzielone i
przystosowane do tego pomieszczenia. Wyjorsajest w sprg biurowy : komputery ,

telefaks , kserokopiarnk

Praca w firmie symulacyjnej prowadzona jest na przykorzystaniu sprgu
komputerowego oraz techrgkzapiséw gcznych , co pozwala na kigco kontrolowa’
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Regulamin sklepu internetowego firmy ,KONIUNKTURA”

1. Sprzedawa jest firma symulacyjna ,KONIUNKTURA” sp. z 0.0. z siedzilg w
Koninie przy ul. Wodnej 1, NIP: 9451946879, REGON100484770, KRS: 0000287370,
bedaca wiacicielem sklepu internetowego.

2. Ceny produktow umieszczonych w ofercie sklepu fernetowego ,KONIUNKTURA”
wyrazone @ w polskim ztotym (PLN) oraz g kwotami brutto uwzgledniajacymi
podatek VAT.
3. Produkty oferowane w sklepie internetowym ,KONIUNKTURA” s g fabrycznie
nowe, wolne od wad fizycznych i prawnych oraz zostalegalnie wprowadzone na rynek
polski.

4. Wszystkie produkty umieszczone w ofercie sklepaternetowego
-KONIUNKTURA”, obj e¢te ;3 ochrong gwarancja producenta, obowizujaca na terenie
Rzeczpospolitej Polski. Okres ochrony gwarancyjnepkreslony jest na stronie
internetowej sklepu internetowego ,KONIUNKTURA”, w polu opisowym przy

wybranym produkcie.

W przypadku wady towaru nalezy postpowaé zgodnie z regutami ustalonymi przez
danego gwaranta, w szczegélsoi nalezy dokona¢ zgtoszenia reklamacyjnego w
autoryzowanym serwisie producenta. Adresy autoryzoanych serwiséw producenta
mozna znalez¢ na dokumencie gwarancyjnym lub na stronach interneswych
producenta danego towaru.

5. Konsumentowi przystugup uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 27 lipca 2002 o
szczegolnych warunkach sprzedey konsumenckiej oraz o zmianie Kodeksu cywilnegag
(Dz. U. 22002 r., Nr 141, poz. 1176).

6. Miejscem ztaenia zgtoszenia reklamacyjnego w zakresie odpowiddinosci
Sprzedawcy z tytutu niezgodnéci towaru konsumpcyjnego z umow jest siedziba
Sprzedawcy.

7. Konsument w celu realizacji uprawni@é wynikajacych z odpowiedzialnéci
Sprzedawcy z tytutu niezgodnéci towaru konsumpcyjnego z umovg powinien:
a. dostarczy Sprzedawcy towar wraz z dowodem zakupu oraz zéyé Sprzedawcy
zawiadomienie 0 niezgodnixi towaru konsumpcyjnego z umowy, albo
b. nadat towar za pomog firmy kurierskiej ,Sidédemka” na adres Sprzedawcy waz z
dowodem zakupu oraz pisemnym zawiadomieniem o nieagnosci towaru
konsumpcyjnego z umowy.
8. Zawiadomienie 0 niezgodn&ei towaru konsumpcyjnego z umovg powinno co
najmniej zawiera¢:
a. nazwg towaru,
b. date nabycia towaru,
C. opis niezgodnéci (wady)
d. chwila ujawnienia sk niezgodndci towaru konsumpcyjnego z umovg
e.zadanie reklamacyjne
9. Koszty poniesione przez konsumenta w zgaku z realizacjg uprawnien
wynikaj acych z ustawy z dnia 27 lipca 2002 o szczegolnychmnkach sprzedazy
konsumenckiej oraz o zmianie Kodeksu cywilnego (DzJ. z 2002 r., Nr 141, poz. 1176),
Sprzedawca ponosi w sytuacji potwierdzeniaze zgtaszana niezgodrié towaru
konsumpcyjnego z umovg rzeczywsicie istnieje.
10. Do kazdego zakupionego produktu dajczany jest paragon fiskalny albo naadanie
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'klienta Faktura VAT (w polu "komentarz do zaméwienia” nalezy poda¢ wszystkie dane
niezbednie do wystawienia faktury VAT).
11. Zaméwienie w sklepie internetowym ,KONIUNKTURA” moze skiada jedynie
inna firma symulacyjna.

12. Zaméwienie jest sktadane na stronie sklepu. Ztone zamowienie jest kadorazowo
potwierdzane przez Sprzedawgw ciaggu 24 godzin od otrzymania przez Sprzedawc
informacji o ztozeniu oferty zakupu.

13. Warunkiem przyjecia zamowienia przez Sprzedawgjest zalogowanie s Klienta w
sklepie internetowym ,KONIUNKTURA” poprzez wypetnie nie wiasciwego formularza
rejestracyjnego.

14. W wypadkach szczegolnie uzasadnionych Sprzedaavzastrzega sobie mdiwos¢
zwrdcenia sé do Klienta z prosba o potwierdzenie zamowienia.

15. Potwierdzenie zamowienia nagpuje w szczegoln§ci:

a. w celu dokonania oceny czy osoba wyplijaca w imieniu jednostki organizacyjnej
nie posiadapcej osobowdci prawnej albo osoby prawnej jest upowaniona do
sktadania gswiadczean woli w imieniu tej jednostki albo osoby,

b. w przypadku zakupu, ktérego hczna wartosé¢ przewyzsza kwoe 4.000 (Sz& tysiecy
00/100) ztotych.

16. Potwierdzenie zamowienia nagpuje w formie elektronicznej lub telefonicznej.
Brak potwierdzenia zamowienia przez Klienta w niepeekraczalnym terminie 7 dni,
powoduje,ze Sprzedawca nie jest zwgzany oferta Klienta.

17. Klient moze dokona zakupu wybierajac jedna z dwdéch form ptatnasci:
a. za pobraniem - gdy klient spetnigwiadczenie pien¢gzne w momencie odbioru
przesyiki,

b. przelew bankowy - po ztgeniu zamowienia klient otrzymuje e-mail zawieragcy
numer rachunku bankowego Sprzedawcy. W nagpstwie uznania rachunku
bankowego Sprzedawcy cepsprzedazy, Sprzedawca niezwiocznie podejmuje stosowne
czynnaci zwigzane z wystaniem towaru na adres wskazany przez I€inta.

18. Towar dostarczany jest do Klienta wyjdcznie na terenie Rzeczypospolitej Polskie;.
19. Towar dostarczany jest poczt kuriersk a.

20. Dostarczenie towaru nagpuje od poniedziatku do patku w godzinach od 9 do 17 i
wynosi zwykle do 4 dni roboczych:

a. od momentu przygcia przez Sprzedawe oferty Kupuj acego - w przypadku
wybrania przez Klienta formy ptatnosci, o ktérej mowa w punkcie 17 lit. a niniejszego
regulaminu.

b. od momentu uznania rachunku bankowego Sprzedawecyw przypadku wybrania
przez Klienta formy ptatnosci, o ktérej mowa w punkcie 17 lit. b niniejszego
regulaminu.

c. od momentu uzyskania przez Sprzedaw@otwierdzenia, o ktbrym mowa w punkcie
14 i 15 niniejszego Regulaminu — w przypadku, o ktgm mowa punkcie 14 i 15
niniejszego Regulaminu.

21. W razie braku mazliwosci zrealizowania przez Sprzedawgzamowienia Klienta w
terminach okreslonych w punkcie 20 niniejszego Regulaminu, Sprzedaa kontaktuje
sie niezwtocznie z Klientem informujac
0 op&nieniu oraz o przewidywanym terminie realizacji zanowienia.

22. W sytuacji okreslonej w postanowieniu 21 niniejszego Regulaminu, kntowi
przystuguje prawo odstpienia od umowy, pod warunkiemze proponowany przez
Sprzedawe czas realizacji zamowienia pdzie wynosit co najmniej trzykrotnos¢é
terminu okres$lone w postanowieniu 20 niniejszego Regulaminu.
23.Czas oczekiwania wynosi zwykle maksymalnie 5 droboczych, w sytuacji braku
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" mozliwosci zrealizowania zaméwienia handlowiec niezwlocznigkontaktuje sie z
klientem. Nie dotyczy produktow
na specjalne zamowienie , ich czas realizacji e by¢ dtuzszy.
24. Odbierajac towar w obecndci Kuriera, Klient obowi azany jest dochowa aktu
starannasci w zakresie sprawdzenia stanu zewgtrznego opakowania towaru oraz
towaru.
25. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzé towaru, Klient obowigzany
jest do sporadzenia pisemnego protokotu reklamacyjnego w obecka kuriera, oraz do
poinformowania sprzedajcego o zaistniatych okolicznéciach (email, telefon).
26. W przypadku przyjecia towaru bez zastrzeen Sprzedawca nie ponosi jakiejkolwiek
odpowiedzialndci z tytutu zewnretrznych uszkodzer dostarczonego towaru.

27. Jeeli stan odebranego opakowania towaru nie budzit zrzezen, a mimo to
przestany towar dotknigty jest zewretrznymi uszkodzeniami, Klient obowigzany jest
zgtosic Kurierowi dostarczajacemu dany towar pisemig reklamacje, w terminie 7 dni

od odebrania przesyiki.
28. Zgodnie z ustaw z dnia 2 marca 2000 r. o ochronie niektorych pravkonsumentéw
oraz o odpowiedzialndci za szko@ wyrzadzong przez produkt niebezpieczny (Dz. U.
Nr 22 , poz. 271 z 2000r
z poz. zm.), Klient ma prawo odsipienia od umowy w terminie 10 dni od daty
otrzymania towaru bez podania przyczyny.
29. Odstpienie od umowy, w przypadku okrglonym w punkcie 27 niniejszego
Regulaminu, nasgpuje przez wysytanie listem poleconym Sprzedawcy ggmnego
oswiadczenia woli w przedmiocie odsfpienia od umowy.
30. Konsument odsgpujacy od umowy powinien wysté Sprzedawcy na swoj koszt i
odpowiedzialng¢ towar w terminie 7 dni od ztazenia pisemnego $wiadczenia w
przedmiocie odsgpienia od umowy. Sprzedawca zwréci Kupujcemu cer za
nieuszkodzony towar w terminie 14 dni od podicia towaru.
31. Ztozenie zamoOwienia w sklepie internetowym KONIUNKTURA’ jest

réwnoznaczne z akceptag niniejszego Regulaminu.

Scenariusz 314
Plan organizacyjno- finansowy mojej firmy

Cele i gtbwne zal@enia zajgé:
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prezentuja to czego dokonali na warsztatach szkoleniowych,

* Przygotowanie odpowiedniego wypog&nia firmy symulacyjnej w potrzebne
sprzety i akcesoria,

* Sporzadzenie planu dziatania firmy.

Wyposazenie firmy symulacyjnej

Do podstawowego wypogenia przedsbiorstwa symulacyjnego naig komputery, faxy,
kserokopiarki, telefony wewitrzne, oprogramowanie komputerowe, aktualne drukiowe,

formularze, kwestionariusze itp.

Symulator Firmy to pomieszczenie zaaranzowane na wzor firmy z wyrdéznieniem jej
dziatéow, wyposazone w sprzet biurowy itp. Praca w Symulatorze Firmy ma imitowaé
atmosfere pracy w firmie. W firmie symulacyjnej moga by¢ wyréznione dzialy: zarzad,
marketing i reklama, sprzedaz i dystrybucja, dziat IT, dziat B+R, dziat eksportu.
Prowadzac firme w symulatorze bedziecie podzieleni na podgrupy w ramach swoich
zespotow przyjmujac role pracownikéw odpowiednich dziatow. Bedziecie zmieniaé dziat
co ok. 1,5 m-ca, tak aby kazdy z Was wcielit sie w inna role w firmie. Dzieki temu

poznacie funkcjonowanie firmy zaréowno od strony pracodawcy - szefa jak i pracownika.

Przygotujcie tabliczk z nazw Waszej firmy i umigécie jg na drzwiach Sali lub
pomieszczenia gdzie né@ si¢ Wasza firma.

Nazwa powinna wygpi¢ rowniez na firmowym papierze, kopertach itp. Zadbajcieq 2eby
takie mig* w zapasie.

Grupy juz podczas tych zed powinny dostéd do wypetnienia arkusze zawiergge
informacje na temat poszczegolnych aspektéw dzietafirmy. Jest to przypomnienie i

zarazem podsumowanie roku drugiego. Grupy mogje postyé swoim biznes planem
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firmowe i uzupetnia w miare mcgliwosci na kolejnych zagciach.
Teczka powinna nosi napis: PLAN DZIALALNOSClI PRZEDSIEBIORSTWA

Uczen 1
Lp. [Imi¢ i Nazwisko Stanowisko w firmie/ dziat Zakres obowizk6w

w firmie

n

SPSOB ZARZADZANIA FIRM A

Zasady wedtug ktorych
firma bedzie zaradzana —
priorytety, reguty
wspoOtpracy z pracownikam
system motywowania
pracownikow itp.

Narzdzia informatyczne
wykorzystane w zaezizaniu
firma.
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Uczen 3
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2. POMYSt NA BIZNES

Przedmiot i zakres
dziatalngci firmy.

Charakterystyka produktow
ustug firmy.

Wstegpna charakterystyka
produktu/ ustugi
innowacyjnej, na ktorej
wdrozeniem fedzie
pracowata firma w
pierwszym roku
dziatalndci. Identyfikacja
potrzeb, ktore &da
zaspokajaty innowacyjne
produkty/ustugi.

Czynniki sukcesu firmy.

Gloéwne cele dziatalnei

firmy.

Cele szczego6towe W tym obowazkowe

dziatalngci firmy na

pierwszy rok 1. Wdrozenie innowacyjnego produktu/ustugi ,,...”.

funkcjonowania.
2. Nawigzanie wspétpracy z firmpatronala o podobnym

profilu dziatalngci/ pozyskanie klientéw krajowych i

zagranicznych..

3. Wdrazenie nargdzi informatycznych wspomaggiych
zarzdzeni firmg i komunikowanie & z otoczeniem

firmy.

Uczeh 4
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Druga grupa kontynuuje zadanie
Uczen 6
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Zrédta finansowania firmy.

Scenariusz51i 6

Podziat pracy w przedsgbiorstwie podstawg struktur organizacyjnych
Cele i gtbwne zalaenia zaj¢:

» Zaznajomienie ucznidw ze specyfik podziatu pracy w firmie,

» Ustalenie obowjzkdw i podziat stanowisk pom¢dzy uczniow,

* Wybdr stanowisk zgodnie z zainteresowaniami, predg®zycjami i
kompetencjami.

Nauczyciel zapoznaje Uczniow zzmgmi aspektami podziatu stanowisk i pracy na tych
stanowiskach w zataasci od struktury organizacyjnej dziatgjej firmy symulacyjnej. Na
tych zagciach rownieé owa struktura musi zostaustalona i wybrany wgpnie zakres
obowigzkow, ktéry chciatby dany uczevykonywa w firmie. Na kolejnych zegiach kedzie
akceptowanyyciorys oraz list motywacyjny &@ego ucznia i przydziat formalny stanowisk a
takze przeprowadzona woieej rekrutacja.

Kazde przedsibiorstwo musi by zorganizowane. Ze wzglu na obszerne i wielorakie
zadania realizowane przez przetigorstwa konieczny jegiodziat pracy. Polega on na tym,
iz 0g6t zada dzieli sk na odpowiednie eZci, czyli zadania cistkowe, a te z kolei na dalsze
elementy, doprowadzg do czynnéci elementarnych, dalej juniepodzielnych. W wyniku
podziatu pracy powstajokreilone stanowiska pracy i komérki organizacyjne.
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kilku pracownikéw wykonuje ok&one jednorodne zadania. Roznéa sk stanowiska pracy
fizycznej (stanowiska robotnicze) i stanowiska gragnystowej. Wréd stanowisk pracy
umystowej znajduyj sic stanowiska kierownicze.

Stanowiska pracy, na ktorych wykonuje; gpodobne zadaniaadzy st w komorki
organizacyjne ktérymi kierup wyznaczeni pracownicy. Komérka organizacyjna ohggm
zatem kilka stanowisk pracy wykomaych czynnéci jednorodne lub pokrewne. Moa pn
zdefiniowa& jako grug lub zesp6t stanowisk pracy wypasaych w odpowiednigrodki,
kierowany przez jednego zwierzchnika, wykomy okr&lone zadania, podobne pod
wzgledem rodzaju lub przedmiotu czynimd Wiaczeniu do komoérek organizacyjnych nie
podlegag tzw. samodzielne stanowiska pracy i stanowiskarukiee dziatalnécia
przedsgbiorstwa. Komaorki organizacyjne miea hczye w wicksze jednostki organizacyjne.

Pomkdzy stanowiskami pracy i komdrkami organizacyjnymiystepuja wiezi
organizacyjne czyli zalenosci. Okreilaja one relacje, tzn. patzenia i uzalgnienia
pomigdzy stanowiskami i komaorkami.

Kazde stanowisko i kala komorka organizacyjna magformutowany zakres dziatania,
obejmupcy zadania, uprawnienia (kompetencje) i odpowiddeig. Zadania dla stanowisk
organizacyjnych wynikajz podziatu pracy wewatrz przedsibiorstwa. Przy podziale zatla
przydzielaniu ich poszczegdélnym komérkom ngleachowé odpowiedm przejrzystéc,
gdyz kazda komorka wdcza s¢ wéwczas fatwiej w ramy organizacji, a wspoétpraca m
harmonijny przebieg. Jasne sprecyzowanie Zadla kadego stanowiska pracy i kdej
komorki organizacyjnej przyczyniaesdo jednoznacznego ich pojmowania zaréwno prze
zwierzchnikéw, jak i podwtadnych. Ma to rownigpodstawowe znaczenie dla kontroli
wewretrznej. Wykonywanie zada wymaga posiadania przez osoby lub komorki
odpowiednichuprawnien (kompetencji) i tym samym przagia odpowiedzialndgciza
realizacg.

Za istotry trzeba uznad zasag wzajemnego zrownowania zakresu zada
odpowiedzialnéci i uprawnié. Brak tej zgodnéci powoduje zakidcenia w sprawny
funkcjonowaniu jednostki. Ma to miejsce zwiaszczeedy, gdy komorki maj zbyt mate
uprawnienia do realizowania zadalub kiedy przywlaszczaj sobie uprawnienia
przystugujce innym komaérkom.

Podziat pracy w przedgiiorstwie na stanowiska pracy i komorki organizaeyjjest
podstavy zbudowania struktury organizacyjne;j.

Uczniowie musza pod§ decyzg jakg strukture organizacyjm bedzie miata ich firma. Jest
to istotne ze wzgtlu na profil dziatania firmy i p&niejszy jej rozwoj oraz organizacgzasu
pracy w firmie i podziatu obowizkéw. Mentor musi przedstad&ilJczniom wiedg na temat
funkcjonowania w praktyce trzech podstawowych stiwk organizacyjnych, sp&rod

ktorych firmy wybiolg jedng pasugcgq najbardziej do ich polityki bratowej i osobowej.

Ze wzgkdu na spos6b wzajemnego pewadnia stanowisk pracy i komorek
organizacyjnych rozetia sk trzy podstawowe rodzaje struktur organizacyjnych

« liniowa,
+ funkcjonalr,
« sztabowo-liniovy.
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(kierownik — dyrektor), ktory kieruje catjej dziatalngcia. Kierownik nizszego szczebla
organizacyjnego podlega kierownikowi szczeblazseggo. Powstaje w ten sposoéb linia
kierownikéw, ktora w daych jednostkach organizacyjnych aeoobejmowa kilka szczebli.
Linia ta jest zaréwno dragpodejmowania decyzji, jak i przekazywania inforfnadosi ona
nazwe drogi stizbowej. Droga ta siy takze do kontroli realizacji zada Struktura liniowa
stwarza jasny, logiczny i upardkowany uktad drég komunikacyjnych.

DYREKTOR

|
[ |

Kierawnik A Kierawnilk B

[ |
I 1 I |

Mistrz | Mistiz |l Mistrz 1l Mistrz IV

SODSODEORSOR

Rys. 1. Schemat struktury liniowej

Pytanie do uczniéw:

Dlaczego warto wybr& strukture liniowg, a drugiej strony jakie g jej wady?
Zastandéwcie g dobrze czy ten uktad Wam odpowiada?

» Zalety struktury liniowej jest pelne przestrzeganésady jednoosobowego
kierownictwa oraz wyrane, sciste rozgraniczenie zaflai odpowiedzialnéci.
Zaleznos¢ funkcjonalna pokrywa siw petni z zalencscia hierarchicza. Przetaony
jest rownoczénie doradeg — specjalist o charakterze uniwersalnym.

» Ujemm strory struktury liniowe] jest skupienie w gkach poszczegolnych
zwierzchnikéw zbyt wielu zada co wymaga od nich wszechstrodcip opanowania
szerokiego wachlarza zagadiigotyczcych danego odcinka pracy.

Struktura liniowa jest struktampodstawow i najprostsz, a zarazem historycznie najstarsz

W strukturze funkcjonalnej (rys. 2) podwiadni maj przelaonych shibowych
(hierarchicznych) — decydigych o tym, co ma ki wykonane — oraz przetonych
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Pracownik mae mie kilku zwierzchnikdw, wyspecjalizowanych w oklenych dziedzinach.
Konstrukcja struktury funkcjonalnej opiera siazasadzie specjalizacji pracy kierowniczegj
ktora przejawia si przede wszystkim w fachowa podejmowania decyzji. Prowadzi to do
ztamania zasady jednoosobowego kierownictwa.

CYvREKTOR
lcamarka lkamarka
funkcjanalna funkcjonalna
Kierownil &
stanowisko stanowisko
funkcjonalne funkcjonalne
mistrz | mistrz Il mistrz 11|

Rys. 2. Schemat struktury funkcjonalnej

Struktura funkcjonalna czyni zagto postulatowi specjalizacji przetonych, jednake
zdarza si w niej wydawanie przez #ych przetaonych sprzecznych poleteco ostabia
dyscyplire i odpowiedzialné pracownikéw. Ujema strora tej struktury jest ponadto

rozbudowany aparat zadzapcy.

Pytanie do uczniéw:

Dlaczego warto wybra strukture funkcjonalng, a z drugiej strony jakie ¢ jej wady?
Zastandéwcie g dobrze czy ten uktad Wam odpowiada?

W strukturze sztabowo-liniowej(rys. 3) poidczono dodatnie cechy struktury liniowej i
struktury funkcjonalnej. W strukturze tej na czkbdej komorki organizacyjnej stoi jeden
kierownik, ktéry kieruje cat jej dziatalndgcia. Podporzdkowany jest on jednemu
kierownikowi wyzszego szczebla, od ktérego otrzymuje zadania i wab@ego odpowiada
za ich wykonanie. Zasady te zostaty pgejze struktury liniowej. Kierownik ma jednak do
dyspozycji aparat pomocniczy ztiny z komérek funkcjonalnych, w ktorych zatrudniemni
odpowiedni specjaici. Zadaniem ich jest opracowywanie i przygotowyigamateria téw,
ktore umaliwiaja kierownikowi podejmowanie odpowiednich decyzji orimstruowanie i
kontrolowanie komorek jemu podlegaych. Zasady te w swej istocie zostaly pesyjze
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do wad tej struktury naky rozbudowanie aparatu funkcjonalnego.

DYREKTOR
Kigrawnik A 1
mechanil technolog
P T — ot
/ ‘_\_"-\-_.___ _‘_'_'_—-—-.___ _____—--"'__'_.__,_,..—-"_'.-'_ \'\
/ e —— = =
Mmistrz | mistrz || mistrz [l

Rys. 3. Schemat struktury sztabowo-liniowej
Pytanie do uczniéw:

Dlaczego warto wybr@strukture sztabowo-liniow, a drugiej strony jakie & jej wady?
Zastandéwcie g dobrze czy ten uktad Wam odpowiada?

Kolejno Uczniowie dostgj ponizej zaprezentowany, przyktadowy opis stanowiskidya
wybiera jedno, ktére mu odpowiada. A gestworzy i zaproponowd inne stanowisko,
ktorego sens widzi akurat w danej firmie. Na jedstanowisko mée pretendowa kilku
Uczniow. To Dyrektor firmy na podstawie rekrutacejstali kto gdzie zostanie przydzielony.

Opisy stanowisk pracy — budowanie jasnej strukturypodziatu obowiazkow

A. Sekretariat:
1. Ewidencja korespondenciji.
2. Wysytanie i odbior korespondenciji.
3. Sporadzanie notatek sibowych.
4. Sporadzanie protokotow z narad.
5. Kontrola terminowéci zatatwiania spraw.
6. Nadzor w zakresie zatatwiania spraw.
7. Ewidencja piecatek.

8. Maszynopisanie.
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1. Prowadzenie rejestru pracownikow.

2. Prowadzenie spraw zw#anych z przyjciem do pracy.

3. Prowadzenie spraw zw#anych ze zwolnieniem z pracy.
4. Codzienna kontrola listy obeciu.

5. Prowadzenie spraw zgdanych z absengpracownikow.
6. Prowadzenie rejestru sftien i wyjs¢ w czasie pracy.

7. Wystawianie delegacji shbowych.

8. Udziat w opracowaniu instrukcji kancelaryjne;.

9. Prowadzenie spraw BHP i p4o

10.Sporzdzanie protokotéw powypadkowych.

11. Opracowanie projektow zadzen, instrukcji i requlaminéw
dotyczcych dyscypliny pracy.

C. Dziat handlowy
Zakres czynngei: Eksport — import
1. Opracowanie oferty kupna — sprzega
2. Przygcie oferty kupna — sprzeza
3. Przyfcie zamoéwienia.
4. Ziozenie zamoéwienia.
5. Woystawienie faktury.
6. Sprawdzanie obcych faktur.
7. Wystawianie zlecenia na przewoz.
8. Opracowanie kalkulacji kosztéw kupna — sprzgda
9. Woystawienie zlecenia spedycyjnego.

10. Zitozenie reklamacji i nadzor nad jej zatatwieniem.
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12. Kontrola zapaséw magazynowych.
D. Marketing:
1. Badanie rynku i analiza danych.
2. Ustalenie cen.

3. Przygotowanie reklamy w formie ulotki, plakatu, wasy towarow,
opakowa itp.

4. Kalkulacja kosztow reklamy.
5. Sprzeda promocyjna.
E. Transport i spedycja:
1. Przykcie zlecenia na przewoz.
2. Woystawienie karty drogowej.
3. Wystawienie dokumentu CMR.
4. Wystawienie zwolnig transportowych, karnetu TIR.
5. Wystawienie dokumentu SAD.
6. Weryfikacja kart drogowych.
7. Sporadzenie kart SM.
8. Ustalenie cen.
9. Rozliczenie paliw, diet.
10. Zafatwienie reklamacji dot. szkdd transportowych.
11. Ubezpieczenie tadunkéw w czasie przewozu.
12. Inne.
F. Magazyn:
1. Prowadzenie kartotek magazynowych.
2. Przygcie towaru do magazynu.

3.  Wydanie towaru z magazynu.
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5. Sporadzanie raportu magazynowego.
6. Uczestnictwo w inwentaryzacji zapas6w magazynowych.
G. Ksiggowas¢:
1. Ustalanie planu kont.
2. Ksiegowanie przychodéw magazynowych.
3. Ksiggowanie rozchodéw magazynowych.
4. Ksiggowanie kosztow.
5. Sporadzanie przelewow.
6. Rozliczenia dewizowe.
7. Kontrola kasy.
H. Ptace:
1. Sporadzanie listy ptac.
2. Prowadzenie kartotek wynagrodze
3. Prowadzenie kartotek ZUS.
4. Naliczanie podatku dochodowego.
5. Naliczanie sktadek ZUS.

6. Ubezpieczenie pracownikéw.

l. Kasa:
1. Wyptaty.
2. Wptaty.

3. Prowadzenie raportu kasowego.
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Cwiczenia utrwalagce (mdna wykorzystd jesli czas pozwoli ;-)

Przemyl lub przedyskutufwybrane pytania)

- Dlaczego nalgy dzielt prace?
- Co jest powodem tworzenia struktur organizacyjnych?
- Ktore struktury organizacyjne;depsze i dlaczego w przypadku Waszych firm?

Cwiczenie 1.
Okresl, jakie rodzaje wazi wysgpujg pomedzy dyrektorem szkoty, opiekunem klasy i
jednym z nauczycieli ugzych.
+ stuizbowe pornidzy:

+ funkcjonalne ponedzy:

« informacyjne pongdzy:

Cwiczenie 2.

Okresl, jakie Wasz nauczyciel mentor ma:
+ zadania:

« uprawnienia:

+ odpowiedzialng:

Cwiczenie 3.
Wybierzcie jedi, najbardziej odpowiadarg Wam, struktur organizacyje i podajcie jej

zalety i wady.
« struktura:
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Budujemy schemat organizacyjny swojej firmy i prosimy go do Planu Dziatania
wpinajgc do teczki.

Przyktadowy schemat organizacji firmy

|  PREZESDVREKTOR

[
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Scenariusz 71 8

Rekrutacja pracownikOw i zawieranie umowy o prag

Proces rekrutacji powinien przykeravyglad jak najbardziej zhtony do tego jak to robi
firmy w realiach rynkowych.
Doswiadczenie pokazujege niektdre firmy symulacyjne w trakcie swojej daiaksci

symulup rekrutacg pracownikow, czyli grupy uczniéw. Moa tego dokorakilkoma

sposobami:

» w prasie lokalnej — szkolnej,

» W prasie specjalistycznej firm symulacyjnych,

» w gablocie firmy symulacyjnej — szkolnej,

» poprzez przekazanie oferty do enlm pracy firm symulacyjnych.

Farhigr projektn
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Rozmowa kwalifikacyjna
Przygotowujc sk do rozmowy kwalifikacyjnej, j@ jest to maliwe, warto zdoby
informacg, o firmie, do ktorej zostaliny zaproszeni (czym gizajmuje, jag ma pozya na
rynku, jakich kwalifikacji oczekuje, jakieagej sukcesy i trudnai itd.). Przed spotkaniem
nalezy sprobowd przewidzi€é pytania, ktére moemy ustyszé i zastanowd sig nad
odpowiedziami. Trzeba zaldrae soh list motywacyjny,zyciorys oraz oryginat dyplomu
ukonczenia szkoty.
Jeili jest sk mezczyzm najlepiej zatay¢ ciemny garnitur oraz kosazuli krawat w
dopasowanych, stonowanych kolorach. Najlepszy ubiér kobiet to kostium i skromne
dodatki; makija powinien by dyskretny. Tylko w niektorych przypadkach ima pozwolt
sobie na odrobin ekstrawagancji, np. a¢ na rozmow kwalifikacyjna do agencji
reklamowej.
Na spotkanie naigy przyjs¢ 5 minut przed wyznacz@ngodziry. Jezeli mamy na sobie
ptaszcz lub kurtk, trzeba zapytg gdzie maemy p zostawé. To samo dotyczy parasola.
Podczas rozmowy nalg doktadnie stuchg o czym moéwi potencjalny pracodawca, a na
podstawie pytania krétkimi zdaniami.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nale

1. unikat ocen, mowt spokojnie, bez emociji,

2. mie¢ wiasne zdanie,

3. nie zadawa pytan, j&sli nie ma takiej potrzeby,

4. nie wyraaé¢ negatywnych opinii o poprzedniej pracy, szkolegpwonych, kolegach,
5. nie podawa niesprawdzonych informacji,

6. prezentowé& postaw cztowieka otwartego, bez kompleksow, ktory wiekab
zmierza,

7. na pytanie o wysoko przysztej pensji odpowiadazgodnie z oczekiwaniami i
poznanymi maliwosciami firmy,

8. na propozygj zapalenia papierosa lub wypicia kieliszka alkoholdpowiedzié
odmownie.

Rozmowa powinna zakezy¢ sic propozycy pracy, kolejnego spotkania, przedignia
mozliwosci naszego zatrudnienia lub odmowwV trzech pierwszych przypadkach ngle
poprosé 0 wyznaczenie osoby, z kidoedziemy s¢ kontaktowa.

Na taky rozmowe kwalifikacyjry kazdy Ucz@ musi przy¢ przygotowany, a mianowicie
wyposaony w teczk i potrzebne dokumentyyciorys i list motywacyjny. Me poda
oczywicie dane fikcyjne, ale bagz zawsze na to, aby odpowiadaty wymaganiom daneg
stanowiska. Ucze powinien pamitac rowniee o tym, aby w razie potrzeby by
konkurencyjnym wzegdlem ewentualnych innych kandydatow i pogEk najwicej swoich
atutow.
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Ponkiej znajduje s przykladowyzyciorys i list motywacyjny, ktory mma zaprezentowa
Uczniom dla przypomnienia zasad ich tworzenia.

Zyciorys (wzér)

Imi¢ i nazwisko: Jan Kowalski

Adres zamieszkania: 30-123 Krakow, ul. Mita 8

Telefon: 012 123 45 67, 0 987 654 321

e-mail: j.kowalski@mail.pl

Data i miejsce urodzenia: 1980, Widrkowo

Stan cywilny: wolny

Wyksztatcenie: 2007, Uniwersytet Warszawskir méprmatyki

Doswiadczenie zawodowe: 2004 — 2007 programista wrGen
Komputerowym Obstugi Logistycznej w
Warszawie

2006 sta na University of Columbia w USA

Dodatkowe umiejtnosci: znajomdac¢ jezyka angielskiego i niemieckiego,
prawo jazdy, licencja pilota szybowcowego

Zainteresowania: turystyka i wspinaczka wysokokgrsajdy
samochodowe, fotografowanie
Jan

Kowal ski

Krakéw, 3.09.2010 r.

Zezwalam na przetwarzanie danych osobowych zawawtymojej ofercie dla potrzeb nieginych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawz dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych OsobowyzhWD nr 133, poz. 883).
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

List motywacyjny (wzor)

Ewelina Matek Pozma 3.09.2010 r.
Ul. Niemata 99

20 — 333 Pozna

Tel. 081987 12 34

Pan
Gracjan Nowak
Prezes firmy

UI Keta 6 z
20 — 445 Poznha

W odpowiedzi na Restwa ogtoszenie progod przygcie mnie do pracy w Ratwa
firmie na stanowisku dyrektora do spraw eksportu.

Jestem absolwergknformatyki na Uniwersytecie Warszawskim. Temateojej
pracy dyplomowej byto zastosowanie produktéw byaelektronicznej w zarglzaniu
przedstbiorstwem — analiza poréwnawcza firm zgtzanych w oparciu o systemy
komputerowe.

W czasie studidow odbytam praktyki zawodowe w CbhimeéBingapurze i Korei
Potudniowej. Pobyt w tych krajacwiadomit mi istnienie nisz rynkowych na wybrane
produkty elektroniczne, zaowocowa+ wieloma pomysidtdre by maze mogtabym
realizowa& w firmie ,..................

Od kilku lat zwiedzam targi elektron|k| we Frankéie nad Menem, co pozwala mi
na biezaco obserwowapostp techniczny w tej dziedzinie. Czytam rowhniachowe pisma
w jezyku angielskim, francuskim i hiszfigkim. Artykuty mojego autorstwa byty
publikowane w polskich czasopismach fachowych ,Chignter”, ,M6j komputer”.

Chciatabym podj prag w Pastwa firmie, poniewacieszy st ona diym
autorytetem Wrod studentdw i pracownikow Uniwersytetu Warszawgki. Myle, ze
mogtabym w niej realizowaswoje ambicje zawodowe.

Jeli beda Paastwo zainteresowani mppferty, uprzejmie prosgzo kontakt w celu
ustalenia terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.
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W NAUCE | BIZNESIE

Z powaaniem
Ewel i na Matek

Zafaczniki:
. CQV,
e Zdjecie,

e Ksero dyplomu ukoniczenia uniwersytetu,
e Ksero ukonczenia kursu,
e Publikacje.
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Pracownicy — Uczniowie powinni zawtzeimow O prae zgodnie z Kodeksem Pracy.
Zalazenia Kodeksu Pracy byly jwmawiane podczas zdjna drugim roku, jednak warto je
przypomnié i przynigé na zagcia przynajmniej jeden kodeks przytagzapodstawowe
warunki zawierania umow. Pataj znajdug sie informacje w piguitce, ktére nale przekaza
Uczniom.
Zatrudnienie. Podstawy prawne zatrudnienia
Przepisy dotycze zatrudnienia reguluje ustawa z 26 czerwca 1974 p&niejszymi
zmianami —kodeks pracy. Jednolity tekst ustawy zostat ogtoszony w Dzikanustaw nr
213, poz. 2081 z 2003 r. Przepisy zawarte w koegisicy dotycz

» stosunku pracy (zobowzania pracownika do wykonania pracy na rzecz pracoy i

pod jego kierownictwem; pracodawca zobgemje s¢ do zatrudnienia pracownika za

wynagrodzeniem),
wysoka¢ wynagrodzé za prag,
obowiazkéw pracownika i pracodawcy,

czasu pracy,

vV V V V

urlopéw pracowniczych, zatrudniania mtodocianycbzieczéastwa i higieny pracy
(BHP),

» sposobéw rozpatrywania sporéw o roszczenia wyadkeage stosunku pracy.

Umowa o prag

Zatrudnienie nagpuje w chwili zawarcia umowy o pracktdra powinna b§ potwierdzona

na psmie w przecigu siedmiu dni.

Zgodnie z umow pracodawca zatrudnia pracownika na ékneym w umowie stanowisku, w
okreslonym czasie i za okéne wynagrodzenia.

Kazdy uczé ma obowgzek zawrzé umowe o prag na okrelonym stanowisku i zapozi@a

sig ze swoim obowizkami. Przygotujcie umowy o prac ustalcie wysok&* wynagrodzenia

na poszczegolne stanowiska, czas zatrudnienia itp.

(piecatka firmowa pracodawcy)
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Umowa o prag zawarta na czas wykonania okréonej pracy
zawartaw dniu .................ee. (data zawarcia UmMOWY) W .......couevvneennienienennns

(miejscowec)

pomicdzy:

L (nazwa pracodawcy) spotka z o0.0.siedzily, przy ul.
..................... (nazwa ulicy | numer domuy ..............cecevenvennne ... (Mi€jSCOWEC),
zwanym dalej Pracodawc reprezentowanym Pprzez .............c.ccoeeeen.. (osoba

upowaniona do podpisywania umow)

a
2.Pamd ... (imig i nazwisko pracownika), zamiesziairzy ul.
........................... (nazwa ulicy i numer domwy ......................... (Mi€jSCOWEC¢),

zwanym dalej Pracownikiem.

0 nasgpujacej treci:

1. Pracodawca zatrudnia Pama stanowisku ................. (opis stanowiskajv petnym
wymiarze czasu pracyi powierza obowgzki zwigzane z przygotowywanier
......................................... (opis pracy do wykonania)

2. Jako miejsce wykonywania pracy ustal@ Si................c..ccoeeeennn W ot
(miejscow6c¢) mieszcacy Sk pPrzy ul. ... (nazwa ulicy i
numer domu)

3. Dniem rozpoczciem Pracy Jest ..........coceevveiiirineennnn. (data dzienna)

4. W czasie trwania umowy O pracPracownik kdzie otrzymywat wynagrodzen
zasadnicze w wysoOKoi mieskcznej .................. zt brutto (stownie: .................. .
ztotych).

5. Umowk zawiera si na czas wykonania pracy, o ktorej mowa w pktjldd zak@czenia
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.................................................... (data dzienna).

Oswiadczamze egzemplarz niniejszej umowy
otrzymatem i po zapoznaniy Si
Z jej treScia zaproponowane warunki pracy
i wynagrodzenia przyjmyj

Pracownicy Firmy Symulacyjnej obsadzayszystkie stanowiska i miejsca pracy: dyrektora,
pracownikow dziatéw, specjalistéw, referentéw. Raldz pracy jak byla mowa wcaeiej,
dokonug przy wspotudziale nauczyciela, szczegolnie wtegywgytworzy g wsréd Ucznidw
nadmierna rywalizacja o stanowiska kierownicze.

Po pewnym czasie powinna ngst zmiana stanowisk. Rotacja stanowisk z powod
ograniczonego czasu zawsze powinna tgbrze przemyana i to Nauczyciel podejmuje
decyzp kiedy — po obserwacji pracy Ucznia. Dlatego nie macenariuszu wskazane kiedy
przechodzi jeden Uci#ena stanowisko drugiego. Ta decyzja zaleod Nauczyciela i
Zaangaowania oraz oceny pracy poszczegoélnych Ucznidw.

Scenariusz 91 10
Przygotowanie do prowadzenia firmy symulacyjnej — kdry, ptace

Na tych zagciach bardzo przydataby gipomoc gtéwnej kggowej i kadrowej. Bardzo
dobrym pomystem bytoby zaproszenie nagaaj ksigowej z firmy patronackiej i kadrowej ,
ktore przyniostaby ze sgbdokumenty, faktury, dowody kgjowania, ewidencyjne i
pokazata jak wyglda w praktyce zajmowanie gksiegowasciq i pracg w kadrach. Jeszcze
lepszym rozwgzaniem bytaby w migr mazliwosci wizyta w takiej firmie gdzie istniataby
mozliwosé wglgdu do gotowe] dokumentacji firmy oraz zapoznaniag sz legalnym

oprogramowaniem komputerowym.

Cele i gtbwne zalaenia zaj¢:

+ okreslania uprawnié urlopowych,

+ sporazdzania listy ptac,

« obliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne,

+ sporadzania dokumentacji zazanej z ewidengjzakupu i sprzeds,

« ewidencjonowania zdargeospodarczych w podatkowej &dze przychodow i
rozchodow,

+ obliczania podatku dochodowego.

+ uczer umie pracowaw okrelonych programach komputerowych,
+ ucze potrafi zastosowaw praktyce zdobytwiedz teoretycza,
Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu
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Nauczyciel mée wykorzysté nasipujgcy zestaw zada ktory szybko przypomni i utrwali
potrzebry wiedz wykorzystag potem w praktyce prowadzenia firmy symulacyjne;.

1. Zadania do wykonania
Zadanie 1
a. Absolwent szkoty policealnej - Jan Kowalski, dléfdgo jest to pierwsza
praca, zostanie zatrudniony w Hurtowni ArtykutbwiBiwych "MARKER"
od 01. 01. 2004 r. na stanowisku sprzedawcy narueagrélony. Anna Mali
pracownik dziatu kadr zaela przygotowywa 27. 12. 2003 r. umogvo prag
dla nowego pracownika. Niestety zachorowata i wikodczyta pracy.
Uzupetnij przygotowywasmdla Jana Kowalskiego umew prag posiadaic
nastpujace dane:
« wynagrodzenie podstawowe - 1000,00 zt brutto, zgodn
regulaminem wynagradzania,
« Czas pracy - pelny etat;
+ brakupce dane uzupetnij.
b. Wydrukuj umowe o prae.
c. Postugujc sk przepisami Kodeksu Pracy odpowiedz nagmgice pytania:
1. W jakiej formie powinna b§sporadzona umowa o prae
2. Kiedy najp&niej pracownik powinien otrzynéaumowe o prag?
3. Jakie informacje powinny lkdyzawarte w umowie o prae

Zadanie 2

4. Postugugc sk przepisami Kodeksu Pracy okrgvymiar urlopu dla Jana
Kowalskiego.

5. Odpowiedz kiedy Jan Kowalski ngdzie prawo do pierwszego xyciu urlopu,
a kiedy dla kolejnego.

Zadanie 3

f. Sporadz karty przychodéw oraz listptac (nr 1/2004) dla zatrudnionych w
Hurtowni Artykutéw Biurowych "MARKER" pracownikéw voparciu o
nastpujace dane:

Lp. Nazwisko i imie | NIP Ptaca Premia w
pracownika podstawowa w | zlotych
zlotych
1. Cis Jan 894 004 16 20 1200 120
2. Kowalski Jan 899 100 20 30 Wykorzystaj dane z umowy o
prace
3. Mali Anna 894 002 00 10 1000 | 150
Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

a. Wydrukuj lisk ptac.

Zadanie 4

a. Przyjmij do magazynu zakupiony 04.01.2004r. towasparciu o faktug zakupu nr
1/01/2004. Wystaw dowdd PZ. Data przyp towaru do magazynu taka, jak data
zakupu.

b. Wydrukuj dowod Pz.

Zadanie 5

b. Sprzedaj potow zakupionego towaru Sklepowi "MAX" (adres nabyw®&B-657
Wroctaw, ul. Szewska 5, NIP: 899-100-50-32, datazespery=data wystawienia
faktury:05. 01. 2004 r., mza: 35%, transport: odbiorcy, sposob zaptaty: przeld
dni).

c. Wydrukuj faktug sprzeday.

Zadanie 6

a. Dokonaj w Podatkowej Ksitlze Przychodéw i Rozchodbéw ewidencji rasiacych
zdarzé gospodarczych:
1. 04.01. 2004 r. - zakup towarow , faktura zakupadania 4.
2. 05. 01. 2004 r. - sprzeddowarow Sklepowi "MAX", faktura sprzedga z
zadania 5.
3. 15. 01. 2004 r. - zakup paliwa do samochadadek trwaty) - faktura zakupu.
31. 01. 2004 r. - lista ptac nr 1/2004 - wyptatanagrodzenia.
5. 31. 01. 2004 r. - dowdd wptaty - optata sktadki ZW8 wynagrodze
pracownikoOw - narzuty na ptace - Zakiad UbezpiacBpotecznych, ul.
Pretficza 11, 51-611 Wroctaw.

B

oblicz.

6. 31. 01. 2004 r. - odpis amortyzacyjasodkow trwatych, ewidencjtrodkdw
trwatych (brakujgce dane oblicz)

W pierwszym i ostatnim wierszu w podatkowejckizdie przychoddéw i rozchodéw w
styczniu 2004 r. wpisz dane dotyce remanentu posgtkowego i kaicowego wg

wzoru:
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Kolumna ksiegi

Remanent pocatkowy

Remanent kaaicowy

Data(kol. 2)

01-01-2004

31-01-2004

Opis zdarzenia
gospodarczeg(kol. 6)

Remanent pogtkowy

Remanent kicowy

—

Dane odczytaj z remanentt

Wartas¢ (kol. 16) 0,00 zt na koniec stycznia (wydrukyj
remanent)
L Nazwa Cena Cena | Wartas¢ StZWk Odpis Odpis
P srodka zakupu | zakupu | pocztkow amort amortyzacyjn amortyzacyjn
' trwatego netto brutto a W % ‘| yroczny |y mieskczny
Samochdéd | 30000,0| 36600,0
1. - 20
cigzarowy 0 0
Zestaw
2. | komputerow| 4000,00| 4880,00 4000,0d 30 1200,00 100,00
y
3. Kserﬁ;“’p'ar 6000,00| 7320,00 6000,00 14 840,00 70,00
Razem
1.

a. Wydrukuj podatkow ksiege przychodow i rozchodow.

Zadanie 7(dodatkowe - dla grupy, ktéra wykona poprawniesépeerwszych zadg

Na podstawie danych z PKPIR oblicz zaligzkieskczm na podatek dochodowy,
jaka ma zaptad za styczé Marek Kertysz, wiedc, ze w styczniu zaptacit sktagk
na ubezpieczenie spoteczne w wys@ko500,00 zt i ubezpieczenie zdrowotne -
140,00 zt. Przy obliczaniu kosztow uzyskania progitw we: pod uwag remanent
na poczatek roku 2004 - 0,00 zt oraz remanent na konieczsiya 2004 r.

Po wykonaniuéwiczei Uczniowie dostaj do zrealizowania zadania zgaane ju§ z

typowymi przypadkami Pracownikow wiasnej Firmy Sylaeyjnej w podziale na

okreslonych Uczniow.

Lder provjzkha Farngr projakin

~p !
JGA
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Scenariusz 111 12

Organizacja biura, przygotowanie potrzebnych dokumetow, drukéw i
faktur.

Organizacja firmy symulacyjnej
Cele i gtbwne zalaenia zaj¢:

1. Opis stanowiska pracy — informacje yyste.

2. Kompetencje, a obowzki na stanowisku pracy.

3. Zbieranie informacji o stanowisku i pracowniku

4. Tworzenie opisOw stanowisk pracy.

5. Opis stanowiska pracy, a struktura organizacyjn

6. Rozwoj pracownika w oparciu 0 opisy stanowiskcy.

Grunt to dobra i sprawna organizacja w firmie. Bipd te zajcia zaczynamy od kilku
waznych aspektow organizacji stanowisk i miejsc Wagragy.

Nauczyciel — mentor rozdaje uczniom Kkartki z dziaafunkcjonujgcymi w firmach z
opisem obowizkébw nalégcych do poszczeg6linych dziatbw. Uczniowie dziedie
obowgzkami i k&dy juz we wlkasnym zakresie planuje swoj rozktad pracy.
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Na ka&dych za¢ciach kady pracownik musi méewyznaczony doktadny zakres pracy
stosownie do zajmowanego stanowiska. Zakres pkaany, mae mie’ rozng forme
zewnretrzng podpisuje pracownik i kierownik dziatu, a zatwieaddyrektor firmy. Wszystkie
sporzxdzone dokumenty przechowywanevskadrach.

Na tych zagciach przygotowujemy:

Bilans otwarcia

Aktywa Pasywa

Maj atek obrotowy Kapitaty wtasne

Materiaty potrzebne do wykonania Kapitaty wi&ciciela ........................
dziatalnGCi .......oovevii

SrodKi pienkzne ..........c..cc.ooeen...

Ogoétem aktywa ....................ce. Ogollem pasywa ...........................

Kazda firma zaktada dziennik korespondencyjny, ktoregadr znajduje i ponizej. Mozna
skorzysté z bazy utworzonej na ten wzor w Excelu, na zakupié gotowe druki dziennika
korespondenciji.

DZIENNIK KORESPONDENCJI

Strona Lewa

L
P: Data Rodzaj Nazwa Numer i Nazwa Stron zahczni Stron
rejestra dokumen nadawcy/ad data dokum dokumen kow zahczni
cji tu resata dokume entu tuz kéw lub
dokum W- ntu lub zahczni innych
entu wychodz otrzyma czego kami lub jednoste
ac nego dotyczy innych k miary
P- jednoste
przychod k miary
Zacy
1
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Strona Prawa

Nr pozycji z
dziennika ewidencji
wykonanych
dokumentow

Imi¢ i Nazwisko
osoby otrzymujcej
dokument, data i
podpis

Potwierdzenie
zwrotu dokumentu
do kancelarii data i

podpis

Adnotacje o
wystaniu
dokumentu lub
zahcznika (poz.

Informacje

Uwagi

uzupetniagce /

Ksiazki doreczen
przesytek
miejscowych,
wykazu przesytek
nadanych)

Kto ma obowiazek prowadzenia ewidenciji:

Przedsgtbiorcy zatrudniajcy pracownikéw, bez wzegtlu na forng organizacyja.

Obowiazek prowadzenia ewidencji pracownikow naktada reegsebiorce kodeks pracy.
Ewidencji pracownikéw i ewidencji pracownikow miadanych zaada od nas inspektor PIP
w trakcie przeprowadzania kontroli.

Przykiadowy wzor ewidencji pracownikow

L.p. | Imigi Imi¢ | PESEL| Miejsce NIP | Data Uwagi dot. | Data
nazwisko| ojca / zamieszkanie przyjecia | pracownikal zwolnienia
imig do pracy Z pracy
matki
1.
2.
3.
Przykiad ewidenciji czasu pracy
Nazwisko i img pracownika
Ewidencja czasu pracy za migsi
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Dzie | Godzi | Godziny W tym Urlop Chorobow | Urlopy Inne
n nwg | przepracowar nadgodzin| bezptatn| e okoliczngcio | nieob
planu | e y y we
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Zobowiazani do prowadzenia ewidenciji:

Przedstbiorcy opodatkowani na zasadach ogolnych proawadz podatkow ksiege
przychodow i rozchodow.

Ewidencih wyposaenia obejmuje si wyposaenie, ktérego warté pocatkowa, w
rozumieniu odgbnych przepisow, przekracza 1 500 zt.

Ewidencja wyposzgnia powinna zawietaco najmniej nagpujace dane: numer kolejny
wpisu, da¢ nabycia, numer faktury lub rachunku, nazwyposaenia, cen zakupu
wyposaenia lub koszt wytworzenia, numer pozycji, pod ktévpisano w ksidze koszt
zZwiazany z nabyciem wyposgania, da¢ likwidacji (w tym roéwniez dat sprzeday lub
darowizny) oraz przyczynlikwidacji wyposaenia.

Podatnicy, ktérzy w agu roku podatkowego utracili lub zrzekli esiprawa do
zryczattowanego opodatkowania podatkiem dochodoveyioo zaktadaj po raz pierwszy
ewidencg wyposaenia, dokonuy wyceny wyposzenia wedtug cen zakupu lub wedtug
wartasci rynkowej z dnia zateenia ewidencji.

Przykladowy wzor ewidenciji wyposaenia

Czesé |
L.p. | Data Numer Nazwa Numer pozycji w Wartasé
nabycia dokumentu wyposaenia | KPIR pod ktés poczatkowa
dokonano
ksiggowania
1.
2.
Czesé I
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NARCDOWA STRATECIA SPOINOSC FUNDUSE SPORECENY

L.p. | Miejsce wytkowania wyposzenia | Data likwidacji Przyczyna likwidaciji

Mentor zapoznaje uczniow z informacjami na tematganizacji i zargdzania firmg, tak
aby nie popetnili podstawowych datéw, ktére nie pozwel w petni usprawné pracy na
poszczegolnych stanowiskach oraz szybko 1 sprawpaplanow@& wspotprag 0sob
tworzgcych przedsibiorstwo.

By dobrze zargdza firma, zespotem czy konkretnymi pracownikami konieczes jasne i
czytelne wskazanie indywidualnych i grupowych okgakow. Dlatego we wspotczesnych
modelach zarglzania jednym z kluczowych elementéw staje teiorzenie precyzyjnych i
kompleksowych opiséw stanowisk. Do tworzenie ictaslaj nas nie tylko wymogi prawne,
systemowe (ISO), ale réwrié zdrowy rozadek, ktory podpowiadaz ikonkretne okrédenie
obowiazkéw niweluje wiele nieporozumie konfliktow.

Umiejetnie skonstruowana baza opisow stanowisk stanowlstpe¢ do rozwoju innych,
rownie wanych elementéw zagdzania strategicznego w firmie jak: ksztattowanreldury
organizacyjnej, tworzenie polityki personalnej (ymt ptac, poziom retencji zatrudnienia),
zarzdzanie ryzykiem (BRM), talentami i wieglzNalezy dod&, iz wprowadzenie struktury
opiséw stanowisk potrafi przyriié wiele nie dostrzeganych dotychczas informacji i
spostrzeen dotyczcych struktury firmy oraz konkretnych stanowisk. e kolei, w
konsekwencji pomagw sposOb znaczny ograniézikoszty i pobudz organizag do bardziej
efektywnego dziatania.

Scenariusz 1311 14
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MARCDOWA STRATFGIA SPOINGSC FUMNDUST SRR ECTMY

Wﬁ@q@ﬁ%‘%é‘f‘rﬁm 8?&?WW5WWEJ:I1 Eurcpejskiene Funduszu Spofecznego

Nauczyciel zapoznaje ucznidw z napmeejszymi informacjami dotyagymi ofert
handlowych zamieszczanych w Internecie na stroni®/WW. Uczniowie bowiem zaraz po
zakaiczeniu wykladu przejgl do tworzenia wilasnych ofert dotygzych produktéw ich
przedsgbiorstw.

Koordynatorem takich dziak powinna by osoba odpowiedzialna za marketing w firmie i
ona dobierze sobie osoby odpowiedzialne za posatregadania cgstkowe. Koordynator

bedzie czuwat kolejno nad rozdziatem zaidaraz czasem ich realizacji.

Obowiazkowy regulamin

Przedstbiorca, ktory zdecyduje giha prowadzenie Firmy, musi przede wszystkim nangr
www umiesci¢ swoje dane:

» nazw,

» adres siedziby,

» NIP,

» REGON,

» KRS dla spétek handlowych,

» aw przypadku spotki z 0.0. wysaléokapitatu zaktadowego.

Uczei lub uczniowie odpowiedzialni za to zadanie przyyatjg i umieszczaj na
stronie dane kontaktowe, zawiergje wszystkie wgj wskazane informacje

Wymagany jest rowniegprzejrzysty regulamin. Powinnyesiv nich znalé? m.in. informacje
dotyczce rodzajéw i zakresu oferowanych ustug, warunlahwwiadczenia oraz zawierania
uméw pomidzy nasz firmg, a inrg firmg symulacyjn . Nie mae te zabrakm¢ informacji o
trybie posgpowania reklamacyjnego oraz zasadach przetwarzaniachrony danych
osobowych klientow.

Na stronie kadej firmy musz sie réwnie znaléé¢ widoczne dla kupugych ceny
oferowanych towaréw oraz ich ceny jednostkowe (cemajednostk miary, np. litr,
kilogram). Taki sam sposéb podawania cen powinigf dilosowany réwniew reklamie
sklepu zamieszczonej na innych stronach www. Sgromydw Polsce musztez udzielt
kupugcemu jasnych, zrozumiatych i niewprowadeggeh w bd informacji w gzyku polskim
(majg wystarczy do prawidtowego i petnego korzystania ze sprzegartewaru).Uczniowie

odpowiedzialni za to zadanie powinni fie na uwadze.
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NARDDOWA STRATECIA SA0INOSIN PUNDUST SPORECENY

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Przyktad opisu i prezentacji produktu na stronie internetowe;

Do koszyka

REGULAMIN OFERTY HANDLOWEJ WASZEJ FIRMY SYMULACYJNE J

W regulaminie OFERTY FIRMY muyssie znale€¢ nastpujgce informacije:

- zakres i rodzaj ustugwiadczonych przez firgn

- warunkiswiadczenia ustug,

- warunki zawarcia i rozwizania umowy sprzegya

- procedura posgpowania w przypadku reklamacji produktow, ich zwrotaz odstpienia
od umowy (zazwyczaj 10 dni)

- zasady zaptaty za towar.

Charakter prawny umow

Wazny, z punktu widzenia praw i oboakOw przedsibiorcy, jest te wybor sposobu
zawierania umow z konsumentami.

Mozna wyr&ni¢ dwie podstawowe sytuacje. Pierwsza, gdy prabésica oferuje towary na
swojej stronie www. Oferta ma ten skutek, przestanie przez konsumenta w odpowiedzi n
nia zamowienia wjze sprzedacego. W chwili dajcia do sprzedagego zamodwienia
dochodzi do zawarcia umowy. Za miejsce zawarciawynoalezy uzna& miejsce siedziby
FIRMY.
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Pt PR TERERT RSB RA 4 U REIRPSHERE 8 Ed\ P FresiBr A YR SPeler TFiBrmacie o
towarach na swojej stronie www i tym zaprasza pgnych nabywcow towarow do
rokowan lub do zawarcia umowy.

Tutaj ofert skiada nabywca, a sprzedawca jest przygown ofert. Miejscem zawarcia
umowy ledzie wic siedziba lub miejsce zamieszkania kypego, chybae umowa reguluje
te kweste odmiennie. Za moment jej zawarciadzie mana przyp¢ tu albo potwierdzenie
przyjecia oferty przez przeddiiorcg, albo - jéli takie potwierdzenie nie jest wymagane -

chwile przystpienia do wykonania umowy .

Co zawrz& w ofercie

Przepisy kodeksu cywilnego dotyce oferty w postaci elektronicznej, chwili i miegsc
zawarcia umowy stosujeesilo wszystkich trybow zawarcia umowy za pomoternetu (bez
wzgledu na to, czy ofegtsktada sprzedagy czy kupugcy). Jéli oferte elektroniczim sktada
sprzedajcy, powinna ona zawie¢anformacje o:

- czynndciach technicznych skladgjych s¢ na procedur zawarcia umowy,

- skutkach prawnych potwierdzenia przez draggorg otrzymania oferty,

- zasadach i sposobach utrwalania, zabezpieczamidostpniania przez przedgiiorce
drugiej stronie tré&ci zawieranej umowy.

W elektronicznej ofercie przedbiorcy powinny znal& sig réwniez wyjasnienia na temat
metod i srodkéw technicznych shacych wykrywaniu i korygowaniu bdow we
wprowadzanych danych, ktére sprzegdgjjest obowizany udosfpni¢ drugiej stronie. Nie
moze tam réwnie zabraka¢ informacji o gzykach, w ktérych umowa nie by zawarta,
oraz kodeksach etycznych, ktore stosuje, oraz dasligpnasci w postaci elektroniczne;.

Ochrona prywatnosci

Zgodnie z przepisami ustawy dwiadczeniu ustug dragelektronicza przedstbiorcy nie
mog promowd& swoich sklepéw internetowych poprzez wysytanielaek czy innych

informacji handlowych na skrzynki e-mailowe inteia. Wysytanie niezamoéwionej
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TR Ee R REY e & et HAKOMAREF Ik dgaHIRZ haHSReF &SI 5ty StaRoWidRykroczeni
scigane na wniosek pokrzywdzonego. ljem, kiedy jest to dozwolonegizie sytuacja,
gdy odbiorca takiej wiadonsoi wyrazit uprzedni, zamierzon zgod; na jej otrzymanie.

W zwiazku ze $wiadczeniem ustug drag elektroniczm przedstbiorcy s réwniez
zobowgzani do przestrzegania oklenych przepisami zasad ochrony informacji o kit
Przedstbiorca mae co do zasady przetwaézgedynie te dane osobowe ustugobiorey s
niezledne do nawizania, uksztalttowania e, zmiany lub rozwizania umowy kupna-
sprzeday. Zaliczap sie do nich nazwisko i imiona ustugobiorcy, numer PESEdres
zameldowania na pobyt staly, adres do korespondgipejeli jest inny ni adres
zameldowania) oraz dane #&ge do weryfikacji podpisu elektronicznego ustugotyoi
adresy elektroniczne ustugobiorcy. \Wtidowo w celu realizacji umow lub dokonania innej
czynndci prawnej z ustugobiors sprzedawca nime przetwarzé inne dane niezfune ze
wzgledu na wiaciwos¢ swiadczonej ustugi lub sposéb jej rozliczenia. Wsciej musi jednak
wyraznie wskazd, ze ich podanie jest nieztine, a klient musi wyrazina to zgod.

Sporzadzamy oferte handlowa w formie listu

Firma Symulacyjna

Adresat: .....ooveeeeee e

Szanowni Pastwo,

FIMa ot funkcjonuje na
naszym rynku od
.................................... i me sk pochwalt jednym z najlepszych produktow .....(tu
wpisa produkt).

Cieszymy si zaufaniem naszych klientow i staramy Sto roku
uzupetnid nasza oferk nowymi asortymentami towaréw, oczyeie dbajc o ich
najwyzsz jakasé.

Jestémy dumni z naszej firmy, poniewalotrzymujemy obietnic danych
naszym klientom. Zamowiony towar dostarczamy w term ponadto w przypadk|
niezadowolenia klienta przyjmujemy zwroty wagu 30 dni. Informujemy tate o
ewentualnych optieniach w dostawie.

Dziekujemy naszym klientom za okazane zaufanie i pejesty w
przekonaniuze oferuc najwyzszej jakdci ustugi maemy se spodziewé wysokiej
oceny ze strony klientow.

[t
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P Dziekujemy za zamdwienia i za danie namatiwosci ich realizacji.
Nasz najnowszy katalog ofert na wi@dato jest ju w druku i mamy nadziej ze
nasza najnowsza oferta rowhpotka si z Pastwa zainteresowaniem.

Z powaaniem

(podpis)

Nauczyciel przydziela zadanie Uczniom. 3dg ma znaléé i rozesta oferty do Firm
Symulacyjnych, ktére najbardziej bytyby zdaniem Wigav zainteresowane ofeytzakupu
produktow Waszej Firmy.

Kazda firma ma za zadanie nawiaé scislq wspotprag przynajmniej z picioma innymi
Firmami Symulacyjnymi, dokona zakupéw, sprzedaim swoje produkty. Za kalym
razem, kdda transakcja musi b§ poparta odpowiedmi dokumentacg i ewidency i
zarejestrowana przez Instytucje dziajag w obgbie systemu CENSYM. Rejestry i
dokumenty, wzory formularzy zostanprzygotowane na kolejne zajia, ktore kpdg
dotyczyly wyjcznie transakcji w oparciu o ofegt nad ktdi do tej pory pracowaty firmy.

Scenariusz 15116
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NARCDOWA STRATECIA SPOINOSC

"ERItCraHIE BARR) B pETEEH T ANE T CHES T TUSPARGRE Tundusz Spatecznege
Cele i gtébwne zalzenia zag¢:
* Przechodzenie oéliczen do faktycznego wykonywania zaga
* Praca samodzielna i praca grupowa w realizacjirzada
» Zdobywanie przygotowania w zakresie strukturyzelsgrmonizacji przebiegu pracy.

Mamy jwz opracowane wszystko co jest potrzebne do prowaazénmy. Teraz
przechodzimy w etap prawdziwego biznesu, czyli zsl@mnia klientow, sprzeds naszej
oferty, zdobywania daviadczenia w pracy na swoich stanowiskach. Na tyakciach
powinnimy sk skupt szczegllnie na tym, aby #dy ,robit swoje” w oparciu o plan
dziatania naszej firmy.
| tak np. robimy symulagjnastpujgcych czynnfxi:
e Przygotowujemysrodki promocji sprzedsy aby uatrakcyjni oferle — to zadanie
wykonuje osoba lub osoby z dziatu sprzgda
* Analizujemy rynek i spagdzamy raport dla kierownika- to zadanie dla pracdww
dziatu marketingu,
e Szukamy potencjalnych klientow, do ktorych skiemyjekolejne oferty — kolejny

Ucze:.

l.
Sekretarka w tym czasie zajmuje girzyjmowaniem i ewidencjonowaniem korespondenciji

przychodzcej na adres Firmy Symulacyjnej. Otrzymuje od pvatkow korespondengjdo
wystania, ktég réwniez ewidencjonuje na przygotowanych wéaiej drukach dziennika
korespondencji wgtych w odpowiedni teczle. Dla przypomnienia zaprezentowano je
ponize;.

DZIENNIK KORESPONDENCJI

Strona Lewa

L
P Data Rodzaj Nazwa Numer i Nazwa Stron zahkczni Stron
rejestra dokumen nadawcy/ad data dokum dokumen kow zahczni
cji tu resata dokume entu tu z kéw lub
dokum W- ntu lub zahczni innych
entu wychodz otrzyma czego kami lub jednoste
acy nego dotyczy innych k miary
P- jednoste
przychod k miary
Zacy
1
2
Strona Prawa
Nr pozycji z Imig¢ i Nazwisko Potwierdzenie Adnotacje o Informacje
dziennika ewidencji osoby otrzymujcej zwrotu dokumentu wystaniu uzupetniagce /
wykonanych dokument, data i do kancelarii data i dokumentu lub Uwagi
dokumentéw podpis podpis zahcznika (poz.
Ksiazki doreczen
przesytek
miejscowych,
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FURIDLUET SPORECTMY

‘ ‘ wykazu przesylek

nadanych)
Lp Data zdarzenia dl\cl)l\JNncEL _ Opis zdarzenia
gosDOdarczeg)ksiqgowego |m'Q(:ci?r§2‘;V'5k0 Adres (siedziba) gospodarczego
1
2
3

1.
Giowny kskgowy sprawdza w mdzyczasie salda na kontach bankowych,cdige

ewentualne pozycje wedtug wygdw bankowych. Kontroluje wpisy do kgi przychodéw i
rozchodow, wystawia potrzebne faktury i zajmujeish rejestragj.
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FURIDLUET SPORECTMY

FroERl WapoTnanscwary pe srodkon Uni ENTepeske] W ramach Efrepeskegs FUNd U820 Bpoiec znegn

Suma folio
Przeniesienie z
folio

Razem

Faktura

Il

Kierownik dziatu odbiera raport o potencjalnych badcach spormzony przez Uczniéw
odpowiedzialnych za poszukiwanie klientow i dokendpboru i weryfikacji tych, do ktérych
w pierwszej kolejnéci zostanie skierowana oferta.

Zatwierdza on plan sprzedajesli ktos zgtosit che¢ zakupu Waszych produktéw.

Reszta zadapowinna by ustalona w zgodzie z panpuay kulturg i struktury organizacyja
oraz profilem dziatalnéci. Za to odpowiedzialny jest Nauczyciel, ktéry hkavicu
podsumowuje praci ocenia oraz akceptuje sprawozdaniédego ucznia.
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